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PREAMBULE

Madame, Monsieur,

Voici entre vos mains le dernier guide utilisateur de Perceval Windows mis a
jour. Ce document a pour objectif de vous accompagner dans lutilisation du
logiciel apres les sessions dispensées par votre formateur Apologic.

Ainsi, un maximum d'interfaces, d'options, de fonctionnalités .. sont
décrites et souvent accompagnées d'exemples dans ce guide utilisateur.

Cependant, je souhaite retenir votre attention sur un chapitre
importants dans votre utilisation de Perceval Windows :

= Questions / Réponses (Chapitre X) :

En étudiant les appels téléphoniques regus sur Perceval par notre
service Hot-line, nous avons pu noter quelques questions récurrentes.

Afin de gagner en réactivité et anticiper vos possibles interrogations
futures, vous pouvez retrouver ces « points-clefs » dans ce chapitre X.

En espérant que ce guide utilisateur réponde a vos attentes, je reste a
votre disposition avec I'ensemble des hot liners Apologic pour de plus
amples remarques ou questions concernant Perceval Windows.
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APOLOGIC APPLICATIONS

> AVERTISSEMENT /

Perceval Windows est une marque déposée par APOLOGIC Applications.
Ce logiciel, sa diffusion et son utilisation sont régis par les lois du copyright
inhérentes aux logiciels informatiques.

Les copies du logiciel sont considérées comme illégales, sauf a des fins de
copies de sauvegarde.

Ce document est protégé par les droits d'auteur. Il ne peut &tre ni
copié, photocopié ou reproduit, en totalité ou en partie sans l'accord écrit
de APOLOGIC APPLICATIONS.

Microsoft Windows est une marque déposée par MicroSoft Corporation.

> CONTACT APOLOGIC APPLICATIONS

APOLOGIC APPLICATIONS
2, Rue du Noro't - BP 456
Zone Activités des Alleux
22107 TADEN DINAN Cédex

Tél: 02.96.87.17.87

Fax : 02.96.39.23.22
www.apologic.fr

> SUPPORT TECHNIQUE DU LUNDI AU VENDREDI

HORAIRES : 08h00 - 18h00

Assitance téléphonique : 0826.465.365
Fax : 02.96.39.23.22
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GESTION DU GROUPWARE

> Gestion du Groupware

Ceci Permet la gestion des utilisateurs et des droits. Ainsi, pour |'ensemble de vos logiciels
Apologic, la gestion des utilisateurs est désormais centralisée, pour décliner plus facilement les

droits d'accés aux menus de chacun pour chaque application.

Vous retrouvez dans le menu déroulant nommé "Login", tous les utilisateurs des logiciels de

votre association :

£

Connerion PERCEVAL

Saisissez volre nom et votre mat de passe :

Login

Mot de passe

o Valider

E

UPERVISELF] =]

Nous vous précisons que lors de votre
premiére utilisation, le mot de passe de
SUPERVISEUR est simplement

SUPERVISEUR.

Tout utilisateur coché comme Superviseur pourra donc donner ou modifier les droits des
autres utilisateurs, en accédant au menu Fichier > Superviseur > Gestion du Groupware :

[3 Association des utilisateurs et des configurations =S
Associez un groupe & chaque ullisateur de Fappliation Application B
Login al Groupe al Nom al Code al B
BRI A PORERYISEL SHnREn
CEDRIC ARAIBARD DIRECTION / QUALITE CEDRIC APRIBARD [UTIL
MRS e PRI TR TEST
SLVIE AMALOIS Fecve SYLVIE AMALDIS [5vLw
\\
Br ade] (7 o) (95 (BF Moweaugowpe | (@ Modierles o [ Feme]

VOTRE SOLUTION LOGICIELS.

Fiche d'un utilisateur EI

Saisissez les informations de [utiisateur :

Login [Cedic Anbard |

Hom & prénom - [Cednz Antard |

ezri ]

Mot de passe : | |

[ Saisie duMNgt de passe au premier lancement

Supervise:

L'utilisateur « Cédric ARRIBARD » sera
désormais considéré comme Superviseur.
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Si les Droits utilisateurs Perceval (menu Fichier > Superviseur > Droits Utilisateurs Perceval)
permettent de donner plus particulierement des droits sur les données (accés a tel ou ftel
service, restriction sur les secteurs ..) au niveau des 3 onglets de la fiche utilisateur : « Accés
Données Planning», « Service» et « Secteur», la gestion du GROUPWARE va déclarer des
droits d'acces aux menus du logiciel par le biais des Groupes d'utilisateurs :

Exemple: SI VOUS AVEZ ACQUIS ET DEBLOQUE LE MODULE QUALITE, vous devez
sans doute restreindre |'acces & ce menu au Responsable Qualité, afin que
personne ne puisse aller consulter ou modifier les réclamations, les documents
Qualité enregistrés ...

Ainsi pour chacun des groupes d'utilisateurs enregistrés, le superviseur pourra définir les
droits d'accés a ce menu et d ses sous-menus.

Dans |'exemple ci-apres, nous constatons que le groupe utilisateur "Facturation', auquel
appartient |'utilisatrice Corinne Vasseur, ne pourra pas accéder au menu Qualité car il lui sera
Invisible !

Affectation d'un utilisateur
a son groupe d'utilisateur

/

G Association des utilisateurs et des configurations
Agzociez un groupe & chagque utiisateur de ['application ; Application :
Gestion des Groupes < - - :
, . Login o Groupe \ a Mom =\ Code a 3
d'utilisateurs SUPERVISEUR SUPERVISEUR ~| SUPER
CEDRIC ARRIBARD DIRECTION / QUALITE \ CdJFEIC ARRIBARD UTIL
CORIMME VASSEUR FACTURATION N—PORINNE VASSEUR  |TEST
SYLVIE AMALOIS PAYE SYLVIE AMALOIS SYLYI
G Détail d'une configuration [ fE]=s
Fixez les droits sur les objets des fenéties pour chaque groupe ou utilizateur
Utiisateur/groupe : [FACTURATION -]
[‘;‘ Aiouter] [@‘p Modif\er} [% §uppmmel]
< [t;‘ oo™ K[@(g hodifier Iesgrnits] [ x Eermar]
Mo de la fenétre : |_ Fenétre principale de Percewal - | [}
Type F F
L Hom o Eat 4B
fptions de menu Cualite: Invisible o
ALutodiagnostic Irwvisible:
Gestion Invisible . .
Statities Invisile Vous avez le choix entre 4 types de rtois sur le menu :
Fiche de progrés |peisible:
Fiches d'actions Invisible 5. . H
A e = Défaut: tous les drois,
M) de lautodiagnastic Invisible .r. .. . .. .
Statistiques Invisile = Inactif: menu visible et cliquable mais inactif,
Baze documentaire qualité |rvisible ., ., .
Diocuments externes Irwisible = 6/"/5'6 . menu gr‘lse dOnC non CI lquab'e,
Documents intermes Invisible
Fiecherche dans la base qualité Irvisible = I”V/'S-/b/e > menu invisible
talistique Invisible b ’
LCopier une cunhgulat\un} [ b 4 Eelmel]

