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1 Téléchargement et installation de I'application SAINet

Ce document montre les étapes permettant de télécharger et d’installer SAINet sur votre machine. Rappel, SAINet est
un produit Windows qui fonctionne également sous Mac avec des outils comme Parallels©Desktop ou autres outils
permettant de lancer des applications Windows.

1.1 Téléchargement de I'application

Lors du déploiement de votre serveur, votre partenaire de déploiement vous a fourni un lien a accéder avec un
navigateur internet vous permettant de récupérer l'application.

Par exemple : https://exemple.clients.sai-erp.net/SNV4SRV-ws-war/installer

En allant sur ce lien, le systéme va vous demander de vous connecter avec vos acces. A noter, il n’est pas nécessaire
d’avoir un accés administrateur pour télécharger I'application. Vos accés vous ont été transmis par votre partenaire de
déploiement.

Sign in

https://, §-sai-erp.net

Username ‘

Password

m Ca ) [EI

Une fois authentifié, le navigateur va télécharger I'application. Le téléchargement apparait en bas de votre navigateur.

&4 cainet- exe .

1.2 Installation de I'application

Pour installer I'application il suffit de cliquer sur le téléchargement une fois terminé.

Attention. Il est probable que lors du déploiement vous obteniez une version non signée du logiciel car celui-ci évolue
en continu toutes les semaines et toutes les versions ne sont pas signées. Windows peut alors alerter sur le
lancement de l'application. Il suffit de sélectionner le lien « plus d’informations » pour que Windows permette de
lancer.


https://exemple.clients.sai-erp.net/SNV4SRV-ws-war/installer
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Windows protected your PC

Windows Defender SmartScreen prevented an unrecognised app from
starting. Running this app might put vour PC at risk.
More info

Vous pouvez ensuite procéder au choix de I'emplacement du logiciel.

@l SAINet V4 - | V4 Client X

Programme d'instalation du client SAINet V4 - &

MNom du répertoire d'installation.
| C:\Program Files (x86)\SAINetV4Client]

Ganca

SAINet ne nécessite pas d’installation particuliere et se dépose simplement au lieu indiqué. Voici les différents critéres
sur ce lieu qui garantiront le bon fonctionnement du logiciel :

1. Vous devez avoir acces a 100% en écriture et lecture sur le dossier final choisi. SAINet télécharge, écrit et lit
de nombreuses données en continu en provenance du disque. Il est donc nécessaire d’avoir tous les acces.

2. Votre anti-virus doit accepter SAINet. Dans certains environnements ou le niveau de sécurité est élevé, les
anti-virus n‘aiment pas avoir une application qui écrit et lit des données sans étre passée par une procédure
d’installation qui est ici inutile. Il est alors nécessaire d’ajouter une exception au niveau de I'anti-virus.

1.3 Lancement de I'application

Lexécutable qui a déposé SAINet au lieu indiqué a également déposé un raccourci sur le bureau vous permettant de
lancer I'application. Dans le cas ou vous perdriez ce raccourci, vous pouvez lancer l'application / en créer un nouveau
en utilisant le lanceur disponible dans le dossier.

%] mswer110.dIl 16/12/2019 11:55 Application exten... 255 KB
il PackageUpdater.exe 16/12/2019 11:55 Application 2,528 KB
! PackageUpdater FR.properties 16/12/2019 11:55 PROPERTIES File 1KE
| pathes.ini 16/12/2019 11:56 Configuration sett... 1KE
|| rtl1&0.bpl 16/12/2019 11:55 EPL File 2,815 KB
ol SAINET Windows T.ico 18/12/2019 11:55 lcon 66 KB
ol SAINETVS, exe 16/12/2019 11:55 Application 108 KB

Eal SAIMETVA|exe 16/12/2019 11:56 Application 27 605 KB

—
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Une fois que vous avez lancé SAINet, le systeme démarre et vous demande vos accés afin de vous connecter au
systeme.

Loading...
Mot de passe utilisateur

ﬁ;;%} Utilisateur : |
Mot de passe : | I

Serveur : &

sai-erp.net

management, operations, and cOrporate services.

4.9.0-MR6376

A chaque lancement de I'application, celle-ci se met automatiquement a jour afin de récupérer toutes les nouveautés
qui auront été déposées depuis le précédent lancement. Une fois mise a jour, le Dashboard apparait, vous étes
prét/préte a utiliser le logiciel.

Activités des employés

1 u 1

Intarvenants Empioyés

EH B - B &

Aucun empioy se baogs. 1

vue gesenams b vue intervenans Liste enan & Variaies saiaires Caicul salares e '

Pianification s Vuo actvigs

Prannings

2 ADROA4 - Gestion des bus

La solution permet de saisir un planning général de créneaux de bus dans le cadre des colleges déclarés dans le
systeme et d’affecter des enfants dans des bus spécifiques sur ces créneaux. Lobjectif n’est pas de gérer le moment
exact de l'utilisation du bus mais d’avoir une vision générale de qui les utilise a quel moment global de la journée. Les
vues et différents outputs liés permettent ensuite de connaitre les occupations de bus du point de vue des enfants,
bus et colléges.

2.1 Saisie des bus

Les bus sont saisis dans I’ADROA4. lls consistent en une simple liste d’intitulés associés a un chauffeur et un nombre de
places.
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B’ ADRO04 Gestion des bus B totes @O workfows | [ vues ¥ Listes
Nom Nb Places a

&3 Bus 10 100 Nouveau record
&g Bus12 100
H Hus g Informations générales Donnée de base
&4 Bus 14 o " Donnée de base
& Bus1s 100 - 4 Données
&4 Bus17 100 Mom clé Bus 25
Ed bus2 100 Mombre de places 35
Il Bus3 i Chauffeur Michel Smith| -3
Ed Buss 100

| Bus & 100
k&g Bus 4 Remarques
Ed Buse 100

A
Filtre rapide 4 Nouvells Supprimer Walider | | Annuler

Le but est maintenant d’affecter les enfants dans ces bus.

2.2 Saisie de l'attribut de I'enfant

Dans la Gestion des enfants la page d’attribution du bus est la suivante

Nouvelle page

Informations Planification Congé Données de Secteur Prestation Calcul des
générales maternité facturation heures dép..
fg . é = e B
Santé Facturation Fréguentation @ Commentaires
souhaitée hedbomadaires

Voici un apercu d’une saisie avec les différents champs possibles.
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Bus

4 |nformations

A partir du u1m1x2021| ‘31;0132021 ‘o

Collége Bavois v Qe

Bus Bus 10| ~| g4 e
Mode 1 Créneaux horaires

Mode de vacances “I Indépendant des vacances

S

4 Fréquentation
Lundi [ IMatin école [ Retour matin [ ]Aprem école [ Retour aprem
Mardi I Matin école [JRetour matin ] Aprem écale [JRetour aprem
Mercredi I matin école [ retour matin ] Aprem école [JRrRetour aprem
Jeudi I Matin école [JRetour matin ] Aprem écale [JRetour aprem
Vendredi I matin école [ Retour matin ] Aprem école [JRetour aprem

La période définit le moment pendant lequel I'enfant sera affecté au bus.
La prise de bus s’effectue toujours dans le cadre d’un collége.

Chaque bus est planifié indépendamment. Dans le cadre d’une prise de plusieurs bus, on créera alors
plusieurs pages.

4. Certains bus ne fonctionnent pas pendant les vacances scolaires, on choisit ici si le bus fonctionne toute
I'année, en dehors des vacances uniquement, pendant les vacances uniquement.

5. Le planning du bus permet de décrire les différents jours et moments d’utilisation.

2.3 Visibilité dans le planning de I’enfant

Lorsqu’on assigne un bus a I'enfant, on retrouve son utilisation dans son planning personnel.

BB CRMX6 Gestiondes enfants ~ Enfants  Planning  Journal de vie  Vue du joumnal

<« Semaine du 17 au 23 Janvier 2022 »

Lundi 17/01 Mardi 18/01 Wercredi 19101 Jeudi 20/01 Vendredi 21/01 ‘Samedi 22101
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Une particularité des bus est que les événements de bus, afin de rendre les plannings plus lisibles, font des trous dans
les événements plutét que de se mettre par-dessus. On remarque donc que le jeudi, 'événement de bus vient

raccourcir la présence de I'enfant. Ce rétrécissement est uniquement visuel. Les calculs éventuels de facturation ou
autre concernant I'enfant se basent toujours sur I'événement initial.

2.4 Plannings de bus

Analysons maintenant I'impact de la saisie des assignations. Dans le menu de droite lorsqu’on clique sur une page
bus, on retrouve un menu permettant de sortir un grand nombre de plannings :

Plannings de bus «

De I'enfant le mois courant
De I'enfant sur la période
De I'enfant (paramétrable)
Du bus le meis courant

Du bus sur la période

Du bus (paramétrable)

Du college le meis courant
Du college sur la période

Du college (pararnétrable)

2.4.1 Quelques exemples de résultats

2.4.1.1 Planning du point de vue de I'enfant

| wno7i0422 | mar. 4804122 | mer. 1904722 | jeu. 20004722 | ven. MAM/22 | lun. 2404722 | mar. 2500422 | mer. 26004722 | jeu. 21004722 | ven. 28104122

lun. 34/04/22

Bavois
Bus 10

X X X X ® X X ® x X
Résumé x X X S x X SRNENE
2.4.1.2 Planning du point de vue du bus
| | wnomwuizz | mar 1804722 | mer 1901722 | jeu. 20M0HiZ2 lun. 241122 . BhiHIz2

g o § o B

._ gt il

2| ié EE'
Bus Bus 10
Bavois
il e — x x x x x x x x x x x
Total Bavois 1 1 Kl 1 B 1 1 1 BET
TotlBus 10 (100places) % I 5 SRR I I SRR

On remarque que le bus indique le total du nombre d'enfants sur le créneau et en couleur s'il reste de la place

vis-a-vis de son nombre de places maximum disponible. Ici le bus étant d’une taille de 100, tous les jours ont encore
de la place et donc tous les chiffres sont verts.
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2.4.1.3 Planning du point de vue du collége

| [ un 470422 | mar 802 jeu. 20101722 lun. 24/01/22 | mar. 2501722
ol Sl 2| Bl oSl 2| Bl ol 5|2l B| .| 52| . ol Sl 2| Bl oSl 2| Bl ol &l 2| Bl ol S| 2| B) of S| 2| B| .| 52| B
HH B EHE ERE EERE R R HHE R HE R R R HE R
HHEEHEHEHEEHEEHEEHEEE HEEEHBEEHEEEEHEHHEHEEHEE HHEEEE
HHENEEEENE FHEEEIEE HHENHEEENE IR HEIEE I B E IR

Bavois

Bus 10

" =y | | | EnEEN | | EE

Total Bus 10 (100 places) 1 1 1 1 11 1 1 1 1

Total Bavois 1 - o] 1 g = - - - 11

On remarque ici qu’un sous total est également disponible par bus. Néanmoins, il n’y a pas de coloration dans ce cas.

2.5 Sur-remplissage de bus

Analysons maintenant l'impact de la saisie d’'un nombre insuffisant de places. Le systeme ne pénalise pas I'utilisateur

en 'empéchant de saisir, mais il lui indique quelles sont les entrées qui ne permettent pas d’utiliser ce bus a bon
escient. Le bus a été mis avec une occupation de 0 pour I'exemple.

f’# Le bus dépasse sa capacité sur la période qui est de 0 avec une occupation définie de 1.
P P pe g P
La premiére date qui pose probléme est le lundi 17/01/2022, Matin &cole.

Les plannings sont également impactés. On remarquera dans l'utilisation du bus concerné que les chiffres sont
marqués en rouge les jours ou il y a trop de monde.

_ lun. 2““"‘35 mar. 25’“"1";

HHEEHEERHEERHE R EE R HEE R LR R EEE LR EE
AEEEHEEHEEEEEHEEEEHEHEEH EEHEEEHEEEHEHEEEHEEH N EHEEHEEEEHEE
(2|23 2| 223|285 2\ 585|228 2 5252|8522 5)2s8)25|8s2(8 258

Bus Bus 10

Bavois

el a i x x x x £ x x ® ® x x

Total Bavois 1 1 K] K] EERE] K] 1 R BE T

TomiBus 100piaces)  F % = EREEEE = % EREEEE

3 ADRX — Gestion de la scolarité
La solution permet de gérer la scolarité des enfants au cours du temps a travers leurs différents lieux, classes et
niveaux scolaires.

Chaque changement est daté et historisé, il est possible de suivre I'évolution des données et d’'impacter les autres
parties de la solution telles que la facturation.
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3.1 Gestion des colleges

Le premier élément a mettre en place est la liste des colleéges disponibles. La tiche permettant de gérer les colleges
est ’ADRX8.

’3’" ADRX8 Gestion des colleg

Coliége

E College international [3 000002

Collége St-Vincent

Infarmations générales Données de base

:‘.ﬁ Données de base (000002 Collége international)

4 Données de base

Mom |Co|lége international

4 Remarques

|Firtr& rapide | 4 Supprimer Valider Annuler

Nouwveau 3 Statut : Interrogation Société : EPA (AAEE) Fermer

Cette petite tache simple permet de générer la liste des colleéges disponibles. La numérotation interne unique des
colléges est numérique sur 6 chiffres par défaut, sauf déploiement spécifique.

3.2 Création des classes

La tache de gestion des colleges permet de définir pour chaque college la liste des classes et des niveaux scolaires
associés. Apres avoir sélectionné un collége, il suffit de cliquer sur I'onglet Classe.

College

Collége international [a 000002

[El colége St-wincent

Infarmations générales Données de base

__:-. Données de base (000002 Collége international)

4 Données de base

[ Mom |Cn|lége international

On se retrouve alors sur la gestion des classes de ce college.
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® Laclé de la classe est toujours I'identifiant du collége plus un compteur numérique qui s’'incrémente a chaque
classe.

e Chaque classe gere un certain nombre de niveaux scolaires définis par une liste.

® Une classe peut étre inactivée lors de remaniement des classes d’un college afin de limiter les nouvelles
saisies tout en maintenant la cohérence de I'historique.

® Le nom de la classe est purement informatif.

3.3 Scolarité de I’enfant

Une fois les différents colleges et classes définies, il est désormais possible d’affecter les enfants dans leurs classes
respectives. On définit pour cela des pages 'Ecolage' dans le dossier de I'enfant.

E Ecolage

r Informations
A partir du M‘
College Collége international ~ &
Classe Bame v|@
Miveau GP V@
Remargues |
B A

Cette page est datée avec précédence. Ceci veut dire que a chaque changement il suffit de créer une nouvelle page
avec les nouvelles valeurs et le systeme saura que celle-ci viendra écraser la précédente dans I'ordre des dates.

La saisie du niveau scolaire, respectivement de la date, est conditionnée au choix de la classe, respectivement du
college afin d’aider 'utilisateur a faire les saisies.

Dans le cas ou il n'y aurait qu’une classe, ou qu’un niveau scolaire possible dans une classe, le systéme sélectionne
automatiquement l'unique possibilité.

3.4 FAQ

Je ne connais pas les classes ou les colléges ol vont les enfants, seulement leur niveau scolaire que faire ?

e |l suffit de créer un collége global contenant une seule classe, ou une classe globale par collége connu, avec
comme niveaux scolaires I'intégralité de tous les niveaux. L'enfant pourra alors étre affecté a son niveau
scolaire au sein de la classe.

Comment faire passer les enfants ensemble d’une classe a I'autre chaque année aprés récupération des informations?

e Loutil de passage (voir documentation spécifique) permet de faire passer ensemble des enfants d’une classe
a l'autre ainsi qu’entre les groupes
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4 CRMO04 - Saisie des prestations

La solution permet de saisir des prestations et de les analyser (cf. documentation sur I'analyse). L'objectif de ce
document est de guider I'utilisateur dans la saisie de ces prestations dans les différentes parties du logiciel. Les
prestations sont visibles dans le planning de I'enfant au travers de I'onglet planning.

4.1 Définition des prestations disponibles

Les prestations enfants disponibles dans I'application sont définies dans la tache CRMOA4.II est important que cette
liste reste stable car généralement les prestations impactent la facturation et rajouter des entrées est généralement
liée a de nouvelles régles de gestion.

Note. Si vous souhaitez simplement consulter comment saisir les prestations, passez directement au point prestations
contractuelles.

| & RPO1
|& RPO2
|& RPO2
|& RPo4
|& RPOs
|G RPOS

Nom Actif -
Repas standard 1 1o Repas standard
Repas sans porc 1
Repas végétarien 1 E Informations générales E Données de base
Repas sans lactose 1 < =
S ——— ; Données de base (Repas standard, Alimentatii 4 Informations
Repas special (voir régime} 1 D RPO1
Nom Repas standard e
o Catégorie @ Alimentation ~
Tvpe @ Repas de midi standard | e
Planifiable Planning seulement -
[ Multiple @
Actit @
Article v o
Deqrés scolaires | # Choisi e
4 Prestation simple
Heure début 12:15
Heure fin 12:45 e
4 Utilisable sur les créneaux suivants e
Lundi [16h45-8h15 [18h15-11h45 [ 11h45-13h45  []13h45-15h15  []15h15-18h30
Mardi [[16h45-8h15 [18h15-11h45 [111h45-13h45  []13h45-15h15  []15h15-18h30
Mercredi [[16h45-8h15 [18h15-11h45 [F111h45-13h45  []13h45-15h15  []15h15-18h30
Jeudi [J8h45-8h15 [Jan15-11h45 11h45-13h45  []13h45-15h15  []15h15-18h30
Vendredi [16h45-8h15 [18h15-11h45 [ 11h45-13h45  []13h45-15h15  []15h15-18h30

Le navigateur liste toutes les prestations saisies disponibles dans le systéme.
Le nom de la prestation n'a pas d'impact et peut étre modifiée autant qu'on le souhaite

Ce type d'événement si défini sera utilisé dans les plannings de prestation si le type n'est pas défini de
maniére plus précise au niveau du planning de la prestation (voir le point 7). Lorsqu'il n'est pas défini, le type
d'événement des prestations est P.PRESTATION.

Dans certains cas, on peut vouloir lier directement un article de facturation a une prestation. Ceci permet de
pouvoir modifier dynamiquement sans devoir modifier le code du plan de calcul de la facture. Cependant,
afin d'éviter des erreurs car le changement d'article impliquant du rétroactif, il est rare que I'article soit tiré
de ce champ et il est directement défini dans le plan de calcul de la facturation.

Afin d'aider l'utilisateur a la saisie, il est possible de déterminer une liste de niveaux scolaires types qui
utilisent cette prestation. Dans le cas ou cette valeur n'est pas définie, tous les types scolaires peuvent
I'utiliser. Lors de la saisie contractuelle (voir chapitre suivant), le systéeme regarde le niveau scolaire de I'enfant
pour déterminer la prestation par défaut.

Dans le cas de prestations simples disponibles a un seul moment de la journée (voir point 7), il est possible de
définir les heures de la prestation. Ainsi, il est possible par exemple dans le cas d'un repas de midi de forcer
les heures a une tranche donnée plutét que de suivre les heures des événements des groupes.
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7. |l existe deux modes de planification des prestations. Le mode simple qui consiste a avoir une seule
prestation et de choisir son moment de présence sur les créneaux de la journée, et le mode multiple
permettant de définir plusieurs prestations d'un coup.

4.1.1 Mode 1 : la prestation unique

Ce mode est généralement utilisé pour définir un repas de midi par exemple. L'objectif est lors de la déclaration du
repas de midi de simplement déclarer lors de quelle plage horaire cette prestation apparaitra lors de sa saisie
contractuelle.

Dans le cas visuel ci-dessus, le planning contient 5 tranches horaires. La prestation est considérée comme
correspondant a la plage 3. Ceci implique :

A moins de redéfinir les heures (point 6) les heures de la prestation seront celles de la plage 3 du groupe.
Que le type de prestation est défini par le type fourni au point 3.

Que le systeme sera capable de pré-cocher les prestations des enfants en fonction de sa présence
contractuelle au méme créneau.

4.1.2 Mode 2 : la prestation multiple.

Ce mode est généralement utilisé lorsqu'on veut pouvoir définir plusieurs types de prestation au sein d'une méme
saisie. Par exemple, on pourrait dans le cadre de repas avoir un petit déjeuner, un déjeuner, un godter et un souper.
Une autre contrainte pourrait également étre que I'on souhaite permettre la saisie périodique contractuelle pour
certaines de ces entrées mais pas toutes. Les autres étant réservées a la saisie ponctuelle dans les plannings.

La tache GTP11 permet de définir un planning de prestation détaillé suivant le méme concept de créneau horaire
gu'une saisie de planning. L'identifiant de ce planning suit la norme : CHILD_PRESTA_<identifiant de la prestation>.
Par exemple, la prestation multiples AMF qui pourrait contenir tous les repas possibles des accueillantes familiales
sera définie dans le planning CHILD_PRESTA_AMF.

BE Saisie de Ihoraire 'Planning prestations amf (GTP12)

4« Semaine 1 » Historique
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche FETEIENE -
7h ' ' ' ' ' ' 3 Options / Affichage
# Fittrer les données
gh Configurations —#
| | | | . Diner AMF | Couleurs Modules
8h Il Goiter AMF Base
! | | | [ Petit déj. AMF :
10h [ souperamr
11h
Enregistrer sous...
12h
(. |
Export
13h Enregistrer sous. ..
14h [ [ [ [ [ [ Impression
Imprimer..
15h
Messages
# Messagerie interne
16h g
17h

— | | | | | | .
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On remarque que chaque créneau correspond a un repas avec une durée définie et un type d'événement particulier.
Comme on peut le voir ici, I'enfant alterne entre repas de midi et golter chaque jour. Les prestations ont des types
d'événements différents. En fonction des coches de la prestation, chaque prestation pourra ou non étre saisie

contractuellement.

L'exemple suivant autorise les 4 premiéres entrées de chaque jour (donc toutes dans cet exemple) a étre saisies

contractuellement.

4 |tilisable sur les créneaux suivants

Lundi [16:30-8:30
Mardi EA6:30-8:30
Mercredi [16:30-8:30
Jeudi EA6:30-8:30
Vendredi [16:30-8:30

08:30-11:45
08:30-11:45
08:30-11:45
08:30-11:45
08:30-11:45

11h45-12h30
11h45-12h30
11h45-12h30
11h45-12h30
11h45-12h30

12h30-14h00
12h30-14h00
12h30-14h00
12h30-14h00
12h30-14h00

[114h-15h30
[114h-15h30
[114h-15h30
[114h-15h30
[114h-15h30

[115h20-18n30
[115h30-18h30
[115h20-18n30
[115h30-18h30
[115h20-18n30

4.2 Prestations contractuelles

Une fagon d'utiliser ces prestations se fait par le dossier de I'enfant et a pour objectif de définir contractuellement
quelles seront les prestations de l'enfant. Ceci est typiquement utilisé pour déclarer globalement sur une longue

période les repas des enfants.

La page se trouve dans le theme Planification et s'intitule Prestation.

MNouvelle page

Informations Planification
générales

materniteé

Congé

Données de
facturation

Secteur

Prestation

Calcul des
heures dép...

La premiére partie de la saisie permet de définir le contexte de Quand et Quoi.

01/08/2021 31/07/2022 RPGA 707P8

4 Planning
Date débutfin
Mom

Groupe
Catégorie

mmsmm‘ ‘3110?;2022| o

Repas garderie

707P8& Potirons 8P|

UAPE

l.!l

1. Les dates de la prestation conditionnent la période sur laquelle les événements vont apparaitre. En fonction
du groupe, les mémes régles de génération s'appliquent sur les périodes de vacances, de fériés, etc.

2. La sélection de la prestation permet de savoir quelle prestation est concernée par cette saisie contractuelle.
Le mode de saisie de la prestation permettra au systeme de définir le type de planning qui est proposé a
I'utilisateur en fonction de si c'est une prestation simple ou multiple.

3. Le groupe est concerné par l'utilisation de cette prestation. A noter que le groupe implique les périodes de
génération (Avec ou sans vacances scolaires, etc.).
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4. La catégorie liée au groupe. Dans le cas d'un groupe multi-catégorie cela permettrait par exemple de facturer
avec un tarif différent le repas au sein d'un méme groupe en fonction de la catégorie de I'enfant. Un exemple
classique est dans un groupe préscolaire ol des enfants mangent le méme repas, mais certains dans une

portion plus limitée et payent donc moins cher.

La deuxiéme partie de la saisie concerne les coches de repas que I'on souhaite prendre.

Ces coches se sélectionnent automatiquement en fonction des présences des enfants si la configuration des coches a
été bien alignée avec la plage ou I'on souhaite les voir apparaitre.

Voici un exemple de présentation simple. On remarque qu'il n'y a qu'une seule possibilité par jour :

4 Fréguentation
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi

Et voici la sélection lors d'une prestation multiple :

4 Fréguentation

Lundi [«] Petit dej
Mardi [«] Petit dej
Mercredi Petit dej
Jeudi [] Petit dej
Vendredi [«] Petit dej

On remarque qu'ici dans cet exemple toutes les prestations définies sur la journée sont saisissable a travers la page de
prestation. Dans le cas olU une prestation ne serait pas cochée, il ne serait alors pas possible de la saisir
contractuellement, mais seulement ponctuellement.

Enfin, un champ de commentaire permet d'ajouter des informations disponibles uniquement a travers cette page qui
pourront permettre d'ajouter de l'information opérationnelle pour quiconque a accés. Dans le cas de génération
automatique par passage (voir le chapitre du méme nom), un libellé est inscrit automatiquement afin d'attirer

|'attention.

[ 1Diner
[«] Diner
[] Diner
[] Diner
[ 1Diner

] Midi
C] Midi
] Midi
C] Midi
C] Midi

[]Godter
[]Godlter
] codter
[ ] Goiter
[]Godter

[ 15ouper
[ 15ouper
[]5ouper
[]Souper
[ 15ouper
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4 |nformations complémentaires

Remargues Automatiquement généré le 27/01/21

Note importante. Les événements générés par ce biais ne sont pas modifiables dans le planning mais uniquement
par ces pages.

4.3 Régénération des prestations contractuelles

La régénération des pages de prestation contractuelles peut survenir lors de deux cas de figure :

1. Des entrées ont été saisies dans la gestion des périodes de vacances/fériés/fermées (gérées dans la tache
GTPSP) qui impactent la génération de ces pages. Par exemple Des vacances ont été rajoutées qui impliquent
gue des prestations auraient d{ disparaitre pendant ces périodes

2. Des entrées ont été supprimées (dans le GTPSP également) car des fautes de saisie ont été constatées.

Dans les deux cas, on souhaite que sur toute une période les événements soient régénérés afin de supprimer /
ajouter les éléments en trop / manquants. La tiche permettant la régénération est le CRMRP.

<% CRMRP Regénération des plannings d'enfant

4 Paramétrage / préparation de |'opération

Type dopération 2 Regénération m

Pages aregénérer Prestations e # Choisir
Restriction enfants # Choisir
Restriction groupes e # Choisir
Depuis 01/01/2021| Jusqu'a a |3112/2021

Commentaire additionnel @

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Paramétres généraux (Brother MFC-9140CD | - Choisir
Sortie (Imprim., PDF) @ 1Apercu avant impression v|
[Jalimentation de 1a GED et historisation @

Société : CRE (lle aux corbeaux) Lancer Quitter

1. Le mode permet de tester la régénération pour controler qui sera touché.

2. Le type de page a régénérer est dans le cas actuel uniquement Prestations car cette tache permet également
de régénérer les plannings contractuels.

3. Les restrictions permettent de cibler des enfants ou des pages affectées a des groupes particuliers pour faire
des régénérations ponctuelles.

4. La période permet de définir la tranche de dates sur lesquelles I'opération va s'effectuer.



SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 22

Un rapport suite au lancement permet de contréler ce qui s'est passé.

4.4 Prestations ponctuelles
La saisie des prestations ponctuelles s'effectue directement sur le planning. Elle permet de déclarer sous forme

d'exception ou de récurrence des prestations qui se seraient produites en lien ou non avec les présences. Il existe
deux types de déclaration.

1. Les déclarations en lien avec les présences. Dans ce cas, |'utilisateur souhaite déclarer dans le cadre de
présence une prestation simple ou une prestation multiple complémentaire.

Dans la tache de saisie d'un événement de présence du planning, on retrouve un 3éme onglet intitulé ‘Prestations’.

EE CRMXS Gestion des enfants

13/01/2022 11:45:00 13/01/2022 14:00:00

4 Prestations fournies

MNom | ~

Cet onglet permet la gestion d'une prestation par le biais de I'événement actuel. Dans le cas d'un événement
récurrent, la prestation sera récurrente également. En fonction du type de prestation (Simple ou multiple), un champ
complémentaire dans le cas du mode multiple permet de choisir la liste des prestations désirées :

Produits

BE CRMX6 Gestion des enfants

Prestations

Nom

e 13/01/2022 11:45:00 13/01/2022 14:00:00

(]
| & Petitdej
; - %, Diner
4 Prestations fournies % l:- E
- . O | & Godter
Nom Prestation AMF - |.u/4 0O % Souper
Selection Petit dej, Diner | » choii

Note. Les événements générés par ce biais sont non modifiables et doivent étre opérés par I'événement source qui
les a créés. Dans le cas de la suppression de I'événement source, les événements de prestation associés sont
supprimeés.

Important. Dans le cas ol I'on ne souhaite pas lier les événements de prestation aux présences, il est également
possible de saisir directement les événements du bon type dans le planning de I'enfant. lls seront alors considérés de
maniére completement identique et seront alors gérés indépendamment. Il est nécessaire pour cela de bien
connaitre le type d'événement a utiliser pour chaque saisie dans la mesure ou la facturation sera impactée
différemment en fonction du type.

4.5 Frais particuliers complémentaires

On remarque que, dans le méme onglet que pour la saisie de prestations associées aux présences, on trouve la saisie
de frais complémentaires directement dans la saisie de la présence.
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BE CRMX6 Gestion des enfants

13/01/2022 11:45:00 13/01/2022 14:00:00

4 Prestations fournies

Mom | e

4 Frais complémentaires

Frais de bricolage

Frais Kilométres

Ces frais directement saisis dans les événements peuvent étre liés dans certains déploiements a de la facturation
complémentaire aux parents.

Attention. Leur utilisation étant strictement liée a la facturation, ces champs ne devraient pas étre utilisés autrement
que pour une facturation ultérieure automatique.

4.6 Passages annuels

Chaque année, les pages secteurs des enfants et leurs pages éventuelles d'écolage peuvent étre gérés grace a la tache
de gestion CRMPE. Les pages sont alors générées suivant les nouvelles modalités de groupe et de collége/classe.
Cette méme tache peut étre utilisée pour générer automatiquement des pages de prestation contractuelles de repas
en quelques clics. Voici un exemple d'utilisation ou I'on a créé des présences pour les enfants lors de la nouvelle
année scolaire. On souhaite générer toutes les pages de repas automatiquement en fonction du groupe de présence
de I'enfant et de ses présences.

La tache fonctionne en deux temps. Tout d'abord, on sélectionne les criteres permettant de récupérer les enfants
désirés. |l est conseillé d'opérer groupe par groupe.

4 Paramétres
N EREE - IIF Vue des enfants par groupe selectionnés v‘
Pour le 15;’01!2022| o Colléges # Choisir
Enfants # Choisir Classes a # Choisir
Groupes e_ # Choisir Miveaux # Choisir

1. La date a laquelle les enfants vont étre consultés. Par exemple on souhaite ici les pages d'enfant actives a la
date du 15/01/2022

2. ll est possible de restreindre les présences d'enfant de certains groupes ou a certains enfants ciblés. Lors de la
génération, les groupes seront pris en compte pour dans le cas de multi-accueil générer uniquement des
prestations pour les groupes sélectionnés dans le filtre

3. Il est possible également de filtrer par rapport a I'écolage des enfants pour cibler au maximum la sélection.
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On clique ensuite sur I'affichage des données et on obtient la liste des enfants ciblés :

O O S S
k] GR1 Groupe Grenouilles

|:| 124 21-0001M23 M= Ependes JPIOS.EP 3 3P
|:| 125 21-000122 L Ependes 1PIOTEP 11P
|:| 125 21-000110 ] - Ependes SPIOZEP 55P
|:| 127 21-000112 Em '] Ependes 1PIOB.EP 11P
|:| 138 21-000044 PN - Ependes 4P/0S.EP 4 4P
|:| 128 21-000054 = Ependes GPIOZEP BEP
|:| 140 21-000059 L Ependes 4P/OS.EP 4 4P
|:| 141 21-000053 o (mm Ependes 2PIOTEP 22P
|:| 142 21-000072 ] Ependes 1POTEP 11P
|:| 143 21-000012 Ependes 3PIOS.EP  33P
|:| 144 21-000013 ¥ Ependes 2PIOB.EP 22P
|:| 145 21-000018 L e ] Ependes SPIOZEP 55P
|:| 45 21-000022 N N_ s Ependes 3PIOS.EP 3 3P

On peut donc passer a la deuxieme phase, la génération.

La génération se déroule avec la deuxiéme partie du masque. On choisit I'opération que I'on souhaite effectuer :

4 Création de données o

Planning |4F'restati0ns v| Début 01/08/2021 Fin |31/07/2022 Collége | ~

[ Prestation si disponible Groupe Grenouilles ° ~ | Classe a -
Prestation |Repas standard ~ Ii,; Miveau ~

Dans le cas présent les élément suivant ont été sélectionnés :

Prestations - on souhaite générer des pages de prestation contractuelles

2. Dans le cas ou le choix de la prestation est possible automatiquement en fonction du niveau scolaire de
I'enfant et de son groupe de présence, il est possible de laisser ce champ vide. Si plusieurs prestations sont
disponibles, cela ne fonctionnera pas, on souhaite alors en choisir une fixe.

Dans le cas d'une prestation fixe elle est mentionnée ici

4. On définit les dates des pages générées ainsi que le groupe de destination. Ceci permet par exemple lors de
passages de faire passer les enfants d'un groupe a un autre.

5. Dans le cadre de prestations, les criteres d'écolage ne sont pas utilisés.

Une fois les valeurs choisies, on sélectionne les enfants concernés. Il est possible de tous les sélectionner avec la case
au-dessus dans |'entéte de la grille. La sélection des données du bon groupe dans la premiére partie est d'autant plus
importante qu'elle permet ensuite de sélectionner tous les enfants plutot que de faire des choix un par un.

o Juempiron —tom [csse Joeyre |
1 GR1 Groupe Grenouilles

2 21-000123 meE E—— Ependes 3PMSEP 3 3P

3 21-000122 Ependes 1PMO7EP 1 1P

Une fois les enfants sélectionnés, il suffit d'appuyer sur I'opération souhaitée dans le menu de droite :
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'r}'fa' Générer

x Supprimer

® Générer va créer les pages suivant les modalités demandes

e Supprimer va supprimer toutes les pages possédant les dates fournies dans le groupe fourni pour la
prestation fournie. Cela permet de corriger certaines erreurs automatiquement. |l est cependant
recommandé de bien vérifier avant de générer et de faire des essais sur un enfant pour étre certain avant de
générer en masse.

Le résultat peut étre observé dans les dossiers et plannings des enfants concernés.

5 CRMO07 - La saisie des intervenants ; intégration salaire ‘Parents’

5.1 Création d’une nouvelle page

':" CRMO7 Saisie des intervenants

D Nom complet NPA A

L e, & BT 2 3 Aucun élément sélectionné

L L 2

= Frer-lore o Informations générales E Données de base

= i [ Données de base (WALDMEYER Didier) 4 Données de base

— & [ Données personnelies

B -Fa 2 = =} 000096

— 2 Prénom |Digier

- — — 2 " [swear cuaeven 1
I

Nouvelle page

¢
2 E L
2 informations Donnéesdebase  Donnéss Acsts pertail
générales personnelies
2
3
o
0
1t
2
2
2
1
2
2
= m s  — 2
& meem cmmn 2
L Bl o 2
- ¥ s n
R it
00005, WA:DMEYER Didieg (0 O pifmes @ Themes etpages (O Pages (O Arbre ) Rechercher oK

=
L = o
v
1

|Fmra rapide | 4 Nouvelle ‘Supprimer

e B B R e B e e e e e e e e e A R R e

Dans le CRMO07 :

1. Cliquer sur ‘Nouvelle’.

2. Sélectionner la page ‘Revenus’.
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5.2 Page ‘Revenus’

Entrez les informations nécessaires a la gestion des revenus ‘parents’.

3 Aucun élément sélectionné

E Infarmations générales Revenus
] Données de base (WALDMEYER Didier)
__| Dennees personneles

Infarmations

™ Revenus (01/01/2019, 11'000.00) ——— 01012018
[Jsalaire confidentiel, tarif maximum
Salaire mensuel brut 5000.00

13ame salaire brut

Gratifications

Indemnités diverses

Autres revenus (Rentes, prasﬁ
PC Famille

Pensions percues

Bourse détude

Confribution entretien payée

Revenu sur la fortune (plus qu

Montant mensuel comptabilisé 5°000.00

*Autres revenus (Rentes, prestations, assurances)

**Revenu sur la fortune (plus que 500-1)

6 CRMEV - Analyse des prestations
La solution permet de saisir des prestations (cf. voir la saisie). L'objectif ici est de guider I'utilisateur dans I'analyse de

ces prestations et ce que l'on peut en tirer. Liste pour la cuisine, vérification des factures et décomptes, tout est
disponible pour avoir le controle sur les saisies et les impacts dans le logiciel.

6.1 Pré Requis du point

Avoir des plannings d'enfants remplis avec des événements de type différents. Généralement, ces événements de
prestation représentent des repas, des go(ters, des soupers, etc. Voici un exemple :”
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4 Semaine du 8 au 14 Février 2021 »
Lundi 08/02 Mardi 09/02 Mercredi 10/02 Jeudi 11/02 Vendredi 12/02
10h

11h

11h45-13h 11h45-13h 11h45-13h
12h | Groupe 1 Groupe 1 Groupe 1

13h

14h

15h 15h-15h45 15h-15h45
Groupe 1 Groupe 1

18h

[0 Prestation goliter

17h
[ Repas de midi

Comme on peut le voir ici, I'enfant alterne entre repas de midi et golter chaque jour. Les prestations ont des types
d'événements différents.

6.2 Analyse initiale sans particularités

Suite a la saisie initiale des prestations prévues, I'analyse des prestations se fait sur SAINet dans la tiche CRMEV en
utilisant les vues R et R2. Voici la tache et ses paramétres de lancement :

Paramétres

Type devue @ |R Prestations des enfants par groupe par jour o ~ Enfants | a | % Choisir

Groupes | # Choisir Afficher les données
Ordre et filtre Tri asc par Début @ # Edition du fitre Prestation |F'restation golter, Repas de midi eJ # Choisir o
Du 01/03/2021] au |05I0312021‘o

La sélection de la vue. C'est ici que I'on sélectionne R ou R2 en fonction de la vue désirée
Le filtre sur les groupes permet de limiter I'analyse des prestations a un certain périmétre

Le filtre standard d'une tache de vue permet de rajouter des contraintes supplémentaires sur les données a
récupérer en plus des champs présentés directement a I'écran

4. Lasélection des dates permet d'analyser les prestations sur une période de temps donnée

Dans le cas ol I'on souhaiterait contréler uniguement un ou plusieurs enfants particuliers, il est possible de
restreindre la sélection ici.

Dans le cadre de ces vues, il est obligatoire de sélectionner les prestations a analyser

Le bouton d'affichage permet de voir le résultat

La vue R est généralement utilisée pour faire une analyse précise du déroulement des utilisations des prestations
dans une journée. En effet, les prestations vont étre affichées dans I'ordre de leur utilisation par groupe.

La vue R2 est généralement utilisée lorsque I'on souhaite faire des décomptes. En effet, par groupe et par prestation,
la vue analyse et compte |'utilisation de chaque prestation.

Analysons maintenant concretement le rendu dans le cas du planning présenté lors de la premiere page.
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1 Jour|Début | Fi Enfant Facturable |Prézent
Jsontrées 1

® Repas de midi 01/03/2021 11:45 13:00 SWNITH John v
4 Prestation godter 02/032021 1500 1545 SMITH John o
£ Hepas de midi 03/03/2021 11:45 13:00 SMITH John '
5 Prestation golter 04032021 1500 1545 SMITH John Y
7 Repas de midi 05/03/2021 11:45 1300 SKITH John '
2 Total facturables 5

9 Total présences 0

B Récapitulatit des prestations facturables | |

| Prestation golter 2

12 Repas de midi 3

Résultat de la vue R

On constate que la premiére vue affiche chronologiquement, pour chaque groupe, chaque prestation et qui en a
bénéficié. Les deux colonnes qui nous intéressent particulierement sont les colonnes Facturable et Présent.

Regle. La colonne ‘Facturable’ affiche une coche si I'enfant n'a pas d'absence (quel que soit le groupe) qui recouvre
complétement la prestation.

Regle. La colonne ‘Présent’ affiche une coche si I'enfant a un événement de présence réelle a un moment (il n'est pas
obligatoire de couvrir toute la durée de la prestation) de la prestation

Le récapitulatif en pied affiche le nombre de prestations facturables total en faisant une rupture par prestation. Dans
le cas ol on aurait des prestations bien définies distinctes, il est tout a fait possible de transmettre a la cuisine
directement le bon nombre de chaque repas a fournir.

Regardons maintenant le méme résultat en utilisant l'autre vue R2.

On remarque que dans le cas de la vue R2, il y a beaucoup plus de détails tout en conservant fondamentalement les
mémes résultats. Chaque prestation a été bien séparée. Il est donc plus facile de savoir pour un groupe donné
lorsqu'on fait une sortie multi-groupe et multi-prestation combien d'entrées sont facturables pour chaque groupe et
chaque prestation.
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fsentrées ] |
dGroupe GR1Growpe 1 | |

1

4 SMITH John 02/03/2021 15:00 1545 v
5 SMITH John 04/03/2021 15:00 1545 '
£ Total facturables Prestation goiter 2

7 Total présences Prestation goiiter 1]

% SMITH John 01/03/2021 11:45  13:00 o
10 SMITH John 03/03/2021 11:45 13:00 '
11 SMITH John 05/03/2021 11:45 13:00 o
12 Total facturables Repas de midi 3

12 Total présences Repas de midi 1]
14 Total facturables 5
15 Total présences 1]

il Recapitulatif des prestations facturables -

17 Prestation golter 2

12 Repas de midi 3

Résultat de la vue R2 sur les mémes données

6.3 Saisie de particularités sur le planning

Analysons maintenant I'impact des différentes opérations de planification sur le résultat dans les vues. Il existe
plusieurs cas :

6.3.1 Absence qui annule la facturation

La gestion des plannings utilise les priorités des événements pour définir si une annulation est prioritaire sur une
présence. Cela permet maintenant un historique complet de toutes les saisies tout en influant ou non sur la validité
des prestations.

Dans I'exemple suivant, des vacances ont été tirées sur toute la semaine. On notera que les vacances sont de priorité
3 dans le cas ci-dessous. Les prestations sont de priorités 2 donc moins prioritaires.

8 e 10 1 [12
[ Prestation goliter
[ repas de midi

. Vacances

Régle dans SAINet. Une annulation invalide une prestation si sa priorité est égale ou supérieure a celle de la
prestation. Par exemple, si les deux priorités sont de 2, alors la prestation est annulée. Si la prestation a une priorité
de 2 mais I'annulation a une priorité de 1, alors la prestation est maintenue.

Conformément aux attentes, la vue ne présente plus les entrées comme facturables car la priorité est suffisante.
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i Jour | Début i Enfant Facturable

foentrées 1
d Groupe GR1 Growpet |

2 Repas de midi 02/02/2021 11:45 1300 SMITH John
£ Prestation golter 0022021 1500 1545  SMITH John
5 Repas de midi 1000272021 11:45 1300 SMITH John
£ Prestation golter 110202021 1500 1545 SMITH John
7 Repas de midi 1200272021 11:45 1300  SMITH John
& Total facturables 0

¢ Total présences 0

il Recapitulatif des prestations facturables -
0

11 Prestation godter

12 Repas de midi

6.3.2 Absence qui n'annule pas la facturation

Dans l'exemple suivant, des absences ponctuelles ont été tirées sur certains événements. On notera qu’ici ces
absences sont de priorité 1 donc moins prioritaires que les prestations.

Lundi 08/02 Mardi 09/02 Mercredi 10/02 Jeudi 11/02 Vendredi 12/02
10h

11h

[ ~bsence théorique
[ Frestation goditer
[ Repas de midi

16h

Conformément aux attentes et a la regle exprimée dans le premier cas, la vue présente toujours les entrées comme
facturables car la priorité est insuffisante pour les annuler.
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1 Jour| Début | Fi Enfant Facturable |Présent
Jsentrées ] |

2

2 Repas de midi 08/02/2021 11:45 13:00 SMIMTH John u'"
4 Prestation golter 09/02/2021 1500 1545 SMITH John v
5 Repas de midi 10M02/2021 11:45  13:00  SMITH John v"
& Prestation golter TMI022021 1500 1545 SMITH John u"'
7 Repas de midi 12/02/2021 11:45 1300  SMITH John v
2 Total facturables 5

9 Total présences 1]

ld Récapitulaiif des prestations facturables | |

11 Prestation godter 2

12 Repas de midi 3

6.3.3 Présence concréete de I'enfant

Reprenons |'exemple précédent. Ajoutons maintenant a travers un badging ou a travers une saisie manuelle des
événements de présence réelle.

8h

9h

[l Absence théoriqus
& Frestation goiter
10h 10h-14h [ Présence réelie
Groupe 1 -

B Repas de midi

11h-14h
Groupe 1

11h 11h-15h
Groupe 1

12h15-16h1.
Groupe 1

15h-15h45
Groupe 1

15h 15h-15h45
Groupe 1

16h

On remarque plusieurs cas. Le mardi, I'enfant est présent mais pas lors de la prestation. Le mercredi et le vendredi,
I'enfant est la pendant la prestation de midi. Le jeudi I'enfant est présent pendant sa prestation de golter mais avait
été déclaré absent.

Analysons maintenant le résultat obtenu dans la vue R.
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1 Jour|Début | Fi Enfant Facturable |Prézent
Joentrées ]
3 Repas de midi 080202021 11:45 1300 SMITH John o
4 Prestation godter 09022021 1500 1545 SMITH John n"
5 Repas de midi 10022021 11:45  13:00  SMITH John o f
% Prestation golter 1100272021 1500 1545  SMITH John u"
7 Repas de midi 1200272021 11:45  13:00  SMITH John v f
% Total facturables 4
9 Total présences 3
L Recapitulatif des prestations facturables |
11 Prestation golter 1
12 Repas de midi 3

e On retrouve les cas mentionnés ci-dessus.

® Aux lignes 3 et 4 de la vue les éléments sont facturés mais I'enfant n'est pas présent. En effet, le mardi
I'enfant est présent, mais pas pendant la prestation. Le lundi, I'enfant n'est pas présent du tout.

e Au ligne 5 et 7 (mercredi et vendredi), I'enfant a des prestations et il est présent pendant celles-ci. Les coches
apparaissent donc sur les deux colonnes.

e La ligne 6 montre une entrée pouvant étre non cohérente. En effet, I'enfant était présent pendant la journée
et il a donc été présent pendant la prestation déclarée. Cependant, cette prestation a été annulée. Erreur de
saisie ? Ou peut-étre que la prestation a finalement été annulée tout simplement indépendamment de la
présence de I'enfant. La saisie est néanmoins cohérente.

6.4 Conclusion

Grace aux vues R (décompte par groupe par jour chronologiquement) et R2 (décompte par groupe et par prestation)
de la tache des activités des enfants CRMEV, il est possible d'analyser et de compter les différentes prestations
définies par leurs types d'événements. Avec |'aide des filtres standards de la vue et des champs supplémentaires, il est
possible de cibler de fagcon précise les données de groupe, d'enfant, de prestation, etc., voulues.

Pour chaque prestation, il est indiqué si la prestation est logiquement facturable (ce qui implique qu'elle n'est pas
annulée par un événement d'absence de priorité égale ou supérieure), et si I'enfant était badgé présent pendant la
prestation (un événement de présence réelle est en place lors de la prestation.

7 CRML6 — Contrat d’accueil ; détails de chaque élément du contrat

L'objectif de ce point est de détailler chaque élément du contrat d'accueil. Un point pour plus léger en information est
disponible dans le point la saisie initiale de I'enfant jusqu'a la génération du contrat d'accueil.

Dans cette présentation, des références aux différents champs vont étre effectuées. L'identifiant du champ est trouvé
en faisant un clic droit sur le champ, puis Fields Infos. Ci-dessous un exemple pour trouver l'identifiant du champ
Email 2.
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4 Adresse

Adresse

L'enfant habite ici

Npa Localité v‘ |

Pays

TéEl entreprise

Tél fixe

TEl. Mobile

TEI Mobile 2

E-mail

Email 2 | . I

Note sur le champ de saisie...

S

Autres données

enm

Aide sur le champ de saisie...

Statut

Couper Ctrl+X

Badge

Copier Ctrl+C

Profession

Coller Ctrl+V

Taux occupation

Type de permis

Voir les mutations sur le champ...

Etat civil

¢ &l

Vérifier I'orthographe...

. Field infos

7.1 En-téte

Restaurer |a valeur initiale

Copy Field [D "EMAIL2"
Copy DataField ID "CRMADR.EMAIL2"

L'en-téte du contrat d'accueil est prédéfini et proposé par défaut. La date du jour est appliquée.

Dans le cadre de la génération de plusieurs contrats d'accueil par la tache CRMLS, il est possible de changer cette
date. Pour cela, il suffit de changer la date journal. La tuile du Dashboard nommeée ‘Liste enfants’ correspond a cette

tache.

‘5 CRMLS Liste des enfants

Modéle

Description

4 Paramétrage / préparation du document

Date journal @

10.09.2021| |

Commentaire additionnel @

4 Filtre
{ Filtre @

= Edition du fitre

4 |mpression / sortie
Imprimante / options @
Sortie (Imprim., POF) @

Société - FAE (FAEF)

Paramétres généraux (Microsoft Print to PDF

= Choisir

1Apercu avantimpression

- |

[J Alimentation de |a GED et historisation @

Lancer Quitter

7.2 Tableau enfant

Les différentes lignes du tableau de |'enfant proviennent de la page description générale de I'enfant, exceptée la ligne

concernant la fratrie.
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Deésignation Nom du champs
Mom NOM
Prénom PRENOM
Né(e) le / terme DATENAISSANCE
Genre GARCONFILLE
Langue maternelle LANGUEMAT
Langue maternelle 2 LANGUE
Autorité parentale AUTORITE_PAREMNTALE
Adresse RUE1
RUE 2
NPALOCALITE
Fratrie -

Tableau 1 Correspondance entre la ligne du tableau et I'identifiant du champs

Attention, l'autorité parentale provient de la page description générale de I'enfant et non pas du nombre
d'intervenant dans le tableau parent(s) / représentant(s) Iégal(aux).

Concernant la notion de fratrie, il faut que les enfants de la méme fratrie soient inscrits dans le systéme via la tache
CRMO06. Deux enfants sont considérés comme faisant partie de la méme fratrie s'ils ont en commun leur toit
d'habitation et un parent pere/mére en commun dans les intervenants.

Si un enfant doit faire partie de la fratrie et ne I'est pas, le souci peut provenir du fait que les intervenants semblent
étre les mémes, mais en réalité ne I'est pas. Afin de controler les entrées des intervenants, veuillez regarder que
I'identifiant des intervenants sont bien les mémes que sur les autres dossiers. L'identifiant de l'intervenant est
disponible en cliquant sur I'icne bleu représentant un personnage.

E < ') Journal de vie (14 derniers jour
4 Donngeg de hage |

- [m} X

)

Contact
TToTT

b

‘!’ CRMO07 Saisie des intervenants B notes Q0 worktows | [ vues %

Prénom

Titre B ) ]
Langue comm. & Aucun élément sélectionné
Réle
Debiteur de l'enfant

<Jelel 1]l

E Données de base

4 Données de base
4 Adresse D 000002

Adresse Sp—— HALen Prénom =
Nom .

Npa Localité Titre

Pays Langue comm
Tél. entreprise Statut ~
Tél fixe

Tél. Mobile
Tél. Mobile 2

(@ Informations générales

de base | Bl

[ Autorité parentale Mcon

<

<

Communications par email

4 Adresse

Adresse

E-mail
Email 2 NNpa Localité
Pays

Tél. entreprise
Statut ~ Tél. fixe

Tél. Mobile
Profession Entrep P
Taux occupation
Type de permis . o Nouvelle

4 Autres données

Badge <

v

Supprimer Valider Annuler

Fermer

Etat civil ~

Supprimer | Statut: Interrogation  Société : FCH (APEA)

Annuler

Si les identifiants ne sont pas les mémes, alors cela veut dire qu'il y a eu deux saisies d'intervenants a la place d'une.
Lorsque l'intervenant est déja existant, il ne faut pas réécrire un dossier, mais utiliser les contacts préexistants. Pour
corriger cette erreur, un des intervenants doit étre appliqué sur tous les dossiers. Une fois vérifié que l'intervenant
choisi ait toutes les informations nécessaires, l'intervenant désormais inutile doit étre supprimé dans la tiche CRMO07.
S'il est encore utilisé dans un autre dossier, |'intervenant ne sera pas supprimé.
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7.3 Tableau parent(s) / représentant(s) légal(aux)

Ce tableau prend en compte uniquement les pages intervenants de |'enfant ayant l'autorité parentale.

Pour rappel, les intervenants ont un dossier propre a eux dans la tache CRMO07. Le dossier de l'intervenant contient
plusieurs pages, comme les enfants. Toutes les informations proviennent de leurs pages respectives, excepté le role,

s'ils sont débiteurs, s'ils ont I'autorité et s'ils veulent les communications par email.

Les différentes exceptions peuvent étre différentes d'un dossier a un autre. Par exemple, l'intervenant pourrait étre

pére dans un dossier d'un enfant, et étre un proche dans un autre dossier d'enfant.

Désignation MNom du champs

Nom NOM

Prénom PRENOM

Réle ROLE

Debiteur de I'enfant DEBITOR

Etat civil MARITALSTATUS

Adresse ADRESSE1
ADRESSE2
NPLOCALITE

Mationalité NATIONALITY

Type de permis PERMIT

Profession NUMEROPM

Entreprise COMPANY

Taux d'occupation OCCUPATION

TEl. entreprise TELEMTREFRISE

Tél. mobile MOBILE

Tél. fixe TELEPHONE

Email EMAIL

Communication par e-mail SENDEMAIL

Tableau 2 Correspondance entre la ligne du tableau et I'identifiant du champs

7.4 Tableau autres intervenants importants a mentionner

Uniquement les intervenants n'ayant pas l'autorité parentale vont apparaitre dans ce tableau. L'intervenant

non-badgé n'apparait pas dans le contrat d'accueil.
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Désignation Nom du champs
MNom NOM
Prénom PREMNOM
Tél. mobile MOEILE
Réle ROLE

Tableau 3 Correspondance entre la ligne du tableau et I'identifiant du champs

7.5 Tableau allergies

Le tableau des allergies apparait uniquement si des entrées dans la page alimentation et allergies sont saisies.

Désignation Nom du champs
Nom NOM
symptdmes SYMPTOMES
Mesures MESURES

Tableau 4 Correspondance entre la ligne du tableau et I'identifiant du champs

7.6 Tableau décharges

Les informations a propos des décharges proviennent de la page décharges du dossier de I'enfant.

7.7 Tableau engagements des représentants légaux

Les engagements des représentants Iégaux ont été prédéfinis et sont proposés par défaut.

7.8 Signatures

Les différentes propositions de signature des intervenants ayant |'autorité parentale sont automatiques.

8 CRML6 - Liste d’attente des enfants

8.1 Saisie de la ‘Fréquentation souhaitée’

Nouvelle page

B O O O O

Informations Planification Congé maternité Données de Secteur Prestation
générales facturation
s 3 - .
Santé Facturation Calcul des heures Fréguentation Bus
départ/arrivée souhaitée
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La présence de I'enfant dans la liste d'attente dépend de la présence de cette page. Lorsque le portail de
préinscription est mis en place, l'inscription du parent génére directement cette page .

En fonction du déploiement, les champs disponibles dans la page varient. On y retrouve néanmoins toujours les
concepts suivants :

e Date de la demande.
e Période de contrat souhaitée.
e Précision de la demande (structure, secteur, groupe, etc.).

e Créneaux souhaités.

Remarques diverses et caractéristiques diverses (flexibilité, etc.).

Voici un exemple d'écran :

B Informations générales @ Fréquentation souhaitée
7 Données de l'enfant | s, parle francais) 4 Demande
7 Intervenant (T Mére) i i
S Demandé le 22.03.2021 Derniére relance
Decharges ‘
Planification A partir du 03.05.2021 &7 jusguau 30.04.2022 &F
] Fréquentation souhaitée (Souhaits 03/05/2021-30/04/2022) Sl 1 Creneaux horaires ~
Secteurs Secteur Murserie # Choigir
Groupes # Choisir
Etat @ Exprimée dans le systéme w
Remarquas Ecrit mail 1 04.05.21 pour savoir si intérét

[JLa demande est toujours d'actualité

4 Fréguentation

Lundi [+ Matin [~] sieste ] Aprem
Mardi Matin [ sieste [ Aprem
Mercredi Matin [~] Sieste [ Aprem
Jeudi Matin [sieste [ aprem
Vendredi [ Matin [~ Sieste [ Aprem

A noter que les créneaux disponibles varient en fonction des sélections. Plus les groupes différent en termes de
possibilités de sélection (exemple un groupe a 4 créneaux, un autre en a 2, un troisiéme est en horaires libres) plus la
liste d’attente globale proposera des créneaux génériques et il sera moins aisé de comparer deux demandes sur ces
groupes sensiblement différents.

Remarque sur la saisie. Comme les calculs internes de la liste d'attente dynamique dépendent des périodes de
présences possibles des enfants, il est nécessaire d'avoir déclaré au préalable les vacances et les fériés des structures
par la tache GTPSP.
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Début Fin .
[] Année2015-2017 01012015 31122017 Année 2021
| Année 2018 01.01.2018 31.122018 P T
[ Année 2019 01.01.2019 31.12.2019
|| Annge 2020 01.01.2020 31.12.2020 Label Annee 2021
|| Année 2021 u1.£021 31.12.2021 Début 01.01.2021 Fin 31.12.2021
| Annge 2022 022 31.122022
|| Annge 2023 01.01.2023 31.12.2023 Description de la période
. Label Début Fin
Année 2024 01.012024 31.122024
[ 01.01.2025 31122025 SE 2519 90N, 26 19 900N Lave! et
[ Lundidu Jedne  20.09.2021 20.09.2021 Debut 25.12.2021 Fin 25.12.2021
|| Fétenationale  01.082021 01.08.2021 [+] Jours Fériés []Période durgence @ []Fermé
|| Lundide Penteci 24.05.2021 24.05.2011 Groupes cibles @ % Choisir
[ Jeudide rAscen 13.05.2021 13.05.2021 Particularités @ $ Chaisi
[ Lundide Paques 05042021 05.04.2021
[ VendrediSaint  02.04.2021 02.04.2021
= NouvelAn 01.012021 02.01.2021
[ VacancesNodl  01.01.2021 10.01.2021

8.2 CRML6, Modele liste d’attente globale

La premiere liste d'attente est la liste globale. Elle permet d'avoir une vision générale des besoins et propose des
statistiques sur les demandes des différents secteurs.

Pour lancer la liste d'attente globale, ouvrir le ‘CRML6’ et sélectionner le document intitulé ‘Liste d'attente globale’.

<% CRML6 Liste desenfants [ pocuments | [ vues (7]

4 Paramétrage / préparation du document

Modéle GLOB_LISTE_ATTENTE v
Description Liste d'attente globale [},}

Date journal @ 2710812021

Commentaire additionnel @ | |

4 Filtre

{ Filtre @ | | = Edition du fittre

4 |mpression [ sortie

Imprimante / options @ Paramétres généraux (Elrother_MFC_914OC[| = Choisir

Sortie (Imprim., POF) @ 1 Apercu avantimpression v|
[JAlimentation de |a GED et histerisation @

Société - EPA (APERD) lancer | | CQuitter |
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& - E 3
=)

iolsd ! i 1|t 1§
270842021 82 1 701 it DT Rl 101002014 Dépannage actif 01012021 01012021 3140772021
270842021 41 3 701 v emm bm on = o m—— 26/03/2018 Actif 06/05/2021 06/05/2021 31/05/2023
270842021 25 1 TFO1 ) wowem | = Sm_S— 1 08072019 En liste d'attente 14/032020 01/05/2020 14/03/2020 01/05/2020 31/05/2022
270682021 21 1 701 KA "R el 1 2712019 En liste d'attente 16M 142020 16112020 16/11/2020 16/M11/2020 30M 172022
27082021 51 1 701 il NG s 1 2505207 Actif 01/02/2021 01022021 01/02/2021 01022021 2800272023
27082021 23 2 T peses n - e 1 0302015 En liste d'attente 26/02/2021 01/032021 26/02/2021 010372021 314032023
270802021 56 2 701 p s semeem o — 1 131212018 Actif 0S/032021 05032021 05/03/2021 05/03/2021 31/03/2023
27082021 F 1 701 ) mew N e — 1 15012021 En liste d'attente 01/0%2020 01/04/2021 01/0%2020 01/04/2021 304042023
27082021 7 1 701 KA MRl 1 1 18/01/2021 Actif 10/08/2020 01/06/2021 10VDS2020 01/06/2021 30/06/2023
01092021 38 1 71 PR R e ——— 1 2200572018 Actif 18/06/2021 01/02/2021 128/06/2021 01/09/2021 30J09/2023
27082021 11 1 701 e Sl 1 1102020 En liste d'attente 04/07/2021 Z0/0&2021 04/07/2021 200082021 310082023
24/09/2021 5 1 701 ovees te_eE e =m 1 090472021 Actif 16/0TI2021 24092021 16/07/2021 24/09/2021 305092023

L 1
. ESs z|az g , . 5
=225 % %5851 g 1
5|8|5 5|5|5 5|5 5| 5|B E - E
3|3/53/3)333323 3 E &
LI I I I B B B 3 3 3 3 3 3 53 demandetest
oy NN X XX PRR? 2 2 2 2 2 2 19
?7? ?7? 2 2 13
TR PR Y B R 2 2 2 2 2 2 39
7 3 3 3 25
TR R R Y 7 7 A 5 5§ 5§ 5 5 5 99 v
1 1 1 1 1 19
A R R e A Y Y A B B B A TP RFPRFP P S5 5 5 5 5 0§ 599
P A A A 1 1 1 1 1 ]
2P I NN 77 v v v W w4 4 3 3 3 3 26 Déménagement entre lg
01.08.2021 et le 01.10.21
4 Palézieux ou Vucherens
R R R A e N Y Y A A A A ] 3 3 3 3 3 3 59
TR 11 1 9

8.2.1 Contenu de la liste d’attente globale

Cette liste contient deux types d’informations.

1. Uétat de I'enfant et de sa demande. Ces informations se trouvent dans les premieres colonnes. On y retrouve
par exemple la date de la demande, I'état du dossier, la priorité telle que définie dans la page principale du
dossier de I'enfant, etc. Ces informations serviront a pouvoir différencier deux enfants lors d’'une demande
similaire.

2. La fréquentation souhaitée. Comme SAINet est une application dynamique, les fréquentations actuelles des
enfants sont prises en compte. Ainsi, si un enfant est déja accepté mais a des besoins supplémentaires (en
plus / en moins) le systéme affichera quand méme I'entrée dans la liste d’attente en indiquant (en
déploiement standard) que I'enfant est déja actuellement sous contrat et en indiquant quelles entrées sont
déja fournies.

La légende de la liste d’attente est la suivante :

? Lenfant a un besoin dans ce créneau

v/ Lenfant a un besoin mais sa fréquentation actuelle y répond déja
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L'enfant ne souhaite plus cette fréquentation mais son contrat actuel le lui donne

Les calculs statistiques de la liste d’attente regroupent les créneaux d’'un méme jour en colonne sur chaque ligne, ainsi
que la somme des créneaux séparés par jour en pied de la liste. Il est donc possible de savoir :

e Lutilisation générale d’un créneau (exemple matin) indépendamment du jour de la semaine par enfant et
pour tous les enfants

e Lutilisation générale d’un créneau (exemple matin) pour un jour de semaine précis par enfant et pour tous
les enfants

e La Fréquentation Totale Enfants (FTE) qui donne en pourcentage I'équivalent temps plein de la demande

Ces statistiques et leurs sous déclinaisons permettent donc de sortir toutes les données nécessaires aux communes et
aux organismes cantonaux et fédéraux de controle.

8.3 CRML6, Modele ‘liste d’attente dynamique’

La liste d’attente dynamique a pour objectif de calculer concréetement le placement des enfants dans les différents
groupes pour estimer la possibilité d’adéquation avec la demande. Cette liste d’attente est intitulée ‘Liste d’attente
dynamique’. Dans la mesure ou cette liste effectue beaucoup de calculs, le temps d’exécution est proportionnel a la
quantité de groupes et au nombre d’enfants en liste d’attente. Il est donc préférable de cibler les enfants a lancer
plutét que de lancer sur tous.

=¥ CRMLS Liste des enfants

4 Paramétrage / préparation du document

Modéle LG201_LISTE_ATTENTE ~
Description Liste d'aftente dynamigque -
Date journal @ 13/09/2021

Commentaire additionnel @ ||

4 Filtre
{ Filtre @ |

# Edition du fittre

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Paramétres généraux (Brother_mFC_QMUC[l # Choisir

Sortie (Imprim., PDF) @ 1 Apercu avant impression v|
[Jalimentation de |a GED et historisation @

Société : SAl(SAlTest) Lancer Quitter
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21-000004 Mathis RICH Com 12/M0172021 1 200212020
21-000007 Sara RICH 120102021 1 2001212020
21-00000% Paul SEVE 0422020 1 08/04/2021
21-000005 Margo SANS Com 05/04/2020 3 08/04/2021

3 08042021

M2 0100172022 0100172024 + + + + + +F + + + + 100

MMZ 02022 O10MI2024 4 4 4+ 4+ 4+ + + + + +

CG1 01092021 31072022 - -+ - + 50 Mercredi Matin
01.08.21 au 30.07 22 (47)
CL1 01022021 31082023 + + + + + + 92 Lundi

03.05.21 au 23.05.21 (2)
31.05.21 au 01.08.21 (8)
Mardi

04.05.21 au 01.08.21 (12}

cLz 010272021 31082023 + + + + + + 100

8.3.1 Contenu de la liste d’attente dynamique

Cette liste contient également deux types d’informations.

1. Des informations sur la situation de I'enfant. Contrairement a la liste globale, les informations ici sont
minimales car on s’intéresse au placement de I'enfant et pas a ses données propres

2. Des calculs optimaux de placement. Le systéme analyse les groupes possibles pour I'enfant et va pour chacun
(dans le cas de plusieurs groupes de méme tranche d’age il fera le calcul a chaque fois) tester concréetement
vis-a-vis de la planification des enfants s’il y a de la place.

Dans I'exemple précédent on observe plusieurs éléments :

1. Le groupe testé. On retrouve donc par exemple des essais sur les groupes CL1 et CL2 qui sont des possibilités
exclusives mais possibles pour lI'enfant.

2. La période. En effet, le systéeme est capable de calculer également des passages automatiques (définis par la
tache GTP20) pour calculer le placement sur des périodes successives. Dans I'exemple ici les groupes CL1 et
CL2 étant pour les mémes tranches d’age, le systéme tente de placer I'enfant sur les mémes périodes.

3. La présence de I'enfant sur cette période. En effet, certains enfants sont déja présents et symbolisés par un
v/ . Leurs besoins seront donc exprimés vis-a-vis de leur contrat actuel et un symbole dans cette colonne
indique qu’ils sont donc déja planifiés actuellement. On remarque dans I'exemple que I' enfant souhaite
diminuer une partie de son pourcentage et venir le mercredi matin en plus.

4. La possibilité. C’est ici que commence la premiére information calculée dynamiquement. Ce chiffre
représente la meilleure possibilité de placement de I'enfant au sein du groupe basé sur les fréquentations
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contractuelles des autres enfants. On remarque par exemple qu’un des enfants de la liste a une possibilité
seulement de 50% d’adéquation avec sa demande.

5. Les raisons. Dans cette colonne, on retrouve la raison de I'impossibilité. Pour chaque jour ou créneau en
fonction des impossibilités, la colonne indique le nombre de semaines pleines (0 indiquant donc moins d’'une
semaine) pendant lesquelles I'enfant ne peut pas intégrer le groupe par manque de place. Les dates exactes
sont indiquées.

La légende des symboles de la liste d’attente est la suivante :

+  Le créneau est souhaité
+  Le créneau est souhaité mais contient des impossibilités partielles

Le créneau n'est plus souhaité. Il est toujours possible d’enlever des enfants.

8.4 Philosophie d’analyse du résultat

Lanalyse de ces impossibilités nécessite I'estimation et l'attention du collaborateur qui va devoir prendre des
décisions vis-a-vis de cette liste. Il est important de noter que ce n’est pas parce qu’un enfant ne pourra pas venir dans
2 ans pendant 3 semaines, qu’il est alors exclu de I'intégrer dés maintenant. La volatilité du milieu de la petite enfance
en termes de stabilité des réservations fait que des décisions peuvent étre prises a court-moyen terme en sachant
que le long terme aura forcément évolué d’ici son arrivée. Il incombe donc au collaborateur de recueillir un maximum
d’informations fournies par cette liste pour juger de la pertinence de prise en compte ou non des impossibilités en
fonction de la temporalité et des habitudes des fréquentations au sein de sa/ses structures.

8.5 Edition du filtre

Nous conseillons de filtrer dans ‘Edition du filtre’ en mettant dans ‘Etat du dossier’: ‘actif’ et ‘liste d’attente’, ce qui
évite d’avoir les ‘archivé’, etc.

») e des e X
4 Paramétrage / préparation du document Ordre et filtre =
Modéle GLOBAL_ATTENTE »
Description Liste d'attente globale w Ordre des données
Choizizzez ici l'ordre initisl dans lequel les données doivent apparattre. Cet ordre pourra &tre modifié
Date journal @ 08.04.2021 par la suite depuis la grille. Les tris multiples sont autorisés.
Commentaire additionnel @ Trier les données selon : |- (Ordre de |a base) A
Ordre : (® Croissant () Décroissant ¥ Ajouter un tri
4 Filtre n
Filtre @ Etat du dossier:*10 OR 30° ‘ # Edition du fitre Filtre initial
] vous est possible de définir ici un fitre inh'rlial. pe.rmettant.de. ne pas rementer inutiliement des
4 |mpression { sortie 1 donnees depuis la base. (Le filre pourra étre affine ensuite).
Imprimante / options @ Paramétres généraux (Elrotherlu1FC-914DCD| $ Ch N* dossier # Choisk
Sortie (Imprim., PDF) @ 1 Apercu avantimpression diabel
[ Alimentation de 1a GED et historisation @ Prénom (Données de lenfant)
Mom (Données de 'enfant)
Status (Données de l'enfant) # Choisir
Etat du dossier 10, 30 # Choigir
Mé(e) leterme (Données de I'enfant) ‘
Priorité (Données de I'enfant) | # Choisir
— - - — - - - 1

A noter que le filtre permet également de chercher aussi une famille qui pourrait correspondre a un trou a combler. Il
y a moyen d’aller trés loin dans I'affinement de la recherche.



sai erp

Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 43

MN® dossier
dlabel

8.6 Remarques diverses

Filtre initial
llvous est possible de définir ici un fitre initial, permettant de ne pas remonter inutilement des
données depuis la base. (Le filtre pourra étre affiné ensuite).

Autre champ

Prénom (Données de I'enfant)

Mam (Donnéas de l'enfant)

Status (Données de 'enfant)

Etat du dossier

Mé(e) lefterme (Données de l'enfant)
Priorité (Données de l'enfant)

A partir du (Fréquentation souhaitée)
jusqgu'au (Fréguentation souhaitée)

Remarques (Fréguentation souhaitée)

[ Lundi $3 (Fréquentation souhaitée)
[IMardi 51 (Fréquentation souhaitée)
[IMardi 52 (Fréquentation souhaitée)
[ mardi 53 (Fréquentation souhaitée)
[IMerc. §1 (Fréguentation souhaitée)
[IMerc. 52 (Fréguentation souhaitée)

Date Pré-inscription (Données de l'enfant)
Date début souhaitée (Données de I'enfant)
Date de création (Fréquentation souhaitée)
Demandé le (Fréquantation souhaitée)

# Choisir

# Choisir

10, 30

# Choisir

| + Choisir

[JLa demande d'horaire est flexible (Fréquentation souhaitée)
[JLundi 51 (Fréguentation souhaitée)
] Lundi 82 (Fréquentation souhaitée)

; Sélediunnerlﬁarmi les pages

8.6.1 Enfant en liste d’attente avec une date antérieure a la génération de la liste d’attente du jour.
Cela va générer des problématiques.

Le systéme ne saura pas dans quel groupe il faut le mettre, il mettra donc un point d’interrogation.

Dans I'exemple ci-dessous, la fréquentation souhaitée devrait démarrer le 6.10.20. Or on tire la liste d’attente au
8.4.21... et du coup le systeme met un ‘ ?’ dans la colonne groupe et annonce dans la colonne ‘raisons’ ‘Aucun groupe
autorisé n'est possible a la date du 1.1.21... Il faut donc mettre a jour le souhait de début de fréquentation...

L
21-000029 llan ASFANDIY AROV

8.6.2 UNI27- Permet de réaliser des niveaux de priorités

[ T T T T T O O R

CRM0S_CUSTOM_BADGE_ROLE_INTERVENANT Rdle du responsd

CRMPRJ.DESCRIFTION_GENERALE.PRIORITE

CRMPRJ.INTERWVENANT_RESPONSABLE.ROLE

CRM_BADGE
CRM_RETURN_ROLE
CRM_STATUT

SALEMP CODEMSAL CODAFA
SALEMP CODEMSALCODUM
SALEMP CODEMSALCODLAAC
SALEMP. CODEMSALCODLPP

230772019 06/10/2020 7 01/01/2021  20/08/2023 ++++++++++++++ 4 Aucun groupe autorisé n'est possible 4 la date
du 01/01/2021
GR1 01/02/2021 18/08/2023
020201 7 2021 2000872023
18/022021  GR1 2082021 210082022

Priorité de l'enfan
Réle du responsd
Badge tablette de;
Réle de la person
Statut de linterve
Code AF

Code UMW

Code LAAC
Code LPP

4 Combo

I-I

Li

L

L

[

dentifiant

bellé

Code

CRMPRJ.DESCRIPTION_GEMN

Priorité de I'enfant

- Valeurs
Libelle
{ I-|
Priorité basse Code 1
Priorité moyenne Libellé Priorité basse
Priorité haute Code actifiaffiché
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8.6.3 Colonne ‘Raisons — chiffres entre (.)

Les chiffres entre parenthéses signifient le nombre de semaines ou cela bloque.

Mercredi Aprem

19.08.20 au 30.08.208(1})
240221 au 28.03.21)(4)
07.04.21 au 30.04 218(3)

8.6.4 CRMX6, dossier de I’enfant - Filtrer pour n’avoir que les enfants en liste d’attente

Si souhaité, Il faut aller dans I'onglet ‘ordre et filtre initial’ et mettre le nombre ‘10’ dans la case ‘Etat du dossier’.

Attention. Dans ce cas, les enfants déja actifs et qui souhaitent changer de fréquentation ne figureront pas dans la
liste.

10 En liste d'attente

30 Actif GR1 11.05.2020 1
30 Actif GR1 11.05.;_1_? I v

No

Ordre et fittre initial | » Statut

£.11.2020 31.07.2021
1.03.2021 31.07.2022
5.03.2021 31.12.2022
9.03.2021 30.04.2021
4.08.2020 31.07.2023 Ordre et filtre
1.09.2020 31.07.2021
1.01.2021 31.01.2022
1.01.2021 31.03.2022
1.03.2021 31.07.2021
1.04.2021 30.04.2021

Ordre des données

Choizissexz ici lordre initial dans lequel les données doivent apparaitre. Cet ordre pourra étre modifié
par la suite depuis Ja grille. Les tris multiples sont autorisés.

Trier les données selon : |Nom ~
'4.08.2020 28.02.2022 =
. — 3
1.05.2020 19082022 Ordre : (® Croissant () Décroissant 3 Ajouter un tri
1.08.2020 31.07.2021 . L
Filtre initial

1.08.2020 31.07.2021
1.01.2021 31.07.2023
1.03.2021 16.08.2024

Il vous est possible de définir ici un filtre initial, permettant de ne pas remonter inutiement des
données depuis la base. (Le fitre pourra &tre affiné ensuite).

Identifiant clé “ Choisir

Prénom (Données de I'enfant)

Mom (Données de 'enfant)

1.09.2020 31.12.2021 Groupe (Secteur) = Choisir
Etat du dossier 10| % Choisir

L_Priorité (0 dpc de lanfant) e Choisic

LU ) T Status (Données de 'enfant) = Choisir
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9 CRMEV - Vue de I'historique (OUTPUT)

9.1 Vue P ‘Planning des enfants’

@ CRMEV Vue de Ihistorique
- J

Paramétres

Type de vue @ Enfants = Choisir

Groupes 1Vue des événements par groupe Mature < Choigir
2 Vue des événements par enfant . — - - -

Ordre et filtre 3Vue des événements par nature Destinataires Direction pédagogique, Responsable 5| < Choisir

Du 4 Yue pour statistiques

5 Arrivéesidépart des enfants par groupe
6 Arrivéesidépart des enfants par enfant
P Planning des enfants

Sélectionner le type de vue. Le dernier de la liste : ‘P Planning des enfants’

I CRMEV Vue de Ihistorique

Paramétres -
Type devue @ |P Planning des enfants ~ Enfants | = Choisir
Groupe GR1 Garderie «| J| Afichage 3 Les deux v| | atficner es données |

Ordre et filtre Domaine - 'CRM*

Sélectionner

® Leoulesgroupes.
e Lesdatesde ... a (WARNING : 14 jours maximum).
e Eventuellement les enfants.

e Soit le temps théorique (contractuel), soit le temps réel (Planning) (vacances, absences, etc.), soit les deux.

e Afficher les données.

Paramétres

Twedewe @ [FFlanning des enfants v Enants ¥ Choisi
Grouge |GR1 Gardena «| J Amchage |3 Les deux - [ afficrer s donnies
Ordre e filtre Domaine | CRM™ * B4 Amcher les couleurs

Du 21.09.2020| au |25.09.2020

e Auan 12042017 (] 0% 1 1 1 100
LI ® 100 o0a L1 .00

o BOSEELGASETH 30O3Z01T ORI 46% 1 1 1 1 1 1 1 240
3 PR » L 3 248 000 000 000

(=8 s %0 NG G 6% 1 1 1 100
L L B i L1 L1 .00

I4RLOTTE [l L G e 1 1 1 100
L 3 100 00a L1 .00

—— [ne ozRnT G 1% 1 040
P LB L oo o.00

"Loise JeeTT GRI 0% 1 1 1 199
P [ ] ® 100 o000 o .00

- ANDRD a0 SR a0k 1 1 1 108
7 B B B 108 LI 008 0.00

= ] MEME oAl 100% Présent |, 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 400
Z[ ] ] PR 3 PR P PR 3 400 ooe oo 000

-5 WTR01E ol 0% 1 1 1 2
P A .}A\?;g:ltmes ' L P 200 L1 0 .00

— Lk 159072017 [ 7% 1 048
.00 000 040 .00

| ——— L 062008 GRI 100% 1 1 1 1 1 1 T 1 1 1 1 1 400
PR ] L P LI P PR P 400 0.0 L 000

WSV P T R - 12
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Le tableau présente les enfants avec nom, prénom, date de naissance, groupe, pourcentage.
Le tableau montre :

e Quand les enfants sont la ou pas la.

® Les présences théoriques, selon le contrat signé avec les parents et les présences réelles : si I'enfant est
présent, c’est (P) et s’il est absent c’est soit A ou V (respectivement absence et vacances). Il y a également les
suppléments S.

e Une journée, dans ce tableau, est découpée en 3 créneaux. On a le total par jour, c’est-a-dire que l'on
comptabilise la totalité des enfants par créneau.

e Le total des présences’ ‘vacances’, etc. représente le nombre de jours. Ici sur le total des contrats (théorique),
on a41l,2 jours de présence.

e Par exemple, une structure a 14 * 5 places sur la semaine. Si un jour est férié, c’est 14 * 4, comme c’est le cas
dans I'output ci-dessus.

10 CRMV6 - Faire des étiquettes

L'objectif de ce point est de montrer comment exporter des données depuis la vue des enfants pour réaliser des
étiquettes avec Word et Excel a partir de I'extraction.

10.1 Récupération des données dans SAINet

La vue des enfants CRMV6 accessible également par le Dashboard permet d’effectuer des extractions de données trés
facilement sur le systéme.

'l/

Enfants Intervenants

B E

Vue des enfants Vue intervenants Liste enfants

= .
R

Cette tache est une vue standard elle se compose donc d’un

1. Masque de sélection des champs dans les pages

2. Et d’un filtre standard qui permet de sélectionner plus précisément ce qui nous intéresse.
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FParamétres

Type devue @ 2 Ensemble du dossier avec détail des champs e
Sélection des pages et des ch

=+ Fenétre de sélection

Multi-occurences des pages
Crdre et filtre

S

= Edition du filtre;

10.2 Sélection des champs

La sélection se fait en 5 étapes.

Sélection des pages et des champs

Liste des pages dispenibles : Liste des champs :
& informations générales W Contact ~
" Données de lenfant E Contact
3 Nom
Intervenant .
" Intervenant non-badgé L] Prenom
\ B [ Titre e
Ecolage [ Langue comm.
~ Documents Role
O Planification ["] Debiteur de l'enfant
@ Santé [[] Autorité parentale
4l Facturation ] Communications par email
[] Adresse < Ajouter la page sélectionnée
1 fdennnn o
Apercu de la grile finale (vous pouvez déplacer les colonnes & l'aide de la souris) :

Vider o [ vaiger | cancel

&7

1. Videz la sélection précédente. Lorsque vous ouvrez une vue, SAINet se rappelle la sélection précédente, il est
donc nécessaire de recommencer de 0O si vous voulez faire une nouvelle sélection.

2. Sélectionner la page dans laquelle vous voulez sélectionner des données.
Cochez les champs qui vous intéressent.

4. Ajoutez la page a la sélection finale. Dans le cas de pages multiples, il faut choisir si on veut toutes les pages
du dossier ou seulement les pages actives a la date du jour. Dans le cas de pages non datées, la date n’est pas
proposée.

~ X

Vious avez sélectionné une page pouvant awoir plusieures instances Wious aver séiechonné une page pouvant avor plusieures nstances
Lesqueles désirez-yous voir 7 Lasgueleg SEsraZ-vous voir 7
@Tﬁutﬂ- (lowbes les ingtances de la pagae) (®) Toutes (foutes les Fsiances de la page)
lf_-:l Unigpaement la premiéne l:l Uniquemsn? | premere
() Uniguement ka demniére () Unigquemeat la demibng

() Ls page active

Annuler (20 La poge active & b date suivante | 11082020
(] afficher les kgres vides
Ancudet

5. Validez la sélection.



SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 48

10.3 Filtre sur les données

Le filtre permet de limiter le choix des données. Dans I'exemple ici on sélectionne tous les groupes commencant par
705 et en limitant les intervenants a ceux qui sont débiteurs.

Filtre initial
Il'vous est possible de définir ici un fittre initial, permettant de ne pas remonter inutilement des
données depuis la base. (Le fitre pourra &tre affing ensuite).

D # Choisir

Mom prénom

Mom

Prénom

Role (Intervenant) # Choisir
Debiteur de I'enfant {Intervenant)

Adresse

Adresse 2

Mpa Localité # Choisir

Localité

Période présence (Secteur)
Date de fin (Secteur)
Groupe (Secteur) T0E* | # Choisir
Autre champ ¥ Sélectionner parmi les pages

Vider Aijde =ur la syntaxe Annuler

Pour plus d’aide sur la syntaxe des champs, se référer a I'aide disponible dans le lien Aide sur la syntaxe de I'écran.

10.4 Affichage et export

Le bouton ‘Afficher les données’ de la tache récupére les informations sur le serveur et affiche sous forme de grille
toutes les données filtrées souhaitées.

Prénom (Intervenant) |Titre (Intervenant) |Role (Intervenant) |Debiteur de fenfant (Intervenant)

Florian 3 Monsieur B Pére v
Amatlle 1 Madame AMére u"
Manon 1 Madame AMére V'
Damien 3 Monsiegur B Pére v
Jean-Claude 3 Monsieur B Pére u"
Laurent 3 Monsieur B Pére u"
Audrey 1 Madame A Mére v
Cédric 3 Monsieur B Pére v
Sandrine 1 Madame A Mére v
Raymi 3 Monsieur B Pére o
Virginie 1 Madame AMere o
Aziz 3 Monsiegur B Pére v
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Pour exporter vers Excel, il suffit de cliquer sur le bouton Export office a droite de la grille.

Export du document vers Office

3

S

D ‘1 Offt Microsoft® — -
(1]

ca.ormice OpenOffice

__/"_|

\!_FE;E Exparter vers Microsoft Word Exporter vers OpenOffice Writer
e —

]
'I: Exporter vers Microsoft Excel Exportervers OpenOffice Calc

f Chyrir avec Internet Explarer W Chuvrir avec FireFox

&) Aide sur limport / export SAINET

Ce qui donne un document Word qui peut ensuite étre traité pour du publipostage.

j [% ’H E:I:E':Jg 4os Width: |Automatic ~| Gridlines  Headings o (] Ek ‘IEI

> Print Breaks Background Print E::DHeight Automatic - || [] View | [ View

Bring Send  Selection Align Gro

Area~r - Titles ESCEIE 100% L [lPrint [ Print Forward = Backward = Pane -
‘age Setup Fl Scale to Fit Fl Sheet Options ] Arrange
D E F G

i q—*-b
Mom (Intervenant) Prénom (Intervenant)  [Titre (Intervenant) |Role {Intervenant)
AEBY Florian 3 Monsieur B Pére 1
BADER Amaélle 1 Madame AMere 1
Barbezat Manon 1 Madame A Mere 1
BEINER Damien 3 Monsieur B Pére 1
BEKA Jean-Claude 3 Monsieur B Pére 1
BERGER Laurent 3 Monsieur B Pére 1
BETTIMELLI Audrey 1 Madame A Meére 1

Vous pouvez ensuite formattez les données et conserver uniquement les données souhaitées pour le publipostage.
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10.5 Démarrer la fusion

Le filtre permet de limiter le choix des données. Dans I'exemple ici on sélectionne tous les groupes commencant par
705 et en limitant les intervenants a ceux qui sont débiteurs.

11 CRMX6 — Du dossier au contrat de I’enfant

L'objectif de ce document est de saisir pas a pas les données de base d'un enfant, de ses intervenants, et de générer
son contrat implémenté dans le systéme.

Ce document traite de la version standard générique de |'application. Certains petits détails mineurs peuvent
légerement varier en fonction des spécificités de votre déploiement.

11.1 Acces a la gestion des enfants

La gestion des enfants CRMX6 est accessible directement depuis le Dashboard généralement par le biais d'une tuile
intitulée ‘Enfants’.

Enfants Intervenants

Wue des enfants Vue intervenants Liste enfants

Le dossier de I'enfant est le lieu central a partir duquel toutes les saisies administratives vont avoir lieu : données de
I'enfant, intervenants, planning associé, journal de vie, etc.

11.2 Le navigateur de la tache

La grille principale de la tache qui permet de sélectionner un enfant s'appelle le navigateur. Il est constitué de
plusieurs colonnes.
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'!’ CRMX6 Gestion des enfants ~ Enfants  Planning  Joumal devie  Vue du journal Bpyotes QP worktows | [ ves % Lstes o
Nom Prénom Etat du dossier ‘Groupe: al
Albe ti Js 30 Actif CA1000 & i}
erganti esamina i o Nom : Amsler, Prénom : Harcourt, Actif ) Fiche de Fenregistrement
Amberg Bartiett 20 Actif ™ ey Groupe - CB4 du 24/08/2020 au 02/07/2021
Amberg Ermengardine 30 Actif 31 .
Amoos. Magnolia 30 Actif 122 LA | Rapports globaux
Amoos Geoffrey 30 Actif cst =%
- .
Amort Kariens 30 Actit ™ i Plannings enfants/employés
Amort Eleta 30 Actif 1 . X -
Amsker Harcourt EeT = | Informations générales Données de l'enfant )
— & ' Joumal de vie (14 derniers jours)
P Gastan 20 Actif aa ) Données de fenfant (Amsler Harcourt 0
Arbalétrier Valois 30 Actit [ ”
oo P Nom Amsler

Argentieri Marie 30 Actif AFOT1 __|Amsler Quincey Pere = m i
Arolas Felcty 30 Actif ce3 [ Amsier Opheia Wére L arcou
Arclas. Artos 30 Actif 21 [ Voelin Calandre Froche Né(e} lefterme 2610172012
Arlas Royden 30 Actit wi [ Ecolage (24/0872020 Croix-Blanche ¢ | Genre G Garcon -
Ascher Diana 30 Actif cat @F‘Ianiﬁ:stmn Langue matemelle |FR Francais - -
Ascher Erembourg 30 Actif 11 [ Données de facturation (24/08/2020 C Langue comm. FR Frangais -
Aubsrson Vaden 30 Actif Pl [ Secteur (Courte-Echelle - (groupe 4), Autorité parentale |1 Deux parents -
Aubonney Jule 30 Actif c21 [ Prestation (Courte-Echele - (groupe 4
Auer Margery 30 Actif i g Facturation « Status
Auer Latimer 30 Actif cs2 ~Facture émise (..)

O Etat du dossier 30 Acif -
Augier Rainger 30 Actif c21 ~

151012020 402.80
Auteri Satordi 30 Actif T3 = Status @ 1Commune
11710812020 25175 L
Balmann Patrice 30 Actif am 7’2&/08’2“20 45315 Priorité | ~
Balimann Mattie 30 Actif At o
Balthasar Veryl 20 Actit W33 4 Adresse
Batthasar Saber 30Actit & Adresse chemin des Treize-Vents 1
Baptiste Aiglentina 30 Actif was  TO |
v
‘F\ltra rapide
D atrbues Nouvele Supprimer valider Annuler

Nouveau | | Supprimer Ordre et fitre inkial | | Statut : Interrogation  Sociéié : EPA (AAEE Fermer

La grille principale de la tache qui permet de sélectionner un enfant s'appelle le navigateur. Il est constitué de
plusieurs colonnes.