@ La gestion des droits utilisateurs reste assez complexe donc préférer dans un premier temps
donner un maximum de droits aux utilisateurs, puis les affiner progressivement.
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— !':, Régles d'or a connditre dans votre gestion des utilisateurs de Perceval

> Création d'utilisateur :

Tout utilisateur créé dans le Groupware sera automatiquement créé dans les
utilisateurs de Perceval (menu Fichier > Superviseur > Droits Utilisateurs Perceval), d sa
connexion au dossier concerne ...

.. ET INVERSEMENT, tout utilisateur créé dans Perceval sera automatiquement créé
dans le Groupware.

> Suppression d'utilisateur :

> Tout utilisateur supprimé dans le Groupware sera rendu inactif dans Perceval (cf.
coche correspondante dans la fiche Utilisateur de Perceval).

.. ET INVERSEMENT, tout utilisateur supprimé dans Perceval sera marqué comme
INTERDIT dans le Groupware pour &tre rapidement identifié et donc supprimé.
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> Interface principale

Perceval vous propose une nouvelle interface principale, présentant notamment le dossier en
cours et quelques nouveautés graphiques ...

O Barre de raccourcis :

= Elle vous permet d'accéder directement a certaines fonctions du logiciel.
Paramétrée par défaut, elle reste cependant paramétrable par chaque utilisateur.

® Fond de fenétre :

= Hormis l'interface principale, vous pouvez la encore personnaliser la couleur de
fond de toutes les autres fenétres de Perceval Windows.

Disponible aussi au niveau du menu Parametres > Environnement, vous retrouvez ces 2 menus
de paramétrage grdce a un clic droit sur l'interface principale de Perceval :

[ Percevel 12285 068 - 18/11/2010 - Copyright © APOLOGIC Applications - v ident. 162734
Fitier  Usogme  Salws  Plawing  Edons

===

Contact!  Inteffaces  Paramées 7

Mardi 07 Juin 2011

Pour le paramétrage du fond des
ssssss ANSTITUT I

fenétres, vous avez simplement &
sélectionner la couleur désirée ...

I — )
Utilis ateur [SUPERVISEUR

Conacr! @ Faramétrer les boutons
® PopUp @ Eomaike - messages PEN P S \ [ ¢hoisissez la couleur de fond = |5 =]
® Agenda @ Appels - couniers 01 Fond Windows (5 Sdosiontos omi]
- e
‘D Préférences utlisateur pologi propose

uumer/J

Editions Planning salarié
Planning Mensuel des absences

Recherche de disponibilite

Listegles cycles

PERCEVAL Planning Jiensuel vos fenties
) Choisissez une image
Centralisation Salariés - Gfstion I @
des données,
planification et Bilan des heyfres Mode daffichag
estion du temps. . i
™ Planning Mensuybl gro e @ Centis O Homothsliqus O Normal
Shegusasjsuase O Eig 3 Mosaiue
Usagers - Gestig il i
CAIN S'HTUT\APOLOEIC\PER(EfL\PERCE\/AL\DONNEESUNS'HTUT\
i ® o

Pour chacun des 10 boutons, vous devez définir son
libellé et le menu de Perceval associé ... afin de
formaliser une barre d'outils fonctionelle.

Bouion 1 [Tk e ~ @
Loeie

Lk
Bouont Cr— | )

Livess [Rechesche de duponibiaé

Bouton Fowilir o ok 1@

[ ——

Bovont ol | [§)
Lbets [Planming Mensust

P e R | )|

ek
=] B

Liebe [Bilan das heures
Bouon 8 [Usagers/Plarring Mensuel - m
Lok [Plonning Mensuel |
Bouton 10 [UsagerGeston -
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Word

Pour toutes les "tables" du logiciel, vous pouvez, a présent exporter les données affichées
vers Word ou Excel pour un traitement spécifique. Pour cela, vous avez simplement a réaliser :

= un clic droit de souris & I'endroit indiqué ci-dessous,

= décocher les intitulés de colonnes que vous ne souhaitez pas voir apparditre.

= définir vers quel applicatif vous désirez exporter les données sélectionnées

Exemple : Export des Salariés en Contrat en cours vers Excel

€ Liste des salariés = e D
Recherche Profession: [Towss J5)|  Sevie e Piame <] [P @ EE Selectionner les colonnes. .. v Mam
(? Mom O Vile gy [-Tous [ [avec convaten cous g -] o) W Ckr
Couper:
= = v P,
cr CP il Secteur Profession Tel Adiesse =] X X
BARBOISIN Rende %> 35480 |CESSON SEVIGNE HENNE|Agent 2 domicile 02.99.48.16.49|2 Avenue de Carithed | ﬁ Capier |2 ligne v Yille
BELLANGER Agnes 35135 |CHANTEPIE |agent 3 damicie 0293635241 |1 rve dhaleuyy m Tout capi
BELLANGER Gérard 3513 |SAINT JACOUES DE L¥|HENNE |EMPLOYE DE BUREAU 7 Fue Juies Valles out copier v Seckeur

CONSTANTIN Derise

35131 |CHARTRES DE BRETA

RENNE |#usiiaite de vie socisle  [06.35 56,45 34

|gent & domicile rm 43.79.90.45

12 Rue Louis Blriot

|DURAND JACGUES

35185 |LE RHEU

RENNE

4 Rue des Fauveltes

|FRISSOUR Denise 35480 |PACE RENME |&gert 3 domicile 0259.8459.85 |alée Viviane

GLABION Mireills 35480 |PACE RENNE |Aurilisite de vie sociale 02994898 56 |2 Rue Laennes

LORYOT Francine 35000 |RENMES RENME |&gent & domicile 02830356 56 |35 Rue de SaintMala —4
MERTINOT Kristell 35480 |CESSOM SEVIGNE RENNE |4gent 3 domicile 0233451526 |2 Rue duRéage
PECQUEUR Sofia B 35480 |CESSON SEVIGNE RENME |Agent 3 domicile 02.14.89.48.77 |1 Rue de Bellevue

T \_mpumeu]@ Ahsar\tes][‘ﬂ% Ennyats][;'g—‘

ERH] [x Felmel]

> Editions Windev

v Profession
v Tel
v ddresse

% Exporter |a table vers Excel... )

f:g Exporter la table vers 5ML...