Dans le cas présent, chaque enfant apparait une fois pour chaque contrat actif qu'il a en ce moment avec le réseau /
la fondation. Les informations sont

® Le nom de l'enfant.
® Le prénom de I'enfant.
e L'état du dossier (voir paragraphe sur le sujet dans la saisie de la page de base).

® Le groupe concerné par le contrat actif représenté par la ligne.

Note. Dans le cas ou un enfant n'a pas de contrat actif, il apparait quand méme avec un groupe vide. Dans le cas ou un
enfant a un état inactif ou archivé, il n'apparaitra plus sans modification du filtre du navigateur.

Le navigateur posséde un certain nombre de boutons et champs utiles a la navigation et a l'interaction avec le
systeme.

|Firtre rapide

[ ] Attribués

Nouveau Supprimer Crdre et fitre initial | ¥

1. Le filtre rapide permet de rechercher des lignes en introduisant un morceau de texte pour le rechercher dans
toutes les colonnes de la grille.

2. Le filtre attribué n'a pas d'impact dans le cas des administrateurs. Il permet dans le cas de profils restreints de
voir uniqguement les entrées liées a son environnement (groupe, structure, etc.).

3. Le bouton Nouveau permet de créer un nouvel enfant. Celui-ci se verra attribuer un numéro unique non
modifiable qui le suivra dans toute sa vie dans le systeme.
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4. Le bouton Supprimer permet de supprimer le dossier d'un enfant. Généralement il n'est jamais utilisé sauf
dans des cas extrémement précis. En effet, dés qu'un enfant a eu des données concrétes, il est plutét archivé
par l'utilisation de son statut.

5. Le bouton ordre et filtre permet d'accéder au filtre du navigateur. Ceci permet de rechercher plus
précisément des données basées sur le contenu des dossiers. L'interface du filtre posséde un lien permettant
d'accéder a la documentation détaillée du filtre pour plus d'informations.

Ordre et filtre

Ordre des données

Choisiszez ici l'ordre inftial dans lequel les données doivent apparaftre. Cet ordre pourra &tre modifié
par la zuite depuiz Ia grile. Les triz multiples 2ont autorizés.

Trier les données selen:  Mom ~

Ordre : (@ Croissant () Décroissant % Ajouter un tri

Filtre initial
llvous est possible de définir ici un fitre initial, permettant de ne pas remonter inutilement des
données depuis la base. (Le fitre pourra &tre affiné ensuite).

Identifiant clé % Choisir

Prénom (Données de I'enfant)

Mom (Données de l'enfant)

Groupe (Secteur) = Choisir

Etat du dossier “ Choisir

Priorité (Données de 'enfant) < Choisir

Status (Données de I'enfant) = Choisir

Langue comm. (Données de I'enfant) % Choisir
[ Attribués
NomiPrénom

Période présence (Secteur)
Date de fin (Secteur)

Autre champ = Sélectionner parmi les pages

Vider Aide sur la syntaxe Annuler

On remarque que par défaut un filtre sur I'état du dossier permet d'afficher uniquement les entrées actives.

11.3 Création d'un nouvel enfant

En utilisant le bouton nouveau, nous allons maintenant créer un nouvel enfant.
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MNouveau record

B Informations générales E Données de I'enfant

7 Données de lenfant (AUTO)

4 Enfant

Nom |

Prénom

Né(e) lefterme

Genre T Non connu ~
Langue maternelle  |FR Frangais v v
Langue comm FR Francais ~

Autorité parentale ~

4 Status

Etat du dossier 10 En liste d'attente v

Status @

Priorité | v

4 Adresse

Adresse

Localité

Pays %

Informations complémentaires

[N

Date Pré-inscription

Date début souhaitée

Date contrat nurserie

Supprimer Walider Annuler

Statut : Nouveau Société : FCH (Fleur des Champs)

Parmi les champs clés du dossier on en notera 2 en particulier.

1. L'état du dossier. Cet état informatif permet de classer I'enfant en fonction de la vision qu'a le réseau /
fondation de lui/elle. Ces statuts sont donc variables en fonction des déploiements. Voici un exemple de liste:

a.
b.

En préinscription : I'enfant vient de s'inscrire et il faut traiter son dossier
En liste d'attente : le dossier de I'enfant vient d'étre traité et il est présent dans la liste d'attente

Place octroyée : une place a été proposée au parent et son contrat a été établi. En attente de la
signature.

Actif : I'enfant a un contrat signé établi et fait maintenant partie a part entiére de I'environnement
Inactif : I'enfant n'a plus de contrat actif mais pourrait peut-étre encore revenir

Archivé : I'enfant ne pourra plus avoir de lien avec le réseau / |la fondation il est donc archivé. Il sera
toujours accessible a travers les filtres mais par défaut n'apparaitra plus.

2. La priorité d'accueil. Cette priorité est un constat basé sur I'état du dossier au moment de |'analyse et permet
de constituer une aide lors de la sélection dans la liste d'attente. Cette priorité est spécifique a chaque
déploiement. Plus d'informations sont disponibles dans la documentation sur la liste d'attente.

Aprés avoir rempli la page, il est possible de valider celle-ci avec le bouton Valider en base de page. L'enfant est
maintenant disponible dans le systeme.

11.4 Création des intervenants

L'arbre de page permet de gérer toutes les pages administratives du dossier.
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Informations générales
: Dennées de lenfant (Amsler Harcourt, parle francais) e
: Intervenant
[ Amsler Quincey Pére
:Arnsler Ophelia Mére e
: “oelin Calandre Proche
: Ecolage (24/08/2020 Crox-Blanche Croi-Blanche tout)

®F‘Ianiﬁcation

: Données de facturation (24/08/2020 Commune 126'328.00)
: Secteur (Courte-Echelle - (groupe 4), 24/08/2020 02/07/2021)
: Prestation (Courte-Echelle - (groupe 4), 24/08/2020 02/07/2021)

éFacturatiun o

: Facture émise (...}
[ 15102020 402.80
[T 17/09/2020 251.75
[ 2810872020 453.15

Nouvelle Supprimer o

Voici quelques éléments notables dans le cadre du dossier d'un enfant :

1. L'interface permet de créer / supprimer des pages. Lorsqu'on clique sur Nouveau une fenétre s'ouvre
permettant de sélectionner la nouvelle page a créer. Voici un exemple de pages disponibles dans le théme
Informations générales.

Nouvelle page

Infermations Planification Données de Intervenant Intervenant Ecolage Documents
générales lenfant non-badgé
."g' ﬂ =
Santé Facturation Décharges
() Thémes (® Thémes et pages () Pages () Arbre 53 Rechercher oK Annuler

1. On retrouve la page de base créée précédemment. Cette base de base est unique et ne peut pas étre créée
plusieurs fois.

2. Dans le cas des intervenants liés a I'enfant (par exemple les parents, la famille, etc.) les pages peuvent étre
créées plusieurs fois. On dit qu'elles sont Multiples.

3. Un autre exemple de pages multiples est les pages de contrat et de prestations. Dans le cas actuel imagé,
I'enfant n'en a pour l'instant qu'une de chaque.

4. Certaines pages sont liées a la facturation effectuée sur I'enfant.
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L'objectif ici est de créer un nouvel intervenant. Les intervenants font partie de la base d'adresse centralisée. Cette
base est accessible a travers la tuile Intervenants sur le bureau de tuile. Néanmoins, afin de simplifier la saisie et de
suivre le processus logique, les intervenants peuvent étre créés directement depuis le dossier de I'enfant.

-

Enfants Intervenanis

BH HE

Vue des enfants ¥  Vueintervenants Liste enfants

4 —

La page intervenant du dossier de I'enfant correspond au rattachement d'une personne au cercle de I'enfant. On y
retrouvera donc les parents, les proches, et d'autres intervenants clés potentiels du dossier (exemple : tuteur). ll n'y a
pas de limite au nombre d'intervenants d'un dossier.

Le masque de saisie contient en premier champ un lien vers cette base d'adresse. Ainsi, lorsqu'on veut utiliser un
intervenant qui existe déja, il suffit de le sélectionner dans la liste. La petite icone a droite du champ permet d'ouvrir
le dossier de l'intervenant existant. Dans le cas ou l'intervenant est un nouveau, il suffit de saisir le masque et de
laisser ce champ vide.

E Intervenant

Contact ~| &
Mom

Prénom

Titre v

Langue comm w

Rile ~

] Debiteur de I'enfant [ Autorité parentale [J Communications par email

b

Adresse

Adresse

IMpa Localité v| | ~
Pays ~

Tél. entreprise
Tél. fixe

TEl Mobile
Tél Mobile 2

E-mail
Email 2

[N

Autres données
Statut v

Badge ~

Profession

Taux occupation
Mo ETIC débiteur

4 Urgence

[ Contacter en cas d'urgence en #

Remargue




NN

SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 56

Parmi les champs clés a mentionner :

e Débiteur : I'intervenant pourra faire partie des personnes pouvant recevoir la facture.
e Autorité parentale : l'intervenant pourra récupérer I'enfant.

e Communication par email : I'intervenant pourra recevoir sa facture par mail par exemple.

11.5 Création d'un contrat théorique

Maintenant que l'enfant a été créé ainsi que son cercle d'intervenant, il est temps de lui planifier des temps
correspondant a son contrat. La page Secteur dans la planification représente un contrat théorique entre la structure
et I'enfant au sein d'un groupe. On y définit donc les dates clés de sa présence, ainsi que le groupe et les modalités
horaires de présence. Dans le cas d'une présence avec une date de fin non déterminée, la date de fin devra étre
estimée a la date de sortie de I'enfant car cette date est obligatoire.

@ Secteur (Courte-Echelle -

4 Planning

Période présence 24J08/2020| (0200712021 [JRésenvation
Période facturation |24/08/2020 02/0712021
Groupe CG4 Courte-Echelle - (groupe 4) e

Jours d'adaptation
Catégorie UAPE v|

4 Fréguentation

CLundi [ Matin [IMatin éc. CImidi [JAprém ec. [JAprém
[Imardi [ matin [IMatin éc. [ Midi [JAprem ec. [ Apram
[IMercredi [ matin [Imatin éc. [CIwidi [JAprem ec. [JAprém
[JJeudi [ Matin [IMatin éc. I Midi [ Aprém ec. JAprém
[Jvendredi [ Matin [IMatin éc. [ Midi [ Aprém ec. [ Aprem

4 |nformations complémentaires

Commentaire

Remargues

La page secteur est multiple ce qui permet de définir, dés la premiere inscription, le parcours complet de I'enfant au
sein des différents groupes ce qui permettra d'estimer la fréquentation dans le futur et déja s'y préparer. La tache
permettant de consulter un planning est le CRMEV en utilisant la vue P.

11.6 Informations complémentaires

Dans le cadre du dossier, certaines informations complémentaires peuvent apparaitre. Par exemple la page d'allergies
fait partie du standard dans le contrat de base.
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é!-':g. Alimentation et allergies
4 \alidite

4 Aliment/Allergie

Nom v| |
Symptdmes

A
Mesures

A
Remarques

A
Certificat

Cette page multiple permet de définir dans le temps les contraintes alimentaires ou chroniques de I'enfant. Ces
informations apparaitront sur la tablette également et contribuent a la partie dossier de santé de I'enfant.

D'autres éléments pourraient faire partie du contrat en fonction du déploiement. Revenus des parents dans le dossier
personnel de l'intervenant, vaccins, etc.

Il est temps désormais de générer le contrat basé sur toutes les informations saisies jusqu'a présent.

11.7 Génération du contrat

La génération du contrat se fait comme ceci.

ql uctes [ cocuments Q7 vitows | G Vies % Luies 7| A
tom Prénam Etat 90 cossinr Groupr A
i Abeieunc Lrcr 20 Place octroyde HR1 1 Nom : Baldy, Prénom - Adele, Actif s/ Fich do lenregistrament
il e eani L E a4 Groups' GRA du 022020 au 310812021
L Amtile Amo 30 Azt o r
prie Pobuarts S e L = Rappors globaux
4. Arbaleirer La 30 Actif
| Aruitrer Mirabel 3akatt ot =% Plannings setantsremplayés ~
i e R ™ @ normations génrates
J ::;:: T,::,: x::: i ™ Donnéss ds fenfant (Bakly Adsle, pari angsi) Table des lemplales : iig) Jourha de e (14 demiers jours)
5 ibany Sanarus 30 Aer cma " Intervenant .
© sach ‘“,._mg T — '\'-Baldyuelmem & D, :’“’"’m" = :’;‘a';':":;: L " Rapport sur lenfant °
A oay AN e i ] IREQUESTTOCHANGECONTRAZT. 1 amumhcnungrw ___-———'-'—_*
| G bonil R 1) 2CONTRATDACCUEL 2 Cantrat dacoush 08052018 1047 |
). Boctal Bl (OPtanifcation i) e iy e
i Deckal i [ Secteur ] FCHEENFANT 3 Fizhe enfart ZORBZ1E 11:15
). BEETHOVEN Ludwig | Grang 1, Semsing compiéts, 010212020 31E2021 51} 4AUTORSATIONSSANTE o santé Zanwanis 0est
). genamn Tatour [ Trolteurs | Semaine compée, 010212018 310112020 ) Tons dHeath mutoreaiioos iz 138
i serge Apste st o8t )~ Tratour 1 Somaine compétn, DATOE01E HOVRTS =T () cpasrAARUATYAF el S e
i S ki el o " Caout tes beures sdpartamivde ] seuaRMACEDEBASEIE S ramace g bass e osraczas 1oz
§ acon My Seneu D S acturatior ] BDEMAIDESUPPLEENTACCUE]. 6 Demande supplément accusd 0sm22018 11:08
& Bppns- Lo g Ly T Facture émise ) ) BREQUESTFORSXTRAATTENDANCE & Request for exta atiendancs OHOZEE 1108
M Socheres. e SPwsompe. TR 02019102000 ] TFORMLLARERESLUTION 7 Furmuisite réstiston 02082016 1502
i Dedinpatn s i “esm22018 153000 ) 8 our20G 1203
i Sk e st ik [} 17018 1530 00 ) opeman 2 08032019 17:54
e (e 30 hout o sl LEavE, 8 Reauest oamzD1S 1040
i coqun i e ok TR ] FRASDIGARDE Frais de gorde: DB 10:18
M Bty et qen o & JOURNiAL VE JDTAI0E Vi G50 14 GBS OUrE ZHILZ0T6 1105
| sorgm =D 20PBceoctroyie  WR1
4. Borjal Taan 0ActE : =
A Breut Cloridan W Acht TH2 Ordre e fitre ikl | @) Ciemes Stectoner | | Annuier
4 aney vasr Azt Rt
|, Broand Cremsant 30 Agkf eRt I
4 Brigger Dider 30 Aatt ot
). Bucin =0 304ctt wR1 |
). Bugron 80 20Pacsocroyte BRI 1 A
| Burdavat Antoinete st T - o
. Hores: s s
). Buvelot Aurell At oR2
). camsz liatuch oAzt
J Cavale Karia 20 Pice octroyke NR2
| Cazenave Sumarvite Wzt oR N
)i Conti Roux 30Aet ™ o CONTRAT D'ACCUEIL
[Fire romwe ‘ vouvele | Supprmer e Anar
Entre,
Nouveau  Supsrimer Ordre e Mreinfial |} Stalil Wlerrogalion Sosete 1 | Fondation Myosotis, Rhodanie 50— 1007 Lausanne Fermer
s [ " : | | exploitant de : b I

Sélectionner I'enfant.

Sélectionner la page ‘secteur’ sur laquelle vous souhaitez générer le contrat.
Utiliser le raccourci ‘Rapport de I'enfant’.

Sélectionner ‘Contrat d’accueil’.

Le contrat s’affiche.

uhwhRE
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"‘ Apercu du document HTML =% spercuavecpages =% imprimer 7| Aide

Contrat d'accueil de BLOCH Rémi - Créche

Enfant
Nom BLOCH
Prénom Rémi
Né(e) lefterme 17/03/1990
Genre MNon connu
Langue matemelle Frangais
Langue matemelle 2
Autorité parentale Deux parents
Adresse
Fratrie Mon
MNom caisse maladie
Motif dinscription
Fréquentation
Date de début 01/01/2022
Date de fin 31/08/2022
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Autres intervenants importants 8 mentionner
Nom Prénom Tél. mobile Rile
Mére
Décharges
L'enfant peut arriver seul E Oui &
nn
Société FCH (Fleur des Champs) Sauver (GED) Imprimer Export Fermer

a. Vous pouvez 'imprimer directement depuis l'apercu.

4aBbCCL AQBDC( AaBbCCL AaBbCcl AaBbCcl aasocec AQB| AaBbCl 4aBbCer tasbcer AaBbCel AaBbCol AxBE
Emphasis  Heading1 Heading2 | T Normal Strong Subtitle Titte  TNoSpac.. SubtleEm... Intense E Quote  IntenseQ... SubtleRe
Styles
O FRRE S TS SNRR TN SRR SRS SRRT SRR TR ST SR TR A T S
Gontrat d'accueil de BLOGH Rémi - Gréche
b
Enfant
Nom BLOCH
Prénom Rémi
Né(e) lefterme 17/031990
Genre Non connu
Langue matemelle Frangais
Langue matemelle 2
Autoré parentale Deux parents
Adresse
Fratrie Non
Nom caisse maladie
Wotif dinscription
[ Fréquentation |
| Date de début [ 0101722022 |
[Date de fin [310872022 |
Lundi
Mardi
WMercredi
Jeudi
Vendredi
[ Autres intervenants i a menti |
[ Nom [ Prénom | Tél_mobile [Role |
[ [ [ [mere |
Décharges |
| Cenfant peut arriver seul | O OuiE@ Non|
[ Cenfant peut partir seul | O OuiE Non|
d 6 I6gaux |
[LeGs) repré Rgal(aux) de lenfant s'engage(nt) & |

b. Créer un pdf.
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"= Bibliothéques W

37

Nom du fichier: | Contrat d'accueil Bloch|

Type: Document POF (*.pdf)

c. Lexporter sous Word pour effectuer d’éventuelles adaptations et I'imprimer ensuite.

dudo e Office |
réquentation
——
D.‘ * Microsofte — .
-1 Office OpenOffice
P >
L’WE Exporter vers Microsoft Word -=\ Exporter vers OpenOffice Writer
=
—
nts importants a mentionner \’_x: Exporter vers Microsoft Excel u|  Exporter vers OpenOffice Calc
[Tél_mobile [Réle Ll =
| IMére .
Décharges (_ Ouvrir avec Internet Explorer Ouvrir avec FireFox
O Oui 5/ v A
MNon }
suver (GED) Imprimer | o &) Aide sur limport / export SAINET

12 CRMX6 — Placement des enfants

L'objectif de ce point est de donner une approche générale des placements des enfants et de comment controler les
données.

12.1 Planning des enfants

Dans I'environnement SAINet, les groupes d’enfants en structure et les accueillantes familiales ont leur propre groupe
caractérisé comme tel, ce qui permet d’avoir différents groupes de différents types qui évoluent en paralléle au sein
du méme environnement. L'enfant peut donc étre en structure et en groupe AMF. Pratique !

Lattribution passe par une page spéciale appelée ‘Secteur’.
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Nom : SMITH, Prénom : John, En liste d'attente
v
™
\\_,.f/
E Informations générales Nouvelle page
] Données de l'enfant (SMITH John —
|| 7ntervenant @ n n n n n n
| ] SMITH Hubert Pére o o o o o o
~ SMITH Paula Mére Informations  Planification Conge Données de Secteur Prestation Calculdes  Fréguentation
i générales maternité facturation heures dép. souhaitée
|| Documents
®F’\aniﬁcati0n lg £ =
7 Données de facturation 7
o ; Sante Facturation Bus Refg
&% Santé
|| Alimentation et allergies (- Choux|
() Thémes (@) Thémes etpages ()Pages () Arbre () Rechercher 0K Annuler
Supprimer Valider Annul
Nom : SMITH, Prénom : John, En liste d'attente
i 5
-
Nz
E, Informations générales Secteur
|_]Données de fenfant (SMITH John, parle francais) 4 Planning o
|| JIntervenant L B R )
T SHITH Fuber: Pére Période présence 01/01/2020 210712020 [JRéservation
“ SMITH Paula Mére Période facturation | 01/01/2020| |31/07/2020
[ ] Documents Groupe PN1 Nurserie 1 v| e
(O)Panification Jours dadaptation |
_] Données de facturation Catégorie MNurserie v| o
[ secteur
5. Santé 4 Fréquentation
[ Alimentation st allergies (- Choux de bruxelies) Lundi Matin Matin &c. Widi [Japrémec [JAprem
Mardi [A Watin Matin &c. ] Midi [ Aprém ec ] Aprém
Mercredi [ matin [~ Matin éc. [ Widi o [JAprém ec. D prem
Jeudi [ Watin Matin &c. ] Midi [ Aprém ec ] Aprém
Vendredi [ matin Matin éc. A widi ] aprém ec. [CJAaprem

Ony retrouve :

Les dates de validité de I'attribution ainsi que des modalités de dates de facturation.

[ ]

e La notion de groupe (aussi appelé département dans certaines vues). On retrouve également des notions de
période de réservation, de jours d’adaptations, etc. qui vont impacter ou non la facturation en fonction de la
configuration.

® La catégorie permet de différencier des enfants au sein de groupes multi-ages afin de pouvoir facturer des

montants différents pour des enfants évoluant au sein d’'un méme groupe.

Cette premiere page ici tel que montré dans I'image est une page pour un groupe de nurserie. On sélectionne tous les
créneaux souhaités. Ceux-ci correspondent a des horaires spécifiques aux groupes / a la structure / au réseau. Dans
notre exemple, les matinées et les aprés-midi ont été divisées en deux morceaux. Dans les déploiements, il est usuel
de voir toutes sortes de configuration. Rien que dans le préscolaire, le nombre de créneaux varie généralement entre
2 et 5. Mais certaines ont plus.
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Lorsqu’on valide la page, le systéme nous informe du nombre d’événements créés.

|'0'| 435 événements de présence ont été ajoutés dans le dossier de ['enfant.
W 0ont également été ajoutés comme des événements facturés sans présence.
0 événements supprimes.

Nous pouvons a présent saisir une page correspondant a I'accueil familial. Il suffit d’en créer une nouvelle de méme
type mais avec un groupe d’accueil familial. On remarque que cette fois des plages horaires sont disponibles au lieu
de créneaux. Le systéme propose un certain nombre de plages, mais dans le cas ou on n’aurait qu’une seule grande
plage, on peut la saisir directement dans le premier champ.

AMFJ - Marisa Dupond, 01/01/2020

4 Planning

Période présence 010142020 |31/07/2020
Période facturation  [01/01/2020 210712020
Groupe AF001 AMF] - Marisa Dupond

Jours dadaptatan |

Catégorie Accueil Familial

4 Fréquentation

Lundi 14:00-19:00
I ardi 14:00-19:00
Mercredi 14:00-19:00
eudi 14:00-19:00
\Vendredi 14:00-19:00

Lorsque la période arrive concrétement pour I'enfant, il faut passer I'enfant en actif, afin de valider comme quoi
I'enfant est bien présent et bien traité par le systeme.

Il ne nous reste plus qu’a contrdler que ces opérations ne sont pas passées inapergues a travers les différents journaux
disponibles dans le logiciel.

12.2 Controle des saisies

La solution posséde différents journaux qui permettent de contrdler les données. Le premier journal, directement
attaché a I'enfant, est le journal dit ‘de vie’. On y retrouve toutes les informations ponctuelles administratives ainsi
que les rapports d’encadrement de I'équipe éducative.

On accede au journal d’'un enfant en particulier en sélectionnant un enfant puis en allant sur 'onglet ‘Vue du journal’.
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'}' CRMX6 Gestion des enfants

Planning  Journal devie  Vue du journal

Nom Prénom Etat du dossier
. SMITH John 10 En liste dattente
. SMITH Alan 30 Actif

E Informations générales

Nom : SMITH, Prénom : John, En liste d'a
Groupe - PN1 du 01/01/2020 au 31/07/2020

AMFJ -

- CRMX6 Gestion des enfants  Enfants  Planning  Journal devie  Vue du journal

Paramétres

Type devue @ |1 Vue des événements par groupe ~

Groupes | # Choisir
Ordre et filtre Domaine :"CRM™, Enfant: 20-000005"

Du 08/01/2020 | au |15/01/2020

| + Ediion du fitre

Responsable |Nature

Destinataires

20-000005 # Choisir

Commentaire

# Choisir Afficher les données o
Parents, Direction pédagogique, Respao| -+ Choisir

flctsiom2o0] |

2

2 SMITH John Administration - Gestion des places  15/01/2020 10:45  15/01/2020 10:4S Nouvelle page de placement. L'utiisateur demostr vient de saisir un placement de l'enfant dans le groupe PM1

4 SMITH John Administration - Gestion des places 15/01/2020 11:12  15/01/2020 11:12 Nouvelle page de placement.  L'utilisateur demostr vient de saisir un placement de l'enfant dans le groupe PN1

5 SMITH John Administration - Gestion des places  15/01/2020 11:12  15/01/2020 11:12 Nouvelle page de placement. L'utilisateur demostr vient de saisir un placement de lenfant dans le groupe PN1

5 SMITH John Administration - Gestion des places  15/01/2020 11:15  15/01/2020 11:15 Nouvelle page de placement. L'utilisateur demostr vient de saisir un placement de lenfant dans le groupe AF001

De base, la tache est configurée pour afficher les événements des deux dernieres semaines. Il suffit donc de cliquer
sur le bouton ‘Afficher les données’ pour obtenir le résultat. Comme on peut le voir, on retrouve un certain nombre

d’informations sur les placements.

Dans le standard SAINet, ce type d’entrée dans le journal est configurable en quantité et en contenu. Le systeme en
affiche un nombre restreint de base pour éviter de surcharger la vue. Il est néanmoins possible d’introduire des
entrées a chaque opération, que ce soit création, modification, suppression, etc.

Il existe un autre journal plus technique, qui lui contient absolument tout. Il
s'agit de la vue des mutations. Cette vue est accessible par le biais du
clic-droit sur une page dans I'arbre. On obtient alors un journal technique qui
indique pour chaque champ du dossier, qui et quand a fait quelle opération

dessus.

La page suivante de ce document contient un apercu du résultat.

On remarque par exemple que la ligne de fond bleuté de la grille suivante
indique que les opérations qui suivent ont été réalisées par I'utilisateur
‘demostr’ dans la tdche de saisie CRMO06 (c’est le code de la tache des
enfants). On y trouve la création de la page de données de base du dossier.

Informations générales

‘ Donné

" Données de lenfan
L —

7 Documents

®P\aniﬁcatmn

F@E

|

Propriétés de la page

[ intervenant |7 Nouvelle page Ctrl+N
- SHITH Hubert Pe Rapperts globaux
7 SMITH Paula Mér
™ Plannings enfants/employés 3

Journal de vie (14 derniers jours)

| ] Données de factury < Supprimer Del 9
: Secteur X n
[ Nurserie 1, 0171 Aide sur la page... L
L JAMFI-MarisaDy ) pechercher... Ctrl+F
k&, Santé H
— Ordre et filtre initial...
|| Alimentation et alle
Journal des mutations de la page..

Analyse graphique des pages...
Vue historique des pages...
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15/01/2020 10:43 20-000005 Données de lenfant 1 Pays M Créé CHE Suisse
[ZE0 crMo6 1 demostr 13 16FAB918665-17-D43D7E-A28UDZ
1540142020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Autorité parentale M Créé 1 Deux parents
1540142020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Créé par M Créé demostr
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Date Pré-inscription M Créé 15M0/2018
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Date de création M Créé 15/01/2020 10:38:27
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Date début souhaitée N Créé 01/01/2020
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Etat du dossier I Modifié 10 En liste d'attente
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Genre M Crée G Gargon
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Langue comm. M Créé FR Francais
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Langue maternelle M Créé FR Francais
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Mom M Créé SMITH
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Méie) lefterme M Créé oia1zoe
1540142020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Priorité M Créé 1.1 Deux parents Travaillent
15/01/2020 10:38 20-000005 Données de lenfant 1 Prénom M Créé John

13 CRMX6 - Photo de profil d’un enfant ou d’un intervenant

Cas — Intégrer une photo d’un enfant pour mieux I'identifier sur la tablette par exemple.

Journal de vie

ning

Vue du journal

Nom - & =% Prénom - J==i i Actif
Groupe 1 G1 du 19.01.2022 au 17.08.2024

Informations générales

Secteur

: Données de lenfant (i ses cmssmesms, parle francais)

= 4 Planning
1| 7 Intervenant

1. Ici, dans le CRMX®, figurera I'image de I'enfant.

2. Cliguer sur ‘notes’.

[ ey e, e Période présence  |19.01.2022| |17.08.2024| []Réservation

[ - Période facturation  |19.01.2022| |17.08.2024

E--- ] Groupe = | @

@P\amﬁcation Jours d'adaptation | Référente | ~
[ Données de facturation (11/01/2022 0.00} Catégorie v
=] Secteur M. & H e 19/01/2022 17/08/2024)
4 Fréguentation
[ | 1 undi M Matin M Anrem

Voir toutes les notes de I'enregistrement sélectionné

Mote sur I'enregistrement sélectionné q

¢ Ll

Scanner et ajouter sur le record

F11

= o Rapports globaux

H-; Plannings enfants/employés

—_—

4. L s . [Nt St
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1. Cliquez sur ‘Note sur I'enregistrement sélectionné.

Images attachées

2. Sélectionner I'onglet ‘Images attachées’.

Mouvelle

¥ Parcou
-2 nlte
¥ ~UUlG

3. Sélectionner ‘Parcourir’ pour aller chercher I'image. Nous vous conseillons d’avoir des images avec un faible

poids. Idéalement env. 70 ko ou moins. La qualité n’est pas forcément pas péjorée.

. Nom : BLANC, Prénom : Jonathan, Actif
Groupe : G1 du 19.01.2022 au 17.08.2024

] m Secteur

|I'1fl3|' sfinne szl

Images attachées

L'image apparait.

(@) Adapter au cadre
() Taille réelle

| Valider 'IJ,‘| Annuler
U

MNouvelle Image
= Parcourir
=+ Ajouter

| Scanner...

Image existante
Modifier
Options

- Télécharger

> Supprimer

+ &

Visualisation
(®) Adapter au cadre
() Taille réelle
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Enfants  Planning  Journal devie Vue du joumnal

Etat du dossier
30 Actif i Nofn : BUSHEC, Prénom : s, Actif

30 Actit Grofipe - G1 du 19.01.2022 au 17.08.2024

30 Actif

30 Actif =

30 Actif

30 Actif

:3:3:: Informations génsrales @ Secteur

30 Actit 7 Donnies de renfant (BLANC Jonahan,pare frangaie) 4 Planning

30 Actit {pitervenant Période présence  |19.01.2022 Ors
30 Actif O = B

20 At T o e Période facturation  [19.01.2022

30 Actif P ety Groupe G i ol

30 Actif (DPtanification Jours dadaptation | Rsférente |

30 Actif [ Données de facturation (01/01/2022 0.00) Catégorie v

30 Actif 5 Sectour e & s 1910172022 17/08/2024)

30 Actif 4 Fréquentation

ST Lundi [CImatin [Aprem

n st

Valider et I'image et elle apparait au bon endroit.

14 CRMX6 - Gestion des vaccins enfants

La solution permet de saisir et de lister les vaccins dans les dossiers des enfants. Le processus de mise a jour des
vaccins se fait en deux étapes :

14.1 Mise a jour du carnet de vaccination de I'enfant

Dans le dossier, I'utilisateur peut mettre a jour le carnet de vaccination dans la page document. Il suffit pour cela
d‘aller dans la page et d’uploader la nouvelle version du carnet.

4 Données de l'enfant

Acte de naissance 1 Recu /Attaché e

Certificat assurance maladie |1 Recu /Attaché e

Certificat bonne santé 1 Recu /Attache w

(Zarnet de vaccination 1 Regu /Attaché w L ttie 3 inue l45140m040
Autorité parentale o| [ |54 Note t}' le champ de saisie...
Autres documents &2 Aide surle champ de saisie...

Couper Ctrl+X
p .
Facturation e CleC
Aftestation de salaires pere - Coller Chrl+V
Aftestation de salaires mére “
[t Voir les mutations sur le champ...
4 Communications ““F Vérifier l'orthographe...

Field infos »

Restaurer la valeur initiale

Fermer

Il est ensuite nécessaire de mettre a jour la date d’ajout du document dans le champ a coté :

Carnet de vaccination 1 Recu /Attache w | Mis & jour |15M2/2018
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14.2 Mise a jour des données des vaccins

Aprés avoir mis a jour le document principal d’attestation, il est nécessaire de mettre a jour les données de chaque
vaccin. On utilise pour cela la page Vaccin que I'on trouve dans le theme santé de I'enfant :

Nouvelle page

e O U -

Informations Planification Médication Vaccin Alimentation et
générales allergies

= 3

Facturation

() Thémes (@ Thémes etpages (_)Pages (_) Arbre p Rechercher Annuler

Cette page permet de déterminer 3 dates de doses, le type de vaccin appliqué et d’éventuelles remarques. La date du
carnet est purement visuelle et affiche la date du carnet de vaccination de la page document.

=g, Vaccin
4 \accin
Vaccin 1 Diphérig/Diphteria v Date carnet e X
Ll 1 e \— C'est la date associée au document de carnet de
2éme dose waccination, disponible dans la page Decuments. Cette date
38 d purement visuelle ici est mise & jour au moment de
o Bt louverture du dossier.

4 Données complémentaires

Remarques

1ére dose

Ces trois dates représentent les dates des différentes
doses injectées a lenfant. Un enfant est considéré comme
vaccing & partir du moment ou il a regu une premigre dose.

Un certain nombre de regles de controle ont été mises en place

1. Les dates des doses doivent suivre un ordre chronologique.
2. Les dates 2, respectivement 3 ne sont saisissables que si les dates 1, respectivement 2 sont saisies.

3. Il n’est pas possible de créer deux pages pour le méme vaccin.
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14.3 Output de la liste des enfants actifs a une date

Une fois les vaccins saisis, le but est de pouvoir en tout temps sortir les vaccins des enfants actifs d’une partie ou de la

totalité de la structure, basé sur un filtre standard.

La tdche CRML6 posséde désormais une entrée VACCINS qui sort a la date journal indiquée les entrées de vaccins
souhaités. Par exemple ici on demande a tous les enfants avec en particulier les informations de vaccins pour le

tétanos.

=¥ CRML6 Liste des enfants

4 Paramétrage / préparation du document

llodéle

Description

Date journal @
Commentaire additionnel @

VACCINS

Liste des vaccins

08/12/2019

4 Filtre
Filtre @

= Edition du filtre

4 |mpression / sortie
Imprimante / options @
Sortie (Imprim., PDF) @

Paramétres généraux

1 Apercu avantimpression

[Jalimentation de la GED et historisation @

Société : IAE (SAIERP Suisse)

Dans le cas ou on demande un critere particulier, seuls les enfants avec une page correspondant a ce critere

apparaissent. Ici on demande les pages pour le tétanos.

-:*i CRMLS6 - Apercu du document HTML

Ordre et filtre

Ordre des données

par la suite depuis la grille. Les tris multiples sont autorisés.

Choisissez ici l'ordre initial dans lequel les données doivent apparaitre. Cet ordre pourra &tre modifie

Trier les données selon ‘-(Ordre de |a base)

w

Ordre : (® Croissant () Décroissant

% Ajouter un tri

Filtre initial

données depuis la base. (Le fitre pourra étre affiné ensuite).

Il vous est possible de définir ici un fitre initial, permettant de ne pas remonter inutilement des

N* dossier

= Choisir

Nom et prénom de 'enfant

Prénom (Données de 'enfant)

Nom (Données de 'enfant)

Né(e) leterme (Données de I'enfant)

Groupe (Secteur)

= Choisir

Status (Données de 'enfant)

= Choisir

Période présence (Secteur)

Vaccin (Vaccin)
Autre (Vaccin)

: = Choisir

7ére dose (Vaccin) | [ 1 Diphérie/Diphteria

2 Tétanos/Tetanus

[] 3 Cogueluche/Pertussis

[] 4 Poliomy&ite/Polyomyeltis

] 5 Haemophilus influenzae (Hib)
(] 6 Hépatits/Heptatitis A

] 7 HépatitsiHeptatitis B

] 8 Rougeole/Measles.

[lsor

2&me dose (Vaccin
3éme dose (Vaccin
Remarques (Vaccin
Mis & jour (Docume

Autre champ

v

Inverser la sélection

Vider Aide sur

o] o | |

Tscheraz Harcourt  2Z7/0%2016

Liste des vaccins

SQi erp SAIERP Suisse

L e e e e N N e

Waccing

38 Canton GR1 Tétanos/Tetanus

1THZIZ018

Date : 08/12/2019
Page : 101

Pour information

Date de la

15122018

Société IAE (SAIERP Suisse)

Imprimer | |
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Dans le cas ol on ne met pas de critére particulier, les enfants sans vaccin apparaissent également comme Pas
vaccinés.

<8 CRMLS - Apercu du document HTML =% Apercu avec pages

Liste des vaccins Date : 08122018
Page : 1711

Pour information

SQ] erp SAIERP Suisse

. - . Date de la

Voldet Aiglentina 072016 38 PM TR Pas vaccing
Wuistiner Alayna 051272016 35 PM TR1 Pas vacciné
Pasteur Aluin 2210972015 50 PM GRZ Pas vaccing
Leyvraz Amarante  23/11/2015 48 PM Pas vaccing
Blandin Amaury 041052015 50 PM GR Pas vaccing
Devallonné Amaury  16/10/2015 49 PM Pas vaccing
Vuagnaux Amitee 1410872016 39 PM GR Pas vaccing
Pirro Annette 16092015 50 Canton Pas vaccing
Archinard Arno 18M10z01e 37 PM Pas vaccing

Gury Arridano 02092016 35 PM Pas vaccing

Société AE (SAIERP Suisse) mprimer | | Export | | Fermer

14.4 Génération de pages de vaccins manquantes
Dans le cas ol I'on souhaite sortir toutes les pages de vaccins d’un groupe, ou le détail de tous les vaccins pour un

enfant, il est nécessaire de générer les pages manquantes. En effet, les outputs se basent uniquement sur les pages
existantes et ne complétent pas les données au moment de la génération de I'output.

Un petit générateur est disponible au niveau de la tache de base de la société CRM.

Ouvrez le CRMO01. On remarque qu’un bloc vaccins s’y trouve. La partie encadrée suivante correspond aux entrées
utilisées pour la génération des pages manquantes.

4 \accins
Vaccing par défaut @ | Diphérie/Diphteria, Tétanos/Tetanus < Choisir
Enfants @ =+ Choisir
Agénérer @ < Choisir

= Geénérer les pages manguantes

L'objectif ici est de créer des pages « Non vacciné » pour un certain nombre d’enfants définis par des critéres du
moment. Pour générer ces pages vides :

1. Sélectionnez les enfants concernés. Il est possible de filtrer une fois la grille ouverte.
2. Sélectionnez la liste des vaccins que tous ces enfants devraient avoir définis.

3. Cliguez sur le lien « Générer ... ». Ceci créera toutes les pages manquantes.
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14.5 Création automatique de pages vaccins

Au moment du passage d’enfants en place octroyé, le systeme offre la possibilité de saisir automatiquement un
certain nombre de pages de vaccins en mode « Non vacciné »

Dans le panneau de génération des vaccins du CRMO1, le premier champ intitulé « Vaccins par défaut » permet de
définir quels sont les vaccins qui doivent toujours étre disponibles a partir du moment ol I'enfant change de statut.
Les statuts concernés sont :

e 15-CDD octroyé
® 20— Place octroyée

e 60— Dépannage actif

4 \accins
Vaccins par défaut @ |Diphérie/Diphteria, TétanosMetanus # Choisir
Enfants @ # Choisir
Agénérer @ # Choisir

¥ Générer les pages manguantes

14.6 Modification de la liste des vaccins disponibles

La liste des vaccins disponibles est gérée par une combo dynamique modifiable par la tache UNI27 disponible
uniquement aux utilisateurs les plus hauts niveaux de la solution. Le nom de I'entrée dans UNI27 est
CRMPRJ.VACCIN.IDVACCIN.

Note : la liste des vaccins est la méme pour les employés et les enfants.

Attention. L'ajout d'entrées dans une combo d'UNI27 ne peut pas poser de soucis dans la mesure ol les nouveaux
codes ne sont pas encore utilisés. Dans le cas ou I'on souhaiterait ne plus utiliser une entrée, préférer rajouter "ne
plus utiliser" dans le libellé plutot que de désactiver ou supprimer I'entrée car les données existantes seraient alors
incohérentes.
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l! UNI27 Gestion des combos semi-dynamiques QP Workfows | [ vues % Ltes
dentifiant Libellé N
|| ADRDPT.DONNEES_BASE TYPE Type de ste Nature de vaccin l}
| CRNDS_CUSTOM_BADGE_ROLE NTERVENANT Role du responsablepouricol
|| CRM41_EVENT_NJURY_TYPE Incident/Accident - type de bl ombe
|| CRM41_EVENT_LOCATION IncidentiAccident - localisatiol Identifiant CRMPRJVACCINIDVACCIN
] CRUMPRIALIMENTATIONTYPE Typologie dallergie Libellé Nature de vaccin Vaider T
|| CRMPRIDESCRIPTION_GENERALELANGUE  Langue de communication de|
CRIMPR..DESCRIFTION_GENERALEPRIORTE  Priorié de fenfant 4 Valeurs
= Cod Libelé ~
CRIPRJINTERVENANT_RESPONSABLEROLE  Rile du responsable : el Code 3 e
= 2 Tetanos/Tetanus. -
CRUPRI STATUT Statut du dossier = )
= 3 Coqueluche/Pertussis Libellé CoqueluchelPertussis |
CRUPRIVACCIN.DVACCIN Nature de vacein = o
= 4 Poliomyéite/P It [ Code actiffaffiché
|| cRW_BADGE Badge tablette de fintervenan| | O o
|| CRM_CHILDREN_TYPE_PLANNING Inttulés de la saisie rapide du| | = > H?amnph“”s'"ﬂ?a"zae {in) Visible dans toutes les sociétes
CRM_DEGRE_SCOLARE Degré de scolarté ge GESALE I
= 7 Hépatite/Heptatitis B até
[*] CRM_MEAL_USAGE Consommation de repas = L 4 Propriétés
|| CRM_RETURN_ROLE Réle de Ia personne quivient| | = & ErErdi=es Propriété
SALENP.CODENSA| CODAFA Code AP ge ST été
= 10 RubéoleiRubela Proprigte
[*] SALEMP.CODEMSALCODUM Code UMt = Propriété
SALEMP.CODEMSALCODLAAC Code LAAC =R fraaces S
o ropriete
SALENP.CODENSAI CODLPR Code LPP g 12 Prieumocoques s
2 = e i
| SALEMP.CODEMSALCODSUVA CodeLAA = SLIEEE il
SALEMP.STRUCTURE. REFERENT_ROLE Réles des référents employed | =1 1% Erei DU ISR EED)
= A A 15 Tuberculose
SAL_EWMPLOYEE_TYPE_TRAVAL Type dactivié de femployé =]
= [ER] Virus du papilome humain (HPV) | T @
Nouvesu | | Supprimer Ordre et fitre inial Valder Annuler
Nouveau | | Supprimer Ordre et fitre infial | b |  Statut: interrogation  Société - FAZ (FAEF) Fermer

Navigateur des combos modifiables. L'entrée des vaccins "Nature de vaccin" est celle qui nous intéresse ici.
Liste de toutes les entrées de la combo.
Identifiant de I'entrée de la combo. Chaque ligne doit étre unique et les codes sont a 1 ou 2 caracteres.

Libellé de I'entrée dans la combo.

A S

Ces deux options conditionnent |'utilisation de I'entrée.

a. L'affichage ou non de I'entrée permet de désactiver temporairement ou définitivement I'utilisation
d'une entrée.

b. Si la coche Visible dans toutes les sociétés est cochée, alors tous les domaines du serveur auront
cette nouvelle entrée. Si la case n'est pas cochée lors de la création, alors la société courante
uniquement aura cette entrée. Ceci permet de définir des listes spécifiques par société ou de
mutualiser directement la modification

15 DEB37 et DEB38 Gestion des paiements débiteurs ; encaissement des
factures par fichiers bancaires et saisie des paiements manuellement

Les flux de paiement SAINet permettent sur la base de facture envoyée de gérer les arrivées d’argent et les entrées
ouvertes existantes pour régler les situations extraordinaires.

Ce document exprime les différents cas de figure de transmission d'argent par le débiteur (paiement, virement, etc.)
et relate un certain nombre de comportements a avoir pour gérer proprement ces flux.

15.1 DEB37 - Paiements automatiques

La maniere la plus simple d’intégrer les paiements des débiteurs s’effectue de maniére automatique par le DEB37 via
I'encaissement des factures QR.
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~® DEB37 Encaissement des BVR

4 Paramétrage / préparation du document

Permet de traiter les encaissements BVR qui ont été préalablement transférés par DTA. Il permet
d'effectuer le paiement de tous les enregistrements corrects. L'intégration des écritures générées se
fait par le CGE38/CHA338

Présentation 1 Paiements uniquement v]
Date journal @ 11/11/2021

Informations BVR @ APE v Factures n
I # Parco

|

FichierBVR @

Action @ 0 Liste seulement a
Commentaire additionnel @

N
urir
v

Impression / sortie
Imprimante / options @ Parametres généraux (Brother MFC-9140CD | - Choisir

Sortie (Imprim., PDF) @ 1Apercu avantimpression v‘
[C] Alimentation de la GED et historisation 0°

Société : APE (APEA)

1. Le choix des informations Facture QR correspond au choix de la relation bancaire liée au fichier téléchargé.
Dans certains environnements, les QR générés sont liés a des banques différentes. On indique ici la banque
source que I'on souhaite traiter.

2. C’est ici que l'on indique le fichier ‘“xml’ (nouvelle norme) ou ‘V11’' (ancienne norme) contenant les
paiements.

Choix de si 'opération doit étre effectuée (1 Encaisser) ou non (0 Liste seulement).

L'alimentation en GED permet de conserver le résultat dans les documents associés a la tache. Cette
association est conseillée d’étre effectuée lors de l'application de I'encaissement et non des tests en liste
seulement.

Dans certains cas, les paiements n‘ont pas été effectués en automatique a travers les bulletins transmis.

Dans d’autres, le débiteur a trop payé et le systtme ne paye pas automatiquement sur un autre poste. Il est alors
nécessaire de créer un paiement manuel sur le ou les postes souhaités.

Voici un exemple d’écritures :

A Date écr.| Piéce Libellé Débit/Crédit l.!omant No de saisie| No d'ordre
5 2

{ 9101.750.00 11/11/2021 2101000001 DOE Smith - Paiement BVR 0 Débit 100.00 sad
> DEB 9115.750.00 11/11/2021 2101000001 DOE Smith - Paiement BVR 1 Crédit 100.00 sad S 1

15.2 Paiements manuels (DEB38)

Les paiements manuels sont effectués par le DEB38 Saisie des paiements.
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- 000001 01/01/2000

P 3
No Fac/NC/ Date facture Mt facture Mt pay Données facture

210100000 01/01/2021 72935 0.0 No débiteur 000001 DOE Smith Q
No Fac/NC/Av @ 00 Solde débiteur 729.35
Date Fac/NC/Av @ 01/01/20
Type ecriture 1 Facture Mt Fac/NCiAv
Condition paiement 30 30 jours net . Total payé @ 0.00
Libelle @ janvier 2021 Solde Fac/NC/AY 729.35
Département CLI Clients

[ S

Données paiement

Date paiement 1111112021 o Montant paiement @ } o l

No piéce @ Montant escompte @
Libellé @ -

Compte paiement @ e
Compte escompte @

Comple analique

1. Le montant du paiement avec comme maximum le montant restant du poste ouvert permet de
déterminer le montant a appliquer au solde du poste.

2. La date du paiement (Attention aux dates !) défini comptablement quand le paiement a été effectué

3. Les informations détaillées de compte, libellé, piéce, etc... permettent de caractériser le paiement et
de l'imputer correctement dans la comptabilité.

Voici un exemple d’écritures.

2| 19101.750.00 11/11/2021 2101000001 DOE Smith - Paiement partiel 0 Débit 100.00 sad
DEB 9115.750.00 111172021 2101000001 DOE Smith - Paiement partiel 1 Crédit 100.00 sad ) 1

15.3 Gestion des avances

Dans le cas d’un sur-paiement avec aucune possibilité d’affecter le montant a un autre poste, il est nécessaire de créer
une avance. Une avance se définit comme un poste ouvert manuel dans le DEB38.
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| 000001 01/01/2000

i .
No Fac/NC/ Date facture Mt facture Mt payé Type écriture Données facture

| 210100000  01/01/2021 729.35 0,00 1 Facture No débiteur

No FadNClAv @
Date FacNC/Av @ 111112021

Type écriture 4 Avance Wt Fao/NC Ay

Solde debiteur 729.35

Condition paiement Total payé @ 0.00
Libellé @ Avance 000001 Solde Fac/NCiAv

Département cL

N

Données paiement
Date paiement 1111/2021 Montant paiement @ 200.00 e
No pigce @ Montant escompte @

Libellé @ ~ |Paiement dune avance

Comple paiement @ ~ [9101.750.00 CCP - e
Compte escomple @

Compte analvtigue

7O

rmu.'eso Supprimer Ordre et filtre initial Statut : Nouveau Annuler

1. Le bouton Nouveau permet de créer un nouveau poste de type ‘Avance’.
2. Le montant du paiement correspond au montant de I'avance a stocker.

3. Les modalités du paiement permettent de définir les paramétres comptables de I'avance.

On observe dans le CGEJI Vue des écritures en attente d’intégration que la création de I'avance a été marquée en
comptabilité comme un paiement au profit du débiteur.

! CGEJI Vue des écritures en attente d'intégration

Paramétres
Type devue @ 1Renseignements de base v
Ordreetfitre  |Chaine - 'DEB' [ » Edtion du fire Afficher les données

Exercice

1 Analyse -

Y # Rechercher
1 9101.750.00 1141172021 AAASY DOE Smith - Paiement d'une avance 0 Débit 200.00 sad 3 Fillrer

2 DEB 9115.750.00 1171172021 AAASY DOE Smith - Paiement d'une avance 1 Crédit 200.00 sad

Date écr. | Piece Débit/Crédit Montant| Utilis | No de saisie| No d'ordre

# Mise en page
=» Découper colonne

“» Statistiques

# Statistiques group
Graphigue...
Historique...
Relations...

Export

Enregistrer sous...
Export office...

Les avances peuvent étre augmentées en effectuant un simple paiement positif.

Nous pouvons dés lors utiliser cette avance pour compenser des futures factures.

Lattribution d’une avance s’effectue dans le STO30 directement dans I'entéte de la saisie.



sai erp

Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 74

u’ STO30 Saisie des factures débiteurs

Ne Client Tota

=1 000 DOE S

4 En-téte facture

= 000001 2102000001 février 2021

Le champ Tot. fact. pour contréle permet de vérifier que la somme des lignes correspond au total de controle. Si ce champ est laissé a zero, le contrile n'aura

0.00
704.60

John DOE

facture.

No client 000001 DOE Smith [& Total faclure

Type écriture 1 Facture Total lignes

No facture @ 2102000001 |D Selon débiteur ~ Concerne @

Date écriture @ 01/02/2021 | Date valeur |01/02/2021

Libellé @ février 2021

Adresse @ 01 Avenue delagare 2, 1! v || |

Cond. paiement @- |30 ~| |30 jours net v|E]
Communication @

Département @+ [CLI |~ [Clients | 3

|ant Fact/NC @ ~ |AAASQ o v

Lors de I'édition de la facture et sa validation, le poste ouvert se trouve donc diminué du montant de I'avance.

isie des paiements

B roes 0 workows | [ Vues

No débiteur Débiteur  Dépi
| 000001 DOE Smith  CLI

‘| 000001 01/01/2000

No Fac/NC/
210100000
=]
Ll 210200000

Date facture
01/0172021
01/02r2021

Mt facture
72935
70460

Mt paye Type écriture
100.00 1 Facture
400.00 1 Facture

4 Données facture
No débiteur

No FacNC/Av @
Date Fac/NC/AV @
Type écriture
Condition paiement
Libellé @
Dépariement

4 Données paiement
Date paiement

No pigce @

Libellé @

Compie paiement @
Compte escompte @
Compte analvtique

000001 DOE Smith
2102000001
01/02/2021

1 Facture

30 30 jours net
février 2021

CLI Clients

11112021

Solde débiteur 933.95
Mt Fac/NC/av 704.60
Total payé @ o 0.00
Solde Fac/NCIAV 304.60

Montant paiement @

Montant escompte @

1. Onremarque que I'avance a été fermé car elle a été utilisée

2. Onremarque que le montant de I'avance a été appliqué au poste ouvert il n’est donc plus nécessaire de payer
le montant complet pour le terminer.

On retrouve ce méme montant payé par I'avance dans la vue des postes ouverts.

15.4 Gestion des escomptes

Les escomptes permettent de diminuer le montant des postes en offrant une partie du montant. Dans certains cas, ce
montant est simplement utilisé pour supprimer les frais de rappels par exemple.

Les escomptes sont déclarés au méme endroit que les paiements.
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4 Données facture

No débiteur 000001 DOE Smith 2
No Fac/NC/Av © 2101000001 Solde débiteur 629.35
Date Fac/NC/Av @ 01/01/2021
Type écriture 1 Facture Mt Fac/NCiAv 729.35
Condition paiement 30 30 jours net = Total payé @ 100.00
Libellé @ janvier 2021 Solde Fac/NC/Av 629.35
Département CLI Clients

4 Données paiement
Date paiement 111142021 Montant paiement @
No piece @ Montant escompte @ 100.00
Libellé @ - o
Compte paiement @
Compte escompte @ ~ e v
Compte analvtique v v

1. Le montant de 'escompte définit la réduction de montant a appliquer

2. Le compte de I'escompte vient définir la contrepartie de I'escompte.

Voici les écritures résultantes.

Date écr.| Piece Libellg Débit/Crédit | Montant| Utiis | No de saisie| Mo d'ordre

111142021 2102000001 DOE Smith - Suppression des frais 0 Debit 304.60 sad 8 3
9115.750.00 11/11/2021 2102000001 DOE Smith - Suppression des frais 1 Crédit 304.60 sad 8 1

15.5 Gestion des notes de crédit

Les notes de crédit, définies dans le STO30 en tant que tel, permettent de diminuer le montant total d’un poste
ouvert, sans affecter le montant payé ou les escomptes. Le montant n'est ni payé ni offert mais simplement réduit par
le biais d’'une extourne. Les notes de crédit suivent le méme flux d’édition/validation que les factures.

Les notes de crédit peuvent étre directement générées directement depuis les postes ouverts. La vue 5 du DEBOF
Vue des postes ouverts permet de voir toutes les factures encore ouvertes pouvant générer des notes de crédit.
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M DEBOF Vue des postes ouverts
Filtre
Type devue @ |N Génération de notes de crédit v |
Ordre etfiltre | » Edtioncufire | Afficher les données

Date Référence €
Compenser les factures/NC/avances sélectionnées (DEB35)

Facture Mt facture| Mtintérét| Mt paiement| Mtescompte

[0 1 DOE Smith janvier 2021 2101000001  01/01/2021 729.35 100.00 629.35

Apreés sélection des postes a annuler, il suffit d’effectuer I'action située dans le menu de droite.

- Quitter la tiche )
Q Générer une note de crédit

Anabico

Ce qui permettra d’'obtenir dans le STO30 une note de crédit sous le méme format que si elle avait été saisie
manuellement. On observe que I'entrée du STO30 est de type Note de crédit ce qui permet de I'affecter a des postes
ouverts. Dans le cas d’une génération automatique, le poste source est automatiquement affecté. Dans le cas d’'une
saisie manuelle, 'utilisateur doit sélectionner le poste a extourner.

4 En-téte facture
Le champ Tot. fact. pour contréle permet de vérifier que la somme des lignes correspond au total de contrdle. Si ce champ est laissé a zero, le contréle n'aura
montant de la facture.

No client 000001 DOE Smith & Total facture 0.00
ype écriture 2 Note de créd Total lignes 729.35
No facture @ N000001001 |2 Modéle facture 2 v Concerne @ John DOE

Date écriture @ 01/01/2021 | Date valeur |01/01/2021

Libellé @ janvier 2021

Adresse @ 01 v| |Avenuedelagare2 1! v | |

Cond. paiement @- |30 v~ | |30 jours net v|El

Communication @
Département @ + |CLI v |~ |Clients v U A
Pmnt Fact/NC @ ~ (2101000001 o v
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16 DEB54 et STO3E - Comment télécharger les factures en pdf pour ou faire
un suivi papier ?

Aprés avoir envoyé les factures par mail par exemple, il est possible de récupérer de nouveau un document pdf ou
figurent les factures.

En fonction de I'étape a laquelle en sont les factures, la tache ne sera pas la méme.

1. Siles factures sont toujours dans le STO30, car d’éventuels retours de parents sont attendus en cas d’erreur
par exemple, il faut passer par le STO3E (la tache ‘édition des factures débiteurs qui permet d’envoyer
notamment les factures par mail. C’est aussi le ‘lieu’ pour effectuer des impressions pour envoyer les factures
par courrier postal et également pour générer un pdf des factures).

2. Siles factures ont été passées en mode ‘débiteur’ a travers la tache STO3V, il faut passer par la tache DEB54,
réimpression des factures.

16.1 STO3E — Edition des factures débiteurs

Lancer par exemple la tache par le raccourci (F2, puis taper le code de la tache).

100003 ' | NN Haimem £90.00 2201000003 &' | 000003 2201000003 janvier 2022
000005 I 1216.35 2201000005
000007 1E30.90 2201000007 4 En-téte facture
o000 B - 271620 2201000008 000003 [@ Total facture - 0.00
000011 I 123725 2201000011 ¥ 1F Total lignes 690.00
000013 = 136230 2201000013 Mo facture © 2201000003 |DSeIondéDileur v| Concerns @
000015 ' = 177725 Z201000015 Date écriture @ |21.12.2021 Datevaleur |21.12.2021
000017 % = . 63740 2201000017 Livellé @ 'Jan\n'a( 2022‘
000013 | Z041.35 2201000019
toog1 530,00 2201000021 Adresze @ |1 v d
000023  (e— 1970.65 2201000023 Cond. paiement @- 30 ~ |A30 jours =
000025 eeEmlEem——— 271820 2201000025 Communication @)
000027 | - - — Z174.55 2201000027 Dépanerment @ ~|CUI v|v|CIiems v| ! -
000029 ' ' = 1'421.80 2201000029 Prmnt Fact NG @ « v
000031 | x 108725 2201000031 -
000033 ¢ 108725 2201000033 = = SEEEFIN B VN
000035 = 1'421.80 2201000035 N
000037 v o — = 177725 2201000037 gors mid v
00030 — 108725 2201000039 Appel direct Marceau v
000041 = —— 1'442.70 2201000041
000043 4 . ZTIE20 2201000043 7 : (Edition des faclures débiteurs ) s midi
000045 | £30.00 2201000045 [
f

000047 Z174.55 2201000047 Dernigre ufilisation : 10.01.2022 3 08:56

000043 - 2T1820 2201000049 Aide suf latiche : - Aide et documentation de STO3E

000051 ™ . 1630.90 2201000051 A

e
w T Unité fac 1.00

Montant brut 690.00| Remise (%) |
Montant ligne m
Dé ve_e1 | = [Kids uniimited -| @

Créer un pdf des factures de ‘janvier 2022’ par exemple. Il faut :

1. Définir ‘date début’ et ‘date de fin’ qui correspond au moment ou les ___
factures ont été éditées. Dans ce cas, c’'est entre le 01.12.21 et le 31.12.21 =TT

0E Apercu avant envoi par email
ar exemple ;
. 1 Edition
p p 2] ‘IEEpvol_paremall
2. ‘Code édition’: choisir ‘Edition a blanc (sans maj code éd.). Dans ce  |iac e paena
9 Edition et réédition

contexte, les factures ont déja été éditées et envoyées par mail. ‘A blanc’ est  -[scEmei etré-envei parema
une bonne solution.

0 Edition a blanc

3. ‘Sortie’ : choisir ‘Un fichier PDF unique’. Toutes les factures seront 2N
dans un seul et méme pdf. st [1 Apercu avant impression

4 Un fichier PDF unigue
8 Un fichier PDF par paguet
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acture Fact
380.00 2207,
16.35 2201,

¥ STO3E Edition des factures débiteurs B &I

330.90 2201
1820 2200 , galection Total facture
3725 2201 La tdche STO3E permet d'éditer les factures. L'édition de facture propose un apercu de la facture et Total lignes
352,30 2201 permet & celle-ci d'Etre imprimée. Concemne @
7725 2201 Présentation 1 Renseignements de base v|
SR Date journal @ 10.01.2022
:10 22 Zg: Date début @ o 01122021
0.6 2201 |Dateﬁr1§ 31.12.2021
820 2201 ICnde édition 0 Edition & blanc (sans maj code éd ) q w Communicatic
17455 2201 Facture/Bulletin 1 Edition factures w
12180 2201 | Utilisateur V] -
\r25 a0y Commentaire additionnel @ |Janvier-Décembre
187 25 2201 ke 00
12180 2201 4 Filtre - I:'ﬂ
Ez: Zg: Premier débiteur @ - ~ 004 LAPIERRE
e Dernier débiteur @ - w r
Ma20 2201 Premiére facture @ ~ m
190,00 2201 Derniére facture @ w BuLAPIERRE
174,55 2201 T
™g20 2201 4 Impression / sortie
330.90 2201 Alternance des lots 0 Selon |a facture type v |
Impression factures Paramétres généraux (Microsoft Printto PDF'| -+ Choisir
- P 1P a PDF| 2 Choi i
|Sortie(|mpnm.,F'DF)ﬂ 4 Un fichier PDF unigue v| sa000| R
[_]Alimentation de la GED et historisation @ 59000
Envoyer un résumé par mail o 'E
Piece jointe 1 | = Parcourir
Piece jointe 2 =» Parcourir
Piece jointe 3 = Parcourir
Piece jointe 4 = Parcourir
Société : KUN (Kids Unlimited) Lancer | | Quiter
| |
Cliquer sur ‘Lancer’ et le pdf est généré.
Faire un pdf que pour un débiteur ? Il suffit de le spécifier dans ‘Filtre’.
L]
4 Filtre
Premier débiteur @ «|000003 «E ie v ﬁ
Dernier débiteur @ - H@
Premiére facture @ v
Derniére facture @ v

16.2 DEB54 — Réimpression des factures

Exemple.
Réimpression d’une facture d’un parent.
La période est celle d’avril.

Indiquer une tranche dans laquelle la facture a été éditée.
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4 Paramétrage / préparation du document
La réimpression des factures permet dimprimer & nouveau les factures qui ont &té éditées, validées

puis imprimées

Présentation 1 Renseignements de base v
' Date journal @ 29.04 2020

Date début @ 01.01.2020

Date fin @ 31.12.2020

Commentaire additionnel @ |Janvier-Décembre

4 Filtre
{ Filtre € *

= Edition du fittre

4 |mpression / sortie
Imprimante / options @
Sortie (Imprim., POF) @ 1 Apercu avant impression v|
[JAlimentation de la GED et historisation @

Paramétres généraux | + Choisir

@-" ~% DEB54 Réimpression des factures

4 Paramétrage / préparation du document

La réimpression des factures permet d'imprimer & nouveau les factures qui ont été éditées, validées
puis imprimées

Présentation 1 Renseignements de base v|
' Date journal @ 29.04.2020
i Date début @ 15.032020|| |dates permettant d'avoir une
Date fin @ 10.04.2020 seule facture
Commentaire additionnel @ [Mars-Avril |

4 Filtre
[ Filtre @ *

= Edition du fitre

4 |mpression [ sortie

Imprimante / options @ Paramétres généraux < Choisir
Sortie (Imprim., PDF) @ 1Apercu avant impression v|

[ Alimentation de la GED et historisation @

4 Paramétrage / préparation du document

La.re.ImDr.Ess\\:ln des factures permet dimprimer & nouveau les factures qui ont été éditées, validées
puis imprimées
Présentation 1 Renseignements de base -
Date journal @ 29.04.2020
Date début @ 15.03.2020
Date fin @ 10.04.2020
Commentaire additionnel @ |Mars-Avil | X
Filtre @ *‘ | # Edition du filre Filtre initial
X - llvous est possible de définir ici un fitre initial, permetiant de ne pas remonter inutiement des
4 Impression / sortie Pl données depuis Ia base. (Le fitre pourra &tre affiné ensuite).
Imprimante / options @ ‘F‘aramétrss généraux | # Choisir Débiteur ‘ # Choisir
Sortie (Imprim., PDF) @ ‘1 Apergu avantimpression v| Facture ‘ ‘
[Jalimentation de la GED et historisation @
/ Vider | aice sl syntaxe Annuer

|Clic sur filtre et chercher le débiteur |
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-
Date fin @ [0 [ 000007  ACKERMANN Vincent cul
Commentaire ag [] 3] 000016  BROSSARD Jonathan cu
[J [E 000021  CARRERADUARTE Dav cu
4 Filtre [0 [E 000025 CARROZZO Michelange cu B g
Filtre O Q 000027  CHARRIEERE Sébastien cu
[0 (G 000052 HODOUN Guilaume cu
O |§ 000058  KROMIDOSKI lgor cu |
4 Impression / § O Q 000064  NODARI Matteo cul Filtre initial
Imprimante/op [ [EJ 000067  Cominstti Ornella cu Il vous est possible de d&finir ici un fitre inftial, permettant de ne pas remonter inutiement des.
Sortie (tmprim.,{ [] [ 000088 OPOD Alexandra cul données depuis la base. (Lz filre pourra étre affiné ensuite).
[ Atimentation { (] [E3 000071 PORCHET Alain cu Débiteur | | % Choisir
[0 (G} 000073 ROCHA PAREDES Fiipe cu Faclure | ‘
[0 (G ooooss  SCHMALZ Eric cu
[0 (G 000099  BARTHE Jérbme cLl
O [ 000101 REYMOND Johan cLl Alde sur la syntaxe
O (@ ooo122  MEBOLD Alain cLl
O (G 000130 GRASSO Michael cLl
O LOPES Migue! oLl
O BAUDIN Tim cul
O GILLER Michael cul
O GRAF Reto cul
O MATEUS Michel cul
[J [Z 000155  NOPPEL MADER Robert cu
[] {2 000164 RAGNOUN Baphadl il
[ [Z 000165  ORSNO Giancar cu
[J [E 000168 PICHONNAT Sébastien cu
000238 NTUNGU MEDIAKA Janr =]
%@ (G4 000243 BURNAND Tristan cul
[0 [G 000247  CASTILLACASTANOEI cu
(] 000249 ROJAS GONZALEZ LUF (5}
O Q 000253  DOS SANTOS Carlos cul
O ROHR Patrick cul

4 Paramétrage / préparation du document
La réimpression des factures permet dimprimer & nouvesu les factures qui ont été éditées, validées

puis imprimées

Pré 1 e base -
Date journal @ 20.04.2020
Date déout @ 15.03.2020
Date fin @ 10.04.2020
Commentaire additionnel @ [Mars-Avril |

4 Filtre

Filtre @ * | Débiteur - 'D00238" 5 Edition du fitre dre et filtre

4 |mpression / sortie

; Filtre initial
/options @ géneraux ‘ RGO} Ilvous est possible de définir ici un fitre iniial, permettant de ne pas remonter inutiiement des
Sortie (Imprim., PDF) @ 1 Apergu avantimpression v ‘ données depuis la base. (Le fitre pourra étre affiné ensutte).
[JAlimentation de la GED et historisation @ Débiteur |h00235 ‘ % Choisir
Facure |

Puis ‘Lancer’ (en bas a droite).

2/ préparation du document
das factures permet dimprimer & nouvesu ks factures qui ont &té Sdié

jocument HTML

[1 Renseignements de base
) 20,04 2020
15032020
10.04.2020
additionnel @ [Mars-Avril
" e ]
Rie Ralinel
sortie
ptions @ Paramétres géndraur | F Mansieur
LPOF)@ | 1Apercu avantimaression Facture N° 2004000238 = =
7 de I3 GED et historisation @ R
= mem mmm—
Emise le 20/03/2020
Concerne ]
Facuuration avril 2020, échéant Le 01.04.2020
Kimia GARGFALO [Garderie]
Désignation Oné PU % Total
1 eriseenchage journée 1 57000 570,00
2. Prise en charge matinés 1 29100 29100
5. Utllisation de couches 1 040 000 440
4. Frals divers - Déduction repas cause Coronavirus -13 7.00 0.00 -91.00
SOUS-TOTAL : 774.40
TOTAL : 77440
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rcu du document HTML

— yw W —— = e eeeeem——
Monsieur
Facture N® 2004000238 = m w ——
Eww
Emise le 20/03/2020
Concerne [ 5 EeE _ B

Facturation avril 2020, échéant le 01.04.2020

Kimia GAROFALO [Garderie]

Désignation

B

PU % Total

1 Prise en charge journée 1 57000 570.00

£ DEBS54 - Apercu du docume =i vecpagss - lnprin

ek
P S ST I B W X e m w
Monsieur
Facture N° 2004000238 Sl
- ——— W
Apercy x Luea LABVERTIES ETEE
Emise le
Concerne Sélection des documents
Tous les documents de lapercu #
Sélection : document 1 & 1
-
Dési Moteur d'impression ot PU % Total
(@) HTML (Internet Explorer)
1. Prise (3poc/MHT (Microsoft Word) i 1 57000 570.00
2. Pri 1 1 29100 291.00
i SE Concaténer Aperc Annuler —
3. Uil 11 0.40 0.00 440
4, Frais divers - Déduction repas cause Coronavirus -13 7.00 0.00 -91.00
SOUS-TOTAL : 774.40

TOTAL : 774.40
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e

[Z] Print Preview
B o/ 0|5 B [Farin v EwnaY

L=

B P PN T FIPTe

Page [1_Jort N <= b

'|mprimar|le : Préte

I Documents: 0 s | 5
< >
Stalut : Préte |
j—
B : [° 2004000238 b |
- u el
: Ep—p=
moran
e s
o . L T -

sélectionner qqch to
Etendue delpages| -
o |pdf W= T . e

Sélection ees P——— 1 =mm srano
Oages- i == ==
I p— W em G aw

p,wﬁwmm“pa”.‘ ﬁj_i)il Eﬁ [ ERET— A em  mm
SOUSTOTAL : s

TOTAL = Tras0

[ impimer | | Annuler | | Appliquer |

A - _genn
—— 10 soeer ooces socer ooece crses
e— rms— -
Mom du fichier: 2020.gamfala| e
Type: | Document PDF (*.pdf) B

~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
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17 DEB61 — Rappels

Les rappels SAINet permettent sur la base de facture envoyée, et des conditions de paiement de générer des courrier,
soit par email, soit papier pour rappeler aux clients qu’ils ont dépassé I'échéance du paiement.

Cette gestion est extrémement souple grace a l'utilisation d’un moteur de script qui permet de définir les différents
états et les conditions de passage d’un état a un autre. Ceci permet par exemple d’émettre des modalités de rappel
différentes entre le ler rappel et les suivants, ou encore d’alerter les administrateurs de la nécessité d’émettre leur
rappel a travers des traitements automatiques toutes les nuits.

Un relevé (tous les postes).
Un rappel (de base regroupement de tous les postes par code rappel).

17.1 Comment utiliser les rappels

Voici les étapes du processus de gestion des rappels.

.............. DEBO4 [_1/_} - - DEBBT [_1/_} e
""""""" Gestion des conditions : : : Moteur de passage des S
de paiement —+ rappels

DEBGO

Gestion des postes
ouverts

=<1 [’i/jﬁﬁﬁDEBrsa ['_I/JﬁﬁﬁDEsrsrs [_1/)
""""""""" Définition des medalités -+~ - Generation des rappels - - - Génération des relevés

.............. de rappe! L. R

DEBOF [_1) ..............................................

WUE EE POSIES OUVEME — ¥~ | - - - o - . . ..o

La plupart de ces taches sont des taches de controle et de configuration. Dans le travail courant minimal, seule la
tache DEBG65 sera utilisée car elle régit a elle seule les passages et la génération des documents de rappel.

Ce document va traiter dans I'ordre les taches de contréle de base ainsi que la fagon de configurer les rappels. Elle
traitera ensuite de la tiche de passage elle-méme. Aprés une FAQ contenant quelques questions courantes de
résolution de cas, elle traitera enfin de quelques particularités et possibilités du moteur de passage et des scripts a
mettre en place pour effectuer les rappels.

17.2 DEBOF - Vue des postes

La vue de base du DEBOF affiche tous les postes ouverts ainsi que leur code rappel et la date du rappel. Cette vue
donne une analyse d’ensemble des montants disponibles en attente de résolution.
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Filtre
Type de vue @ |1 Renseignements de base w
Ordre et filtre | % Edition du fitre Afficher les données
Date Référence €
Compenser les factures/NCiavances sélectionnées (DEB3S)
1
2 20-0002-F-ABD 20200038  03/032020 1 Facture 30 jours 4631.10 0.00 0.00 0.00 4631.10
3 4'631.10 0.00 0.00 0.00 4'631.10
S Facture 1 20200038  01/01/2020 1 Facture 30 jours 2 2éme rappel 20/03/2020 1604.75 0.00 80475 o0.00 1'000.00
& Facture 1003-1 20200040  05/01/2020 1 Facture 10 jours 4 4éme rappel 30/04/2020 11'336.50 0.00 0.00 0.00 11'336.50
7 Facture 1003-15 20200054  15/01/2020 1 Facture 30 jours 12°952.00 0.00 12'852.00 o0.00 0.00
2 Facture 1003-10 20200048 19/01/2020 1 Facture 10 jours 512.65 0.00 51265 0.00 0.00
S Facture 1003-1% 20200058  24/01/2020 1 Facture 30 jours 3 3éme rappel 30/04/2020 9856.70 0.00 0.00 0.00 9856.70
10 Facture 1003-20 20200058 30/01/2020 1 Facture 60 jours 2 2éme rappel 15/04/2020 11'082.35 0.00 0.00 0.00 11'082.35
11 Facture 1003-7 20200048  07/02/2020 1 Facture 30 jours 2 2éme rappel 30/04/2020 6'946. 85 0.00 0.00 0.00 6'946. 85
12 Facture 1003-5 20200044 11/02/2020 1 Facture 80 jours 21247.05 0.00 0.00 0.00 21247.05
12 Facture 1003-13 20200052  13/02/2020 1 Facture 10 jours 4 4éme rappel 30/04/2020 1876.15 0.00 1'876.00 0.00 015
14 Facture 1003-14 20200053  15/022020 1 Facture 60 jours 1 Premier rappel  15/04/2020 5%696.25 0.00 0.00 0.00 5%696.25
15 Facture 1003-2 20200041 19/02/2020 1 Facture &0 jours 1 Premier rappel  20/03/2020 6'823.85 0.00 0.00 0.00 6'823.85
15 Facture 1003-4 20200043 08/022020 1 Facture 80 jours 16739.80 0.00 0.00 0.00 16739.80
17 Facture 1003-11 20200050  15/03/2020 1 Facture 90 jours 11'421.60 0.00 0.00 0.00 11'421.60
12 Facture 1003-18 20200055 17/03/2020 1 Facture 10 jours 2 2éme rappel 30/04/2020 11200 0.00 0.00 o0.00 11200
19 Facture 1003-17 20200056  25/03/2020 1 Facture &0 jours 18'048.35 0.00 0.00 0.00 18'048.35
20 Facture 1003-3 20200042  26/03/2020 1 Facture 10 jours 3'903.05 0.00 0.00 o0.00 3'903.05
21 Facture 1003-9 20200048  27/0%2020 1 Facture 10 jours 2 2éme rappel 30/04/2020 10M79.80 0.00 0.00 0.00 10M79.80 v

La 2éme vue de renseignement avec jours se base sur la date de référence du masque de lancement pour calculer la
date théorique d’échéance des rappels. Suivant la complexité des scripts, cette date peut étre potentiellement
différente de la réalité si la regle ne suit pas un simple calcul d’addition du nombre de jours avant rappel de la
condition de paiement.

Filtre
Type de vue @ |1 Renseignements de base w
Ordre et filire | # Edition du fitre Afficher les données
Date Référence g
Compenser les factures/NC/avances sélectionnées (DEB3S)
1
2 20-0002-F-ABD 20200038 02/02/2020 1 Facture 30 jours 463110 0.00 0.00 0.00 463110
3 4'631.10 0.00 0.00 0.00 4'631.10
S Facture 1 20200039 01/01/2020 1 Facture 30 jours 2 2éme rappel 20/03/2020 1604.75 0.00 604.75 0.00 1'000.00
& Facture 1003-1 20200040 05/01/2020 1 Facture 10 jours 4 déme rappel 30/04/2020 11°336.50 0.00 0.00 0.00 11°336.50
7 Facture 1003-15 20200054 15/01/2020 1 Facture 30 jours 12'952.00 0.00 12952.00 0.00 0.00
& Facture 1003-10 20200049 19/01/2020 1 Facture 10 jours 512.65 0.00 51265 0.00 0.00
© Facture 1003-18 20200058  24/01/2020 1 Facture 30 jours 3 3éme rappel 30/04/2020 9'856.70 0.00 0.00 0.00 9'856.70
10 Facture 1003-20 20200059 30/01/2020 1 Facture 80 jours 2 2éme rappel 15/04/2020 11082.35 0.00 0.00 0.00 11082.35
11 Facture 1003-7 20200046  0T/02/2020 1 Facture 30 jours 2 2éme rappel 30/04/2020 6'946.65 0.00 0.00 0.00 6'946.65
12 Facture 1003-5 20200044  11/02/2020 1 Facture 50 jours 21°247.05 0.00 0.00 0.00 21°247.05
12 Facture 1003-13 20200052 13/02/2020 1 Facture 10 jours 4 4éme rappel 30/04/2020 1876.15 0.00 1°876.00 0.00 0.15
14 Facture 1003-14 20200053  15/02/2020 1 Facture 80 jours 1 Premier rappel  15/04/2020 5'606.25 0.00 0.00 0.00 5'606.25
15 Facture 1003-2 20200041 19022020 1 Facture 60 jours 1 Premier rappel  20/03/2020 6'823.85 0.00 0.00 0.00 6'823.85
18 Facture 1003-4 20200043  09/03/2020 1 Facture 50 jours 18739.80 0.00 0.00 0.00 18739.80
17 Facture 1003-11 20200050 15032020 1 Facture 80 jours 11'421.60 0.00 0.00 0.00 11'421.60
2 Facture 1003-18 20200055 17/03/2020 1 Facture 10 jours 2 2éme rappel 30/04/2020 Z112.00 0.00 0.00 0.00 Z112.00
19 Facture 100317 20200056 25032020 1 Facture 60 jours 16'048.35 0.00 0.00 0.00 16'048.35
20 Facture 1003-3 20200042 26/03/2020 1 Facture 10 jours 3'903.05 0.00 0.00 0.00 3'903.05
21 Facture 1003-9 20200048 27/03/2020 1 Facture 10 jours 2 2éme rappel 30/04/2020 10179.80 0.00 0.00 0.00 10179.80 v

17.3 DEB60 — Gestion des postes

Le DEB60 permet d’accéder aux détails d’un poste ouvert pour consulter et contréler son état. C’'est ici notamment
que l'on pourra changer le statut d’'un poste pour avancer ou revenir en arriere sur des état de rappel, pour modifier
ses conditions de paiement, pour changer I'adresse associée lors des prochains courriers émis au débiteur concernant
ce poste, etc.
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\R = Jennyfer

Mo Fac/NC/ Date facture Wt facture:

4 Facture : Données de base

[ 121001028 04/05/2021 10.00 Mo débiteur 000033 Jennyfer E‘z Département |CLI Clients i
Mo Fac/NClAv @ 121001026 Mt facture 10.00

Date facture 04/05/2021 Mt payé 30.00

Type écriture 1 Facture Mt frais 40.00

Solde facture 20.00

1Y

Saisie du rappel
la modification des propriétés de= rappels permet d'alterer le cycle de vie du poste ouvert en changeant son code rappel, ses dates, etc..

Code rappel @ w Date valeur 04/05/2021
Code recouvrement w Date rappel
Motif blocage @ Date libération

Condition paiement - |30A 30 jours net

=
Adresse débiteur 01 Route de 20, sy v _o

Libellé Appui aux devoirs - 2e semestre 20/21

1. Le code rappel est I'état dans lequel le poste ouvert est vis-a-vis de la gestion des rappels. Un poste sans code
rappel est I'’équivalent de « pas en rappel »

2. Un poste peut étre bloqué afin de ne plus suivre le processus des rappels. On indique alors un motif de
blocage qui permet de se rappeler pourquoi le débiteur ne sera plus alerté de son défaut de paiement

3. Les conditions de paiement permettent de calculer les échéances de rappel. Il est possible de changer les
conditions de paiement initiales de la facture pour calculer les rappels suivant des regles différentes.

4. Ll'adresse du débiteur est indiquée sur les courriers de rappel. Dans le cas olu l'adresse serait multiple et
gu’une autre adresse que I'adresse initiale serait a utiliser, il est alors possible de la changer ici.

5. La date valeur du poste ouvert représente la date officielle de I'émission de la facture (différente de la date
comptable). Cette date est la date source permettant de calculer les échéances.

6. La date de rappel est automatiquement saisie lors des passages entre les différents états de rappel. Dans le
cas ou I'on souhaiterait modifier la date du dernier rappel, c’est ici que I'on va faire la saisie.

17.4 DEB02 — Gestion des débiteurs

La gestion des débiteurs permet de saisir les débiteurs et de contrdler leurs comportements par défaut.

R Hunstler KFK

4 Données de base
Débiteur @ 1000
Mom abrégé @ |HunstlerKFK

4 Renseignements, conditions
Defintion des propriétés de base du débiteur utiisées par les tiches de facturation

Mo AVYS (ancien)
Mo AVS (nouveau)

Contact
Langue @ FR Francais w
Cond.pmt €
Rappel/Relevé @
Facture/BL @
1 Rappel
: 2 Relevé
P |

FaCturatlon_ 3 Rappel et Relevé .
Les champs suivants peri g Rappel et Relevé BVR ez differ

(département, communica o Ty PEOE TICMTET
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® 0 - Les rappels ne seront jamais traités. Tous les autres codes font que le débiteur sera intégré dans le
processus de rappels.

e 1-Le DEB65 effectuera les passages des postes ouverts du débiteur et éditera ses rappels.

e 2 — Le DEBG65 effectuera les passages des postes ouverts du débiteur mais ne sortira aucun rappel car le
débiteur fonctionne en mode relevé, ce qui veut dire qu’il doit utiliser le DEB66 pour avoir ses documents

e 3 - Le DEBG65 effectuera les passages des postes ouverts du débiteur. Les rappels sortiront a ce moment-1a,
pour obtenir les relevés pour les mémes entrées, il faudra utiliser le DEB66.

® 4 - Comme le 3, le systéme génére les rappels/relevés, mais ceux-ci contiennent également un BVR/QR-Code
qui permet de payer en un bloc sur le premier numéro de facture en rappel.

17.5 DEB04 - Gestion des conditions de paiement

Le DEBO4 permet de déclarer des conditions de paiement qui seront utilisées par défaut pour les débiteurs et dans la
génération de facture. Ces conditions de paiement définissent les conditions de rappel aux niveaux de base des
rappels 1,2,3 et suivants. Dans le cas ol des regles plus complexes de rappels sont nécessaires, elles seront codées
directement dans le moteur DEB67.

'!’ DEB04 Saisie des conditions de paiement

Condition Nom abrégé

10 10 jours | Paiement & 10 jours (fin de mois)
11 10 jours : R

p— 4 [}
— P— Données de base

= . Permet la saisie des différentes conditions de paiement applicables aux débiteurs, des escomptes prévus et
S 30 jours des échéances pour les rappels.
32 30 jours Les différentes conditions de paiement sont utilisées pour le calcul des dates d'échéance des factures, pour

les rappels et le calcul de lfescompte lors de la saisie des paiements.

33 60 jours
— . Une condition est attribuée de maniére générale a un débiteur (DEB02) et peut Etre modifiée lors de la saisie
= 45 jours des factures
El 0 COious Condition @ 11 MNom abrégé @ |10 jours
90 90 jours . . N - - N
= Libellé & |F‘a|ementa 10 jours (fin de mois)

8

Conditions pour rappels et factures

Saisies des dates d'échéances des factures

Edition rappels @ |0 Selon débiteur ~ Rubrique pmt.

Périodicité @ ~ BVR+ @ ~
1errappel @ 10 Fin Mois @ 1 Dernier jour du mois
2éme rappel @ ] Fin Mois @ 1 Dernier jour du mois
Jéme rappel @ 5 Fin Mois @ ~
Suivant (+J) @ 5 Fin Mois ~
Tolérance 1errap 9‘3.00000(

Les conditions de jours de rappels sont simplifiées et proposées par condition de paiement afin d’éviter de devoir
mettre en place trop de scripts pour les rappels de base.

1er rappel. Nombre de jours inclus apres la date de facture avant que le premier rappel soit déclarable (ex : facture au
10, le rappel sortira a partir du 21).

2éme rappel. Nombre de jours apres le ler rappel a partir duquel le rappel numéro 2 sortira, basé sur I'état et ler
rappel. Si la date du ler rappel est le 21, alors le 2éme rappel sortira a partir du 31.

3éme rappel. Idem sur la date du 2éme rappel.

Note. En cas de rappels supplémentaires, les conditions prennent de base le Suivant (+J) pour calculer la date du
rappel suivant.

Note. Lors du calcul des jours, il est possible d’écraser le calcul en forgant toujours la date de fin du mois en utilisant
les combos a droite de la définition des jours :
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Fin Mois @ 1 Dernier jour du mois
Fin Mois @ 1 Dernier jour du mois
Fin Mois @ 4
Fin Mois 0 Date exacte
1 Dernier jour du mois

Ceci implique que si la date d’échéance tombe au milieu du mois, la date d’échéance est repoussée a la fin du mois. Ex
: ler rappel échu normalement le 15 du mois, le systeme attendra le 1ler du mois suivant pour générer le prochain
rappel.

La tolérance du premier rappel permet d’accepter quelques jours de plus de retard en plus de I'échéance définie. A
noter que cette tolérance peut se cumuler avec l'attribut Fin de mois ce qui peut générer des deltas conséquents.

17.6 DEB65 — Edition des rappels

Cette tache est la seule tache principale du travail courant de la gestion des rappels. Le DEB65 permet

e De voir les passages entre les postes ouverts a la date de référence.
e D'effectuer les passages entre les états de rappel a la date de référence.
e D’éditer / rééditer des rappels basés sur les codes rappels des postes ouverts.

<® DEB65 Edition des rappels

4 Date d'entéte

Présentation enseignements de base

Date journal @ 15/06/2020

Date début @ 01/01/2020
Date fin @ 311252020
Passages @ ‘ # Choisir
Opération @ 1 Prévisualiser les passages v‘
Commentaire additionnel @ |Janvier-Décembre ‘

[A Afficher 12 liste des postes @
[ afficher les documents de rappel @
[ Afficher tous les postes @

4 Ciblage des constantes

{ Filtre @ ‘Tn asc par Nom abrégé, asc par No dn‘ # Edition du fitre

4 Impression / sortie

Imprimante / options @ ‘F‘aramétres généraux [Brmnerlv'!FC-Q‘IztUCD‘ # Choisir

Sortie (Imprim., PDF) @ ‘1 Apercu avantimpression v‘
[JAlimentation de Ia GED et historisation @

Société : PGZ (Domaine PGZ) Lancer Quitter

La date journal est |a date de référence a laquelle le systeme va calculer les passages.

Date de début/fin Seules les factures émises entre ces dates sont prises en compte. Une facture de 2019 ne sortira
donc que si les bornes sont autour de 2019, méme des rappels ont eu lieu en 2020.

Passages Dans le cas ou on souhaite calculer des passages, on sélectionne ici tous les plans a effectuer. Ceci permet
par exemple de gérer les rappels 1,2,3 mais d’'omettre les entrées potentiellement soumises au contentieux. Autre
exemple, on traite uniquement les rappels 1. A noter gue les scripts de rappels généralement traitent les factures du

code rappel précédent uniguement ce qui garantit que si on lance un rappel 3 avant un rappel 1, les factures sans
code rappel ne passeront pas directement en 3.




NN

SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 88

Ce champ n’est utile que pour les opérations 1 et 2 de passages.

Opération

® Prévisualisation : génere I'output montrant les différents passages qui seront effectués en code 2 pour les
plans sélectionnés

e Effectuer les passages : effectue les passages et génere les documents de rappels.

e Rééditer. Réédite les rappels selon I'état actuel des postes. La sélection s’opére a travers le filtre de la tache.

Affichages particuliers. Les cases a cocher suivantes (afficher les postes / documents) permettent de déterminer si les
documents de rappel et la liste des passages s'affiche. L'édition nécessite l'affichage des documents. La
prévisualisation nécessite la liste des passages. La liste des passages est optionnellement affichée avec les documents.

L'affichage de tous les postes permet de voir les raisons pour lesquelles un poste a été ignoré des passages.

Le commentaire additionnel s'affiche en haut de la liste des passages uniquement.

Voici un exemple d’output lors de I'exécution des passages.