... Perceval vous proposera alors d'enregistrer votre

travail au format Excel (xls) et d'ouvrir le
document créé.

Perceval vous propose une nouvelle palette de boutons pour toutes les éditions disponibles, et

donc notamment les éditions de plannings Usagers et Salariés :

Lancement
d'éditions

~—.

Activation du
Mode
Navigateur
pour atteindre
rapidement le
planning d'un
salarié donné

Zoom sur |'édition, Effet Loupe, Zoom
personnalisé, Enchdinement des plannings ...

Export de |'édition possible sous différents
applicatifs et formats, permettant par exemple
I'envoi d'un état statistique ou d'un planning par Email

_N—

Excel H\-’ HTML

| | POF] POF ‘ ‘ XML XML

@ < 3
[ ‘Emaw :manPDF

(E=E EeH

Juin 2011 )(BARBOISIN R

dernier jour du mois

(APOLOGIC — ;
~ u Noro [Planning Mensuel saiané(e)

22100 DINAN om s

el Q2B BT AT 8T Pensez & rendre vore feulle dheures avant le

[LEgence rubriques : [BNBRI Heure Normae Presiaiare

HOIMJ| Heures Dim & JF Pesiziae

( prestataire :53h

Lundi

I Vendredi I Same

: | Mardi

i I Jeudi
01 Tora-2ntsl02 | Toa - 100 03 Tom 3nis| 04
2001200 SAMR Rend

Toa 2015 08

Toa: 2n15[09

Tow: 21510 Toil 3n1s| 1

Total - 1
um mmmkg-

Toia - 2n13[16.

To 301921

Toia 215 22

Toia - 2n15[23

VOTRE SOLUTION LOGICIELS.
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Chap.l. Lien Perceval / Logiciels Métiers

Perceval Windows facilite la gestion au quotidien des emplois du temps et des interventions
des personnels chez les usagers. Dans un second temps, |'export de vos heures du planning
permet de mettre en place une facturation complete et efficace grdce au logiciel Métier
interconnecté.

Pour cela, votre formateur parametrera dans Perceval, une passerelle (appelée « Service »)
vers chaque logiciel Métier connecté :

¢ Service Prestataire : Passerelle Perceval / Lancelot,
4 Service Mandataire : Passerelle Perceval / Arlequin,
¢ Service Intermédiaire : Passerelle Perceval / Merlin,
4 Service Paye : Passerelle Perceval / Lancelot / Korrigan.

Il est important pour vous de bien visualiser et comprendre les échanges réalisés par les
différents logiciels grdce aux passerelles mises en place.
Afin d'obtenir un résultat optimal, quelques régles sont donc a respecter :

Régle n°1 :

Régle n°2 :

Nous conseillons la création des salariés, bénéficiaires et informations rattachées,
dans les Logiciels Métiers. Perceval, par le biais de la connexion, récupérera
automatiquement l'intégralité des informations et se consacrera a la réalisation du
planning.

=> Eviter donc de créer Usagers, Salariés, Rubriques ... dans Perceval pour éviter
I'apparition de doublons et donc de problemes d'intégration des heures en fin de
mois |

Il est envisageable qu'un usager ou un salarié soit rattaché a 2 services:
Mandataire et Prestataire. Cependant, ils ne forment qu'un seul et méme individu
dans Perceval Windows.

Chaque Individu est identifié dans Perceval par une Clé Numérique unique,
permettant, lors de toute modification dans un logiciel, d'effectuer la mise a jour
des informations sur l'individu concerné.

Tout ceci se déroulera correctement si, au moment de la création de l'individu, la procédure
illustrée ci-dessous est respectée (la procédure est similaire pour les salariés).

page 11 sur 117

LOGICIELS




Perceval

Guide Utilisateur

Exemple : Enregistrement de I'usager CHOUIN dans votre association, présentant une prise
en charge Prestataire et un contrat Mandataire.

O Création initiale dans Lancelot Windows en Gestion des Bénéficiaires :

[2 Creation d'un Salarié: Reghefehe de son existence dans Pengval [ =)=
Nom & RechercherdansPeral [T ) @ Rechercher ‘ Tous

[ Ko [ roir~ | 5o | idFoceel[eicfd] A ce niveau, par le biais du bouton Ajouter,

CONSTANTIN Denise Augiliaire de vie so E 500000009 v = .. “
\ Lancelot vous demande de saisir les premiéres
lettres du nom et de lancer la Recherche.

Ne trouvant aucun CHOUIN dans Perceval, vous
pouvez « Confirmer la Création» et saisir sa

fiche et sa prise en charge.
g::‘?gurSNNT MALO /

Tel

@\‘_}1 Récupérer Salarié(e) @Ij Récupérer Plusieurs (;..")ﬁﬂl Lunﬂr@ 42 Annuler

@® Contrdle simple de la création dans Perceval par le menu Usagers > Gestion :

Dans le menu Usagers > Gestion, vous retrouvez votre Bénéficiaire Chouin au
niveau du Service Prestataire.

© Récupération de I'usager dans Arlequin Windows :

b e e son existence dans Perceval
<'?f=‘z- i La Responsable du logiciel Arlequin peut alors
R Nom __—~"Fiénom vk | Seclew Edst D
R — Eines [BEMNES. ... [ENNE lancer le menu Employeurs > Gestion, cliquer sur
|ANGER Flense |RENNES FENNE .. “
errnsen e 4T GRERDIAE Nouveau, saisir les premiéres lettres du nom et
WUDION (Vves RENNE
Lancer la Recherche.
By Arlequin interroge Perceval et retrouve I'usager
ABGRALI dans la liste (Il existe dans Perceval,
mais pas encore dans Arlequin..). Il vous reste
al donc & Récupérer cet usager ! (Si vous décidez
T2 il de Confirmer la création, un probléme de
Secteur: RENNE
ey il doublons  surviendra dans Perceval avec
(@l Biécupérer cet Employeu w Confiimer la Création ® Femer |'appar‘i1'ion de 2 Messieurs ABGRALI)
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Chap.l.

Généralités

I.1) Veérification des Mises a Jour

Les mises a jour de vos logiciels se font automatiquement via Internet, a l'aide d'un code
confidentiel fourni par Apologic : Code intranet.

Pour Vérifier le mode de mise a jour utilisée, il faut démarrer Perceval en mode
superviseur, puis accéder au menu « Mise a jour par Internet ».

G Perceval 12.38b - 015 - 22/07/2011 - Copyright © APOLOGIC Applications - n® ident. : 142734

Fichier Usagers Salariés Planning Editions Contact ! RH Gualité Int

12 Gestion des dossiers

@ Sauvegarde 4

|
A Maintenance 4 - —
Q Superviseur P |52 Gestion du Groupware

# Changer duliisater Diroits utilizateurs Perceval

Droits utiizateurs Dossiers

K Quitter

Fiestauration 3
Gestion des archives

 Accés modules complémentaires  #

Utilitaires 3

-

Utilitaires Apologic Explorateur de fichiers

% Editeur de Formules

|-)d~>vl Mise & jour via Internet

Configuratien de Live Update

Mode de téléchargement
@ Automatique
Fréquence de recherche
Tous les jours E|

() Manuel
Authentfication
|dentifiant
Mot de passe \
[] Me pas visualiser les Mises & jour

“Wersion du Framework Met: 2.0.50727 4016
NetFxQFE.050727-4000

J valider | 3 Annuler

Live Update Apclogic ==

Bienvenue dans Live Update.

Live Update va rechercher sur Intemet les mises & jour disponibles
pour votre logiciel Perceval

Wotre connexion Intemet dott &tre active

Cliquez sur suivant pour lancer la recherche.

x Annuler

(=}

ptions '3 I Suivant

Dans le cas ol vous &tes en mise d jour manuelle,
vous devez cliquer réguliérement sur « suivant »
pour vérifier la version du logiciel.

VOTRE SOLUTION LOGICIELS.

Cliquer sur Options vous permet de vérifier la bonne saisie
du code Intranet fourni par Apologic.




I.2) Installation des Mises a Jour

Guide Utilisateur

& @ Effectuez une sauvegarde de vos bases avant toute autre action.
& (5] Quitter I'application Lancelot sur tous les postes.
& [F En cas de réseau, lancer toujours la mise a jour a partir du serveur.

Apres vérification, le logiciel peut vous proposer de télécharger soit des Patchs (petits
programmes améliorants le logiciel, des mises a jour et des fiches de versions.

Live Update Apologic (=3

Live Update a trouvé les mises a jour suivantes pour Perceval

Sélectionnez les mises & jour que wous souhaitez installer

v. 12.38b
v. 15

608.78 Ko
431 Mo

7] Fad

Durée estimée du téléchangement : ADSL 1024 : 53 sec.
Modem 56k : 16 min. 20 sec.

Taille totale des fichiers : 6.7 Mo
Cliquez sur suivant & téléchargement .

4 Précédent | p

K Annuler

Pour les patchs :

Sans aucun risque, vous devez tout cocher et
cliquer sur « suivant », le logiciel récupere
les patchs et redémarre I'application.

Pour les postes en réseau il suffit de
redémarrer |'application.

Pour les fiches de versions :

Vous devez cocher Fiche de version et
cliquer sur « suivant », le logiciel télécharge
automatiquement les fiches en pdf sur le
serveur, vous pouvez les consulter dans le
menu « ? - Fiches de versions » de Perceval.

¢ Pour l'installation de la mise a jour

Vous devez cocher « Mise a Jour » et cliquer sur « suivant »: Attention le logiciel
télécharge la mise d jour sur le serveur et selon votre connexion cela peut prendre un peu de

temps (env : 15 min).

Puis, apres avoir vérifiez que tous les autres utilisateurs réseau n'utilisent pas le logiciels
APOLOGIC, vous pouvez lancer la mise a jour et suivre les différentes étapes.

Assistant d’installation PERCEVAL v. 12.28a

le serveur.

Windows en cours

Cette
dients,
Pour que Fins
partagé.

Pour les mises a jour :

Vérifier le chemin d'installation du logiciel :
En mono poste :

« C:\APOLOGIC\PERCEVAL »

En réseau sur le serveur :

« D:\DATAS\APOLOGIC\PERCEVAL »

Le chemin peut changer suivant votre serveur
Ft cliauer sur suivant

Le ertoire
é v
d
L'application va éire installée dans le réperioire suivant
) VAPOLOGIC\PERCEVALY
VmET 12282 Suivant > Annuler

LOGICIELS

page 14 sur 117



Perceval

apologic
Guide Utilisateur
Assistant d'installation PERCEVAL v. 12.28a
Medification autematique des données Sauvegarder le répertoire des données.
Gonutions ac cete nowdlevirsion, | T PN €1 compte es Et cliquer sur « suivant »
Wous pouvez effectuer une sauvegarde des données avant ces modifications, . . . .
:2;2::::::“(““ programme utilisant les fichiers de données ne doit étre en cours puls « suivant » Puls « Oul POur‘ tous »

(*] Sauvegarder le répertoire des données [recommandé)
() Me pas sauvegarder |z répertoire des données

e

< Elé(édent] Suivant:> H Annuler

Assistant d'installation PERCEVAL v. 12.28a

Installation terminée

L'installation est terminée.

Cliquez sur ‘Terminer pour quitter le programme

Le traitement met a jour foutes les
données et peut Etre assez long (env
15min) suivant votre base.

Cliquer sur « Terminer »

e

<Erécéc\entl Eﬂmmxﬂ Annuler |

e Pour la mise a jour des postes réseau

Une fois la mise a jour faite sur le serveur, il suffit de démarrer les logiciels sur chaque
poste réseau et de répondre OUI a la mise a jour.
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Guide Utilisateur

I.3) Gestion du GroupWare

Lagin ==
Connexion PERCEWVAL
Mode superviseur @l
Saisizzez votre nom et volre mot de pazze
I Exécuter l'application
Laogin: |SUPEHVISEUF| v| = -
[ i ] Configurer le gmupware]
Mat de pazse: | |
[ﬂ &nnuler]
J vicn

Deux « logins » de connexion vous sont proposés par défaut :

» « SUPERVISEUR » avec le mot de passe « SUPERVISEUR » qui vous permet
d'accéder a la totalité des options du logiciel et de sa configuration.