‘i DEBE5 - Apercu du document HTML (Brother MFC-9140CDN Printer (Copy 1)) =® spercu avec pages ;’ mprimer 7| Aide @
1003 ManWork A
20200044  Facture 1003-5 11/02/2020 90 Paiement & 90 jours. 1 Premier rappel 1540672020 21°247.05 21°247.05 Passage au rappel 1 (010/A020)
20200056  Facture 1003-17 25/03/2020 33 Paiement & 60 jours 1 Premier rappel 15/06/2020 18'048.35 18'048 35 Passage au rappel 1 (010/A020)
20200042  Facture 1003-3 26/03/2020 11 Paiement & 10 jours (fin de mois) 1 Premier rappel 15/06/2020 3'903.05 3'903.05 Passage au rappel 1 (010/A020)
20200047  Facture 1003-8 11/05/2020 30 Paiement & 30 jours 1 Premier rappel 15/08/2020 11415 11415 Passage au rappel 1 (010/4020)
20200053  Facture 1003-14 15/02/2020 33 Paiement & 60 jours 2 2&me rappel 15/06/2020 568625 5'696 25 Passage au rappel 2 (020/A020)
20200041  Facture 1003-2 18/02/2020 60 Paiement & 60 jours 2 2&me rappel 15/06/2020 6'823.85 6'823 85 Passage au rappel 2 (020/A020)
20200039  Facture 1 01/01/2020 11 Paiement & 10 jours (fin de mois) 3 3&me rappel 15/08/2020 1604.75 1°000.00 Passage au rappel 3 (030/A020)
20200058  Facture 1003-20 30/01/2020 60 Paiement a 60 jours 3 3&me rappel 15/08/2020 11°082.35 11°082.35 Passage au rappel 3 (030/A020)
20200055  Facture 1003-16 17/03/2020 10 Paiement & 10 jours 3 3&me rappel 15/06/2020 2112.00 2112.00 Passage au rappel 3 (030/A020)
20200048  Facture 1003-9 27/03/2020 10 Paiement & 10 jours 3 3&me rappel 15/06/2020 10M79.80 10179.80 Passage au rappel 3 (030/A020)
20200058  Facture 1003-19 24/01/2020 32 Paiement & 30 jours (fin de mois) 4 4éme rappel 1540672020 9858.70 985870 Passage au rappel 4 (040/A020)
20200040  Facture 1003-1 05/01/2020 10 Paiement & 10 jours 5 5&me rappel 15/08/2020 11°338.50 11°338.50 Passage au rappel S (040/A020)
164'302.85 155'963.25
1005 MetalORG
20200088  Facture 1005-10 07/02/2020 90 Paiement & 90 jours 1 Premier rappel 15/06/2020 934.85 ©34.85 Passage au rappel 1 (010/A020)
20200087  Facture 1005-8 07/03/2020 33 Paiement & 60 jours 1 Premier rappel 15/06/2020 40'846.30 40'846 30 Passage au rappel 1 (010/A020)
20200080  Facture 1005-1 18/03/2020 30 Paiement & 30 jours 1 Premier rappel 15/06/2020 26'806.55 14'420 20 Passage au rappel 1 (010/A020)
20200099  Facture 1005-20 24/04/2020 30 Paiement & 30 jours. 1 Premier rappel 15/08/2020 27014.40 27014.40 Passage au rappel 1 (010/4020)
v
Société PGZ (Domaine PGZ) Imprimer Export Fermer

On observe que certaines factures vont passer en état 1, 2 et 3. On remarque également que certains
postes ne sont pas échus et que d’autres ont un montant trop petit pour justifier la génération d’'un envoi de
rappel et devront étre traités manuellement.

Voici un exemple d’apergu de Template généré :
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<ff DEB65 - Apercu du document HTML =¥ speruavecpeges ¥ imprimer 3| Aide @
~
# Releve 13 ManWork
Derstrasse 12
3302 Moosseedorf
Occupés 2 la vérification de notre comptabilité, nous constatons que les factures ci-dessous n'ont pas
été réglées au 15/06/2020. Nous sommes persuadés qu'il ne s'agit 13 que d'un oubli et vous prions de
faire le nécessaire dés que possible.
Si ces factures ont été réglées dans Lintervalle, veuillez considérer ce rappel comme nul et non avenu.
Libellé Date  Montant Solde
1. Facture 1003-5 11/02/2020 21'247.05  21'247.05
2. Facture 1003-17 25/0%/2020 18'048.35  18'048.35
3. Facture 1003-3 26/03/2020 3'903.05 3'303.05
4. Facture 1003-8 11/05/2020 11415 11415
Total: 43312.60
43'312.60
v
Suivant > N® Total : 4 Société PGZ (Domaine PGZ) Imprimer Export Fermer

On observe un numéro de relevé (aussi appelé numéro de lot) permettant de savoir facilement quels sont
les rappels qui ont été envoyés ensemble et qui vont potentiellement étre payés par le méme BVR.

Le pied de page du rappel contient un bulletin de paiement traditionnel permettant au client de payer.
Le DEBOF permet de voir dans la vue de base le numéro de lot dans lequel le rappel a été envoyé.
Note 1. Les notes de crédit non attribuées ne sont pas prises en compte lors de la génération des rappels.

Note 2. Les montants déja payés sont pris en compte lors de la génération du montant a payer.

Les textes de rappel sont gérés a travers des macros Velocity qui constituent un langage de définition coté
serveur utilisé dans la génération des documents (ex : facture, rappels, lettres, etc.).

Important. La modification de ces entrées nécessite de la précaution et demandent des droits avancés afin
de garantir la bonne marche du systéeme.

La tache UNI93 Permet de gérer une entrée traditionnellement appelée DEB65_INIT dans laquelle se
trouve les scripts et variables de configuration de base.

#fmacroldebs5 vars)
; 14

elAvailablelinesOnFirstPage = 20
s

wdilableLinesOnFirstPage = 18]

AvailablelinesOnFirstPage = 15)
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Cette premiere partie de la macro conditionne le saut de ligne lorsque trop de factures sont en rappel pour
que la suite du document continue sur la page suivante. Comme les textes des rappels sont de tailles
différentes, il est important de faire les tests pour calculer combien de lignes sont nécessaires avant le
changement de page dans le cadre de texte spécifique. La macro suivante permet de gérer les textes
spécifiques sans changer le Template par défaut.

La partie importante dans le script précédent est celle qui concerne les textes des rappels eux méme. C’est
dans ces 4 variables que les textes seront définis pour les rappels 1 a 3 par exemple. Il est possible lors de
la mise en place de conditionner les textes par rapport a d'autres critéres que le code rappel afin d’obtenir
des textes les plus pertinents possibles aux différentes situations.

La définition du compte d’intégration des rappels permet de définir ou part 'argent en comptabilité. La ligne
comptable associée a l'intégration est la 949. Pour définir tous les frais de rappel d’'un coup, il suffit de
mettre un ‘.’ dans le type de travail et le code divers. Le type de travail peut spécifier un département de
facture et le code divers peut spécifier un débiteur spécifique a une situation si nécessaire.



NN

SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 91

4 Renseignements de base
Mo d'ordre & = |DEB-948
Libellé e Frais de rappel

Type de travail @
Code divers @
Chaine @ DEB Débiteurs W
Mo de ligne @ 949

4 |mputations

Mo cpte financier @ « |750.433.05 ~ Frais administratifs facturati ~
Mo cpte analytique @- ~ |l v
Mo monnaie @ 1 ~ Monnaie de base w
DEébit/Crédit @ 1 Crédit w

17.8 FAQ - Utilisation courante

Je ne veux pas envoyer un rappel car je suis en train de régler un différend avec le client, comment puis-je bloquer le
rappel temporairement ?

® Le DEB60 permet de définir I'état de rappel a rappel bloqué. Cette opération est également possible sur le
débiteur pour lui bloquer tous ses rappels d’un coup.

Comment puis-je retrouver tous les rappels que j'ai bloqué ?

e Le DEBOF permet de voir tous les postes ouverts et leur état de rappel. Les vues des débiteurs permettent de
controler I'état des débiteurs.

Comment puis-je voir tous les rappels 1 que je dois envoyer ?

e |l suffit de lancer le DEB65 en sélectionnant I'état « Pas de rappel => Rappel 1 » en simulation seulement afin
de voir les postes qui vont passer en rappel. Si I'on souhaite simplement contréler les postes en état « Rappel
1 » on peut alors utiliser le DEB65 en mode « Etat des postes » en demandant la sortie des documents.

Ma facture ne sort pas, pourquoi ?

® Bien souvent, les factures n‘apparaissent pas parce que la date de sélection du masque DEB65 ne comprend
pas la date de la facture. En langant tous les rappels des factures commencgant en 2021, les factures de 2020
et précédemment seront systématiquement exclues. Attention aux dates !
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17.9 DEBG67 - Configurer le moteur de

W% DEBG7 Passage des rappels

rappel

B s Q0 worctous | [ vies % Lss (7 Aue @

| 1errappel Sans => Rappel 1

ppei2 |
2| 4 Déclaration des plans

No pian
Livellé

Données du script
No ligne

No igne

B A000

N ) Fiche de lenregistrement

Amnuker

A002 Nom abrégé \Vérification code débiteur

Ag0s
B

Script var codeDebiteuzr =

else if

if (codeDebiteur . key=

[ a0z20

Le DEB67 permet de configurer le moteur de rappels en définissant des plans. Chaque plan a la possibilité
de prendre la main sur un poste ouvert ou de laisser les suivants s’en occuper. Lorsqu’un plan prend la
main définitivement, les plans suivants ne pourront alors plus y accéder, et exécuter du code dessus.

Tous les plans et lignes sont traités par ordre alphanumérique. Le numéro du plan traitant le code rappel 1
doit donc étre avant le plan traitant le numéro du plan traitant du code rappel 2. Idem au niveau des lignes
d’'un méme plan.

Le libellé du plan permet d’intituler par convention I'opération effectuée. Le libellé de passage sera indiqué
lors de la sélection du plan dans le DEB65. Par exemple, le plan qui permet de faire passer les postes dans
le premier rappel s’appelle 1er rappel et a pour libellé de passage Sans => 1er rappel.

17.10 Document de configuration du Template

Le document de Template est situé dans les ressources UNI94 du module global et peuvent étre overidée
dans UNI94. lIs sont constitués d’'un corps initial dans UNI94 et les morceaux spécifiques peuvent étre
overridé dans UNI18. Voir la documentation technique SAINet pour les déployeurs pour avoir plus de
détails.

Détails des possibilités des scripts.

Les lignes de scripts permettent d’accéder a de nombreuses entités et informations permettant de définir les
résolutions des régles de passage. En voici quelques-unes parmi les principales :

e debdeb : acces a I'entité du débiteur du poste ouvert actuel.
e debofa : accés a I'entité du poste ouvert actuellement traité.
e debcon : acces a la condition de paiement du poste ouvert.

Voici quelques exemples d’objets disponibles ainsi que de snippets de code permettant classiquement d’effectuer des
opérations dans les rappels :
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controller : Classe java permettant de gérer I'action sur le poste ouvert courant

controller.unmodified(string) : le plan prend la main sur le poste ouvert et indique que le poste ouvert restera
inchangé. 'exécution / les plans suivant ne seront pas exécutés pour ce poste ouvert

var codeDebiteur = debdeb.CORAPP;
if(codeDebiteur.key=="0") { controller.unmodified("Débiteur sans rappel/relevé"); }
else if(codeDebiteur.key=="2") { controller.unmodified("Débiteur avec uniquement des relevés"); }

Dans I'exemple ici, un débiteur qui est en pas de rappel (0) ou alors relevé seulement (2) n’a aucune transition entre
ses postes ouverts donc le systeme coupe tout traitement immédiatement pour ce poste.

controller.skip(string) : indique que le poste ouvert n’est pas traité par ce plan. Il le sera potentiellement par un autre.

controller.modified(string) : indigue que le poste ouvert a été modifié et arrété le processus de traitement de ce poste
ouvert

controller.error(string) : permet de signaler des inconsistances
dateJournal : Date du header qui définit le jour de référence pour le calcul
utils : Utilitaire qui donne accés a un certain nombre de fonctions utilitaires sur le poste ouvert

utils.getSolde() : donne le solde du poste ouvert (number). Un script implémenté par exemple interdit la génération
de rappels si le solde est inférieur a 1CHF

utils.isDue(date, date, nombre, boolean) : Arguments (date jour, date posté / dernier rappel, nombre de jours jusqu’a
I’échéance, boolean fin de mois) permet de savoir si la date d’échéance est passée et si il faut traiter le poste.

Voici un exemple ci-dessous d’un calcul qui permet de vérifier que le poste n’est pas échu d’aprés la regle de calcul :
var nbDays = debcon.JOURA1;

var endMonth = debcon.FINMO1;

var tolerance = debcon.TOLERA,;

if(tolerance==null) { tolerance = 0; }

var isDue = utils.isDue(dateJournal.toJavaDate(), debofa.DATECR_PK.toJavaDate(), nbDays+tolerance, endMonth!=null
&& endMonth.key=="1");

if(lisDue) { controller.unmodified("La date de facture n'est pas échue"); }

utils.updateCodeRappel(string, date) met a jour le code rappel du poste ouvert et sa date de rappel

Lexemple suivant initialise des frais de rappels
var fraisRappel = debcon.FRARA4.toBigDecimal();

utils.setFee(fraisRappel)

18 DEBOF — Vue des postes ouverts

Vérifier si une famille a payer ou non une facture.
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Fourr

/ Filtre
) ‘I Type devue @ 1 Renseignements de base v‘
rdre e re =» Edition du fitre Afficher les donnees
B Ordre et filt &

Date Référence @
I’- Compenser les factures/MNC/avances sélectionnées (DEB3S)

Sélectionner ‘1 Renseignements de base’,

!’ DEBOF Vue des postes ouverts

Filtre

B R AN B Renseignements de base

Ordre et filtre 1 Renseignements de base | Afficher les données
O Renseignements de base avec groupes
J Renseignements de base avec jours
AAnalyse du disponible

R Compensation factures/MClavances

M Génération de notes de crédit

Date Référence g

Soit on veut regarder tous les débiteurs, soit un débiteur en particulier.

Intéressons-nous a un débiteur en particulier.

Aller dans I'édition du filtre’.

Dans le filtre, choisir par exemple ‘No débiteur’ et choisir le débiteur recherché.

-_ DEBOF Vue des postes ouverts

[ Filire Débiteurs

Type devue @ |1 Renselgnements de base
[m] Mo débiteur Débiteur No AVS Départe ~
Ordre etfitre |
o O g occoo2 e e cu
Date Référence 0 E 000005 it ™ cu
Compenser les famre.wcq O m 000007  n meem—— cu
[0 & oooote  p= L " cu B
10 B 000021 i cul 'S
O [ oooo2s e = — cu tre @
[0 G occoz7 === I cu a
000052 = ] cu N
o — s données
O g 000058 ey cu - ) . )
— ici lordre initial dans lequel les données doivent apparaire. Cet ordre pourra étre modifie
O [ oovoss cu kepuss Ia grile. Les tris multiples sont autorisés
O R 000067 oo e et lonnées selon : |- (Ordre de la base) b
O R ooooss  ommpmmsmm cul ;
0 E 000071 = = x cu b Croissant ) Décroissant - ¥ Ajouter un tri
O G 000073 el m— cu A {%
[0 G oo00ss g cu .
= Jossible de définir ici un fitre intial, permettant de ne pas remonter inutilement des
o E 000059 . cu lpuis la base. (Le fitre pourra &tre affiné ensuite).
O [ ooo1nn Sl cu : |000123 | o Chaisic
M R 000123  em—— cu | {'ﬂ:

benir
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Vous pourriez encore plus cibler la recherche sur une facture en particulier au niveau du champ ‘date’ en mettant par
exemple >15.05.2020.

Il DEBOF Vue des postes ouverts

Filtre

Type de vue @ 1 Renseignements de base v|

Ordre etfiltre Mo débiteur :'000123", Date : "= 15.05.2020" < Edition du fittre Afficher les données
Date Référence €

Compenser les factures/NC/avances sélectionnées (DEB3S)

'l Libele Facture Jate | Type Condition Paiement | Code rappel | Date rappel| Mt facture| Mtintérét| Mipaiement| Mtescompte

1

2 juin 2020 200600012 19.05.2020 1 Facture 10 jours net facture 800.05 0.00 0.00 0.00 800.05
3 800.05 0.00 0.00 0.00 800.05
4 800.05 0.00 0.00 0.00 B800.05

19 GTP27, STO30, STO3E — Génération, validation et édition (envoi) des
factures

L'objectif de ce document est de guider pas a pas dans L'utilisation du moteur de facturation qui permet de générer
les factures qui pourront étre ensuite envoyées par papier / email / etc.

e L'édition manuelle d'éventuels compléments (STO30)
e L'édition a blanc d'une facture (STO3E)

19.1 GTP27 - Génération des factures mensuelles

La génération des factures mensuelles se réalise en quelques clics par la tache GTP27.

~® GTP27 Calcul Facturation Enfants par plan

4 Selection du plan
Présentation o 1 Facturation ~

Plan e GTP-FAC Plan de facturation o=
4 Ciblage
Filtre personnalisé e D "21-000088" | = Edition du fittre

Mais w |7 Juillet ~ o
Année - |2021]

4 Facturation
Factures (STO30) 1 Pas de génération v o

Date des factures 0140712021
Mo de facturation & o 1

Société - FAE (FAEF) | Lancer || Quitter
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1. Présentation du résultat. Le mode de facturation contient trois possibilités exprimées par I'image ci-dessous
et impacte uniquement la vision du résultat du calcul. En effet, il est possible quel que soit le mode de
génération (point 5).

2 Détails de facturation

3 Temps de calcul par ligne

Le premier mode permet de visualiser les lignes de factures générées.

Le deuxiéme mode permet de voir le résultat du moteur de calcul pour toutes les sous-périodes.

Le troisieme résultat permet de voir pour chaque ligne du plan le temps qu'elle a mis pour s'exécuter ce qui permet
aux super-administrateurs du systeme de voir ce qui pourrait étre amélioré.

1. Plan de facturation. Cette entrée permet de sélectionner le plan de facturation a utiliser. Dans certains
déploiements il peut y en avoir plusieurs, dans la majorité des cas il s'intitule Plan de facturation.

2. Filtre personnalisé. Le filtre standard disponible dans toutes les taches de la solution permet de limiter le
calcul de la facturation a un certain nombre d'enfants répondant aux critéres sélectionnés. Comme les
factures des parents contiennent tous leurs enfants et sont donc multi-structures si le cas se présente, il n'est
pas possible de facturer qu'une structure lorsque plusieurs structures sont disponibles au sein de la méme
configuration. Dans le cas illustré ci-dessous, un seul enfant est sélectionné ce qui permet de faire des tests
sans tout lancer.

Ordre et filire

Ordre des données

Choisissez ici lordre initial dans leguel les données doivent apparaitre. Cet ordre pourra étre modifié
par la suite depuis la grille. Les tris muttiples sont autorizés.

Trier les données selon : |- (Ordre de la base) ~
Ordre : (® Croissant (O Décroissant % Ajouter un tri
Filtre initial

Ilvous est possible de définir ici un filtre initial, permettant de ne pas remonter inutiement des
données depuis la base. (Le fitre pourra étre affiné ensuite).

D 21-000098| » [Shoisir
Mom |
Mo # Choisir
Article |

No -

# Choisir

Mo -

Facture

Autre champ =& Ajouter un fittre

Vider Aide sur la syntaxe Annuler

1. Période de facturation. Les deux champs ici permettent de sélectionner la période de facturation. Il est
possible de facturer une période en avance, pendant ou apres le mois concerné.

2. Mode de génération. Ce champ est I'un des plus importants car il permet de choisir le comportement final du
moteur de facturation. Le mode Pas de génération permet de voir le résultat du calcul (basé sur le choix de
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présentation) sans le moindre impact. On peut donc lancer a l'infini une période sur les mémes enfants sans
générer de données. C'est le mode a utiliser dans le cadre des tests de regles.

Le mode Génération si inexistant génere les entrées de facture dans le STO30 qui constitue la suite du
processus. Dans le cas olu le moteur tenterait de générer de nouveau une facture déja présente / éditée /
validée, alors il n'effectuera pas |'opération.

Le mode Régénération compléte permet deux choses. Soit de forcer la main au systéme en créant de
nouveau une facture précédemment définie. Ce mode est utilisé lorsqu'on souhaite outrepasser le fait qu'elle
a déja été faite (voir le point 7), soit d'effectuer dans une méme opération la suppression et la génération
d'une facture qui n'est pas encore validée.

Le mode Suppression compléte permet de supprimer une facture générée mais pas encore validée.

1 Pas de génération

2 Génération si inexistante
3 Regénération compléte
S Suppression compléte
E Calcul effectué

Date des factures. La date des factures correspond a la date clé de la facture qui servira de date pour les
écritures comptables associées.

Numéro de facturation. Le numéro de facturation est utilisé dans le cadre de la régénération. Imaginons que
le systtme génére une facture avec comme nomenclature de numéro <année><mois><débiteur> donc par
exemple 2104000025 pour le débiteur 000025 en avril 2021. Si on souhaite régénérer complétement la
facture, le systéme utilisera alors le numéro de version pour proposer un nouveau numéro de facture. Le
numéro du mois sera incrémenté de 20. Ainsi, la version 2 aura comme numéro 2124000025, la numéro 3
2144000025, etc... La limite est de 4 versions par facture.

19.1.1 Exemple d'exécution

Voici un exemple de résultat d'exécution en mode de présentation 1.

000151
21-000098
AES38.1
ROOD1
ROO1

mmoms = Silvaine (1 enfants) Facture 2108000151
s Joakim

AES 3-8H tarif mensuel 6.45 G_CO31

Repas de midi 1.00 8.00 8.00 G_CON 21-08-26

Repas de midi 1.00 8.00 8.00 G_CO31 21-08-30

2 articles 2245

3 articles 22.45

Ony retrouve

Le débiteur et son numéro de facture.

Pour chaque enfant la liste des lignes de factures générées avec le département correspondant au groupe
dans lequel s'est passé l'entrée. Ici on retrouve un montant global pour une présence en accueil
extra-scolaire, et des repas. Dans le cadre d'une impression en mode test, chaque repas est séparé et indique
le jour dans les détails. Sur la facture, les entrées seront regroupées.

Dans le cas d'un plan en présentation détaillée, chaque ligne du plan fournit de l'information. On y remarque
également la sous-période calculée.
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21-000098 Joal

Période du 26.08.2021 au 31.08.2021

AD00 Postition fraterie 2.00

A9000 Récupération des jours ouvrables par fréguenta 1.00 CO31:4,

AB001 Récupération des jours ouvrables par mois selol 1.00 C031:22,

AD995% Récupération des éléments par jour des donnée 1: 000151 / T188/ C, 2: 000151/ 7188/ C, 2: 000151/
7188/C, 4 000151 /7188 /C, & 00051/ 7188/ C, &
000151/ 7188/ C 7 000151/ 7188/ C

AES38A0103 AES 3-8H Détection plage par semaine ty 2.00 G_CO31

AES3BA0PUOY AES 3-8H prix unitaire début matinée 280

AES3IBANPUOZ AES 3-8H prix unitaire matinée 11.20

AES38A0MPUQ3 AES 3-8H prix unitaire midi 580

AES3BANIPUO4 AES 3-8H prix unitaire aprés-midi 490

AES3BA01PUOS AES 3-8H prix unitaire fin d"'aprés-midi 240

AES3BA0MTO AES 3-BH prix facturé au mois 6.45 G_CO3

AES38501PU01 AES 3-8H prix unitaire début matinée - 2.80

AES38S01PU02 AES 3-8H prix unitaire début matinée - 2.80

AES38501PU03 AES 3-8H prix unitaire début matinée - 2.80

AES38501PU04 AES 3-8H prix unitaire début matinée - | 280

AES38501PU0S AES 3-8H prix unitaire début matinée - 2.80

AES38502PU01 AES 3-8H prix unitaire matinée - lundi 11.20

AES38502PU02 AES 3-8H prix unitaire matinée - mardi 11.20

AES38502PU03 AES 3-8H prix unitaire matinée - mercre 11.20

AES38502PU04 AES 3-8H prix unitaire matinée - jeudi 11.20

AES38502PU0S AES 3-8H prix unitaire matinée - vendre 11.20

19.1.2 Erreurs possibles

Dans le cadre de la facturation d'un enfant, des erreurs peuvent survenir. Pas de panique ! La plupart du temps ces
erreurs sont "normales", il s'agit simplement de données manquantes.

L'exécution du plan GTP-FAC est terminée.

Dossiers traités: 2/5.
Erreurs: 3.

Le petit bouton Voir les logs en bas de la tache vous permet de voir pourquoi pour chaque enfant indépendamment.

UNILG Vue du jol

Paramétres

Type de vue @ ‘1 Logs détaillés des traitements v‘

GTP27 Calcul Facturation Enfants par plan

WARNING
4 Selection du plan
i INFO  SUCCESS
susEra ‘1 Faduration "‘ INFO  FAILURE  Le dossier de fenfant ne contient pas de page “Données de facturation” active le
Plan ‘GTP-FAC Plan de facturation v‘u 26/08/2021
INFO  SUCCESS Aucune période & calculer
4 Ciblage INFO  FAILURE  Le dossier de lenfant ne contient pas de page "Données de facturation” active le
B 26/08/2021
Filtre personnalise 1D :°21-000098 OR 21-000099 OR 21-| = Edtion du fitre N
INFO  FAILURE  Le dossier de fenfant ne contient pas de page “Données de facturation” active le
Mois 26/08/2021
Année

4 Facturation /’
Factures (STO30) 1 Pas de génération /

Date des factures 01/07/2021
No de facturation @ 1

Société : FAE (FAEF) Voir les logs
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Dans le cas présent, 1 enfant a été calculé, 1 enfant n'a pas de page de contrat donc n'a pas été calculé ce qui est
normal, et 3 enfants n'ont pas de page de données de facturation valides en ao(t 2021 donc le systeme ne peut pas
faire les calculs.

19.2 STO30 - Facture résultat et édition

La tache qui gere le résultat de la facture est le STO30. On y trouve :

'!’ STO30 Saisie des factures débiteurs . Notes %O Workflows \ -ws % Listes (’f\

No Client Total facture Facture

000151 el Silvaine 22.45 2108000151 =. | 0001512108000151 aoiit 2021 . "
= Fiche de l'enregistrement
° 4 En-téte facture
Le champ To.fac, pour coirile perms de vérifier que i somme des gnes cormespond au fofa d coniile. i ce champ est issé & zeo, ke contle aurs & Editer la facture & bmce
pas lieu (calcul automatique du total en fonction des lignes). i le détail des lignes n'est pas donné, mettre dans ce champ le montant de Ia facture.
No dlient 000151 silvaine [ Total facture 0.00 )
Type écriture 1 Facture Total lignes 2245 | Fditerla facture normale
No facture @ 2108000151 [oselongévitesr  ~]  Conceme @ Joakim WA B
Date écriure @ (010712021 Date valeur [01/07/2021
Libellé @ 00t 2021
Adresse @ o1 v‘ mpasse de Fin Derrey |||
Cond. paiement @ |30 <] v
Communication ©
Dé o -[cu |~ [crients B A
Pt Factie @ - | -] Vaiider Annuler
Ligne Article: Montant F L‘gnes
e Article [aEs38.1 | [#ES 3-8 tarit mensuel ~1B
2 Repas e Enfant |21-000008 St Joakim ~| o
Livellé @ AES 3-8H tanf mensusl
Libell 2 Joakim ANLIKER
Libellé long
!
Texte de fitre
Quantité
Prix unitaire @ Unité fac. 1.00
Montant brut 6.45 Remise (%) I:l e
Montant ligne 5.45
Dé ~|6_co3 |+ [3-8H Cormanan v| o
vol [-

Nouveau Supprimer Ordre et fiitre. Valider Annuler

TO

Nouveau Supprimer Ordre et fitre intial | > Statut: Interrogation  Société : FAE (FAEF) Fermer

Le navigateur qui indique la liste de toutes les factures en attente d'édition / validation

2. L'entéte de la facture qui indique la date, le débiteur, le montant total, I'adresse utilisée ainsi que les
conditions de paiement.

3. Le sous-navigateur qui indique la liste de toutes les entrées qui constituent la facture. Certaines entrées sont
manuelles, d'autres sont automatiques et proviennent de la génération des factures GTP27. Le bouton
"Nouveau" en bas du navigateur permet de créer de nouvelles lignes manuelles en plus.

4. Chaque ligne possede un article issu du STO02 permettant de définir la ligne. Il est également possible
optionnellement de définir un enfant concerné par la ligne ce qui impactera le résultat final.

Les données de la ligne permettent de définir le montant final de la ligne.
Le département permet d'assigner un groupe pour gérer I'analytique par groupe et structure.

Boutons d'édition de la facture pour avoir le format papier.

19.3 STO3E - Edition a blanc pour controle

Sur la droite de la facture se trouve des boutons permettant de faire I'édition de la facture. L'Edition normale permet
de pousser la facture a la suite du processus qui fera I'objet d'une autre documentation. Dans le cas présent nous
sommes intéressés par |'édition a blanc.

L'édition a blanc permet de générer la facture papier sans pour autant impacter I'état du processus.
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Facture
# 2108000151 (page 1/ 2) " Silvaine
Impasse % = an
Echéance le: 01/07/2021 Villars-sur-Glane
Référence: aolt 2021
Joakim - 3-8H Cormanon
Intitulé 0Oté Prix Montant
1. AES 3-8H tarif mensuel 6.45
2. Repas de midi 2.00 8.00 16.00
21-08-26, 21-08-30
B e ttnetaesstssestesssnsessesnsanssnssnssnneennenntnntnntenten et tatata .t an . tatnr e ...y
™
Récépissé c)f Compte / payable &
i CH44 3199 9123 0008 8901 2
Compte [ payable a

CH44 3199 9123 0008 8901 2 L
Reéférence
00 00000 00000 00002 10800 01517

Référence
00 00000 00000 00002 10200 01517

Informations supplémentaires
151/10/2108000151/11/210701/40/0:0

Pavable par

& Silvaine
Impasse I ™ BEWE; ¢
Villars-sur-Glane Payable par
LB W Silvaine
Impasse (8 Tl Tuayg B

Villars-sur-.lane

Monnaie Montant i Monnaie  Montant

CHF 2245 i CHF 2245
Faint de dépét

20 GTPDT — Décomptes EPT enfant (OUTPUT)

20.1 Objectifs

Il s’agit ici d’obtenir des images a un moment donné du remplissage de I'établissement mais également du nombre de
RH utilisés.

20.2 EPT enfants

Les résultats se basent sur le théorique (base contractuelle et non badgé) de la page secteur (la page secteur gere les
créneaux des enfants) + les suppléments du planning. La GTPDT ne prend pas en compte les absences. Le but de la
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GTPDT est de faire un décompte de combien d'EPT l'institution gére sur les différentes périodes en incluant ou non
I'overbooking lié aux absences. En essayant évidemment de dépasser les 100% d'occupation.

20.3 Choix de l'output

20.3.11/3

Présentation

Filtre

Output désiré

De

=¥ GTPDT Décomptes EPT

1 EPT des enfants

Aucun

3 EEPT par jour, par groupe, secteur
De mois, année a mois, année

Choix de l'output
Présentation @
Filtre @

Qutput désiré @
De @

#

1EPT des enfants

3 EPT par jour, par groupe, secteur

1.Janvier v‘ ‘QEIEU

<] La GTPDT permet & l'administration/direction d'analyser de
[+ Edtion du fitre différentes maniéres le taux de remplissage des places. Ici, nos
V| avons sélectionné un output montrant les résultats par jour, par
A@[izDécemore w2020 | groupe et par secteur

Avec suppléments @

-:‘i GTPDT - Apercu du document HTML

- ppercuavecpages & imprimer 5] e @

Décomptes EPT Date 30401/2020
Page 101
F'r'- H" Pour information
ldgroups [ _ouotza] __oziou20] _ovoyzol oeota0] owowzol owotizo] osvouanl dwotzol twouanl 4oyl ssiot0] deoiz0l dzovao] svoiaol 2diovzl zaota] 2ozl 2uot20]
Secteur GR
GR1 10.80 10.40 11.40 11.60 9.80 10.80 10.40 11.40 11.60 9.80 10.80 10.40 11.40 1260 11.80 12.80 11.40 12.80
Total GR 10.80 10.40 11.40 11.60 9.80 10.80 10.40 11.40 11.60 9.80 10.80 10.40 11.40 12.60 11.80 12.80 11.40 12.80
Secteur NR
NR1 940 940 840 880 T40 940 940 840 880 T40 940 S.40 840 780 580 740 840 740
Total NR 940 940 840 8.80 740 940 940 840 8.80 740 940 940 840 7.80 5.80 740 840 740
Secteur PR
PR1
Total PR
Total général 20.20 19.80 19.80 20.40 17.20 20.20 19.80 19.80 20.40 17.20 20.20 19.80 19.80 20.40 17.60 20.20 19.80 20.20
< >

Société PCO (Petites Couleurs)

= I e [ o=
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21 GTPER - Vue du planning des employés (OUTPUT)

<% GTPER Plannings des employés

4 Paramétrage / préparation du document

Présentation 3 Plannings des employés condensés v
Date début @ 21.09.2020
Date fin @ b [25.09.2020

4 Ciblage des données
Employés Pl biwypen DAL mmg P adegai:| 9 Choisir

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Parameétres généraux (Brother MFC-9140CD | -» Choisir

Sortie (Imprim., PDF) @ 1Apercu avant impression v
[C] Alimentation de |a GED et historisation @

Sélectionner les employés souhaités.

_ Plannings des employés B s
a5 —
— Pow fsemetcn
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22 SALX4 - Saisie du contrat des employés

L'objectif de ce point est de guider pas a pas dans l'accés, la compréhension et la saisie de base d’'un employé
permettant d’avoir toutes ses données de poste afin de pouvoir introduire ses temps et de les compter. La saisie des
plannings et des détails des temps sera couverte par un autre document.

22.1 Accéder aux employés

En fonction de votre profil, vous devez avoir une tuile sur votre dashboard vous permettant d’accéder aux employés.
Dans le cas du dashboard de base, la voici :

Activités des employés

LA =

Enfants Intervenants Employés Vue employés

B B - 9

Vue des enfa ¥ Vueintervenants Liste enfants ariab aires Calcul salaires

Aucun employee badaé, 1

Derniéres communications

e

Planification Activités enfants Vue activités

"TIN [ |

)
Horaires type Secteurs/groupes Types événements

Derniéres pré-inscriptions

Comptages Plannings
-

La tache des employés est une tache de dossier. Elle se constitue donc en trois parties qui seront détaillées dans les
pages suivantes :

® Le navigateur a gauche qui liste tous les employés actifs et permet a travers son filtre de demander différents
employés. Dans le cas de certains profils, les utilisateurs ne verront que les employés de leur structure, voire
uniquement leur propre profil.

e Le navigateur de page au centre. Ce navigateur va contenir une arborescence de données triées, datées,
permettant d’accéder facilement aux données essentielles du dossier de I'employé.

e Le formulaire contenant le détail de la page sélectionnée.

22.2 Le navigateur des employés en détails

Le navigateur contient plusieurs colonnes et peut étre redimensionné. Il indique une ligne par employé ainsi que les
dates d’entrée et de sortie de I'employé de la structure / du réseau.

Attention ! Lorsqu’un employé est sorti, ou qu’il est déclaré en avance et n’est pas encore entré, il apparait tant qu’il
se trouve dans l'année courante. A partir du moment ol un employé n’est plus actif dans le systéme dans I'année
courante, il est alors filtré.



SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 104

z ROSALA  Hardouin Denisart 2000872018 19/08/2021 FR Francais VD Vaud
z ROSAMB  Ami Turin 01/05/2015 FR Francais ME Meuchat
z RUERUT  Abelia Archier HANZ009 FR Francais VD Vaud
z SAHMAL  Agate Ghelfi 17/09/2013 FR Francais FR Fribourg
z SAOGEQ Ourson Ballanche 01/082017 FR Francais EXATlétrant
& SAVIYR  Victoring Beurret 01/08/2019 FR Francais VD Vaud
z SCHIOS  Stefania Béroud 01/0272017 FR Francais VD Vaud
& SECLIX Albracca Meylan 01/0872012 FR Francais VD “aud
& SERLEC  Lisle Lugassy 01/07/2019 FR Frangais VD Vaud
z SETMEL  Laurette Rennaud 01/02/2019 FR Francais VD Vaud
z SOAFRA  Clementina Mondoz 26/08/2019 FR Francais VD “aud
& SOLSAB  Berangaria Reuille 24/08/2015  23/08/2020 FR Frangais VD Vaud
z TEIKIM Diamanta Mayenzett 19/08/2019 18082022 FR Francais VD Vaud
z THURAM  Bartlett Malescot 01/08/2018 FR Francais VD “aud
& TURTWI  Fusberta Bircher 01/01/2014 FR Frangais VD Vaud
z VALDAR  Wernay Avanti 01/04/2015 FR Francais VD Vaud
z VIDCHR  Brucie Raccaud 01/0%/2010 FR Francais VD Vaud
& VOMALM  Creissant Dumaine 01/08/2018 FR Frangais VD Vaud
|Fi|tre rapide
Nouveau Supprimer Ordre et filtre initial

Pour récupérer des employés filtrés, il suffit d’accéder au filtre au moyen du bouton ‘Ordre et filtre initial’ disponible
en bas dans la barre du navigateur. Une erreur courante consiste a ‘perdre’ un employé en omettant initialement ses

dates de présence. Lemployé disparait alors de la liste et ne peut étre récupéré qu’en changeant le filtre.

Le filtre dans tous les navigateurs SAINet est constitué
de différents critéres. Une aide sur les possibilités de
saisie de ces critéres est disponible a travers le lien

Ordre et filtre

Ordre des données

d’aide en bas du flltre « aide sur |a SyntaXe ». Dans |e Choisissez ici lordre initial dans leguel les données doivent apparaftre. Cet ordre pourra étre modifie

cas présent, le filtre le plus couramment mis / enlevé
est celui des employés actifs. Une fois enlevé, tous les Ordre
dossiers saisis un jour, méme ceux qui ne sont plus
actifs ou qui ne le sont pas encore apparaitront.

Filtre initial

Il vous est possible de définir ici un fitre initial, permettant de ne pas remonter inutilement des
données depuis |a baze. (Le fitre pourra &tre affiné ensuite).

[~ Employés actifs

par la suite depuis la grille. Les tris multiples sont autorisés
Trier les données selon: |- (Ordre de la base)
(® Croissant () Décroissant

-

% Ajouter un tri

La barre de filtre rapide en bas du navigateur permet No employe 7 Chosr
. , MNom employé
de chercher en quelques caractéeres (pas forcément le Date dentrée (Entrées et sories)
début). La validation de la saisie rapide s’effectue par la Date sortie (Entrées et sorties)
touche « entrer » du clavier. Langue # Choisir
MPALieu (Adresse résidence) # Choisir
Canton # Choisir
Pour créer un nouvel employé, cliquez sur le bouton Département (Structure du poste) $ Chosir
’Nouveau' Autre champ # Sélectionner parmiles pages
Vider Aijde sur la syntaxe Annuler
- )
& VONALM  Creizssant Dumaine 01/08/2018 FR Francais VD Vaud
|Fi|tre rapide | |
Nouveau Supprimer

Ordre et fitre initial

22.3 Le navigateur de pages en détails

Le navigateur de pages donne sous forme d’arbre toutes les
informations saisies sur I'employé. Les pages sont triées par
theme et par type de page.

E Données de base

[ identité (REYVAUR)

: Données personneles
: 13/08/2018 Célibataire
[T 0810612019 Marié-e
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La page de base est la page identité, celle-ci est proposée automatiquement lors de la création d’un nouvel employé.

Une fois que les informations de base dans la page initiale de I'employé sont saisies, le dossier existe et il est possible
de le compléter avec des nouvelles pages de données.

Important. Chaque employé est identifié de fagon unique par un code en chiffres ou en lettres. C’est sa « clé ». Elle
sera utilisée pour le/la filtrer, référencer, etc. Ainsi, une personne qui change de nom garde la méme « clé » et donc
changer les informations d’une personne ne pose aucun probléme car elle pointe toujours sur la méme « clé ». Cette
clé est Définitive.

Lorsqu’on clique sur le bouton « Nouvelle » du navigateur de page, un panneau apparait donnant la liste des pages
accessibles qui peuvent étre créées. Ces pages sont triées par les mémes thémes qui sont utilisés pour les afficher.
Certaines pages ne sont pas disponibles, c’est qu’elles existent déja et ne peuvent pas étre créées plusieurs fois car
elles sont spéciales.

- O x
Nouvelle page Sai
Données de  Contrat/ Poste Identité Données Adresse Codes calcul  Coordonnées  Statistigues
base ! Présence personnelles résidence bancaires
Famille Impéts & la Téléphones et Assurances Documents accin Documents
source mails confidentiels
Salaires et Ressources
primes Humaines
OThémes @ Thémes et pages O Pages O Arbre ;J Rechercher oK Annuler

22.4 Saisie pas a pas d’'un employé

La premiére page proposée a la création du dossier est la page de base appelée « identité ». Cette page contient la
définition de la clé unique de 'employé ainsi que les informations de nom, sexe, etc...
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E Identite

4 Donnges
Mo employé JSMITH1
Genre 4 Monsieur w
Nom SMITH
Prénam John
Code sexe W Masculin w
Date de naissance 171031990
Mo AVSINSS
Langue pour documents  |FR Francais v
4 Utilisateur
{ Utilisateur sai SAIERP Administrateur v| 2

Le champ « utilisateur » permet de relier cet employé a un compte utilisateur dans le systeme. Si les acces existent au
moment de la création de I'employé, il peut étre bon de saisir le lien directement. Dans le cas d’acces aux dossiers
employés par des employés avec des droits tres restreints, les personnes auront accés qu’a leur propre dossier
employé, qui est résolu par ce lien.

Une fois les données rentrées, la page et le dossier peuvent étre créé en appuyant sur le bouton « Valider » en bas de
I’écran.

Important. Lorsqu’on apporte une modification dans les pages d’'un dossier, le bouton « Fermer » du dossier se
transforme en bouton « Terminer ». Ce bouton permet d’effectuer des controles sur I'état du dossier afin d’alerter les
utilisateurs sur certains manquements. Par exemple dans |'état actuel si on termine le dossier, on obtient la plupart du
temps (en fonction de la configuration du déploiement) 'alerte suivante qui est purement informative :

i Le contrile des données a émis une alerte.
e\ L'alerte est: Les pages suivantes sont indispensables pour le calcul du salaire: Codes calcul, Entrées et sorties

( V ) Plus d'informations

5

Note : il n‘est pas nécessaire de terminer le dossier entre chaque page. On peut créer toutes les pages d’un méme
dossier avant de le fermer en faisant « Terminer ».

Voici maintenant la liste des pages de base décrites dans l'ordre avec leur utilité afin de faire la saisie minimale d’'un
employé pour pouvoir le planifier, le badger, et calculer des décomptes :

22.4.1 La page entrée-sortie
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ﬂ Entrées et sorties

Dates et motifs
Date dentrée
Date sortie

Motif candidature
Motif & I'entrée
Motif sortie

Motif sortie détail 2

01/01/2020|

Date technique

Dernier jour

Cette page est la page de base de la présence de 'employé. Elle conditionne son affichage dans le navigateur et
permet au systéme de décompte de savoir si un employé est présent ou non sur une période donnée. A noter que la
date de fin est ouverte et ne sera saisie que le dernier jour de présence de I'employé. Dans le cas d’'un employé qui
rentre et qui sort plusieurs fois de I'entreprise, plusieurs pages seront saisies.

22.4.2 La page Documents

Documents

4 Pré-embauche

Curriculum Vitae

Certificats de travail

ood

Diplémes / Etudes

Y

Engagement

Contrat de travail et avenants

Cahier des charges

Casier judiciaire

Validité casier judiciaire

Esxtrait spécial du casier judiciaire

Validité extrait spécial

Certificat médical a I'entrée

oooooo

Certificats médicaux

Cette page est optionnelle mais il est bon de la créer vide lors de I'ouverture des dossiers. Elle sera utilisée pour

stocker des documents liés a 'employé.

Note. Toutes les pages sont soumises a des droits d’acces. Lors de la saisie initiale par des administrateurs ou un
secrétariat, généralement toutes les pages sont accessibles. Par la suite, des acces plus restrictifs sont fournis aux
utilisateurs non-administrateurs afin de limiter ce qu’ils peuvent voir / créer / modifier.
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22.4.3 La page contrat

g Contrat 1

4 Organisation

Début validité @ 0140172020
Fin validité
Filiale @ ASIAREseau ASIA M=
Département €@ SBO.P1 Ptit Bonheur 1 pédagogique v
Responsable @ # Choisir
Groupes denfants @ |Bébés 1 # Choisir

4 Détails

Les informations ci-dessous peuvent étre laissées vides pour des employés particuliers. i elles sont remplies,
elles seront contrdlées.

Statut @ EDE Educateurfrice w
Affichage @ G Selon groupe d'enfants v
Calcul @ 1 Compter dans les totaux i
4 Détails
Type de contrat @ 13 CDI - Préscolaire Educateurftrices, ASE w
Heures hebdo. 40.00| Numeéro de contrat @ 1
Heures par jour 8.00
Droitvacances (jfAn) @ 2500
Taux activité (%) 80.00
Type temps travail 1Heures ~
Jours par semaine @ 5.00

Cette page permet de définir le premier des contrats multiples que peut avoir un employé. Il existe actuellement 5
pages contrats fonctionnant de fagon identique et permettant une saisie simultanée de 5 contrats.

Lidée est de saisir au moindre changement de contrat les modifications dans un nouvelle page contrat 1. Par
exemple, un changement de pourcentage de travail, de poste, etc... va amener une nouvelle page Contrat 1 en
définissant la date de début du nouveau contrat. Si les contrats se succedent, il n’est pas nécessaire de définir la date
de fin du contrat précédent. On peut donc avoir dans le temps le schéma suivant de contrats :

01/01/2020 01/03/2020 01/01/2021
Contrat 1 Directrice 100%
Contrat 2
Contrat 3
Contrat 4
Contrat 5

Dans le cas ol une personne aurait plusieurs contrats en méme temps, on utiliserait alors les autres pages de contrat
afin d’avoir plusieurs activités en méme temps. Voici un exemple ou au lieu de changer complétement de poste la
personne commence a travailler sur deux :
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01/01/2020 01/03/2020 01/01/2021

Contrat 1 ASE 100%

Contrat 2
Contrat 3
Contrat 4
Contrat 5

Directrice 20%

Quasiment tous les champs de la page contiennent des bulles d’aide en bleu permettant d’avoir des informations sur

chaque champ de saisie. Le type de contrat est adapté a chaque déploiement et devrait contenir la liste que vous avez
définie avec la personne chargée du déploiement.

Lors de la validation de la page de contrat, un message peut apparaitre indiquant un nombre d’événements mis a jour.
En effet, lorsqu’on saisit un contrat, on définit un certain nombre de groupes d’enfants qui sont encadrés. Si ces
groupes changent rétroactivement, le systéme va proposer de mettre a jour les plannings futurs pour cet employé
afin de ne pas avoir a modifier a la main toutes les activités. Dans le cas d’une saisie de base sans planning, on a donc
0 changements a faire :

[0} Le groupe d'enfants a été mis a jour pour 0 événement(s).
/d

Et voila, juste avec ces pages de base, il est possible de commencer a faire de la planification, du badging et des
décomptes. Certaines pages suivantes sont néanmoins trés intéressantes et méritent une breve description et une
attention car elles peuvent faire partie de la saisie de base dans le cas de 'utilisation du module salaire.

La page contrat contient enfin une gestion de la pyramide hiérarchique entre les employés sous la forme de 2
champs :

® Le niveau hiérarchique intitulé Role. Plus un employé est haut dans la hiérarchie plus il verra les dossiers de
ses subordonnés

® Les groupes impactés sont liés aux réles.

4 Rile
Raole f Employé structure v|
Groupes CA1, PB1, PG, PT1, R | # Choisir

Un employé peut étre par exemple directeur du groupe 1 mais si un autre employé est responsable du groupe 2, alors
le premier employé ne verra pas le deuxieme car il n’est pas plus haut dans la hiérarchie vis-a-vis du groupe.

Le but est simple : définir le niveau d’affectation d’'un employé au niveau de chacun de ses contrats. Si un employé est
a un niveau supérieur pour un groupe en commun, il sera alors capable de voir le dossier de I'employé en question.
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Lors du listing des dossiers, seuls les dossiers correspondant aux subordonnés apparaitront a I'exception des cas
suivants :

e Lutilisateur courant n’est pas affecté a un employé.

e Lutilisateur courant est de niveau hiérarchique maximal et voit tout (I'administration).

22.4.4 La page de coordonnées de contact

Cette page permet de saisir toutes les informations RH de contact pour cette personne. C’est ici que seront
récupérées les informations de mail lorsque I'application devra envoyer des mails automatiquement.

Téléphones et mails

4 Contact prof et privé

Té privé |

Tél prof

Matel privé

Fax prof.

Email privé

Email prof.

Commentaire

S

Contact en cas d'urgence

Réle v

Mom

Prénom

Matel privé

Matel prof.

Tél privé.

Tél prof

22.4.5 La page de données de salaire

Cette page fonctionne sous le méme modele que les contrats et permet pour les contrats 1 a 5 de définir les
modalités de salaire de chaque contrat. Ces pages ne sont pas utiles si les salaires ne sont pas calculés.

$ abai trat 1
\P alaire contra

4 |nformations
Début validité 01/01/2020
Fin validité

Salaire mensuel

Salaire horaire { & la lecon
Retenue LPP

LPP complémentaire

Indemnité résidence

Remargue sal.

1Y

Données complémentaires

Grille salariale AD Responsable des finances w

Années initiales

Prime d'assurance

Participation aux frais

Prime de fidélité depuis

Droit aux vacances (%)




SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 111

22.4.6 La page d’adresse de résidence

Cette page permet de définir le domicile de la personne dans le temps. Elle n’est pas nécessaire pour les décomptes
des temps.

Adresse résidence

Informations

En cas d'employé ayant le statut de frontalier, ladresse & saisir ici est celle de =a résidence &
Iétranger. S'il posséde une adresse secondaire en Suisse, elle est 4 saisir dans la page Infos
complémentaires (IS)

Débutvalidité @ 01/01/2020
Fin validité

Rue etno Avenue de |a gare 2

Compl. adresse

Boite postale

NPALieu 1920 v| |I'darligny -
Région/Province Valais
Pays CH Suisse -

23 SALX4 - Saisie des temps des employés

L'objectif de ce document est de guider pas a pas dans l'acces et la saisie des plannings de tous les collaborateurs des
structures ainsi que la visualisation et les décomptes liés a leurs présences ou absences.

23.1 Planning des éducatrices

Il existe deux fagons simultanées de planifier les employés.
Planning hebdomadaires fixes sur une période.

La premiere fagon la plus rapide est de saisir une page planning dans le dossier de 'employé. Cette page permet de
définir une semaine type et de répéter toutes ces heures toutes les semaines pour 'employé en fonction des
propriétés du groupe (vacances pour le parascolaire, etc...)

Dans le dossier de 'employé, sélectionnez la page « Planning ».

Q Planning

4 Planning
Date débutfin [o10172019] [3111212019]
Planning SEMPLOYEE Semaine type employé ~ | E
Groupe PB1Bébés 1| ~|

4 Prendre les jours suivants

[ Lundi 07:00-10:00 | |10:00-12:00 | [12:00-15:00 | |15:00-19:00
<] Mardi 07:00-10:00 | |10:00-12:00 | |12:00-15:00 | (15:00-19:00
[ Mercredi 07:00-10:00 | |10:00-12:00 | [12:00-15:00 | |15:00-19:00
[ Jeudi 07:00-10:00 | |10:00-12:00 | [12:00-15:00 | |15:00-19:00
[ vendredi 07:00-10:00 | |10:00-12:00 | |12:00-15:00 | (15:00-19:00
Samedi
Dimanche

4 |nformations complémentaires

Commentaire

Remargues
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Cette page permet de définir des créneaux de travail. Le champ de planning permet de sélectionner un planning type
créé avec la tache GTP11. Les plannings types du GTP11 ont pour but de servir de générateur et de proposer des
créneaux a la saisie. Il n’est pas nécessaire d’en créer un pour chaque employé pour ensuite I'utiliser.

Il n‘est pas nécessaire d’utiliser les 4 créneaux lors d’une journée si 'employé fait des plages consécutives et que
moins de créneaux suffisent. Ainsi, par exemple, si un employé fait un créneau 07h-12h et 14h-17h15, deux créneaux
suffisent.

Cas particulier. Dans le cas de personnel administratif ne travaillant pas dans un groupe, il n’est pas nécessaire de
saisir de groupe. Si I'employé posséde un contrat en temps qu’administratif sur la période, le systeme acceptera la
saisie et fera figurer #Admin comme groupe a la place.

Pour visualiser le planning du résultat, il est possible de passer par I'onglet Planning de la tache ou d’utiliser le méme
outil que la visualisation par groupe et par employé, montré dans la partie suivante.

EE SALX4 Gestion des employés  Employés  Planning  Activi

1 Année 2019 »
1 2 3 4 ] i} 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

Janvier

Février

Planning ponctuels et récurrents simples.

L'autre possibilité de visualisation et de saisie employée vous permettra de faire de la saisie ponctuelle et récurrente
basée directement sur un planning visuel. Il est pratique de passer par cet endroit lorsqu’on a affaire a des plannings
qui varient souvent ou qui possede trop de particularité pour étre exprimés facilement sous la forme de pages
« Planning ».

En fonction de votre profil, vous devez avoir une tuile sur votre Dashboard vous permettant d’accéder a la
planification. Dans le cas du Dashboard de base, la voici :

Activités des employés

Intervenants Employés Vue employés

=2 I &

Ui s Variables salaires | Calcul salaires

Derniéres pré-inscriptions

Comptages Plannings.
—

La tache de planning est une tache de vue. Elle se compose de deux parties principales :
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Len-téte, en haut de la tache, permet de définir les parameétres de recherche des évenements. Ceci permet de limiter
I'affichage, définir la période de visualisation, etc.

La grille de type historique qui affiche le résultat de la recherche. Lajout, la modification ou la suppression
d’événements se fait en interagissant avec la grille.

! GTPEP Planning des emplayés - @ f:u/n
Parametres ¥ Quitter la tache
Type dewue |1 Planning des temps prévus (théorique) ~| Début période
Ordre et filtre | # Edition du fitre Fin période Afficher les données
[] Afiicher les enfants Afficher les totaux (employésistatus)

[]Pas de rechargement automatique [] Drag/Crop rapide (pas de saisie) ° o

Graphiqus

Historique.

Relations...

23.2 Affichage des évéenements dans la grille

Au lancement de la tache, la grille d’historique n’affiche aucune donnée. Il est nécessaire de définir les critéres de
recherche puis de cliquer sur le bouton ‘Afficher les données’ pour pouvoir interagir avec la grille.

Les paramétres de recherche sont les suivants :

1.

Type de vue : la solution SAINet propose 4 visualisations différentes des données de planning dans le GTPEP :

a)

b)

c)

d)

Le planning des temps prévus (théorique) : affiche le planning des employés et le nombre d’enfants
présents pour les différentes périodes de la journée. La présence des enfants se base sur les périodes
théoriques définies dans les pages ‘ Secteur ‘ des dossiers des enfants.

Le planning des temps prévus (90%) : affiche le planning des employés et une estimation de la
présence des enfants au cours de la journée. Lestimation se base sur la moyenne des heures
darrivée et de départ réelles des enfants au cours des 6 derniers mois, avec un intervalle de
confiance de 90%.

Le planning des temps prévus (80%) : affiche le planning des employés et une estimation de la
présence des enfants au cours de la journée. Lestimation se base sur la moyenne des heures
d’arrivée et de départ réelles des enfants au cours des 6 derniers mois, avec un intervalle de
confiance de 80%.

Le planning des temps badgés : affiche le détail des activités des employés au cours de la journée,
sur la base des événements saisis sur la tablette.

Afficher les enfants : si ce parameétre est activé, la présence des enfants est détaillée et il devient possible de
voir quels sont les enfants présents a chaque période de la journée.

Afficher les totaux (employés/status) : si ce parametre est activé, la grille affiche le nombre d’enfants et
d’éducateurs présents au cours de la journée, ainsi que I'information liée au nombre d’encadrants par rapport
au nombre d’enfants présents. C

Cela permet de savoir s’il y a trop d’encadrants, pas assez d’encadrants ou le bon nombre d’encadrants.

4.

Pas de rechargement automatique : si ce parameétre est activé, la grille ne se rechargera pas
automatiquement lors de la création, modification ou suppression d'événements. Si le paramétre n’est pas
activé, la grille se rechargera des qu’un événement est créé, modifié ou supprimé. Il n’est pas conseillé
d’activer ce paramétre.
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5. Drag/Drop rapide (pas de saisie) : si ce parameétre est activé, la création d’événements par Drag/Drop se fait
sans afficher I'écran de saisie de I'événement. Si ce parametre n’est pas activé, I'écran de saisie de
I'événement s'affiche. La création d’évenements par Drag/Drop est détaillée plus loin dans le document.

Début période : permet d’'indiquer la date a partir de laquelle il faut récupérer les évenements.

Fin période : permet d’indiquer la date jusqu’a laquelle les événements doivent étre récupérés.

Remarque. Pour des raisons d’optimisation, la période de récupération des événements est limitée. Dans le cas
des vues des temps prévus, la limite est de 31 jours. Dans le cas de la vue des temps badgés, la limite est de 7
jours. Si la durée demandée est trop grande, un message d’erreur s’affiche et indique le nombre de jours
maximum autorisés.

La période demandée est trop longue.
Le nombre de jours maximum possible est 31.

23.3 Comprendre la vue du planning

! GTPEP Planning des employés

Parametres o
Type dewue @  [1 Planning des temps préws (théorique) | Debut periods
Ordre etfiltre ‘ ‘ 3 Edition du fitre Fin période Afficher les données.
[ Afiicher les enfants Afficher les totaux (employésistatus)
[JPas de rechargement automatique [DragiDrop rapide (pas de saisie) o
Lu 03/02/2020 Wa 04/02/2020 Me 05/02/2020 Je 06/02/20]
15h  18h 21h 3h  6h  9h 42h 15h 18h 21h 3h  6h  9h 12h 15h 18h 21h ah  6h 9h 12h 15h 18h 21h ah
Total général o [ ouverture matin ||| [l A MALADE
Total employes 1 0 0 0 O avacances
[] PTHEORIQUE
Total enfants 0 0 0 0 s
Status e 0 0 O sok
[ Temr

Pool de remplacement [ TrHone
KARININA Anna (100% - R)
Administration
GONZALES Daniela (100% - A)*
Courte-Echelle - 1P
Total employes 1.0 0 0
Total enfants 0 0 0
Status o 0 0
Courte-Echelle - 1P - Grp1
DUBOIS Aline (70%) ou T
[Total employas 1 0 0 0 o
Total enfants 0 0 0

tatus o 0 0

La vue du planning est composée de plusieurs éléments :

e La partie supérieure (zone 1) contient les parameétres de recherche des événements qui sont affichés dans le
planning.

® La partie inférieure (zone 2) correspond au planning. Tant qu’aucune recherche n’a été lancée, cette zone
reste vide. Le planning affiche tous les secteurs et groupes contenant des évenements (dans I'exemple
ci-dessus, on retrouve le secteur ‘ Courte-Echelle — 1P ‘ et le groupe ‘ Courte-Echelle — 1P — Grp1 ‘) ainsi que
les groupes spéciaux * Administration ‘,  Pool de remplacement ‘ et ‘ Total général ‘.

e Dans chaque groupe, on retrouve une ligne par employé qui intervient dans le groupe. Pour intervenir dans le
groupe, I'employé doit appartenir au groupe ou avoir un évenement dans ce groupe.

® Les lignes de total (zone 3) indiquent pour chacun des secteurs et groupes le nombre d’employés planifiés, le
nombre d’enfants attendus et le statut d’encadrement.

® La liste des horaires types (zone 4) correspond a tous les événements préconfigurés qui peuvent étre
attribués aux employés via la méthode Drag/Drop (la création d’événements via la méthode Drag/Drop est
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détaillée dans le paragraphe 5). Les événements préconfigurés sont facilement paramétrables dans la
solution mais ce point n’est pas présenté dans le présent document.

® La légende des événements (zone 5) permet d’identifier le type des événements selon leur couleur. Chaque
événement possede sa propre couleur. Les types d’événements sont facilement paramétrables dans la
solution mais ce point n’est pas présenté dans ce document.

Remarque. Seuls les groupes ou des enfants sont planifiés apparaissent. Dans le cas ol un employé n'apparait pas, il
suffira de sélectionner une ligne d’un employé existant et de changer le choix de I'employé

23.4 Navigation dans la grille d’historique

Une fois les données affichées, il devient possible de naviguer dans le planning.
Il existe deux méthodes pour se déplacer vers une date plus ancienne ou plus récente :

e Avec le clavier : cliquer sur le planning puis utiliser les fleches de gauche - ou de droite - pour vous déplacer.
Astuce : si vous maintenez la touche Ctrl lorsque vous appuyer sur les fleches de direction, le planning se
décale d’'un écran complet.

® Avec la souris : cliquer et maintenir le bouton gauche de la souris et déplacez la souris vers la gauche ou vers
la droite.

Il est également possible de changer le nombre de jours affichés a I'écran. Pour cela, cliquez sur le calendrier puis
maintenez la touche Ctrl du clavier et utilisez la molette de la souris pour zoomer / dézoomer le planning. Les modes
de visualisation disponibles sont : semaine, mois, année.

23.5 Saisie d'événements dans le planning

Pour saisir des événements dans le planning, il est nécessaire de récupérer des données a l'aide de I'entéte. S'il n’est
pas nécessaire de sélectionner la période ol I'on souhaite ajouter un événement, cette approche est fortement
recommandée car elle permet de visualiser les données que I'on saisit directement. Ainsi, il est possible, en ayant
sélectionné la période du 01/02/2020 au 07/02/2020, de créer un événement le 31/01/2020. Cependant, dans la
mesure ou I'événement est en dehors de la période, il ne s'affiche pas a I'écran.

Choix de la période.

Dans l'entéte, sélectionner la vue ‘Planning des temps prévus (théoriques)’. Dans le champ ‘ Période début ‘, saisir
01/02/2020. Dans le champ ‘ Période fin ‘, saisir 15/02/2020.

Sélectionner les autres parametres selon le modele ci-dessous :

Paramétres
Type devue @ |1 Planning des temps prévus (théorique) ~ | Début période  |01/02/2020
Ordre etfiltre # Edition du fitre Fin période 18/02/2020 Afficher les données

[] Afficher les totaux (employésistatus)

[]Pas de rechargement automatique [1Drag/Drop rapide (pas de saisie)

Cliquez sur le bouton ‘Afficher les données’.

Création d’un événement.
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Une fois le planning affiché, il est nécessaire de se positionner sur une ligne d’'un employé afin de pouvoir créer un
événement. Les employés apparaissent dans les groupes auxquels ils sont affectés ou dans lesquels ils ont des
événements.

Il existe plusieurs méthodes pour créer un évenement :

Nouvel événement... %

5 Paramétres..

E% Affichage...

e Dans la ligne de I'employé, pour la date choisie, cliquez avec le bouton droit de la souris | © fechercher. i+
. A, . P , . . Filtrer... Ctrl+1

pour faire apparaitre le menu et cliquer sur “ Nouvel événement... ‘. Cette action va faire e s e,

apparaftre la fenétre de création d’évenement avec une durée d’une heure. Ordre e e nial.
Rafraichir F3

e Dans la ligne de I'employé, pour la date choisie, faire un double-clic avec la souris. Cette .

action va faire apparaitre la fenétre de création d’événement avec une durée Mersladste..  CtRG

Enregistrer la configuration...

correspondant aux heures d’ouverture de la structure.

Id  Ssuverlimage...

e Depuis I'encadré contenant les horaires-type, faire un Drag/Drop de I’horaire-type voulu Copier limage
vers la ligne de 'employé pour la date choisie. Cette action va faire apparaitre la fenétre = ™™
de création d’événement avec les horaires définis dans I’horaire-type. 2 i;:::d
v Intégrer 3 la vue
T=s
Dans la ligne de I'employé, pour la date choisie, maintenir la touche Ctrl et déplacer la souris pour W coups

afficher I’heure. Toujours en maintenant la touche Ctrl, se positionner au niveau de I'heure choisie, | [l Fermeture
cliquer et maintenir le bouton gauche de la souris et déplacer la souris vers la droite jusqu’a atteindre | [l Journe
I'heure de fin voulue puis relacher le clic de la souris. Uheure de fin peut se trouver sur une autre | Bl Ouverture
journée que I'heure de début. Cette action va faire apparaitre la fenétre de création

d’événement avec les horaires demandés.

30/01/2018 18:00:00

Création d’un événement de présence théorique.

Dans la ligne de 'employé choisit, faire un double-clic avec la souris en date du 03/02/2020. Uécran suivant apparait
avec par défaut les heures d’ouverture de la structure. Modifier les heures de début ou de fin si nécessaire. Par
défaut, le type d’évenement est ‘Présence théorique’ et il n’est pas nécessaire de le modifier.
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03/02/2020 01:00:00 03/02/2020 19:00:00

4 |nformations générales

Libellé |
Début 03/02/2020 07:30
Fin 03/02/2020 19:00

4 Type et priorité

Type PTHEQRIQUE Présence théorigue ~

Prigrité 3 Elevée

4 Département et employé

Département NR1 w | [Murserie 1 v

Emplové CGAIF v| |Jeanetta Créchard | &
4 Périodicité

Type de périodicité 1 Aucune w~

Date de fin de la récurrence

Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi

Dimanche

Supprimer Statut : Nouveau Société : IAE (Les allousttes) Valider Annuler

Cliquez sur le bouton “‘Valider’ pour confirmer la création de I'évenement.

Note. Les employés administratifs sont saisis sans groupe. Le systeme détecte tout seul que le contrat autorise la
saisie.

Création d’un évenement d’absence

Dans la ligne de I'employé choisit, faire un double-clic avec la souris en date du 04/02/2020. Uécran suivant apparait
avec par défaut les heures d’ouverture de la structure. Modifier le type d’événement en ‘Absence’.
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- O X
04/02/2020 06:30:00 04/02/2020 19:00:00
4 [nformations générales
Libellé
Début 04/02/2020 06:30
Fin 04/02/202019:00
4 Type et priorité
Type AABSENCE Absence ~ |2
Priorité 3 Elevée
4 Département et employé
Département NRA1 ~ | |Murserie 1 |
Emplové GGAIF ~| |Jeanetta Créchard | &
4 Périodicité
Type de périodicité 1AuCUne v
Date de fin de la récurrence ||
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi
Dimanche
Supprimer Statut : Nouveau Société : IAE (Les allouettes) Valider Annuler

Cliquez sur le bouton “‘Valider’ pour confirmer la création de I'évenement.

Saisie d’une absence maladie d’'un mois.

Il existe plusieurs méthodes pour créer un événement de longue durée. La premiére consiste a créer un seul
événement sur la durée totale. La deuxieme méthode consiste a créer un événement pour chaque journée durant la
durée de I'événement.

Nous allons utiliser la deuxieme méthode mais plutét que de créer manuellement les événements, nous allons utiliser
des évenements récurrents. Pour créer un événement récurrent, il suffit de créer I'évenement sur la premiére journée
et dans la fenétre de création d’évenement, nous allons indiquer que le type de périodicité est ‘Hebdomadaire’. Nous
devons ensuite renseigner la date de fin de la récurrence, c’est-a-dire la date du dernier événement, ainsi que les
jours de la semaine ou doivent étre générés des évenements.

Pour faire une absence maladie d’un mois du 05/02/2020 au 05/03/2020, nous allons créer un événement le
05/02/2020 et indiquer une récurrence hebdomadaire jusqu’au 05/03/2020 comme dans I'exemple ci-dessous.
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04/02/2020 06:30:00 04/02/2020 19:00:00

4 [nformations générales
Libellé
Début 0
Fin 0

1Y

Type et priorité

Tipe AMALADIE Maladie s

Priorité 3 Elevée

[ 9

Département et employé

Département NRA1 ~ | |Murserie 1 v

Employé CGAIF v| |Jeanetta Créchard  ~ | 3

1Y

Périodicité

Type de périodicité 2 Hebdomadain

Date de fin de la récurrence |05/03/2020
B Lundi

[ Mardi

1 Mercredi

E] Jeudi

1 vendredi

] samedi

] Dimanche

Supprimer Statut : Nouveau Société : IAE (Les allouettes) Annuler

Cliquez sur le bouton ‘valider’ pour créer les événements d’absence maladie.

Remarque. Bien que la création d’événements récurrents donne lieu a la création de plusieurs événements distincts,
ces évenements restent liés entre eux. Lors de la modification ou de la suppression d'événements récurrents, le
systeme proposera d’appliquer l'action soit uniquement sur I'événement sélectionné, soit sur I'ensemble de la
récurrence, soit sur tous les événements de la récurrence a partir de I'événement sélectionné jusqu’a la fin de la
récurrence.

Saisie d’un remplacement.

Pour saisir un remplacement, il suffit de créer un événement de présence a la date du remplacement a effectuer au
niveau de la ligne de I'employé effectuant le remplacement ou au niveau de la personne remplacée et de sélectionner
le bon employé qui fera I'événement.

23.6 Visualisation des taux d’encadrement

A partir du moment ol le parametre ‘ Afficher les totaux’ est activé, le planning affiché pour chaque journée le
nombre d’encadrants présents, le nombre d’enfants présents et indique si le nombre d’encadrant est insuffisant, idéal
ou trop important, tout au long de la journée selon les heures de présence des enfants des encadrants.

Cette information est donnée pour chacun des groupes d’enfants, dans les lignes ‘Total employés’, ‘Total enfants’ et
‘Status’. En passant la souris sur les statuts, il est possible d’obtenir une explication du statut.

Total employés 1 |2 3 2 3 1

Total enfants 9

Status Ele G 0o 1
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Un statut ‘rouge’ signifie que le nombre d’encadrants est insuffisant. Un statut ‘jaune’ signifie que le nombre
d’encadrants est trop important. Un statut ‘vert’ signifie que le nombre d’encadrant est idéal.

Dans I'exemple ci-dessus, on peut constater que le nombre d’encadrants est insuffisant en début et fin de journée.
Nous allons donc rajouter des encadrants pour ce groupe sur les plages concernées en créant des événements de
présence théorique. Apres chaque création, modification ou suppression d’évenements, les totaux sont recalculés.

Total employés 2 3 2 3 2
Total enfants 9
Status 0 1 0 1 0

Edition des plannings par groupe.

L'édition des plannings est accessible via le bouton ‘Impression des planning’ situé dans le menu a droite du planning.

P Nouveau planning employé

<% |mpressions des plannings +

_-‘ﬂ:-' Comptages «

Par défaut, la tache d’impression des plannings va reprendre les dates de début et de fin définies dans I'entéte de la
vue des plannings. Il est évidemment possible de modifier ces dates avant le lancement de la tache d’impression.

La zone ‘Ciblage des données’ permet de définir des filtres pour indiquer quels sont les groupes / employés pour
lesquels il faut générer des plannings.

Le lancement de la génération des plannings s’effectue en cliquant sur le bouton ‘Lancer’ en bas de I'écran.

:f GTPER Plannings des employés

4 Paramétrage / préparation du document

Présentation 1 Plannings des groupes ~
Date début @ 01/02/2020
Date fin @ 0710212020

4 Ciblage des données

Groupes |\ | + Choisir

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Paramétres généraux | 3 Choisir

Sortie (Imprim., POF) @ 1 Apercu avant impression v|
[] Alimentation de la GED et historisation @

La tache d’'impression propose plusieurs types de planning, appelés ‘Présentations’ :

e Le planning des groupes : cette présentation permet de générer un planning par groupe. Il est possible de
filtrer les groupes pour lesquels les plannings doivent étre générés en cliquant sur le lien ‘Choisir’ en face de
‘Groupes’.

e Le planning des employés : cette présentation permet de générer un planning avec une ligne par employé. Il
est possible de filtrer les employés qui doivent apparaitre dans le planning en cliquant sur le lien ‘Choisir’ en
face de ‘Employés’.
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e Le planning des employés condensés : cette présentation génére également le planning des employés mais
les différentes semaines sont mises les unes au-dessus des autres au lieu de mettre les semaines les unes
apres les autres.

e Les plannings enfants/employés prévus et enfants : ces présentations permettent d’obtenir un décompte du
nombre d’enfants et d’encadrants présents, sans donner le détail de employés concernés.

Groupe oz o202 0302

Nurserie 1

10 Barcre ]

BONVIN Roger

02h 11h30 0&h 18h30 08h 18h30 08h 18h30
14h 18h

02h 18h30 08h 18h30 08h 18h30 08h 18h30

L'image ci-dessus présente le résultat du planning pour le groupe ‘Nurserie 1’ entre le 01/02/2020 et le 07/02/2020.

Les événements d’absence sont représentés par le méme code couleur que celui utilisé dans la vue du planning (ici, le
vert représente des vacances, le rouge une absence maladie).

Remarque. Aprés le lancement de la génération du planning, le bouton ‘Lancer’ est remplacé par le bouton
‘Continuer’. Il est nécessaire de cliquer sur bouton ‘Continuer’ avant de pouvoir lancer une nouvelle impression.

24 SALX4 - Planning du personnel encadrant

L'objectif de ce point est de guider pas a pas dans l'accés et la saisie des plannings des éducateurs/trices ainsi que la
visualisation et les décomptes liés a leurs présences ou absences. Par soucis de simplification et conformément a la
majorité du milieu, les appellations se feront au féminin.

Il existe deux fagons de planifier un employé.

e De maniere globale sur son groupe, pratique lorsqu’on veut planifier plusieurs employés en méme temps et
que l'on souhaite faire des ajustements. C’est également depuis la que I'on va pouvoir sortir un planning.

e De maniere locale en travaillant sur un seul employé a la fois. Ceci permet de facilement définir le planning
d’un unique employé de maniere récurrente toutes les semaines ou ponctuellement.

24.1 Accéder a la saisie du planning par employé

Pour pouvoir accéder au planning de l'employé, on commence par accéder a I'employé lui-méme. Sur votre
Dashboard, vous avez acces a des tuiles dont la premiére dans le bloc de droite qui s'appelle ‘Employés’
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Employés

Variables salaires Calcul salaires Bulleting salares

II suffit d’'appuyer une fois sur la tuile pour lancer la tache. On se retrouve alors dans la gestion des employés (appelée
SALX4 pour simplifier). Voici un apergu de cette tache :

és Planning  Actvis B voes Q0 wortows | i ues ¥ Lites

Date dentrée

0111022016, BADNAT, Yolette Nicolet, Lieu de travail : Siége Epalinges
011042018 \ Langue - Frangais, Né(e) e 05/10/1990, Date dentrée - 01/11/2019, Profession - Educatrice de lenfance, Haute école
otios2019 spécialiséelpedagoaique -HES, HEP Bachelor, Sans fonction de cadre, Département - Jars'din Trotteurs gr. 1 EDU HESES]

Reina Chevilat ot1z019
Yokt Nicoket otrote
Belsarda Bosshard ot0s2018
Cendrion DAndrea otzzote
otnEz01s
010172009
otnEz016
20082018 191082
20E2018
2082018 20082
Adel Bal otnEz01
otnaz01
otnaz012

@ entie k

4 Données
No employé BADNAT
Genre. 1 Madame 5
Nom Nicolet
Prénom Yolette
Code sexe F Féminin 5
Date de naissance 0511011990
NoAVSINSS 7565670029216
Langue pour documents |FR Frangals 5

otaz012
2032016

4 Utilisateur

e —

otnaz01
otnaz019
18082011
ounots
otnez019
o101
o1020
osnez0te  040E2
0110172009
otrozor

[ 0112019 568900
[owo1z2020 s814.00

] [ Voo | [ Aonir

(] [ [TOSamama] | suns:oroouion socit-mcpsce) =

Cette tache est une tache de dossier. Elle contient pour chaque employé un certain nombre de pages de données
contenant les données personnelles, les salaires, etc... En fonction de vos droits vous verrez un certain nombre de ces

pages.

Pour accéder au planning de 'employé, vous pouvez cliquer sur 'onglet en haut de I'’écran de la tache Planning

r-’i” SALX4 Gestion des employés  Employés  Planning  Activités

Une fois cliqué, le planning affiche les événements de 'employé.
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4 Semaine du 3 au 9 Février 2020 »
Lundi 03/02 Mardi 04/02 Mercredi 05/02 Jeudi 06/02 Vendredi 07/02
&h

1h4

Chaque événement représente une opération dans le temps. La petite [égende présente sur le graphe permet de voir
quelles sont les entrées. Les couleurs sont définies par l'organisation lors du déploiement du projet.

Navigation. Pour naviguer entre les semaines, il est possible d’utiliser les petites fleches a coté de l'intitulé de la
semaine. En maintenant la touche <Ctrl> appuyé et en utilisant la molette de la souris, il est possible de zoomer /
dézoomer en mode mois puis en mode année pour aller plus vite a une date donnée.

Concept de base des événements SAINet : Il est important de comprendre que dans SAINet, plusieurs événements
peuvent survenir en méme temps. Ainsi, lorsqu’on tire des vacances, il ne faut pas supprimer les présences. Tout est
saisi ensemble et c’est le systeme qui détermine en fonction des priorités quels sont les éléments qui comptent, et
lesquels sont remplacés. Voici un exemple avec des vacances tirées par-dessus le tout.
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On voit ici qu’un long événement est venu compléter la journée de base. Dans le cas d’'un événement
d’absence, ceci viendra décompter les présences tout en conservant I'information originale. -

10n45-11h45

Il existe plusieurs méthodes pour créer un évenement :

.
a. Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu et cliquez sur * Nouvel I

événement... *. Cette action va faire apparaitre la fenétre de création d’évenement avec une
durée d’une heure.

b. Faire un double-clic avec la souris. Cette action va faire apparaitre la fenétre de création
d’événement avec une durée correspondant aux heures d’ouverture de la structure.

c. Maintenir la touche Ctrl et déplacer la souris pour afficher I’heure.
Toujours en maintenant la touche Ctrl, se positionner au niveau de

I'heure choisie, cliquer et maintenir le bouton gauche de la souris et 30/01/2018 18:00:00
déplacer la souris vers la droite jusqu’a atteindre I’heure de fin voulue ‘

puis relacher le clic de la souris. L'heure de fin peut se trouver sur une

autre journée que I’heure de début. Cette action va faire apparaitre la fenétre de création d’événement avec
les horaires demandés.

24.2 Accéder a la saisie du planning par groupe

En fonction de votre profil, vous devez avoir une tuile sur votre Dashboard vous permettant d’accéder a la
planification. Dans le cas du Dashboard de base, la voici :

Activités des employés

Enfants Intervenants Employés Vue employés

B B =2

Vue des enfants ¢ Vueintervenants Liste enfants Variabl

Derniéres communications

Activités enfants Vue activités

Derniéres pré-inscriptions

teurs/groupes | Types événements

.~
:y/

Comptages Plannings
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La tache de planning est une tache de vue. Elle se compose de deux parties principales :

! GTPEP Planning des employés

Len-téte, en haut de la tache, permet de définir les parameétres de recherche des évenements.

La grille de type historique qui affiche le résultat de la recherche. L'ajout, la modification ou la suppression
d’événements se fait en interagissant avec la grille.

n
L

L

Parametres # Quitter la tiche
Type de vue 1 Planning des temps prévus (théorique) ~ | Début périnde 01/02/2020

Ordre et filtre # Edition du fitre  Fin période 0710212020 Afficher les données

[[] Afficher les enfants [#] Afficher les totaux (employés/status)

[]Pas de rechargement automatique [ Drag/Drop rapide (pas de saisie) o e

Graphigue...
Historique...

Relations...

24.3 Affichage des événements dans la grille

Au lancement de la tache, la grille d’historique n’affiche aucune donnée. Il est nécessaire de définir les critéres de
recherche puis de cliquer sur le bouton ‘Afficher les données’ pour pouvoir interagir avec la grille.

Les paramétre de recherche sont les suivants :

Type de vue : la solution SAINet propose 4 visualisations différentes des données de planning dans le GTPEP :

o Le planning des temps prévus (théorique) : affiche le planning des employés et le nombre d’enfants
présents pour les différentes périodes de la journée. La présence des enfants se base sur les périodes
théoriques définies dans les pages ‘ Secteur ‘ des dossiers des enfants.

o Le planning des temps prévus (90%) : affiche le planning des employés et une estimation de la
présence des enfants au cours de la journée. L'estimation se base sur la moyenne des heures
d’arrivée et de départ réelles des enfants au cours des 6 derniers mois, avec un intervalle de
confiance de 90%.

o Le planning des temps prévus (80%) : affiche le planning des employés et une estimation de la
présence des enfants au cours de la journée. L'estimation se base sur la moyenne des heures
d’arrivée et de départ réelles des enfants au cours des 6 derniers mois, avec un intervalle de
confiance de 80%.

o Le planning des temps badgés : affiche le détail des activités des employés au cours de la journée,
sur la base des événements saisis sur la tablette.

Afficher les enfants : si ce parameétre est activé, la présence des enfants est détaillée et il devient possible de
voir quels sont les enfants présents a chaque période de la journée.

Afficher les totaux (employés/status) : si ce parameétre est activé, la grille affiche le nombre d’enfants et
d’éducateurs présents au cours de la journée, ainsi que I'information liée au nombre d’encadrants par rapport
au nombre d’enfants présents.

Cela permet de savoir s’il y a trop d’encadrants, pas assez d'encadrement ou le bon nombre d’encadrants.

Pas de rechargement automatique : si ce parametre est activé, la grille ne se rechargera pas
automatiquement lors de la création, modification ou suppression d'événements. Si le paramétre n’est pas
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activé, la grille se rechargera des qu’un événement est créé, modifié ou supprimé. Il n’est pas conseillé
d’activer ce paramétre.

e Drag/Drop rapide (pas de saisie) : si ce parameétre est activé, la création d’événements par Drag/Drop se fait
sans afficher I'écran de saisie de I'événement. Si ce parametre n’est pas activé, I'écran de saisie de
I'événement s'affiche. La création d’événements par Drag/Drop est détaillée plus loin dans le document.

o Début période : permet d’indiquer la date a partir de laquelle il faut récupérer les évenements.

e Fin période : permet d’indiquer la date jusqu’a laquelle les évenements doivent étre récupérés.

Remarque. Pour des raisons d’optimisation, la période de récupération des évenements est limitée. Dans le cas des
vues des temps prévus, la limite est de 31 jours. Dans le cas de la vue des temps badgés, la limite est de 7 jours. Si la
durée demandée est trop grande, un message d’erreur s’affiche et indique le nombre de jours maximum autorisés.

La période demandée est trop longue.
Le nombre de jours maximum possible est 31.

24.4 Comprendre la vue du planning

! GTPEP Planning des employés

Paramétres o

Type dewue @  [1Planning des temps préwis (néoriqu) ~| Déoutpsriede

Orare etfilre 5 Eation au fitre  Fin période Afficher les données

[ Aficher les enfants Aficher les totaux (employés/status)

[Pas de rechargement automatique [ DragiDrop rapide (pas de saisie} e

Lu 03/0212020 Ma 04/02/2020 Me 05/02/2020 e 06/02120
15h 18h 21h an  &h  9h  12h 15h 18h 21h an 6h 9h  12n 15 18h 21k @h  6h 9n  12h 15h 13n 21h an
Total général o @ AmaLape
Total employes. 1 0 0 0 [ Avacances
[ erHEORIQUE
Total enfants [ 0 0 I sHe
Status Ao 0 0 O sox
O reve
Pool de remplacement [ Tnone
KARININA Anna (100% - R}
Administration
GONZALES Daniela (100% - A)*
Gourte-Echelle - 1P
Total employés 10 0 0
Total enfants 0 0 0
Status o 0 0
Gourte-Echelle - 1P - Grp1
DUBOIS Aline (70%) ou
Total employes 10 0 0 o
Total enfants 0 0 0
tatus Emg 0 0

La vue du planning est composée de plusieurs éléments :

e La partie supérieure (zone 1) contient les parameétres de recherche des événements qui sont affichés dans le
planning.

® La partie inférieure (zone 2) correspond au planning. Tant qu’aucune recherche n‘a été lancée, cette zone
reste vide. Le planning affiche tous les secteurs et groupes contenant des évenements (dans I'exemple
ci-dessus, on retrouve le secteur ‘ Courte-Echelle — 1P et le groupe ‘ Courte-Echelle — 1P — Grp1 ) ainsi que
les groupes spéciaux * Administration ‘,  Pool de remplacement ‘ et ‘ Total général ‘.

e Dans chaque groupe, on retrouve une ligne par employé qui intervient dans le groupe. Pour intervenir dans le
groupe, I'employé doit appartenir au groupe ou avoir un évenement dans ce groupe.

e Les lignes de total (zone 3) indiquent pour chacun des secteurs et groupes le nombre d’employés planifiés, le
nombre d’enfants attendus et le statut d’encadrement.
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® La liste des horaires types (zone 4) correspond a tous les événements préconfigurés qui peuvent étre
attribués aux employés via la méthode Drag/Drop (la création d’événements via la méthode Drag/Drop est
détaillée dans le paragraphe 5). Les événements préconfigurés sont facilement paramétrables dans la
solution mais ce point n’est pas présenté dans le présent document.

® La légende des événements (zone 5) permet d’identifier le type des événements selon leur couleur. Chaque
évenement possede sa propre couleur. Les types d’événements sont facilement paramétrables dans la
solution mais ce point n’est pas présenté dans ce document.

Remarque. Seuls les groupes ol des enfants sont planifiés apparaissent.

Dans le cas ou un employé posséde plusieurs contrats actifs au méme moment avec des taux d’activité différents,
celui-ci apparaitra dans chacun des groupes concernés avec son taux d’activité associé.

Par exemple, si DUBOIS Aline travaille a 50% dans le Groupe 1 et 30% dans le Groupe 2, I'affichage du planning sera le
suivant :

Groupe 1
BOMVIN Marie (100%) Matin Matin
Matin Apres-m. Matin
Total employés o 1 0 0 1 2 0 o 1 0
Total enfants o 0 0
Status o 0 o j 2 0 o |1 0

Groupe 2
DUBQIS Aline (30%) Apres-m.. Matin Apres-m.

GONZALES Daniela {50%)

Total employés 1] 1 0 0 1 0 0 1 a
Total enfants 0 0 0

Status 0 1 0 (| 0 0 1 0

Si un employé est amené a intervenir dans un autre groupe que celui spécifié par son contrat, alors il apparaitra dans
le groupe ou il intervient avec une indication de son groupe d’origine. Il est donc possible qu’une personne physique
apparaisse plusieurs fois dans un groupe si elle y intervient dans le cas de contrats différents.

Par exemple, si DUBOIS Aline travaille dans le Groupe 1 dans le cadre de son premier contrat et qu’elle effectue un
remplacement dans le Groupe 1 dans le cadre de son deuxiéme contrat, alors elle apparaitra deux fois dans le Groupe
1: une fois pour son travail habituel (son premier contrat a 50%) et un fois pour son remplacement (son deuxiéme
contrat a 30%). L'affichage du planning sera donc le suivant :

Groupe 1
BONVIN Marie (100%) Matin Matin

DUBCIS Aline (50%) Matin Aprés-m Matin

DUBOIS Aline (30% -GR2) R.

Total employes 01 0 10 0 1 2 0 01 0
Total enfants 0 0 0
Status o1 0 10 o1 2 0 o |1 0

Groupe 2

DUBOIS Aline (30%) Apres-m..G.. Matin Aprés-m..

GONZALES Daniela (50%)
Total employés 0 1 1] 0 1 0 ] 1 0
Total enfants 0 0 o

Une fois les données affichées, il devient possible de naviguer dans le planning.

Il existe deux méthodes pour se déplacer vers une date plus ancienne ou plus récente :
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® Avec le clavier : cliquer sur le planning puis utiliser les fleches de gauche - ou de droite - pour vous déplacer.
Astuce : si vous maintenez la touche Ctrl lorsque vous appuyer sur les fleches de direction, le planning se
décale d’'un écran complet.

® Avec la souris : cliquer et maintenir le bouton gauche de la souris et déplacez la souris vers la gauche ou vers
la droite.

Il est également possible de changer le nombre de jours affichés a I'écran. Pour cela, cliquez sur le calendrier puis
maintenez la touche Ctrl du clavier et utilisez la molette de la souris.

Saisie d'événements dans le planning.

Pour saisir des événements dans le planning, il est nécessaire de récupérer des données a l'aide de I'entéte. S'il n’est
pas nécessaire de sélectionner la période ol I'on souhaite ajouter un événement, cette approche est fortement
recommandée. Ainsi, il est possible, en ayant sélectionné la période du 01/02/2020 au 07/02/2020, de créer un
évenement le 31/01/2020. Cependant, dans la mesure ou I'événement est en dehors de la période, il ne s'affiche pas
a I'écran.

1. Choix de la période

Dans I'entéte, sélectionner la vue ‘Planning des temps prévus (théoriques)’. Dans le champ ‘ Période début ‘, saisir
01/02/2020. Dans le champ ‘ Période fin ‘, saisir 15/02/2020.

Sélectionner les autres parametres selon le modele ci-dessous :

Parametres

Type devue @ |1 Planning des temps prévus (théorique) ~ | Début période 0110242020

Ordre et filtre # Edition du fitre Fin période 15/02/2020 Afficher les données
[Jéfficher les enfants Aficher les totaux (employésistatus)

[JPas de rechargement automatique [] Drag/Drop rapide (pas de saisie)

Cliquez sur le bouton ‘Afficher les données’.

2. Création d’'un événement

Une fois le planning affiché, il est nécessaire de se positionner sur une ligne d’'un employé afin Mo et de
1 A A & A H H ] Paramétres...

pouvoir créer un événement. Les employés apparaissent dans les groupes auxquels ils sont | = ™=

affectés ou dans lesquels ils ont des évenements. P Rechecher.,  aubs

Filtrer... Ctrl+|

En-tétes a afficher

Ordre et filtre initial...
Rafraichir F3

Il existe plusieurs méthodes pour créer un évenement :

Coller
Aller 2 la date... Ctrl+G

Enregistrer la configuration...

a. Dans la ligne de I'employé, pour la date choisie, cliquez avec le bouton droit de la & swerims..
. . A, . ;o Copier limage
souris pour faire apparaitre le menu et cliquer sur ‘Nouvel événement..." Cette |_ ™
action va faire apparaitre la fenétre de création d’évenement avec une durée d’'une | v wscneriemens
' Afficher le header
heure.