» «UTILISATEUR » sans mot de passe qui permet daccéder aux principales
fonctionnalités du logiciel.

Seul le mode « SUPERVISEUR » permet la configuration du « GroupWare ». Le menu
« GroupWare » permet la gestion des utilisateurs et des droits d'acces.

[A Association des utilisateurs et des configurations

Agzaciez un groupe & chaque utilizateur de 'application : Application

Lagin & Groupe & Nom
SUPERVISEUR SUPERVISEUR v

UTILISATEUR <AUCUN> Utisateur

t-;‘ Ajouter ‘;’f’ Modifier t-;‘ MHouveau groupe ‘;’f’ Madifier les droits b 4 Eeimer

Le groupe « SUPERVISEUR » a tous les droits et ne doit étre affecté qu'aux responsables
de la plannification, il ne peut tre supprimé, ni modifié.

La gestion d'un groupe de travail permet de définir des droits pour les utilisateurs rattachés
a ce groupe. Des droits d'acces peuvent &tre aussi définis par utilisateur. Cela leur permet de
personnaliser leur poste de travail, (Couleurs, barre de raccourcis) mais aussi de définir leurs
préférences de travail (Agenda, liens Word, Modéles de documents, Options de saisies etc...).

Cliquez sur le bouton «Nouveau groupe » pour créer un groupe de travail et lui définir des
droits d'accés. Puis créez un nouvel « Utilisateur » par le bouton « Ajouter ».

Le bouton « Modifier les droits » permet de créer, modifier, supprimer un groupe
d'utilisateur, et aussi de définir les accés aux menus et boutons du logiciel.
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G Fiche d'un groupe

(== =S

Guide Utilisateur

Saizsizzez le nom du groupe :

Tapez un nom de 1 a 40 caracteres afin de créer

Mom du groupe :

| un groupe de travail qui regroupera des

utilisateurs

/ Walider & Annuler
[ Association des utilisateurs et des configurations =2 EoE[~=)
Associez un gioupe & chaque uliisatew de fapplication Application : &
Login a Gioupe: & Mom & Code PGl
SUPERVISEUR SUPERVISELR | SUPER
UTILISATELR ~ | Utiisatews uTIL
[<INTERDIT
IDEFALIT
[SUPERVISELR
PE e W Hodii BE Nowcougowe B Modieres dits X Femer
[3 Detail d'une configuration o=
Firez les droits sur les objets des fenéties pour chague aroupe ou utilisateur :
Utilisateur/groupe : FUTILISATEUR -
L. Bjouter| | Modifier &5 Suppimer
Mom de |a fenétre : |_ Fengtie principale de Perceval - ‘
Type = Nom T Bt [E]
Boutons Y 2
(ptians de mer Eouton 01 Digfaut -
Bouton 02 D éfaut
Bouton 03 D éfaut
Bouton 04 D éfaut
Bouton 05 D éfaut
Bouton OF D éfaut -
Bouton 07 D éfaut
Bouton 08 D éfaut
Bouton 09 D éfaut
Bouton 10 D éfaut
Bouton Activer Domatel : CTRL+T D éfaut
Bouton Agenda D éfaut
Bouton Analyser performance : CTRL+A D éfaut
Bouton Apoliewer : SHIFT+CTRL +4w D éfaut =
Copier une configuration || % Fermer
[ pétail d'une configuration [E=2[E=Rr=

Fixez lez droits sur les objets des fendties pour chague groupe ou utilisatewr :

Utilisateur/groupe UTILISATEUR

=
7 Ajouter rg"

Modifier % Supprimer

Mom de |a fenétie [ Fenétie principale de Perceval

d|

gé’;zns Hom a Etat o 8
liplions de menu Contact | Défaut =
Agenda Diéfaut
Contacts archivés Défaut
Appels, couriers, et Défaut
Archivage des contacts Défaut
Devis et Prospects Diéfaut
Gestion des devis Défaut
Gestion des prospects Diéfaut
Statistiques Défaut
.. Exmails et Messages Défaut
Liste des interlocuteurs Défaut
. Stati Défaut
Défaut
Défaut hd
LCopier une configuration | 3 FEermer

LOGICIELS

Sélectionnez le groupe auquel vous voulez associer

un utilisateur ou Login, ou pour lequel vous voulez
définir des droits spécifiques.

Le bouton « Modifier les droits » vous permet de
sélectionner un groupe de travail et de lui définir

ses droits.

Le Type « Bouton » vous permet d'intervenir sur
I'accés aux boutons « Ajouter », « Modifier »,

« Supprimer », «<Enregistrer » etfc.... des fenétres,
afin de les masquer ou de les rendre inactifs dans

chacune des fenétres de travail

Le Type « Options de menu » et la fenétre
« Fenétre Principale » vous permet d'intervenir

sur les menus et l'accés aux fenétres, c'est a dire

aux fonctionnalités du logiciel (création des
comptes, Saisie des écritures, etc ...).

La restriction se fait de fagon pyramidale. Si vous

masquez le menu Ecritures, toutes les fonctions

qui dépendent de ce menu seront automatiquement

masquées. Cela est intéressant car cela permet

de définir des droits en globalité et de n'autoriser

I'accés que sur certains menus.
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Le « login » ou hom de connexion permet de créer
des utilisateurs pour lequel vous définirez des
droits d'acces.

Fiche d'un utilisateur (=3

Saisiszez les informations de Mutilisateur :

e (TS | Toutes les zones doivent étre saisies. (la zone nom

Nom & prénam - [Utisater | et prénom est optionnelle)

Mot de passe : | | Vous pouvez définir un mot de passe a la création

[ Saisie du mat de passe au premisr lancement ou laisser l'utilisateur de définir lors de sa

[ Superviseur Premiére connexion.

J  Veider & Annuler La coche Superviseur ne doit étre activée que
pour le code « SUPERVISEUR » ou un autre login
auquel vous autoriserez tous les droits, ainsi que
l'acces a la gestion du Groupware.