<

Intégrer 3 la vue

A propos...

b. Dans la ligne de I'employé, pour la date choisie, faire un double-clic avec la souris.
Cette action va faire apparaitre la fenétre de création d’événement avec une durée |l coups

correspondant aux heures d’ouverture de la structure. [ Fermeture
B Journge

B ouverture
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Depuis l'encadré contenant les horaires-type, faire un Drag/Drop de
I’horaire-type voulu vers la ligne de I'employé pour la date choisie. Cette
action va faire apparaitre la fenétre de création d’évenement avec les horaires

définis dans I’'horaire-type. L}

Dans la ligne de I'employé, pour la date choisie, maintenir la touche Ctrl et déplacer la souris pour afficher
I’heure. Toujours en maintenant la touche Ctrl, se positionner au niveau de I’heure choisie, cliquer et
maintenir le bouton gauche de la souris et déplacer la souris vers la droite jusqu’a atteindre I'heure de fin
voulue puis relacher le clic de la souris. Uheure de fin peut se trouver sur une autre journée que |I'heure de
début. Cette action va faire apparaitre la fenétre de création d’éveénement avec les horaires demandés.

30/01/2018 18:00:00

Création d’un événement de présence théorique.

Dans la ligne de I'employé choisit, faire un double-clic avec la souris en date du 03/02/2020. Uécran suivant apparait
avec par défaut les heures d’ouverture de la structure. Modifier les heures de début ou de fin si nécessaire. Par
défaut, le type d’évenement est ‘Présence théorique’ et il n’est pas nécessaire de le modifier.

- ] X
03/02/2020 01:00:00 03/02/2020 19:00:00
4 Informations générales
Libellé |
Début 03/02/2020 07:30
Fin 03/02/2020 19:00
4 Type et priorité
Tipe PTHECQRIQUE Présence théorique ~
Priorité 3 Elevée
4 Département et employé
Département MR | |Murserie 1 |
Employé CGAIF ~| |JeanettaCréchard ~|R
4 Périodicité
Type de périodicité 1AucUne ~
Date de fin de la récurrence
Lundi
Dimanche
Statut: Nouveau Société : |AE (Les allousttes) Valider Annuler

Cliquez sur le bouton ‘Valider’ pour confirmer la création de I'’évenement.

Création d’un événement d’absence.

Dans la ligne de 'employé choisit, faire un double-clic avec la souris en date du 04/02/2020. Uécran suivant apparait
avec par défaut les heures d’ouverture de la structure. Modifier le type d’événement en ‘Absence’.
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- O X
04/02/2020 06:30:00 04/02/2020 19:00:00
4 [nformations générales
Libellé
Début 04/02/2020 06:30
Fin 04/02/202019:00
4 Type et priorité
Type AABSENCE Absence ~ |2
Priorité 3 Elevée
4 Département et employé
Département NRA1 ~ | |Murserie 1 |
Emplové GGAIF ~| |Jeanetta Créchard | &
4 Périodicité
Type de périodicité 1AuCUne v
Date de fin de la récurrence ||
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi
Dimanche
Supprimer Statut : Nouveau Société : IAE (Les allouettes) Valider Annuler

Cliquez sur le bouton “‘Valider’ pour confirmer la création de I'évenement.

e Saisie d’une absence maladie d’'un mois.

Il existe plusieurs méthodes pour créer un événement de longue durée. La premiére consiste a créer un seul
événement sur la durée totale. La deuxieme méthode consiste a créer un événement pour chaque journée durant la
durée de I'événement.

Nous allons utiliser la deuxieme méthode mais plutét que de créer manuellement les événements, nous allons utiliser
des évenements récurrents. Pour créer un événement récurrent, il suffit de créer I'évenement sur la premiére journée
et dans la fenétre de création d’évenement, nous allons indiquer que le type de périodicité est ‘Hebdomadaire’. Nous
devons ensuite renseigner la date de fin de la récurrence, c’est-a-dire la date du dernier événement, ainsi que les
jours de la semaine ou doivent étre générés des évenements.

Pour faire une absence maladie d’un mois du 05/02/2020 au 05/03/2020, nous allons créer un événement le
05/02/2020 et indiquer une récurrence hebdomadaire jusqu’au 05/03/2020 comme dans I'exemple ci-dessous.
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04/02/2020 06:30:00 04/02/2020 19:00:00

4 [nformations générales

Libellé
Début 05/02/2020 06:30
Fin 05/02/2020 19:00

1Y

Type et priorité

Tipe AMALADIE Maladie s

Priorité 3 Elevée

[ 9

Département et employé

Département NRA1 ~ | |Murserie 1 v

Employé CGAIF v| |Jeanetta Créchard  ~ | 3

1Y

Périodicité

Type de périodicité 2 Hebdomadain

Date de fin de la récurrence |05/03/2020
B Lundi

[ Mardi

1 Mercredi

E] Jeudi

1 vendredi

] samedi

] Dimanche

Supprimer Statut : Nouveau Société : IAE (Les allouettes) Annuler

Cliquez sur le bouton ‘valider’ pour créer les événements d’absence maladie.

Remarque. Bien que la création d’événements récurrents donne lieu a la création de plusieurs événements distincts,
ces évenements restent liés entre eux. Lors de la modification ou de la suppression d'événements récurrents, le
systeme proposera d’appliquer l'action soit uniquement sur I'événement sélectionné, soit sur I'ensemble de la
récurrence, soit sur tous les événements de la récurrence a partir de I'événement sélectionné jusqu’a la fin de la
récurrence.

e Saisie d’'un remplacement.

Pour saisir un remplacement, il suffit de créer un événement de présence a la date du remplacement a effectuer au
niveau de la ligne de 'employé effectuant le remplacement.

24.6 Visualisation des taux d’encadrement

A partir du moment ou le paramétre ‘ Afficher les totaux’ est activé, le planning affiche, pour chaque journée, le
nombre d’encadrants présents, le nombre d’enfants présents et indique si le nombre d’encadrant est insuffisant, idéal
ou trop important, tout au long de la journée selon les heures de présence des enfants des encadrants.

Cette information est donnée pour chacun des groupes d’enfants, dans les lignes ‘Total employés’, ‘Total enfants’ et
‘Status’. En passant la souris sur les statuts, il est possible d’obtenir une explication du statut.

Total employés 1 |2 3 2 Y 1

Total enfants 9

Status Ele G 0o 1
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Un statut ‘rouge’ signifie que le nombre d’encadrants est insuffisant. Un statut ‘jaune’ signifie que le nombre
d’encadrants est trop important. Un statut ‘vert’ signifie que le nombre d’encadrant est idéal.

Dans I'exemple ci-dessus, on peut constater que le nombre d’encadrants est insuffisant en début et fin de journée.
Nous allons donc rajouter des encadrants pour ce groupe sur les plages concernées en créant des événements de
présence théorique. Apres chaque création, modification ou suppression d’évenements, les totaux sont calculés a
nouveau.

Total employés 2 3 2 3 2
Total enfants 9
Status 0 1 0 1 0

24.7 Edition des plannings par groupe

L'édition des plannings est accessible via le bouton ‘Impression des planning’ situé dans le menu a droite du planning.

};' Nouveau planning employé

=% |mpressions des plannings

___==||' Comptages «

Par défaut, la tache d’impression des plannings va reprendre les dates de début et de fin définies dans I'entéte de la
vue des plannings. Il est évidemment possible de modifier ces dates avant le lancement de la tache d’impression.

La zone ‘Ciblage des données’ permet de définir des filtres pour indiquer quels sont les groupes / employés pour
lesquels il faut générer des plannings.

Le lancement de la génération des plannings s’effectue en cliquant sur le bouton ‘Lancer’ en bas de I'écran.

¥ GTPER Plannings des employés

4 Paramétrage / préparation du document

Présentation 1 Plannings des groupes v
Date début @ 01/02/2020
Date fin @ 07/02/2020

4 Ciblage des données

Groupes || | % Choisir

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Paramétres généraux | # Choisir

Sortie (Imprim., PDF) @ 1 Apercu avant impression v|
[JAlimentation de la GED et historisation @

La tache d’'impression propose plusieurs types de planning, appelés ‘Présentations’ :
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e Le planning des groupes : cette présentation permet de générer un planning par groupe. Il est possible de
filtrer les groupes pour lesquels les plannings doivent étre générés en cliquant sur le lien ‘Choisir’ en face de
‘Groupes’.

® Le planning des employés : cette présentation permet de générer un planning avec une ligne par employé. Il
est possible de filtrer les employés qui doivent apparaitre dans le planning en cliquant sur le lien ‘Choisir’ en
face de ‘Employés’.

e Le planning des employés condensés : cette présentation génére également le planning des employés mais
les différentes semaines sont mises les unes au-dessus des autres au lieu de mettre les semaines les unes
apres les autres.

e Les planning enfants/employés prévus et enfants : ces présentations permettent d’obtenir un décompte du
nombre d’enfants et d’encadrants présents, sans donner le détail de employés concernés.

Groupe 01/02 0202 0302 04702 0302 06/02 070z
Nurserie 1

BONVIN Roger

10 sance I I
08h 11h30 0Eh 18h3D OEh 18h3D 38h 18h30
14h 18h

02h 18h30 02h 18h30 02h 18h30 108h 18h30

L'image ci-dessus présente le résultat du planning pour le groupe ‘Nurserie 1’ entre le 01/02/2020 et le 07/02/2020.

Les événements d’absence sont représentés par le méme code couleur que celui utilisé dans la vue du planning (ici, le
vert représente des vacances, le rouge une absence maladie).

Remarque. Apres le lancement de la génération du planning, le bouton ‘Lancer’ est remplacé par le bouton
‘Continuer’. Il est nécessaire de cliquer sur bouton ‘Continuer’ avant de pouvoir lancer une nouvelle impression.

25 STO3E et STO3V — Edition des factures et validation des factures pour
intégration en comptabilité

Ce document a pour objectif de passer a travers les étapes d'édition et de validation des factures. Les chapitres
abordent les concepts d'édition puis la validation dans le systeme débiteur ainsi que le passage en comptabilité. Il
mentionne pour finir au travers de quelques apercus des opérations disponibles autour des postes ouverts suite a la
validation.

Résumé des taches engagées dans cette documentation sont les suivantes :

STO30 - Gestion des factures

STO3E - Tache d'édition des factures

STO3V - Tache de validation des factures

CGEOS8 - Gestion des comptes d'intégration

CGE38 - Analyse et intégration des écritures en comptabilité
CRMX®6 - Acces aux factures validées

DEBOF - Vue des postes ouverts validés

DEBED - Historique débiteur

DEB54 - Réédition d'une facture
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25.1 STO3E - L'édition de la facture apres l'avoir générée (GTP27) et vérifiée (STO30)

La tache d'édition des factures STO3E permet de générer des factures papier ou par mail aux débiteurs et de préparer
les factures a étre validées. Les factures peuvent étre en deux états : éditée et éditée.

4 Sélection

La tche STO3E permet d'éditer les factures. L'édition de facture propose un apercu de la facture et
permet & celle-ci détre imprimée.

Présentation 1 Re gneme

Date journal @ 16/01/2022

Date début @ 01/01/2022

Date fin @ anzrozz o

Code Edition 9 Edition et réédition e ~
Facture/Bulletin 1 Edition factures v
Utilis ateur ~] ] v

Commentaire additionnel @ |Janvier-Décembre

4 Filtre
Premier débiteur @ A w
Dernier débiteur @ A w
Premiére facture @ o ~
Derniére facture @ “

B

Impression / sortie

Alternance des lots 0 Selon la facture type v|
Impression factures Paramétres généraux (Brother MFC-9140CD | -+ Choisir
Impression bulletins Paramétres généraux (Brother MFC-9140CD | -+ Choisir
Sortie (Imprim., PDF) & 1 Apercu avantimpression v|

[JAlimentation de la GED et historisation @

Envoyer un résumé par male

Piece jointe 1 # Parcourir
Piece jointe 2 e # Parcourir
Piece jointe 3 # Parcourir
Piece jointe 4 # Parcourir
Société : FCH (Fleur des Champs) Lancer Quitter

La période concernée permet de cibler les factures a éditer basées sur la date d'écriture de la facture.

2. Le code d'édition permet d'indiquer 'opération a effectuer. Elle impacte I'état de la facture et permet de
filtrer également les factures traitées en fonction du mode de communication du débiteur et de I'état de
chaque facture. Le comportement basé sur |'état du débiteur et de la facture et de I'opération choisie est
décrit dans le tableau de la page suivante.

3. Dans certains cas particuliers (hors produit créche) il est possible d'émettre des bulletins de facture plutét
que des factures standard.

4. La sélection des factures utilise la notion de premiére et derniére entrée. Toutes les factures qui se situent
dans un mode cohérent avec les critéres 1 et 2 et qui sont situées entre la premiere et la derniére facture
sélectionnée seront potentiellement traitées.

5. |l est possible d'ajouter lors d'un envoi par mail de recevoir une copie générale de tous les pdfs envoyés a
chacun des débiteurs. Le systeme utilise alors I'adresse mail définie dans le profil SYS02 de I'utilisateur
courant.

6. Lors d'un envoi par mail il est possible d'ajouter des documents complémentaires qui seront envoyés en tant
gue piéce jointe.

La moitié des opérations concernent des envois par email. Un débiteur ne pourra recevoir des factures par email que
si la case communication par email est cochée dans le débiteur dans la tache DEBO2 et si I'adresse mail est fournie
dans son adresse d'envoi, également défini dans la méme tache. Dans le cadre du produit créche, I'entrée DEB02 est
pilotée directement par la notion d'intervenant.



NN

SQi erp Manuel d’utilisation SAINet Petite Enfance | page 135

25.1.1 Bien comprendre les états d'édition

Le tableau suivant permet de connaitre en fonction du type de communication du débiteur et de I'état de la facture
tous les résultats des opérations possibles. Les lignes en gris foncé mettent en avant des opérations qui changent
I'état d'édition de la facture.

Déebiteur par Etat de la La facture Etat aprés
miail facture Opération est traitée Forme de sortie traitement
MNaon A Editer 0 - Apercu avant édition Oui Apercu papier A éditer
Oui A Editer 0 - Apercu avant édition Oui Apercu papier A éditer
MNon Editée 0 - Apercu avant édition Oui Apercu papier Editée
Oui Editée 0 - Apergu avant édition Owi Apercu papier Editée
MNeon A editer 0E - Apercu avant email Mon - A editer
Oui A éditer 0E - Apergu avant email Oui Apercu papier avec info A editer
MNaon Editée 0E - Apercu avant email Mon - Editée
Qui Editée 0E - Apercu avant email Oui Apercu papier avec info Editée
MNon A Editer 1 - Edition Oui Papier Editée
Oui A éditer 1 - Edition Oui Papier Editée
MNon Editée 1 - Edition Maon - Editée
Oui Editée 1 - Edition Mon - Editée
MNon A éditer 1E - Envoi par email Mon - A editer
Qui A éditer 1E - Envoi par email Oui Envoi par email Editée
MNon Editée 1E - Envoi par email Mon - Editée
Oui Editée 1E - Envoi par email Mon - Editée
Non A éditer 2 - Reéédition Maon - A editer
Oui A editer 2 - Reédition Mon - A editer
MNon Editée 2 - Réadition Oui Papier Editee
QOui Editée 2 - Réédition Oui Papier Editée
Non A editer 2E - Renvoi de I'email Mon - A éditer
Oui A éditer 2E - Renvoi de I'email Mon - A éditer
Non Editée 2E - Renvoi de I'email Maon - Editée
Oui Editee 2E - Renvoi de I'email Oui Enwvoi par email Editée
MNon A éditer 4 - Edition ou réedition Oui Papier Editee
Qui A éditer 4 - Edition ou réédition Oui Papier Editée
MNon Editée 4 - Edition ou réédition Oui Papier Editée
Oui Editée Q- Edition ou réédition Oui Papier Editée
QE - Edition ou réédition par
Nen A editer ermail Mon - A editer
9E - Edition ou réédition par
Qui A éditer email Oui Envoi par email Editée
GE - Edition ou réédition par
Non Editée email Mon - Editée
QE - Edition ou réédition par
Oui Editée email Oui Envoi par email Editée

Note importante. Toute modification de la facture elle-méme dans le STO30 annule son état d'édition.

Par exemple, lorsqu'une facture est déja éditée et que le débiteur est par mail, il est possible de renvoyer le mail en
effectuant I'opération de réédition par mail / édition ou réédition par mail, ou il est possible d'obtenir une version
papier en effectuant une réédition / édition ou réédition. Dans les 4 cas la facture ne changera pas d'état car elle est
déja éditée.
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25.1.2 Prérequis a la validation - Les comptes d'intégration

Afin de savoir dans quel compte quel article va se trouver intégré, la tache de saisie des comptes d'intégration CGEO8
est utilisée. Afin d'éviter de devoir saisir la correspondance entre tous les articles et tous groupes dans la mesure ou la
plupart des articles sont intégrés dans les mémes comptes, I'intégration utilise la famille des articles plutét que les
articles eux-mémes. Les familles sont définies dans le STO04 et sont affectées a chaque article du STO02.

'}’ CGEO08 Saisie des données pour l'intégration B rtotes P workfows | [ wues % Listes U
No Libellé Chair Type Mo di Code div [ » n
[ pes-om Débiteur général client DEB| CLI 001 . i Import auto G_UPV2 NCUV01
=] DEB-100 Encaizsement paiement DEB 100 [ " Renseignements de base
|| STO-CPCCFDV  Import auto G_CPCC FD STO G_CF 001 FDNV -
|| STO-CPCCFINSC Import auto G_CPCC FIN STO G_CF 001 FINSC - Mo d'ordre @ STO-UPVZ-NCUVO1
|| STO-CPCCFMAT Import auto G_CPCC FM STO G_CF 001 FMAT - Libellé @ Import aute G_UPV2 NGUVO1
|| STO-CPCCFRAP Import auto G_CPCC FR STO G_CF 001 FRAP - Type de travail @ G_UPV2 6
[} STO-CPCC-NCUV Import auto G_CPCC NC STO G_CF 001 NCUVOT * Code divers @ NCUVOT e
|| STO-CPCC-RABE Import auto G_CPCC RA STO G_CF 001 RABEM ° Chaine @ STO Stocks etfactura < e
|| STO-CPCC-RABF Import auto G_CPCC RA STO G_CF 001 RABFR - i :I—l
|| STO-CPCC-RPIOC Import auto G_CPCC RP STO G_CF 001 RP1000 ° No de ligne @ 0o o
STO-CPCC-RPA0C Import auto G_CPCCRP STO G_CF 001 RPI001 * )
: STO-CPCC-RP10( Import auto G_CPCC RP STO G_CF 001 RPID0Z * 4 Imputations
|| STO-CPCC-RPI0( Import auto G_CPCC RP STO G_CF 001 RP1003 - Mo cpte financier @ ~ 6130 v| |Uape-MT a ML=
|| STOCPNN-FDIV  Import auto G_CPNN FD STO G_CF 001 FDNV - Mo cpte analytigue @ @ -
-] STO-CPNN-FINSC Import auto G_CPNN FIN STO G_CF 001 FNSC No mennaie @ 1 | Wonnaie de base @
e DébitCrédit @ 1 Crédit v o
Filtre rapide 4

Chaque entrée de la table contient un certain nombre de parameétres précis :

1. Le Type de travail correspond au groupe de facturation. Ce groupe défini dans le DEBO6 est affecté a chaque
ligne de la facture dans le STO30.

2. Le Code divers correspond a la famille de I'article tel que défini dans le STO04.

3. La Chaine permet de décrire dans quelle partie de I'application ce compte d'intégration va étre utilisé. Dans
le cas des factures c'est la chaine STO.

4. Le numéro de ligne est fixe en fonction des concepts ciblés. Dans le cas de la facturation on utilise le code
001 pour les articles de facturation.

5. Le numéro de compte financier est le compte comptable tel que défini dans le CGE02 qui sera utilisé lors de
la création de I'écriture pour cette famille.

6. Le compte analytique est utilisé dans le cadre d'une comptabilité plus complexe et correspond a un compte
analytique CGEO3.

7. Le Code débit/crédit permet de savoir si I'écriture doit étre générée au crédit ou au débit.

Note importante. Dans le cadre de la facturation, un compte d'intégration débiteur est nécessaire de type de travail
correspondant au département de I'entéte de la facture (exemple CLI) avec un point (.) comme code divers et 001
comme numéro. Ce compte correspond au débiteur général.

Note annexe, il est possible de voir tous les comptes créés dans la vue des comptes d'intégration CGECI.
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! CGECI Vue des données pour l'intégration - Listes Configs

Paramétres

Choizissez ici le type de vue désiré, l'ordre dans lequel les données doivent apparaitre, ainsi gu'un
éventuel pré-filtre (critéres =elon lezquels un record est affiché ou non).

Afficher les donné
Type devue @ |1 Renseignements de base - {eher [es donnees

Ordre et filtre < Edition du fitre

Libellé Type de trave C D L
2 Encaissement paiement DEB . 100 o 1025 1
1 Débiteur général client DEB CLI o001 . 0 1048
12 Import auto G_CPCC RP1003 STO G_CPCC 001 RP1003 1 G277
12 Import auto G_CPCC RP1002  STO G_CPCC 001 RP1002 1 6274 1
S Import aute G_CPCC RABFR  STO G_CPCC 001 RABFR 1 6184 1
11 Import aute G_CPCC RP1001  STO G_CPCC 01 RPIOMM 1 8271 1
10 Import aute G_CPCC RP1000  STO G_CPCC 001 RP1000 1 6270 1

25.2 STO3V - Validation des factures

La validation des factures STO3V permet de faire passer les factures dans la suite du processus, la chaine débiteur.
C'est dans cette chaine que sera gérée l'intégration des paiement, la gestion des rappels, et le suivi débiteur.

Les conséquences de la validation sont :

Disparition des factures validées du STO30.

Génération des postes ouverts des factures validées.

Alimentation de I'historique débiteur.

Génération d'une entrée d'information dans le dossier de I'enfant.
Alimentation des statistiques.

Génération des écritures en attente d'intégration.

La tache de validation est trés simple. Elle est représentée par I'écran suivant :

ﬁ STO3V Validation des factures débiteurs ]

4 Paramétres

Validation W Validation ~ |
Date journal @ 16/0142022
Date début @ 010142021 o
Date fin @ 322021
Utilisateur v] | v
Commentaire additionnel @ |Janvier-Décembre
4 Filtre
Premier débiteur @ - w
Dernier débiteur @ - w
Premiére facture @ e v
Derniére facture @ [
Société . FCH (Fleur des Champs), 2021 Lancer Quitter

Les criteres de lancement sont simples :
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Toutes les factures doivent étre éditées. Les factures a éditer ne seront pas prises en compte.

La période concernée. Cette période vise a sélectionner des factures basées sur La date d'écriture des
factures.

La sélection des numéros de facture. On choisit ici le premier numéro de facture de la liste des factures a
valider, puis le dernier numéro de facture a valider. Toutes les factures par ordre alphabétique se trouvant
entre ces deux numéros seront sélectionnées comme candidats.

Le lancement du STO3V retourne un rapport d'exécution sous la forme d'un message indiquant si des erreurs ont

survenu. L'erreur la plus classique est un manque de compte d'intégration.

25.2.1 L'intégration comptable

La tache d'intégration comptable CGE38 permet
modules et de les intégrer dans le module de

travers du CGE99.

de contréler les écritures en attente en provenance des différents
comptabilité général (CGE). La tache d'intégration est soumise a
I'utilisation de I'exercice ce qui implique qu'avant de la lancer il est nécessaire de se placer dans le bon exercice au

=¥ CGE38 Intégration des écritures

4 Filtre
Présentation
Filtra

1 Sans libellés des comptes

16/01/2022
01/01/2021
STO Stocks
Commentaire additionnel @ |Janvier—Décembre

Date journal @
Date débutfin @
Chaine

3212021

e

4 Actions
Action

|V Liste seulement

4 Type d'intégration
[Cintégrer les écritures d'une autre société @

Société source @

Détail écritures @ 1 Selon les comptes

4 Données d'intégration

Date écriture 322021

o de pigce etle libellé @

Mo pigce
Libellé

[JForcer la date écriture, le n

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Paramétres généraux(Elrotherrv1FC—914UCD| # Choisir
Sortie (Imprim., PDF) @ 1 Apercu avant impression

[J Alimentation de la GED et histarisation @

> |

Société . FCH (Fleur des Champs), 2021 Lancer Quitter

BN

La période permet de cibler certaines écritures a intégrer pour ne pas intégrer systématiquement tout
I'exercice.
La chaine permet de filtrer de quel module source proviennent les écritures a intégrer. Dans notre cas, la
chaine STO de facturation.
Il est possible d'effectuer deux opérations
a. V Liste seulement qui permet de voir quelles écritures vont étre intégrées.
b. N Nouvelles écritures qui permet de faire la méme opération mais en acceptant définitivement les
écritures ciblées. Elles n'apparaitront alors plus dans le journal d'intégration et seront disponibles
dans le module comptable.
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4. Dans le cas ol des écritures n'auraient pas de piéce ou de libellé, il est possible d'écraser les valeurs voir de
forcer les valeurs complétement inclus la date en cochant la case.

25.3 DEBOF - Controle des résultats

Le premier résultat est I'apparition des entrées dans la gestion des postes ouverts débiteurs. La tdche DEBOF permet
de consulter les postes ouverts et leurs états de paiement respectifs.

! DEBOF Vue des postes ouveris

Filtre
Type devue @ |1 Renseignements de base -
Crdre et filtre |Stalut solde - 'NOT X OR NULL" # Edition du fitre Afficher les données [/\\)

Date Référence §

Compenser les factures/NC/avances sélectionnées (DEB35)

El Libelie Condition Paiement |Code rappel | Date rappel| Mt facture| Witintérét| Mt paieme

263.50 0.00 0.00 0.00 263.50

770 juillet 2021 210700090 30/07/2021 1 Facture g 20 jours. e 229.00 0.00 0.00 0.00 229.00
77 229.00 0.00 0.00 0.00 229.00
¥r2

772 juillet 2021 210700143 31/07/2021 1 Facture  A20 jours 159.60 0.00 0.00 0.00 159.60
774 159.60 0.00 0.00 0.00 159.60
776 juillet 2021 210700183 31/07/2021 1 Facture  A20 jours 123.30 0.00 0.00 0.00 123.30
TIT 123.30 0.00 0.00 0.00 123.30
778 142'491.15 0.00 0.00 0.00 142'491.15

On observeici :

1. Le numéro de facture qui peut étre cliqué pour rééditer la facture.
2. Les conditions de paiement qui permettront de calculer la date d'échéance de la facture pour les rappels.
3. L'état de rappel du poste (voir la documentation sur les rappels).

Un deuxiéme résultat est la mise a jour de I'historique débiteur. La tdche DEBED permet de consulter les factures,
paiements et avances appliqués a chaque débiteur.

!’ DEBED Vue des écritures

Parametres
Type de vue @ ‘1 Factures et paiements v
Ordre et filtre ‘Type Ecriture ;' # Edition du fitre Afficher les données
1 Facture Date facture| Type Départeme | Ventilation Mt Facture Mt Paiement
1
2 3040772021 210700000 juilet 2021 210700000 3040772021 1 Facture CLI 346.10
3 Total 346.10 0.00 0.00 346.10
5 314072021 210700001 juillet 2021 210700001 31/07/2021 1 Facture CLI 824 30
6 Total 624.80 0.00 0.00 624.80
2 3107i2021 210700002 juilet 2021 210700002 31/07/2021 1 Facture CLI 47315
Total 47315 0.00 0.00 473145
10
11 3407/2021 210700002 juillet 2021 210700002 3140772021 1 Facture CLI 23150
12 Total 237.80 0.00 0.00 237.60
13
12 3072021 210700003 _inillet 2021 210700003 31MF021 1 Factire €11 36R 25

Dans le cadre du produit creche, le dossier de I'enfant est mis a jour avec une petite page d'information intitulée
Facture Emise qui permet d'avoir une information sans détail concernant I'envoi de la facture. Cette page permet a
des responsables de structure qui n'ont pas acces directement a la gestion débiteur de gérer.
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£ Facture émise

Données de la facture

Débiteur 000158 ENEEE. M= |3
Mo facture 210700015
Date facture 31072021
Date validation 1110142022
Montant 72950

Une action dans le menu de droite est disponible a la sélection de cette page qui permet, lorsque I'on a acces a la
tache de réédition (voir le chapitre du méme nom), d'obtenir un PDF ou un rendu html de la facture.

= J‘| Woir la facture

Format pdf
Format html L}

Pour finir les taches d'analyse des débiteurs telle que le STO32 permet de faire des statistiques sur les articles de
factures validées. Une tache d'analyse spécifique aux structures d'accueil importante a mentionner est le STOAS.

Cette tache a un lanceur tres simple permettant de définir la période de statistique et le filtre a appliquer aux
données éventuelles.

~¥ STOAS Analyse des ventes par structure

4 Date d'entéte

Présentation S Statistiques structures V|
Date journal @ 16/01/2022
Date début @ 01/01/2021
Date fin @ 322021

Commentaire additionnel @

4 Ciblage dates/no
Filtre @

= Edition du fittre

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Parameétres généraux (Brother MFC-8140CD

= Choisir

Sortie (Imprim., PDF) @ 1Apercu avantimpression v|
[Jalimentation de la GED et historisation @

Le rapport retourné fournit, pour chaque article, regroupé par structure la quantité et le montant de chaque article
par mois de facturation. Note importante, la date de vente d'un article correspond a la date de la facturation dans
laquelle il est situé. Ceci implique qu'une période facturée rétroactivement ou a la mauvaise date aura ses statistiques
aux dates des factures en conséquence.
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[ it | déen |

Toutes les entrées

s 2752.00 40'077.75 57.00 830.25

Frais dinscription 110.00 3'300.00 2.00 50.00

Frais de matériel 110,00 3'300.00 2.00 50.00

Frais facture papier 37.00 T4.00

Journée demi-journée 46.00 962.80

Journge 344 59200 1806585 18.00 654 .45

Journée 22500 10'074.40

Rabais fratrie 137.00 -8951.20

Widi créche 405.00 2'430.00 7.00 42.00

Godter 716.00 1'432.00 16.00 32.00

Journée moing de Zh 15.00 7725

Rabais employé 19.00 -194 65 3.00 -50.20

Déjeuner 9.00 18.00

Service du repas. 5.00 13.50

Midi parazcolaire 322.00 2'578.00 5.00 T2.00

[ 5 4'471.00 68'660.35 96.00 1'329.35

Frais dinscription 138.00 4140.00 3.00 50.00

Frais de matériel 138.00 4140.00 3.00 50.00

Frais facture papier §2.00 124.00

Journée demi-journée 293.00 5432.05

Journée 344 953.00  22'901.30 14.00 33410

Journgée 473.00 1715810 17.00 7750

Rabais fratrie T4.00 -853.30 §.00 -56.05

Bahaiz amniné 1200 £A7 20 Ann 10020

25.4 DEB54 - La Réédition

La tache de réédition DEB54 permet de réobtenir le PDF ou |'apercu html d'une facture.

._-*'_‘,' DEB54 Réimpression des factures

4 Paramétrage / préparation du document

La réimpression des factures permet d'imprimer & nouveau les factures qui ont &té éditées, validées
puis imprimées.

Présentation 1 Renseignements de base w
Date journal @ 160172022

Date début @ 01/01/2022

Date fin @ 31212022 o

Commentaire additionnel @ |Janvier-Décembre

4 Filtre

Filtre @ * e |  Edition du filre

4 |mpression / sortie

Imprimante / options @ Parameétres généraux (Brother MFD—91400D| “ Chaisir

Sortie (Imprim., POF) @ 1 Apercu avant impression v|
[J Alimentation de la GED et historisation @

Société | FCH (Fleur des Champs) Lancer | | Quitter |

1. La période permet de cibler les postes a rééditer.
2. Le filtre permet de choisir les numéros de factures / les débiteurs concernés a réédite.
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26 STO3E - Envoi des factures par email

Pour envoyer une facture par mail, SAINet vient chercher les mails des dans le CRMX6 aupres de ‘I'intervenant’ qui
bénéficie...

Informations générales E WALDMEYER Didier Pére
:' Données de Menfant (WALDMEYER Elio, parle francais) 4 Données de base
“Intervenant
™ Puebla Waldmeyer Veronica Mére Caatad WALDMEYER Didier v &
[ WALDMEYER Didier Pére Nom WALDMEYER
@Plamﬁcatmn Prénom Didier
T secteur Titre 3 Monsieur w
\_: Garderie, 01/01/2019 31/08/2019 Langue comm. FR Francais ~
[ Garderie, 01/08/2015 311212018 Réle B PEre |
7: Garderie, 01/01/2015 31/07/2018 Debiteur de I'enfant | [ Autorité parentale | Communications par email I
|7 Calcul des heures départiarrivée EI_
4 Adresse
Adresse Ch. de laVenoge 9
MNpa Localité 1028 v| |Préverenges | e %
Pays CHE Suisse w
TEl entreprise
TEL fixe
TEI Mobile 07862422 44
TEI Mobile 2
E-mail dwaldmeyer@gmail.com |
Email 2 — IT‘
4 Autres données
Statut ~| Entreprise
Badge “
Profession
Taux occupation 1'00%
No ETIC débiteur

1. ... delacoche ‘débiteur de I'enfant’.
2. |l faut également cocher ‘communication par email’.
3. Il est nécessaire que dans ‘Adresse’, sous ‘E-mail’, un courriel fonctionnel soit inscrit.

26.1 STO3E - Edition des factures débiteurs pour envoyer des emails.

ler écran lorsque le STO3E est ouvert.
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STO3E Edition des factures débiteurs

Fl

Sélection

La tdche STO3E permet d'éditer les factures. L'édition de facture propose un apercu de la facture et

permet & celle-ci d'étre imprimée.

Présentation

Date journal @ 01.03.2021
Date début @ 01.01.2021
Date fin @ 3122021
Code édition 9 Edition et réédition w
Facture/Bulletin 1 Edition factures b
Utilisateur v| | w
Commentaire additionnel @ |Janvier-Décembre
4 Filtre
Premier débiteur @ v v
Dernier débiteur €@ v v
Premiére facture @ ~
Derniére facture @ ~
4 |mpression / sortie
Alternance des lots 0 Selon lafacture type v|

Impression factures

Paramétres généraux (Microsoft Printto PDF’| + Choisir

Impression bulletins

Paramétres généraux (Microsoft Printto PDF’| + Choisir

Sortie (Imprim., PDF) @ 1 Apercu avantimpression

> |

[JAlimentation de la GED et historisation @
Envoyer un résumé par mail

Piece jointe 1

Piece jointe 2

Piece jointe 3

Piece jointe 4

= Parcourir
=# Parcourir
=# Parcourir

= Parcourir

Pour envoyer une facture par mail, sélectionner dans la Sélection ‘Code édition’ => ‘1E Envoi par Email’, cela permet
d’envoyer les factures qui n‘ont pas encore été envoyées.

Si vous devez envoyer a nouveau une ou plusieurs factures par email, vous sélectionnez ‘2E Ré-envoi par email’.
Enfin, si vous devez envoyer a nouveau tout, utilisez ‘9E Envoi et ré-envoi par email si vous devez.

4 Sélection

La tdche STO3E permet d'éditer les factures. L'édition de facture propose un apercu de la facture et
permet & celle-ci d'étre imprimée.

Présentation

Date journal @ 01.03.2021
Date début @ 01.01.2021
Date fin @ 3122021
Code édition

1 Renseignements de base

Facture/Bulletin

Utilisateur

1Y

Filtre

Premier débiteur @
MNarmiar déhitanr £y

Commentaire additionnel @

0 Edition & blanc (sans maj code éd.)
0E Apercu avant envoi par email
1 Edition

2 Reedition k

2E Ré-envoi par email
9 Edition et réédition
9E Envoi et ré-envoi par email

Le filtre vous permet de choisir soit le ou les débiteurs ou ...

4 Filtre
Premier débiteur @ ~ | 000002 | Julien v |l
Dernier débiteur @ + |000021 ¢ omE David ~ EZ
Premiére facture @ [ w
Derniére facture @ v
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... les ou les nombres de factures a envoyer.

4 Filtre
Premier débiteur @ v v
Dernier débiteur @ v v
Premiére facture @ 2006000305 juin 2020 w
Derniére facture @ 2006000305 juin 2020 w

Vous avez la possibilité de joindre une ou plusieurs piéces jointes.

4 |mpression / sortie

Alternance des lots 0 Selon la facture type w
Impression factures Paramétres généraux (Microsoft Printto PDF’| - Choisir
Impression bulleting Paramétres généraux (Microsoft Printto PDF’| - Choisir
Sortie (Imprim., PDF) @ 1Apercu avantimpression

[J Alimentation de la GED et historisation @

Envoyer un résumé par mail

|F'iecej0inte1 C\Users\didie\Google Drive\MGPC\Parents| - Parcourir
Piece jointe 2 # Parcourir
Piece jointe 3 # Parcourir
Piece jointe 4 # Parcourir

26.2 UNI16V — Vue du Journal des mutations

La vue du journal des mutations affiche I'historique des créations, des modifications et des suppressions de données.
L'objectif de ce document est de guider pas a pas dans I'acces du journal des mutations. Ce dernier peut étre appliqué
sur I'ensemble des données. Ci-dessous sera traité uniqguement un exemple a propos des intervenants.

26.3 CRMO7 - Saisie des intervenants

La tache CRMO7 affiche dans le navigateur,tous les intervenants. (1) En faisant un clic droit sur l'intervenant désiré,
I'ensemble des changements de données de cet intervenant est consultable (2). Le lancement de la tache se fera
automatiquement.
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o Nom complet NPA  Localte Di A
R e e 3 Aucun élément sélectionné
F R S — R
i W R Rk = =1 Informations générales E Données de base

- = - e
1= - = Données de bace MMl 4 Données de base

7 Données personnelles | memmn
2 Ema " - [TyRevenus o
3 == T Pt Prénom Ly ) =
z r - Nom =l | B
3 ==
3 == = PR Ouvrir ALVES FERREIRA SANTOS Tania Daniela Villars-sur-Glane dans une nouvelle fenétre
% == . ks b B RS B 2 Nouvean
i

3 ==

— - = .< Supprimer =

.
Y —— [#]  Créer un raccourci de I'élément sélectionné sur le bureau
= == il
3 b Pkl = Fiche del'enregistrement
& CE —— - - - LN TR
R ——— I =] MNote sur I'enregistrement sélectionné.. —
{ N R % Mouveau processus sur I'enregistrement —
1 SR e -
P I " i R E L e W /7 Rechercher... Ctrl+F
PR T S — f— . 17 Fittrer... Cirls!
§ = =ik Tmememw o Smmmowmem w20 Champ defilire rapide Ctrl+H
3 e e —
F I — —pE SR & Ordre et filtre initial...
2 1 LR "' ol el n S & Rafraichir F5
g e meow S - .
3= e s Navigateur
R = = s — e Historique .
3 - =g = == Mode nai . Fﬁ
it it

N —— = - ode navigation uniquemen
2 ++  Dimension automatique (horizontale)
2 T
3 B e [l Analyse graphique de la grille...
F3 R —— ¢ Vuehistorique de Iz grille...

4 Analyse relationnelle de la grille...

‘Fmre rapide

Nouveau Supprimer

[ Voirles mutations du dossier

Ordre et fitr Propriétés de la table

26.4 UNI6V - Vue du journal des mutations

Une fois la tdche complétement chargée, I'ensemble des modifications va alors s'afficher. Dans I'exemple ci-dessous,
la création de différentes données a été effectuée par un utilisateur. La suppression de la deuxiéme page du revenu
de l'intervenant a été supprimée par un second utilisateur.

UNI6V Vue d

Parameétres

Type devue @

1Vue des mutations

e

Ordre et filre

1D :'000411°, Table : "CRMADR'

= Edition du fitre

Afficher les données

: 200 crwor 1 i 7 17AA415F54E-29D-0242AC-EK3ZMU
7 14.07.2021 10:15 000411 Rewvenus 2 D Supprimé
2 14.07.2021 10:15 000411 Revenus 2 Créé par D Supprimé  rbi
% 14.07.2021 10:15 000411 Rewvenus 2 Date de création D Supprimé  13/07/2021 11:02:45
10 14.07.2021 10:15 000411 Revenus 2 Début D Supprimé  13/07/2021
11 14.07.2021 10:15 000411 Revenus 2 Montant mensuel comptabilisé D Supprimé  86°558.00
12 14.07.2021 10:15 000411 Revenus 2 Salaire confidentiel, tarif maximum D Supprimé 0 o
12 14.07.2021 10:15 000411 Revenus 2 Salaire mensuel brut D Supprimé  86'S58.00
14 X crwor i1vi 6 1TAAOFOEBA1-38-0242AC-APT25L
15 13.07.2021 19:36 000411 Revenus 2 Créé par M Créé i
18 13.07.2021 19:36 000411 Revenus 2 Date de création M Créé THOTIZ021 19:36:21
17 13.07.2021 1%:35 000411 Revenus 2 Début M Créé 1300772021
12 13.07.2021 19:36 000411 Revenus 2 Montant mensuel comptabilisé N Créé 91°001.00
19 13.07.2021 19:36 000411 Revenus 2 Salaire confidentiel, tarif maximum N Créé o o
200 13.07.2021 19:36 000411 Revenus 2 Salaire mensuel brut M Créé 51°001.00
21 T30 cRwki | fvi 10 17A1AE1DB05-574-0242AC-DG45US
22 17.08.2021 18:50 000411 - No de dossier M Créé ooo411
232 17.06.2021 18:50 000411 Données de base 1 Communications par email M Modifié o o
24 17.06.2021 18:50 000411 Données de base 1 Créé par N Créé fwi
25 17.06.2021 18:50 000411 Données de base 1 Date de création M Créé 1710812021
28 17.08.2021 18:50 000411 Données personnelles 1 Créé par N Créé fwi
27 17.08.2021 18:50 000411 Données personnelles 1 Date de création M Créeé 17/06/2021
22 17.06.2021 18:50 000411 Revenus 1 Créé par N Créé i
28 A7.08.2021 18:50 000411 Revenus 1 Date de création M Créé 1TI06I2021 18:50:48
200 17.06.2021 18:50 000411  Revenus 1 Début N Créé 1710672021
21 17.08.2021 18:50 000411 Revenus 1 Mentant mensuel comptabilisé N Créé 11'917.00
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Le nom de l'utilisateur peut étre récupéré au moyen de la tdche SYS02. S'il n'avait pas le droit d'avoir accés a ces
données en lecture ou en écriture, cela veut dire deux choses :

e Soit les accés du groupe sont incorrects.
e Soit l'utilisateur a été placé dans un groupe erroné.

Dans la tache SYS02, le bouton aide permet d'accéder a la documentation additionnelle afin de rectifier cette
situation.

B s 30 wortows | [l wes % tmes (7 Aue

e Type dutisaeu

R Groupe tablette cott

* Groupe de T

" Edierles dois daccés

° -
Langus (ulpu) @ | - et

4 Sociéte, groupes et drojisetaCes

2 B

@ 5¥SCC (Ve des s

*
e
¢
e
b
e
b
b4
e

26.5 UNI95 — Saisie des email types

Identifiant Libellé utiisateur Langue .
| | STO3E_EMAIL Envoides factures par email FR Francais Envoi des factures par email

4 Template
Identifiant @ STO3E_EMAIL
Libellé utilisateur Envoi des factures par email
Langue @ FR Francais ~

4 Destinataires

Destinataires @ (BCCinfo@magarderie.ch
A
4 Contenu
Sujet du mail @ Petites couleurs - Facture $bill.LIBELL
A
Type demail @ PLAIN Texte ~
Corps du mail @ Bonjour $adr.GENDEB, -

Voici 1a facture concernant 13 fréquentation de votre enfant
Envous remerciant d'avance pour votre confiance

Weilleures salutations.

Pigces jointes @ |

Avant d’envoyer vos premiers mails, il est nécessaire d’écrire notamment dans UNI95 le texte que vous souhaitez
envoyer aux parents a travers la création d’un template qui nécessite des connaissances ‘Velocity’.
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Vous créerez donc un nouveau template auquel vous lui donnerez un nom d'ldentifiant, un ‘Libellé utilisateur’ et vous
pourrez choisir la ‘Langue’ entre le francais, I'allemand et I'anglais dans la partie ‘Template’.

Vous pourrez mettre des emails en cc ou en cci.

Vous intégrerez le sujet de I'email, le type d’email et enfin le corps du mail.

Pour finir, vous pourrez ajouter une ou plusieurs piéce/s jointe/s permanente/s.

27 UNI42 - Saisie des communications

Appeler la tache ‘UNI42’ ou passer directement par le Dashboard : tuile ‘derniéres communications’.