Mede superviseur =
L. Exgcuter fapplication Lorsque vous vous connectez sous un login coché
T Canfigurer le groupware « SUPERVISEUR » vous aurez automatiquement
cette fenétre.
e Annuler
/N ALERTES SALARIES/USAGERS (==
S s [T @G

@ Anniversaires

vec contrat en cours B B

“Usagers 5 Detederaissance B “Salarigs
0 Visites médicalss
“HNom
) Cartes séjour 7 résident
“HNom
@ Paramétrage

= Type

Apres l'affichage de cette fenétre, vous accédez
au menu principal du logiciel, avec ou non la
fénétre des alertes.

5] Date de naissance B

-l
_ Cette option d'alertes, vous permet d'étre au
e courant des anniversaires des salariés et usagers,
des visites médicaeles du jour et de la fin de
=l validité des cartes de séjours de vos salariés
- . étrangers. Le bouton « Paramétrage », vous
| permet de l'activer ou non et de choisir les options
d'affichage.
-l
« Guitter
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Guide Utilisateur

I.4) Réalisation dune sauvegarde
Vous devez réaliser régulierement une sauvegarde de votre base Perceval.

Dans le menu Fichier / Sauvegarde

Ces sauvegardes permettent de prévoir les pertes de données dues a un probleme sur le

disque dur. Typiquement, les sauvegardes se font sur le disque dur de votre ordinateur (lecteur
C :), ou vers des disques externes ou clé USB.

O Choisir le contenu de vce'rre sauvegarde, a savoir ¢ \\
La base de données Perceval Les documents Word \

courante dont le chemin est paramétrés dont le répertoire Vos J‘ST@S
précisée ci—dessous vous est |d encore reprécisé paramétrables

Sauvegarde des données / /EI B |3
Sa wegarder

s Données [v] Les Modeles de Documents [v] Les Listes F'arametrables(D Choigir...
Hepertoue des données
|C:'\.&F’DLDGIC\F‘EHEEVAL\F'EFICEW—‘«L'\DDNNEES\F‘U—‘«NNING'\ | @
Répertaire des modéles
|C:'\.f-\F'DLDGIC\F‘EHCE\-"AL\F'EFICEVAL'\MDI:IBIES'\ | @
Répertaire des listes
|E:\AF'DLEIGIC'\F’EHCEW—\L'\F’EHCE\-"AL\ListeS\ | @

[ 5auvegarder les Sous-Fépertaires

Certains fichiers
précis de votre
arborescence

Destination da la sauvegardc
[@ Emplacement par défautl

) Emplacement personnalisé

[] Copie sur disquette [ Ervoi par Email [] Copie sur FTP &pologic

Emplacement choisi :
|E:\&PDLDGIE\PEHEEW«L\PEF|CE\-"AL\Sauvegardes\F‘er_PLANNING2D1 10930.2IF |

- Sauvegarder s Fomater 12 Défaut & Annuler

/
7

.. ou préciser un répertoire
préciser sur votre réseau ou
poste de travail

e

@® Choisir la destination de la sauvegarde que Perceval
vous affichera dans le cartouche correspondant

Un répertoire Sauvegardes est
présent sur le serveur au hiveau du
menu Apologic \Perceval\Perceval\

La derniere étape © consistera a cocher les dernieres options possibles ...

= Copie sur clé USB: Nécessité d'insérer une clé,

= Envoi par Mail : Nécessité d'avoir paramétré sa configuration email au niveau du
menu Parametres > Environnement > Configuration email.

. puis a cliquer sur le bouton suivant :

Sauvegarder
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I.5) Réalisation dune Réindexation

Accessible au niveau du menu Fichier > Maintenance > Réindexation, Perceval vous propose
la « réparation » de toute ou partie des fichiers d'index de votre base de données.

En effet, lors de votre utilisation du logiciel, des messages d'erreurs sont susceptibles
d'apparditre a I'écran (« Index corrompu» di & une coupure de courant par exemple) et vous

bloquer dans votre travail.

Dans cette situation, une réindexation du fichier corrompu, voir de la totalité de votre base
Perceval viendra réparer les enregistrements endommagés :

Proposition du chemin des données
du dossier en cours

Possibilité de choisir tous ou seulement
quelques fichiers pour la réindexation

m Réindexation des fichiers de données

7/

I'Hépertoile des données & réindexer

|E:\AF'DLDGIC\F'EF|CE\-"AL'\F'EHCEVAL'\DDNNEES\PL&\NNING\ /

/
==

[Héindexer

A

) Choisir...

[] Réindexer les sous-répertoires

Fi&inde=ation
[@ Mormale () Compléte

{_ Rapide ) Corection Méma

I R éindexer

& Annuler

En ce qui concerne les différents modes de réindexation proposés, les 3 premiers peuvent
tre lancés par vos soins mais préférez appeler notre Hot Line pour la « Correction Mémo ».

ﬁ Régle d'or de la Réindexation (comme de la Sauvegarde et de la Restauration)

Seul le poste langant le traitement doit &tre connecté a Perceval Windows, afin d'éviter le
blocage des fichiers de données sur les autres postes du réseau.

I.6) Réalisation d'une Restauration

Suite a un probleme détecté sur votre base de données (effacement accidentel, anomalie
dans l'enregistrement dans vos plannings, erreurs sur le disque du serveur ..), la restauration
d'une sauvegarde réalisée au préalable pourra alors &tre envisagée avec I'accord d'un hot liner

Apologic Applications.
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Guide Utilisateur

I.7) Utilitaires divers

En complément des traitements de Sauvegarde, Réindexation et Restauration, le menu
Fichier donne acceés a divers utilitaires dont I'utilisation requiert la plupart du temps le soutien
d'un Hot-liner APOLOGIC, et reste donc réservé au SUPERVISEUR.

= Utilisation autonome : Menu Fichier > Maintenance > Utilitaires

O

Restaurer [ordre des cycles

Restaurer [ordre des contrats

Restaurer [ordre des absences

Réordonner les numéros de téléphones: accessible si le module Contact est
activé, ce traitement permet de reformater les numéros de téléphone (usager,
salarié, libéral, famille, tuteur ...) pour les futures recherches.

= Utilisation en mode SUPERVISEUR : Menu Fichier > Superviseur

o Gestion du Groupware :
o Droits Utilisateurs Perceval : (Cf. III.1 - Paramétrage Général)
o Gestion des archives
@ N " 7 U 'd V4
Do b Afin d'alléger vos sauvegardes, d'accélérer vos
consultation et recherche de planning, vous avez
la possibilité d'archiver annuellement vos
prestations, cycles, absences ... de 'année N-2.
date par a8
Attention, les plannings archivés sont
sauvegardés mais he sont plus consultables par le
biais de Perceval Windows.
o o Aoit 2010 (K )<
T trchive )\ R Femer
L pal

o Administrer Domate/ : Paramétrage de l'intégration des heures Domatel,
o Accés Modules Complémentaires : Déblocage des modules additionnels Contact,
Qualité et RH par saisie d'une clef d'acces (sous réserve d'acquisition des modules),
o Utilitaires :
Importer une base 5.5, & Supprimer Usagers, Salariés, Villes
Réinitialiser les libellés de cycles, Doublons,
Lien automatigue PeC / Planning & Cycles, & Analyse des Clefs Perceval,
Lien auto. Contrats / Plann & Cycles, & Doublons Usagers,
Lien auto. Rub. Exo & Non Exo / Plann. & Cycles, & Doublons Salariés,
o Utilitaires Apologic :
Explorateur de fichiers, & Editeur de formules.
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Chap.lIl.

Paramétrage de votre base

II. 1) Paramétrage général

> Déclaration des Services

En fonction des différents logiciels Métiers connectés a Perceval Windows, votre formateur
devra créer et paramétrer autant de passerelles, hommées « Service » dans Perceval :

= Menu Paramétres > Service.

Fiche d'un service @

Description |Adresse

Service )
Libellé  [E3 i

Identification du service  [5 caract.] PREST
|(uﬁépahsmmsmnsﬁsépamd} ‘

Service de wpe Prestataire (par défaut)
[ Service de type Mandataie

[ semvice Intermédiaire

[ Service Admiristratif

[ Service de type Paye

[ semvice de twpe 5514D

[ Service de type Partage

Horaire Collectif Hebdomadaire

Identification inteme & Percewval

Ma Stamp Application [automatique)
5 antar dlae fanninaiins fde uw careined

Un service présente un libellé, un identifiant sur 5
caractéres, une option d cocher selon le type de service,
un numéro automatique de Stamp () et une adresse (si

différente de celle de I'association).

En cliquant sur le bouton « Configuration Service » dans
la liste des services, des options supplémentaires vous
sont offertes comme la gestion d'un calendrier décalé ou
votre mode de fonctionnement Jours ouvrés / ouvrables
pour le calcul des équivalences Absences Salarié
(Cf. Chap. V.6 - Saisie Absence Salarié).

(*): Stamp = étiquette.
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» Confiquration générale

Guide Utilisateur

Le menu Parameétres > Configuration générale, vous donne acces a une interface importante
de paramétrage initial de votre base de données (ce menu ne reste accessible que ['utilisateur
connecté est coché comme « Administrateur » de Perceval).

Vous trouverez le détail de ces fonctionnalités a la page suivante.

Configuration Générale @

Planning |Contrats - Prige en charge Divers Suivi Salarigs

Le choix de la « Gestion des prestations &
la minute » doit étre fait si vous &tes amenés a

(31 Gestion des prestations & la minute P
() Gestion des prestations au quart d'heure (par défaut]‘

Inclure les compléments de type 'déplacements’ dans les cumuls dheures.

A 4

Modification des heures vérfides | \ - |

[ Walider automatiquement les heures exportées \
Sur modification d'une prestation iée & un cycle
) [Toujours demander quol faie; \

) Toujours garder le lien avec e cycle [conseilg)

Prendre en compte les absences sur cumuls quatidiens

saisir des horaires de prestation type : 09h04 mn
a 10h14 mn.

Par défaut, le logiciel n'acceptera que les
prestations au # d'heure : 09h15 a 10h00.

Dans I'ensemble des interfaces, bilans d'heures
et éditions, vous avez la possibilité d'inclure au
temps de travail de vos salariés :

k’es rubriques « Heure Salarié» de type
« Complément » (Cf. Chap. II.3 - Paramétrage
des Rub.).

= les Absences Salariés renvoyant une
équivalence horaire (Cf. Chap.IV.6 - Saisie
Absence Salarié).

N
) Toujours détacher du cycle
'Y
[ autorider aénération cycles sur des mois passés
[ Secteur Usagdy ohligataire
[ Secteur Salarié pbligatoire
\

\

Au niveau du planning quotidien d'un
usager ou salarié, lors de la modification
d'une prestation générée a partir d'un cycle,
vous avez la possibilité de garder ou de
détacher le lien avec le cycle.

Ce paramétrage permet de fixer ce
traitement en automatique (garder ou
détacher) ou de décider de demander a
I'utilisateur @ chaque occasion la marche a
suivre.

Nous verrons au chapitre V.2 - Ajout,
Modif. Manuelle de prestation, les
répercussions de ce paramétrage.

LOGICIELS
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Ces 4 options successives vont influer sur I'enregistrement et la génération de vos cycles :

© Chaque cycle devra tre associé d une PeC Lancelot ou un Contrat Arlequin,

® Lors de la génération des cycles sur une période, Perceval Windows limitera aux
nombres d'heures accordées de la prise en charge ou du contrat,

©® Un cycle, présentant une date de fin de prise en charge ou de contrat sur la
période de génération, réalisera automatiquement la bascule (mise a jour du cycle
notamment) si une prise en charge ou contrat vient prendre la suite (avec la méme caisse).

O Chaque cycle faisant intervenir un salarié Prestataire devra éfre associé a son
Contrat Prestataire défini dans Lancelot (ou Korriaan si Lien Complet Contrat activé).

Configuration G7€ra|e

==

Divers Suivi 5alarigs

Flanning ontrats - Prizse en charge
r Planning : pfizes en Charge - Contrat

bazculer automatiquement sur nouvelle

Lier chaque prestation & une Prize en charge ou & un contrat de type b andataire
Limiter la création de prest. au nombre dheures accordées

& la génération des cycles, sifin de PeC [ou contrat) de lusager.