Intitulé -
[ Léonard Nouveau record
Thomas e
= 4 Quoi?
|| Travaux
Yiain Intitulé Bon retour & toutes et bienvenue 3 Clémence !
=)
|| Evan Saracchi Type Motes internes [
|| Daniel dépannage Description
Poignée fenétre
=
Elandro e
=l
Nour 2
=)
Mise & jour
= ) 4 Quand? .
L| Beson daie Une communication & une durée de vie infinie, sauf sila date de fin est déclarée. La siimportant urgent,
= Rendez-vous ! communication peut devenir archivee, plus personne aura la capacite de la upeux mdlq ueren ROUGE
E] Remplacements importe la date de départ et de fin de la unication. e
|=| Essairemplagante Saffiche & partirdu  [09.08.2021 a-‘ 0 Mormalement w
|5 nicole jusgqu'au 11.08.2021 9 | Toujours amvee -
‘acances o — i
=1 Visibilité Visible surl lode
Organisation mardi 20.11.18
=l
ER 4 Pour qui? [ Identifiant Nom Domaines
Nogl 5
= Wark Destinataires Groupe GR1, Groupe NR1 o % Choisir L1 o3 EVERVONE  Toutelacrécne
< . . [~ G_GR1 Groupe GR1
= Giulia nurserie Type de validation Des que linformation estvue 13 = E
=] |2 G_NR1 Groupe NR1
=] Pichonnat Alexy up = o= EhTEERT
ek ar quir -
= Bnnhﬁeak =i Cl . . [ |zyaqueeuxaselectioner..les2oulun *
|| Veronica rdv Auteur sai SAlERP Sarl ] des groupes.. p.e. pour le supp. tunet +
Modifié par O jadressesqualanurserie +
D 23, DIRECTION_PEDAGOGIQUE Directrices & i ALL

27.1 Diffuser une communication avec une piéce joint

Tu crées le nouveau record, la communication. Dans la description, j'ajouterai qu’il y a une piece jointe.
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IWMTCatlons
Mouveau record
4 Quoi?
Clémence Intitulé Mouvelles directives de Didier
Type Motes internes w
Description Voici les nouvelles directives de Didier en pigce
jointe.
A

4 Quand?
Une communication & une durée de vie infinig, sauf si la date de fin est déclarée. La
communication peut devenir archivée, plus personne aura la capacité de la voir, peut
importe la date de départ et de fin de la communication.
Sraffiche & partir du v
jusgu'au Toujours active kY
Yisibilité Visible sur la periode

27.2 Mettre une piéce jointe

Si tu remplis le nouveau record et que tu integres immédiatement la piece jointe, le systeme ne va pas étre d’accord.

[

A
nfinie, zaufsila d
lus personne aur;
zommunication. K . . e . . L
_ ! Aftention vous devez avoir validé une premiere fois la saisie avant
OMNorm| 4 i de pouvoir attacher une note ou des fichiers dans ce record.
Toujour,
periode
Groupe MR1 = Choisir

yrmation estvue

Valider d’abord le record (la communication) avec le bouton usuel ‘valider’ en bas a droite.

Marche a suivre :

e Sélectionner le record ou tu veux mettre une piéce jointe.
e Cliquer ‘droit’ dans le ‘record’ dans le ‘vide’, c’est-a-dire dans une case en particulier.
e Sélectionner ‘Note sur I'enregistrement sélectionné...’
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j Nouvelles directives de Didier

Tu cliques 'droite’ avec la souris
dans le "record’, c'est-a-dire
partout o?u il n'y a pas de champ,
cases, etc,

4 (QJuoi?
Intitulé MNouvelles directives de Didier
Type Motes internes ~
Description Voici les nouvelles directives de Didier en piéce
jointe.
A
4 Quand?

Interface de saisie

tu sélectionnes
cela

Une communication & une durée de vie infinie, sauf =i la date de fin est déclarée. La
communication peut devenir archivée, plus personne aura la capacité de la voir, peut
importe la date de départ et de fin de la communication.

o

Mote sur I'enregistrernent sélectionné... |}

Saffiche a partirdu  [15.09.2021 0 Mormalement R
jusqu'au 17.09.2021 Toujours active w
Visibilité Visible surla periode

4 Pour qui?

Destinataires Groupe NR1, Groupe GRA1 = Choigir

Type de validation Dés que linformation estvue

1Y

Par qui?
Auteur sai SAlI ERP Sarl

Modifié par

Copier l'image de I'écran (bitmap)
Copier le contenu de |'écran (xml)

Coller (et remplacer le contenu de 'écran)
Restaurer les valeurs initiales

Enregistrer le contenu de cet écran

[ aL"

Charger un contenu d'écran...

Charger un contenu sauvegardé pour cette tiche
=, Fiche del'enregistrement sélectionné...

Propriétés de |'enregistrement

Sélectionner dans le popup qui s‘ouvre l'onglet ‘liens divers’.
Cliquer sur ‘parcourir’.
Sélectionner le fichier que tu veux transmettre aux équipes.
Cliquer sur ‘ouvrir’.

Lien courant

ke you are...
Is remettr...
Directrice -...

6159. Do...

L

Organiser «

3 Accés rapide

B Bureau -
3 Téléchargements *
SAINet *

Rechercher dans

B -

4 Bl » CePC » Bureau » v 0 L

J| bonjour pco - test

13

MNouveau dossier

Le monde de la petite ...
Auteurs : Didier Waldmeyer

2 a Lolaaera

Darnnale

| lalfilesren
|

o[

MNom du fichier: ||

E

ndez-vou...

| Valider || Annuler

m CORR...

Le fichier apparait dans le popup.
Cliquer ‘valider’

Voir sur I'icbne jaune ‘Notes’ un petit ‘1’, c’est que c’est bon...
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Et voila... Fermer le record.

. Note - mise a jour des liens
Liens divers

Nouveau lien
+ Ajouter

# Parcourir

# Ouvrir Internet (Google)

bonjour pco - test pdf

Lien courant

S

-~

’ Supprimer | Annuler

27.3 Coté tablette

Lorsque le personnel encadrant découvre la nouvelle communication, ils cliquent sur la communication et dans le
menu du bas, il y a 'onglet ‘télécharger’ a c6té de la poubelle. lIs cliquent dessus et peuvent consulter le document, le
fermer, le télécharger sur la tablette ou I'avoir en plein écran.

| swacom® e e | sscom® e e ]
Saisie des communication: Saisie des communications.
& Neuveles directives de Didier
_ el tmageeiie || BONJOUR
< @) jusqu'au: 17/09/2021

& gz\:;elles directives de Saisie des communications C E C | ET U N

S'affiche & partir du: 15/09/2081
jusqu'au: 17/09/2021

Statut: 0 - Non vu Intitulé | E S |
Contenu: Voic les nouvelles Nouvelles directives de Didier
directives de Didier en piéce jointp.

Archivage: 1 - Toujours active, Type
— Notes internes

[ &? Essai remplacante Description
$'affiche & partir du: 13/09/2021 Voici les nouvelles directives de Didier en piéce
jusqu'au: 25/09/2021

| jointe.
& Biblicthegque
a S'affiche & partir du: 10/08/2021
=4O jusqu'au: 21/09/2021

& Jours d'essais remplaconte
S'affiche & partir dur 10/09/2021
> jusquiau: 18/09/2021

- = -—
r.u-‘§ léonard .
= S'affiche & partir du: 12/01/2021 Fermer Télécharger  Plein Ecran
_

28 SYS02 - Profils personnels de 'employé

Ce point montre les étapes permettant de configurer un employé pour qu’il puisse accéder a son profil personnel, voir
ses temps, déclarer ses activités, etc.

28.1 Configuration d’un utilisateur

Chaque employé qui doit avoir accés a son profil a besoin d’un compte. Les comptes sont créés dans le SYS02. Voici le
détail d’un profil utilisateur :
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& Utilisateur test profil perso

4 Données principales
Données de base de [utiizateur : son identifiant dans le systéme (unigue), son nom complet, et =a

[ of d 2 i 3 lnterfacede s'adapter selon lutilizateur connecté. )
|dentifiant @ testperso o

Utilizateur test profil perso

Langue FR Francais w

Langue (output) @ |1 Selon I'utilisateur w

4 Spciété, groupes et droits d'accés

On positionne ici futiisateur dans le systéme. On indique son domaine informatique, =%l s'agit d'un
administrateur, & guel(s) groupe(s) est-ce gu'il appartient. Les droits d'accés exacts de [utiisateur et
des groupes se font depuis le programme SY 504 (dernier lien).

Société, site @ ASI # Choisir
Type dutilisateur @ |USER Choisir
Groupe(s) BADG_PERSO e # Choisir
Mot de passe S——

Mot de passe ajour (décochez cette case pour forcer le renouvellemeant)

Compte actif (d¢cochez cette case pour bloguer le compte)

Droits (13 ) » Editer les droits d'accés aux tiches de lutiisateur (SvS04)
Droits (p 1] » Editer les droits d'accés aux pages de utiizateur (SYS07)
Spécifications # Régles de sécurité du mot de passe

4 Adresse [ connexion

Connexion éventuelle au carnet d'adresses centralisé, et données complémentaires concernant
[utiizateur. Ces derniéres peuvent varier selon les installations et le type d'utilizateur.

Dossier ADRD3 » Complétez les données dans le dossier collaboratsur
Adresse E-Mail @

Messagerie inst. @

En premier (1) I'identifiant de I'utilisateur en caractéres minuscules, sans espace, est I'identifiant unique de votre
utilisateur. C’est ce qu’il utilisera pour se connecter.

En deuxiéme lieu (2) on définit ici les paramétres de profil de I'utilisateur.

® La société correspond a l'environnement dans lequel |'utilisateur va pouvoir évoluer. Dans le cas de votre
déploiement il n’y en a généralement qu’un. Ici il est identifié par ASI.

e Le type d'utilisateur dans le cas d’un employé standard devant accéder a son profil est toujours USER.

e Les groupes sont les profils de I'utilisateur. Chaque profil va lui donner acces a des Dashboards, a des taches
et possibilités ou restrictions. Dans le cas des profils personnels, le groupe utilisé est BADG_PERSO. Ce
groupe contient déja tous les droits et les propriétés nécessaires au bon fonctionnement du systeme.

Enfin, il est obligatoire d’activer chaque compte afin que le systéme accepte les connexions. Il faut donc cocher la case
d’activation.

Note importante. Lorsque vous validez pour la premiére fois un compte, le mot de passe est automatiquement
considéré comme non-a-jour. Il est donc important de réouvrir I'entrée de I'utilisateur pour cocher la case a nouveau
afin de valider que le mot de passe est le bon.

28.2 Connexion a un employé

Votre utilisateur est maintenant créé, cependant il n’est pas lié a un employé. Il ne peut donc pas encore étre utilisé.
Le lien entre un utilisateur et un employé se fait au niveau du dossier de I'employé dans la page principale.
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D Idenite
4 Données
Mo employé 100
Genre 1 Madame w
Nom SMITH
Prénom Irina
Code sexe F Féminin w
Date de naissance 09/08M1982
Mo AVSNSS 000.0000.0000.00
Langue pour documents |FR Francais e
4 tilisateur
Utilisateur testperso Utilisateur test profil per | x

En liant l'utilisateur avec 'employé, le systeme est maintenant capable de savoir qui est en train de se connecter.

28.3 Utilisation du profil

Le Dashboard du profil personnel est décliné en plusieurs tuiles colorées.

Mes temps

28.3.1 La tuile ‘enfant’

Cette tuile permet d’accéder a la liste de tous les enfants de la structure. Il n’y a pas de tri particulier sur la liste. On 'y
retrouve les enfants et leur statut de présence. Lenfant peut étre attendu, présent, malade, en vacances, etc. Pour
plus de détails sur cette partie, se référer a la documentation sur la tablette dans les groupes.
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28.3.2 La tuile ‘moi’

Cette tuile permet d’accéder a son profil. On y retrouve en effet la tache des employés. Le profil de base de 'employé

ne lui donne acces qu’a elle-méme.

Saisie des employés
plcy

| Recherche

Smith Irina

L'employée n'est pas la

LA

*E

En cliquant sur la ligne, il est possible a I'employé d’accéder a une partie de son dossier. On y retrouve par exemple les
décomptes de temps, les contrats, I'adresse telle que connue par I'administration, etc.

? Srith Finc
~ L'employée n'est pas la

% Données de base v

ﬂ Contrat / Poste / Présence v

Contrat 1 (SESAD 10/12/2018 CED - Porascolaire Educateur/trices, ASE (10000%))

Décomptes des temps

Decomples des lemps

LI sl

Exemple de pages accessibles
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3 Smith rina
L'employée n'est pas la
& ploy P
N 4
g Decomp*es des remps
Periode
Contrat Date de calcul
s
1 21/04/2020 BB
Date de début
s
01/04/2020 =]
Date de fin
Py
30/04/2020 i)
Informations du n
Nombre de jours travaillés Taux activité (%)
20.00 100.00
Durée moyenne d'une journée Durée reelle
8.00 8.00
Heures de travai
Reportées Attendues Réelles Planifiées Comptabilisées
10.00 160.00 152.70 0.00 0.00

Exemple de décompte pour un mois

28.3.3 La tuile mes ‘temps’

Cette tuile permet d’accéder a ses temps déclarés. On y retrouve un calendrier consultable en mode mois ou semaine.
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Création

Evenement

Début *
24/04/2020 09:50

Fin =
24/04/2020 13:50

Employé
100 v BLUM Géraldine v

Département *

v

Fonction *

Présence au bureau v
Type *

P.REELLE

Contrats

Ajouter Annuler

Lemployé peut ici créer, modifier et supprimer ses temps badgés.

28.3.4 Les tuiles de badging

Les trois tuiles de badging, intitulées ‘Encadrer’, 'Autre activité’ et 'Stop’ permettent de définir facilement I'activité
actuelle.

‘Encadrer’ permet de dire que l'on s’occupe d’enfants. Le systeme demandera alors le groupe concerné.

A guel groupe voulez vous vous associer<

w

' Les P'tits Ours Grp 1
' Bureau/admin

' L'allouette Grp 1

' Conciergerie

) Bebes

' Grands

' Trotteurs

Annuler

‘Stop’ permet de se débadger. Le systéme arrétera alors de décompter la présence. Il peut étre utilisé lorsque
I'employé rentre chez lui ou arréte de travailler en milieu de journée.

‘Autre activité’ permet de déclarer un travail hors encadrement d’enfants standard. En plus du groupe concerné (car il
en faut toujours un de référence), il est nécessaire de sélectionner une activité :
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Quel type de travail voulez vous déclarer?

[ & .
EE Présence au bureau

Travail a domicile

‘ Formation

Activité 3 I'exterieur

5]
EE‘ Décharge

‘ Collogue de groupe/ de secteur
‘ Suivi des apprentis

Annuler

La liste est la méme que sur la tablette des groupes.

Les trois tuiles fonctionnent ensemble. C'est-a-dire que I'activité en cours est allumée en vert. Voila I'explication des
couleurs pour chaque tuile.

Pour la tuile stop, en vert, I'employé est arrété, en rouge, 'employé est en train de travailler soit avec les enfants soit
sur une autre activité, en fonction de quelle tuile est allumée.

Activibé &

Pour I'activité autre, en vert, 'employé est en activité autre que I'encadrement. L'activité en cours est marquée sur la
tuile. On peut voir ici que I'employé est en activité a I'extérieur.
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Encadrer

Pour 'encadrement, en vert, I'employé est en train de s’occuper des enfants. En jaune, il est en soit arrété soit en train
de faire une autre activité en fonction de ce qui est allumé.

29 Tablette — Dépannages des enfants

L'objectif de ce point est de guider pas a pas dans l'acces et la saisie des dépannages enfants, temps complémentaires
a leur contrats qui seront facturés en avance ou aprés coup dans la facturation suite a leur déclaration.

Il existe deux fagons de planifier un dépannage.

e Atravers le journal de vie. Nous verrons dans ce document I'accés administratif et I'acces tablette
e Directement par le planning, pas I'accés administratif.

Important. L'appellation ‘dépannage’ varie d'une structure a l'autre. Le terme de ‘supplément’ peut également étre
présent.

29.1 Saisie par le journal de vie — tablette

Sur la tablette, la saisie des dépannages s'effectue directement depuis la ligne de I'enfant en sélectionnant I'action
planning.

/ 2, Aprem EI El |

Puis en cliquant sur la saisie des dépannages.
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Cue vouez vous dédorer?

|%E’_ Voir le journal

Des vacances

Une courte g bSE‘F‘I e

Une longue absence

Un supplément

EETHE e

Une période d'adaplation

Annuler

Et en saisissant les données.

Quand, Quoi

Du
25/08/2021

Associer un repas
Pas de repas v

" | Journée [ ] Matin | | Sieste

" | Aprem

Commentaire

Ajouter Annuler

29.2 Saisie par le journal de vie — administration

Le journal de vie est accessible par le dossier de I'enfant.
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']

Enfants Intervenants

m B

Vue des enfants Vue intervenants Liste enfants

Aprés sélection de I'enfant concerné.

% CRMX6 Gestion des enfants ~ Enfanis Planning  Joumnal devie Vue du journal B toes 0 workiows | [ vues % Listes (?)
Nom Prénom
)i PREMIER Enfant MNom : PREMIER, Prénom : Enfant, Actif
. SECOND Enfant1
& SECOND Enfant2
Informations générales Données de l'enfant
[ Données de fenfant (PREMIER Enfant, parle fri Enfant
[ Intervenant (PREMIER Papa Pére} ~
- Nom PREMIER
Prénom Enfant
Né(e) lefterme 0110172018
Genre G Gargon v
Langue matemelle |FR Francais v v \
Langue comm FR Francais v
Autorité parentale |1 Deux parents -
4 Status
Etat ou dossier 30 Actif v
Status @ 3PU v
Priorité [14 -
4 Adresse
10 Adresse Avenue de la gare, 2
Filt id
.
[ Atirbués
s ropes vaigsr [ sawer
Nouveau b|  Statut: Interrogation ~ Société : CRE (Créche 1)

L'onglet en haut intitulé ‘Journal de vie’ permet d'accéder au journal de vie de I'enfant sélectionné.

%@ CRMXE Gestiondes enfants ~ Enfants  Planning  Journal devie  Vue dujoumnal B notes 20 workfows | [ vues % Ustes (7 Aide \;fj
Hom Prénom

i aEFENIFR E T "7 Nom : PREMIER, Prénom : Enfant, Actif

|, SECOND Enfant1 |

|, SECOND Enfant2 |

De base, le journal de vie n'affiche pas toutes les entrées saisies car il peut y en avoir beaucoup. Pour accéder aux
entrées précédemment saisies, il suffit de rafraichir le navigateur en appuyant sur la touche F5 ou en faisant
click-droit -> rafraichir dans le navigateur. Pour simplement créer de nouvelles entrées, il n'est pas nécessaire de se
rafraichir.

Pour créer une nouvelle entrée de dépannage dans le journal, cliquez sur nouveau et sélectionnez la nature
correspondante.
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CRMX6 Gestiondes enfants ~ Enfants  Planning  Journs Vue du journal B notss @0 workfows

Début Enfants Mature  Lal

j 25/08/2021 07:30:00 25/08/2021 18:00:00 Supplement

4 Quand, Quoi

Libellé Planning - Supplément -

Du 251082021 \

P
Associerunrepas |Pas derepas /' vll'.“.
DJnume’e/ CJAm i
Commentaire ‘\
2

4 Qui 7

Enfants PREMIER Enfant [+ choisir

Visible par Direction pédagogique, Responsable secteur, Administration, Parents ‘ % Choisir

Diviser l'événement par enfant
Validé 0 Acceptée
Grouj v‘

Nouveau » Statut: Nouveau Société : CRE (Créche 1)

Vous pouvez ensuite remplir I'écran en choisissant les périodes concernées par le dépannage, la date ainsi que
d'éventuels commentaires.

La création se valide ensuite en utilisant le bouton Valider en bas de |'écran.

4
Responsable w
Enfants PREMIER Enfant = Choisir
Visible par Direction pédagogique, Responsable secteur, Administration, Parents < Choisir
Diviser 'événement par enfant
Validé 0 Acceptée
Groupe v
Statut : Nouveau Société : CRE (Créche 1) Valider | ‘ Annuler

29.2.1 Saisie par le Planning — administration

Au lieu de saisir a travers le journal de vie, il est possible de saisir l'information directement sous la forme
d'événements dans le planning.

On accede alors au planning de I'enfant par I'onglet planning.

'3’" CRMX6 Gestion des enfants Enfants  Planning Journal devie  Vue du journal
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Le planning ressemble a un calendrier standard dans lequel on peut zoomer ou dézoomer en mode
semaine-mois-année.

Pour créer un événement, il suffit de :

e Laisser appuyer la touche ctrl du clavier puis de tirer I'événement
e Cliquer droit et demander un nouvel événement

i CRMX6 Gestion des enfants Enfants  Planning Journal devie  Vue du journal

« Semaine du 23 au 29 Aot 2021 »
Lundi 23/08 Mardi 24/08 Mercredi 25/08 Jeudi 26/08 Vendredi 27/08 Samedi 28/08 Dimanche 29/08
7h
8h
| Mouvel événement...
gh Paramétres...
By Affichage...
10h 2 Rechercher... Ctrl+F
Filtrer... Ctrl+|
11h En-tétes a afficher...
Ordre et filtre initial...
12h Rafraichir Fs
Coller Ctrl+V
13h
Aller a la date... Ctrl+G
24/08/2021 14:00:0
14h | t} Enregistrer la configuration...
Voir la configuration (texte)
15h | | 4 Sauver limage..
Copier l'image
16h & |Imprimer...
| | ~  Afficher le menu
17n ~  Afficher le header
A propos...
18h

Voici le premier onglet de la saisie.
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EE CRMX6 Gestion des enfants

Données de base

24/08/2021 11:15:00 24/08/2021 13:30:00

4 Données de base

Début 24/08/2021 1115 i. Fin 24/08/2021 13:30 6

Commentaire

A

4 Etat / réalisé

- e

Priorité 2 Présence prestation w

4 Liens

Groupe e i
Enfant PREMIER Enfant e ~|

Supprimer Statut : Mouveau Société : CRE (Créche 1) Annuler

1. Ladate et heure de début de I'événement.

La date et heure de fin de I'événement.

3. Le type d'événement (absence, présence, dépannage, etc.) Il faut sélectionner ici le type d'événement
correspondant a un dépannage dans le cadre de votre déploiement. Généralement il s'appelle Présence en
supplément ou Dépannage enfant.

4. La priorité des événements permet de définir lorsque deux choses se passent en méme temps qui est
prioritaire. Plus la priorité est haute, plus un événement est prioritaire. Ainsi, avec une présence en priorité 1,
un repas en priorité 2, et une absence en priorité 2, le repas est prioritaire sur I'absence qui est prioritaire sur
la présence.

5. Le groupe concerné lors de I'événement.

6. L'enfant (déja sélectionné).

N

Dans le cas ou cet événement n'est pas ponctuel mais serait répétitif sur une période donnée on peut utiliser le
deuxiéme onglet pour créer une récurrence.

Voici le deuxieme onglet :

BE CRMX6 Gestion des enfants

24/08/2021 11:15:00 24/08/2021 13:30:00

Périodicité

Type de périodicité 1Aucune ~

Date de fin de |a récurrence

Lundi
Mardi

Mercredi
Jeudi o

Samedi

Dimanche

Supprimer Statut : Mouveau Société : CRE (Créche 1) Walider Annuler
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1. L'onglet est accessible a travers l'interface en haut de la saisie.
2. Le type de périodicité permet de définir si I'événement ne se répete jamais, toutes les semaines, tous les

mois.
3. Ladate de fin de récurrence permet de limiter la durée de répétition de I'événement
4. |l est possible de faire que cet événement se répete sur un jour de la semaine complémentaire au jour

actuellement saisi.

Un troisiéme onglet permet d'associer des prestations complémentaires lors de la saisie. Notamment des repas.

Voici le troisieme onglet :

ED CRMX6 Gestion des enfants

Prestations

| 24/08/2021 11:15:00 24/08/2021 13:30:00 o

4 Prestations fournies

Nom Prestation multiple e w
Selection | e | » Choisir

4 Frais complémentaires

\ Frais de bricolage o

& by

Frais kilométres

Supprimer Statut : Mouveau Société : CRE (Créche 1) Valider Annuler

L'onglet est accessible par I'interface en haut de la saisie.

Il existe plusieurs prestations possibles il faut sélectionner la bonne souhaitée.

Certaines prestations sont découpées en sous-prestations. |l faut alors choisir les sous-prestations désirées
Certains frais complémentaires peuvent étre prévus comme les frais de bricolage pour les accueillantes en
milieu familial notamment.

5. Oudes frais de déplacements.

bl S

29.3 Analyse des dépannages dans le planning et les vues

Lorsqu'un dépannage est saisi, on remarque deux impacts.

Le premier impact se trouve au niveau du planning. Quel que soit le moyen de saisie, on retrouvera la présence du
supplément chez I'enfant. On observe dans I'écran suivant un dépannage le jeudi matin.
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du journal

+ Semaine du 23 au 29 Ao(t 2021 » I Présence en supplément (enfant)
Lundi 23/08 Mardi 24/08 Mercredi 25/08 Jeudi 26/08 Vendredi 27/08 Samedi 28/08 [ Présence théorique

Ce dépannage va également se retrouver dans le journal de vie dans le cas ou il aurait été saisi par ce biais. La vue des
activités (CRMEV) utilisée pour afficher les plannings permet également de consulter le journal de vie.

g CRMEV Vue de I'historique

Parameétres

Type devue @ |1 Vue des événements par groupe ~ Enfants a |+ Choisir
Groupes o | = Choisir Mature [+ Choisir Afficher les données

Ordre etfilire Domaine ;. "CRM* | =» Edtion du fitre Destinataires Direction pédagogique, Responsable s ||+ Choisir
Du 18/08/2021 | au |26/08/2021
Responsable |MNature é Commentaire |Documents |Durée
Jrezscoazo] |
dcrowpecrt || @
3 PREMIER Enfant Planning - Supplément  26/08/2021 07:30  26/08/2021 13:00 Supplément 07:30 -> 13:00 Matin

1. Lavue sélectionnée est celle qui affiche le journal de vie.
2. On peut restreindre le résultat a une liste de natures spécifiques ou des enfants spécifiques afin de limiter

I'affichage du résultat.
3. Le résultat contient toutes les entrées qui existent avec le filtre demandé sur la période définie dans le

masque. On retrouve ici le supplément du jeudi matin.

Enfin, le résultat se verra dans les plannings. En effet, les plannings vont afficher les enfants en dépannage afin d'avoir
une vision globale des places occupées.

! CRMEV Vue de l'historique

Paramétres

Type devue @  |P Planning des enfants w Enfants | =¥ Choisir

Groupe GR1 Grands 1 o ~| . Affichage 2 Planning e ~| | Afficher les données
Ordre et filire Domaine :"CRM* = Edition du fitre [] Afficher les couleurs

o || o o] @)

Prénom |Date naissance

Total présences| Total vacances| Ti

2 Total Planning 1 1 1 1 1 1 1 1 3.50 0.00 0.00
2 PREMER ENFANT  01/01/2018 GR1 50% P P P P P B S5 P o 3.50 000 0.00
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La vue P Planning des enfants (voir la documentation sur la saisie initiale des contrats pour un descriptif complet)
permet de voir le nombre d'enfants et leur caractéristiques.

Sélection de la vue P.

La période concernée (limitée a 14 jours).

Dans le cas des dépannages on ne s'intéresse qu'au planning.

On remarque que le jeudi matin I'enfant est marqué en dépannage (S pour Supplément) et donc qu'au total il
compte dans le groupe sur ce créneau.

Eal

30 Tablette — Absences des enfants

Lobjectif de ce point est de guider pas a pas dans l'accés et la saisie des absences des enfants, par-dessus les
présences prévues initialement.

Il existe deux fagons de planifier une absence.

e Atravers le journal de vie. Nous verrons dans ce document I'accés administratif et I'acces tablette.
e Directement par le planning par I'acces administratif.

30.1 Saisie par le journal de vie — tablette

Sur la tablette, la saisie des absences s'effectue directement depuis la ligne de I'enfant en sélectionnant |'action
planning.

b
o

Aprem :
3]

Il existe plusieurs types d’absence. Les absences longues et vacances concernent des absences en journées entiéres la
plupart du temps et annulent les repas. Les absences courtes concernent des morceaux de la journée et annulent ou
non les repas.
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Cue voulez vous dédlorer?

@ Voir le journal

@ Des vacances

ﬂ Une courte absence

R Une longue absence

Un supplément

Une période d'adaptation

Annuler

Et en saisissant les données adaptées a la déclaration.

Quand, Quoi
Du Heure de début *

16/11/2021 B 07:00 =
Jusqu'au Heure de fin *

16/11/2021 B 18:30 =

Ou va l'enfant?

Pas d'infa
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Quand, Quoi

Du

16/11/2021 =

| Repas non facturé

" | Journée [ Matin | | Sieste
| Aprem I
Cuand, Quoi

Du

16/11/2021 =

Jusgu'au

16/11/2021 =

30.2 Saisie par le journal de vie - administration

Le journal de vie est accessible par le dossier de I'enfant.

']

Enfants Intervenants

Vue des enfants Vue intervenants Liste enfants

Apres sélection de I'enfant concerné.
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'!" CRMX6 Gestion des nts  Enfanls Planning Joumal devie  Vue du journal B notes PO workiows | [ vues % Listes
Nom Prénom
i PREMER E "7 Nom : PREMIER, Prénom : Enfant, Actif
) SECOND Enfant! !
"} SECOND Enfant2
|3 Informations générales Données de l'enfant
|7 Données de fenfant (PREMIER Enfant, parie fri e o
[ Intervenant (FREMIER Papa Pére) ~
- Nom PREMIER
Prénom Enfant
NE(e) leferme 011012018
Genre G Garcon -
Langue matemelle |FR Francais o - R
Langue comm FR Francais v
Autorité parentale |1 Deux parents v
4 Status
Etat du dossier 30 Actif -
Stalus @ 3PM
Priorité [14 v
4 Adresse
T0 Adresse Avenue de la gare, 2
.
[ Attribués
»|  Statut: Interrogation  Société : CRE (Créche 1)

L'onglet en haut intitulé ‘Journal de vie’ permet d'accéder au journal de vie de I'enfant sélectionné.

'!" CRMXB6 Gestion des enfants Enfants  Planning  Journal devie  Vue dujournal E Notes ?{J Workflows ‘ m vues % Listes
Nom Prénom
JUAEREVIFR) E(nig "7k Nom : PREMIER, Prénom : Enfant, Actif
) SECOND Enfant |
| SECOND Enfantz

De base, le journal de vie n'affiche pas toutes les entrées saisies car il peut y en avoir beaucoup. Pour accéder aux
entrées précédemment saisies, il suffit de rafraichir le navigateur en appuyant sur la touche F5 ou en faisant
click-droit -> rafraichir dans le navigateur. Pour simplement créer de nouvelles entrées, il n'est pas nécessaire de se
rafraichir.

Pour créer une nouvelle entrée d’absence dans le journal, cliguez sur nouveau et sélectionnez la nature
correspondante.
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- [m] X

u" CRMXE Gestion des enfants  Enfants  Planning  Journal devie  Vue du journal B totes @O workfows | (G vues % Listes ";4‘\ Aide @

Début Enfants Mature Label Commentaire

j 16/11/2021 07:00:00 16/11/2021 18:30:00 Vacances

4 Quand, Quoi
Libellé Planning - Vacances w
[16/11/2021 Jusgu'au 16112021
3 07:00 Heure de fin 18:30

1 Pas dinfo ~

Commentaire

]

4 Qui
Responsable ~
Enfants = Choigir
Visible par Direction pédagogique, Responsable secteur, Administration, Parents = Choisir
Diviser I'événement par enfant
Groupe ~

TO

Supprimer Ordre et fittre initial » Statut : Nouveau Société : PCO (Pettes Couleurs) L\\y

Vous pouvez ensuite remplir I'écran en choisissant les périodes concernées par I'absence, la date ainsi que d'éventuels
commentaires.

La création se valide ensuite en utilisant le bouton ‘Valider’ en bas de I'écran.

4
Responsable w
Enfants PREMIER Enfant < Choisir
Visible par Direction pédagogique, Responsable secteur, Administration, Parents < Choisir
Diviser I'événement par enfant
Validé 0 Acceptée
Groupe ~
Statut: Nouveau Société : CRE (Créche 1) vaider || Annuler

30.3 Saisie par le Planning — administration

Au lieu de saisir a travers le journal de vie, il est possible de saisir I'information directement sous la forme
d'événements dans le planning.

On accede alors au planning de I'enfant par I'onglet planning.
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':'" CRMX6 Gestion des enfants  Enfants  Planning  Journal devie  Vue du journal

Le planning ressemble a un calendrier standard dans lequel on peut zoomer ou dézoomer en mode
semaine-mois-année.

Pour créer un événement, il suffit de

e Laisser appuyer la touche ‘ctrl’ du clavier puis de tirer I'événement.
e Cliquer droit et demander un nouvel événement.

n CRMXG6 Gestion des enfants ~ Enfants ~ Planning  Journal devie  Vue du journal

1 Semaine du 23 au 29 Aot 2021 »
Lundi 23/08 Mardi 24/08 Mercredi 25/08 Jeudi 26/08 Vendredi 27/08 Samedi 28/08 Dimanche 29/08
h
8h
| Mouvel événement..,
ah Paramétres...
B, Affichage...
10h p Rechercher... Ctrl+F
Filtrer... Ctrl+1
11h En-tétes a afficher...
Ordre et filtre initial...
12h Rafraichir F5
Coller Ctrl+V
13h
Aller a la date... Ctrl+G
24/08/2021 14:00:0
14n E& Enregistrer la configuration...
Voir la configuration (texte)
15h | | H Sauver l'image...
Copier l'image
16h < |Imprimer...
| | ~  Afficher le menu
17h ~  Afficher le header
A propos...
18h

Voici le premier onglet de la saisie.
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EE CRMX6 Gestion des enfants

Données de base

| 24/08/2021 11:15:00 24/08/2021 13:30:00

4 Données de base

Début 24/08/2021 11:15 " Fin 24/08/2021 13:30 a

Commentaire

4 Etat / réalisé

o o

Priorité 2 Présence prestation w

4 | jens
Groupe e ~

Enfant PREMIER Enfant e -

Supprimer Statut : Nouveau Société : CRE (Créche 1) Annuler

1. La date et heure de début de |'événement.

La date et heure de fin de I'événement.

3. Le type d'événement (absence, présence, dépannage, etc.). Il faut sélectionner ici le type d'événement
correspondant a une absence dans le cadre de votre déploiement. Généralement il s'appelle Absence
théorique ou Vacances enfant, etc.

4. La priorité des événements permet de définir lorsque deux choses se passent en méme temps qui est

prioritaire. Plus la priorité est haute, plus un événement est prioritaire. Ainsi, avec une présence en priorité 1,

un repas en priorité 2, et une absence en priorité 2, le repas est prioritaire sur I'absence qui est prioritaire sur

la présence. Le chapitre suivant traite d’exemple de priorités et de leurs impacts.

Le groupe concerné lors de I'événement.

6. L'enfant (déja sélectionné).

N

b

Dans le cas ou cet événement n'est pas ponctuel mais serait répétitif sur une période donnée on peut utiliser le
deuxieme onglet pour créer une récurrence. La récurrence des absences est peu commune. Le document sur la saisie
des suppléments traite plus en détails de la saisie des récurrences.

Le 3eme onglet qui concerne les prestations n‘a pas d’intérét dans le cas des absences car les prestations
complémentaires sont toujours liées a des présences.

30.4 Gestion des priorités

Les priorités des événements permettent de déclarer plusieurs événements sur une méme période et de définir « ce
qui compte ». Voici un exemple d’événements schématisés.
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Bh 12h-12h30 13h
2 - Repas

1- Présence théorigue

La présence est en priorité 1, le repas en priorité 2. Dans une facturation, les deux éléments vont étre pris en compte.
Ajoutons maintenant une absence.

Bh 12h-12h30 19h
2 - Repas

1- Absence

1- Présence théorigue

Dans ce cas, l'absence est de priorité 1, elle vient donc annuler toutes les entrées de priorité <= 1, ici la présence
théorique. Dans le cas d’une facturation, le repas sera donc facturé. Généralement, I'absence n'annule pas le
présence non plus, I'enfant est considéré absent au niveau du planning mais facturé.

gh 12h-12h30 19h
2 - Absence
2 - Repas

1- Présence théorigque

Dans le cas ou l'absence est de priorité 2 ici, elle se retrouve au-dessus du repas. Dans la plupart des plans de
facturation, le repas est annulé si 'enfant a une absence dans le planning qui vient annuler le repas. C’est le cas ici
avec une absence qui annule donc sur le planning la présence et le repas.

Afin d’aider l'utilisateur au maximum, la priorité proposée est souvent « la bonne » en fonction du type d’événement.
Dans le cas ou l'on souhaiterait saisir a la main la priorité pour régler un cas, la liste des priorités est limitée et
documentée afin de choisir plus facilement. Voici la liste des possibilités :

1 Présence planning :

2 Présence prestation

3 Particularités basse priorité

4 Particularités moyenne priorité
5 Particularités haute priarité

6 Adaptation période

7 Adaptation planning

8 Adaptation prestation

9 Présence Réelle

10 Ajustement Réel

99 Epidémie
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Note importante. Ce qui compte au final reste uniquement la différence de priorité entre deux événements. Si une
absence de priorité 8 est par-dessus une présence de priorité 1, cela restera identique a une absence de priorité 4,
I'objectif étant d’annuler.

30.5 Analyse des absences dans le planning et les vues

Lorsqu'une absence est saisie, on remarque deux impacts.

Le premier impact se trouve au niveau du planning. Quel que soit le moyen de saisie, on retrouvera la mention de
I'absence chez I'enfant. On observe dans I'écran suivant une absence les mercredi et jeudi.

u CRMX6 Gestion des enfanis Enfants  Planning Journal devie  Vue du journal

4 Semaine du 18 au 24 Octobre 2021 »
Lundi 1810 Mardi 19/10 Mercredi 20/10 Jeudi 21/10 Vendredi 22/10 Same

7h ' |
2h '
shaz.
oh Gard..
10h
11h

12h '
13n '

14h

[ Absence enfant

[ Présence en adaptation

[ Présence en supplément enfant
[ Présence réele
[ Présence théorique

Cette absence va également se retrouver dans le journal de vie dans le cas ou elle aurait été saisie par ce biais. La vue
des activités (CRMEV) utilisée pour afficher les plannings permet également de consulter le journal de vie.

15h

16h

17h

18h
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! CRMX6 Gestion des enfants  Enfants  Planning  Journal devie  Vue du journal % Listes Ccon

Paramétres
Type devue @ |1 Vue des événements par groupe - Enfants i - e < Choisir
Groupes = Choisir Mature Planning - Vacances, Planning - Absenc| - Choisir
Ordre et filre Domaine : "CRM* = Edtion du fitre Destinataires Direction pédagogique, Responsable s| - Choisir
Du 0911112020 | au [16111/2021

[l Enfant Responsable | Mature Jebi i Commentaire Documents |Durée

1 Le 04 nov. 2021 [N

2

3 - Planning - Absence 04/11/2021 07:00 04M1/2021 14:00 Absence

. T E— (3]

6 Planning - Absence 03/11/2021 07:00  03M1/2021 14:00 Absence |l est eu de la figvre cette nuit

fie2ioct2on | |

8

S Planning - Absence  21/10/2021 07:00 21/10/2021 14:00 Absence

Qieooct2o | |

gl

12 - Planning - Absence  20/10/2021 07:00 20/10/2021 18:30 Absence |l est malade

&) Le 07 oct. 2021

1. Lavue sélectionnée est celle qui affiche le journal de vie.
2. On peut restreindre le résultat a une liste de natures spécifiques ou des enfants spécifiques afin de limiter

I'affichage du résultat.
3. Le résultat contient toutes les entrées qui existent avec le filtre demandé sur la période définie dans le

masque. On retrouve ici les absences déclarées.

Enfin, le résultat se verra dans les plannings générés. En effet, les plannings vont afficher les enfants absents afin
d'avoir une vision globale des places occupées.

¥ Listes Confi

!’ CRMEV Vue de l'historique

Paramétres

Type devue @ |P Planning des enfants v| Enfants AR e ‘ # Choisir

Groupe |GR1 Garderie |} Afichage 3 Les deux v‘ Afficher les données
Ordre et filtre Domaine : '"CRM* # Edition du fitre Colonne suppl. Choisir

Du au [~] Afficher les couleurs

Dale naissance |Groupe |%  |jeu. ven

Matn Sieste Aprem Matin |

2 Total Contrat
= Total Planning
. =] ML 25M212018 GRI  40%

La vue ‘P Planning des enfants’ (voir la documentation sur la saisie initiale des contrats pour un descriptif complet)
permet de voir le nombre d'enfants et leur caractéristiques.

1. Sélection delavue P

2. La période concernée (limitée a 2 mois)

3. Dans le cas des absences on ne s'intéresse qu'au planning

4. On remarque que le lundi toute la journée I'enfant est marqué absent (A pour absence) et donc qu'au total il
ne compte dans le groupe sur ce créneau au niveau planning, tout en restant comptabilisé au niveau de la

place
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31 UNI85 (Saisie des tablettes datées) — Gestion des pauses légales
La solution permet de saisir des prérequis sur les pauses obligatoires des employés de fagon a leur enlever du temps

de travail s’ils n‘ont pas pris de pause obligatoire sur la journée de travail. Par exemple, 15 minutes obligatoires si la
journée dure plus de 5h30, 30 minutes si elle dure plus de 7h et 1h si elle dure plus que 9h.

Toutes les nuits, le systeme exécute un script qui va parcourir toutes les entrées de la veille et appliquer les
ajustements si nécessaire. Voici comment activer cette fonctionnalité et la paramétrer.

31.1 Création de la tabelle des pauses.

Dans la gestion des tabelles UNI85 il est possible de créer une tabelle datée et de la remplir pour chaque tranche de
travail avec le montant de la pause. Voici un exemple de paramétrage :

~ Tabelle des pauses
Données de base
Libellé Tabelle des pauses
Code o GTP_BREAKS_DURATIONS | validité de [01/01/2020] & |
Combo 1 3 Statique (paramétrage) -~ UMIQTALX [ Mettre a jour
Combao 2 ~ e [] Mettre a jour
Tranche de  Tranche & o
0000 320.000 Tranche de @ 420000

330000 420.000 o Tranche 2 @ 540.000

420000  540.000

540.000 4 Taux 1-20

Taux 30.00000 e

1. Le nom de la tabelle de pause, toujours GTP_BREAKS_DURATIONS.

2. Les dates de validité de ces montants. Si aucune tabelle n’est active a la date de I'exécution du script, alors le
script n’effectuera pas d’opérations.

La combo statique a utiliser est toujours UNIQTAUX.

Les différentes tranches de minutes, le début est inclus, la fin exclue.

5. Le montant en minutes de la pause obligatoire.

P w

31.2 Fonctionnement du script automatique

Pendant la nuit, le script va regarder pour chaque employé combien de temps réel il a effectué pendant la journée, et
combien de pauses il a effectué.

Le script génere des événements et ne réduit pas directement les événements de présence. Il est alors possible de
savoir I’heure de départ / arrivée de I'employé tout en ayant des ajustements automatiques qui comptent dans les
décomptes.

31.2.1 Exemples du fonctionnement du script automatique

Voici des exemples de cas de comportements du script automatique vis-a-vis des données. Pour chacun de ces cas, on
considére la tabelle de pause suivante :

® <5h30: pas de pause
e >=5h30et< 7h30: 15 minutes
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e >=7h30 et <9h:30 minutes

e >=9h:60 minutes
Les cas sont listés du plus simple au plus complexe.
1. Durée continue sans pause obligatoire.
Travail 4h

Pause

Ajustement

Dans ce cas, la durée du travail n’est pas suffisante pour générer un ajustement.

2. Durée continue avec pause obligatoire.

Travail | IEED—
Pause
Ajustement [l 15min

Dans ce cas, les 15 minutes ont été ajoutées automatiquement car 'employé n’a pas badgé de pause.

3. Durée continue avec pause badgée.

Travail
Pause . 15min
Ajustement Il 15min

Dans ce cas, les 15 minutes de pause ne sont pas incluses dans le temps comptabilisé donc 'employé a travaillé 5h15
donc il n'y a pas d’ajustement. Les pauses sont automatiquement ajustées vu qu’elles ne comptent pas.

4. Durée continue avec pause badgée et pause obligatoire.

Travail
Pause . 15min
Ajustement [ 15min B 15min

Dans ce cas, la durée de la journée est de 5h30 de travail car la pause ne compte pas, ce qui implique quand méme 15
minutes forcées.

5. Durée discontinue sans pause obligatoire.
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Travail
Pause

Ajustement

Dans ce cas, 'employé n’a pas assez travaillé pour générer un ajustement.

6. Durée discontinue avec pause obligatoire déja faite.

Travail
Pause 1 5min

Ajustement

Dans ce cas, I'employé a travaillé 5h30 mais a fait ses 15 minutes de pause, il n’y a pas d’ajustement.

7. Durée discontinue avec pause obligatoire.

Travail
Pause | $min
Ajustement [ 15min

Dans ce cas, 'employé a travaillé 7h30 donc il doit faire 30 minutes moins 15 minutes déja faites donc 'employé est
ajusté de 15 minutes.

8. Durée discontinue avec pause obligatoire découpée

Travail
Pause | Smin

Ajustement  [Elie [l 15min

Lemployé travaille de 9h30 a 9h45, il doit donc faire 1h de pause obligatoire moins les 15 minutes déja prises. Le

premier événement de présence ne comptant que pour 30 minutes, un autre événement d’ajustement de 15 minutes
suit.