Lier chaque prestation & un Contrat Salanié

r Les lien:

Lien complet contrats korigan - Perceval - Lancelot ':@

ssibilité de Créer / Modifier des contrats salanés

Poszibilité de 1 # Modifier des Prizes en Charge usagers *
iz ofichangs VERINGs aues g o ces dndes (9]

La mise en place du «Lien Complet Contrat » demande
I'intervention d'un technicien Apologic (pour plus dinformations,
contacter notre service Hot-Line.

Décocher ces options 2 suivantes si vous décidez que toute modification
de prises en charge ou contrats ne doit pas &tre effectuée par
I'utilisatrice du Planning mais par celle de la facturation et de la paye.

Configuration Générale

Flanning Contrats - Prize en charge

Divers | Suivi Salariés

r Exonération

[ appliquer les exonérations S4P

r Usager

\

r Export

CEVALSDONNEESMNSTITUTAEXPORTS

\
[EAINSTITUT WAPOLOG\CWPERCEVALYPER
\

r Plafonds spécifiques Servicag Intermédiaires

nb d'heures mawi pour un zalarié

nb d'heures maxi pour un salal en entreprize
I une arnee civile

Selon les directives de votre comptable, il est possible qu'un usager,
présent par exemple dans Lancelot et dans Arlequin, présente deux numéros
de compte de Tiers différents pour un suivi plus précis.

Ainsi, il est important de détecter rapidement ce paramétrage, de cocher
cette option et donc d'avoir la possibilité de récupérer et de saisir un numéro
de compte par Service dans la Fiche Usager, Onglet « Facturation ».

Ce traitement vis-a-vis du Numéro de Compte peut aussi s'appliquer au
Mode de Réglement (Fiche Usager, Onglet « Usager »).
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Cette coche permet d'étre alerté en cas
d'expiration de la carte de séjour lors du
premier lancement de Perceval. Si vous
souhaitez de nouveau faire apparditre ces
informations, il vous suffit de cliquer sur la

Cette option permet lors de la création
de la visite médicale, de la retrouver sur le
planning et de modifier les prestations si
celles-ci sont en conflits avec I'horaire de la
visite.

date du jour dans la fenétre principale.

Configuration Générale

N Planning Contrats - Prige en charge Diivers

Awertin ¢ empiration doc. zalariés étrangers

Affecter le planning pour les vigites médicales

r M odulation
Bk Service modulé
Afficha ar défaut des tableaus de comptewrs  Proratizer les limites des contréles des b
|Tyﬁl effectit / Potentisl j |Jours OUVTES -
Type heure Libéllé court Libellé long Libellé court [Fi a
Abs Asz Tps W [Jours |J Abs Ass Tps'W  |Abs Azs Tps de Trava [Abs Ass Tps «
HExc HExc Heurex Excédentaires M.L
Abs CP/FEns [Jours] J Bbsz CPAFEns Abs CpdFéné [Jours) M.U
\d Eff H Eff Heures effectives M.
H}'rcqée H Lizsée Heures lissées MU 7‘
H Lissé}Eﬁ\ H Lizsée Eff Heures lissées effectives  [N.LI %
d b
— et Efi——
[ 0.0 | =& Form Cal HLEft ‘

Transfert des soldes Congés de Komigan

/{' Contréles des limites hautes/baszses hebdomadamsg et mensuels

\ Contréles par défaut

o~

Cette partie doit &tre active si vous
souhaitez gérer la modulation dans Perceval.

Différent tableau de compteur vous
seront alors proposés.

De plus, vous avez la possibilité

Cette partie doit &tre active si vous
souhaitez le transfert des congés de
korrigan vers Perceval afin de permettre
une meilleur gestion des congés au
responsable de secteur.

d'activer les contrdles d'heures afin d'étre
informés quand vous dépassez les horaires
du contrat ol si vos salariés ont des heures
perdues

VOTRE SOLUTION LOGICIELS.
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> Droits Utilisateurs Perceval

Chaque utilisateur du Groupware s'étant connecté une fois au moins a Perceval Windows,
posseédera un profil au niveau du menu Fichier > Superviseur > Droits Utilisateurs Perceval.

Si le Groupware permet de donner des droits d'accés sur les menus du logiciel, les droits
utilisateurs Perceval permettent de donner plus particulierement des droits sur les données
(acces a tel ou tel service, restriction sur les secteurs ..) au niveau des 3 onglets de la fiche
utilisateur : « Accés Données Planning », « Service » et « Secteur ».

Rq : Un utilisateur présent dans Perceval Windows mais pas dans le Groupware sera
considéré comme « Inactif ».

> Adresse Principale

Dans le menu Parameétres > Adresse principale, vous devez renseigner les coordonnées de
votre association, coordonnées qui seront reprises en entéte de vos impressions standards.

> Gestion des Jours Fériés

Si votre organisme réalise des prestations les jours fériés, le planning fera apparditre une
rubrique « Jour férié » spécifique en vue d'un traitement en facturation a un tarif différent des
heures « Normales ».

Or, nous verrons plus tard que votre planning peut en partie, &tre élaboré automatiquement par la
Gestion des Cycles de prestation.

Dans cette optique, il est prépondérant d'informer le logiciel des jours fériés a prendre en
compte par le menu Parametres > Jours fériés et le bouton Automatique (création automatique
des jours fériés des années N a N+3).
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> Gestion des Paramétres libres Guide Utilisateur

Perceval vous donne la possibilité de créer de |
nouveaux champs au niveau de ces fiches Paramélie Actif o/n Libells
respectives par le menu Paramétres > Eibé'a! Lib'eL_L 1
by . ’ . N rganisrne Liore
Parametres libres: sélectionner le paramétre, C afaric Libre 1 & Wiogen de incamation
préciser un libellé et cocher Actif .. le bouton igLibe 2
. | Usager Libre 1 v Handicap / Maladie
Liste apparait ! Usager Libre 2
Usager Libre 3
\ 4 4 Usager Libre 4
Important : ces parameétres sont échangés entre Usager Libre 5
Perceval et les logiciels Métiers, donc vous devez
~ + . ~ Double cliquez sur une ligne pour fotiver/désactiver le paramétre
conserver la méme sémantique et les mémes
codes utilisateurs dans chacun des logiciels. ([ vae] [ =] )

Dans cet exemple, vous pourrez saisir le handicap
dans la fiche Usager, onglet Divers
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IT.2) Paramétrage Usager, Salarié, Ville ...

> Récupération du paramétrage des logiciels Métiers

La mise en place de lien avec les logiciels Métiers va vous éviter une double saisie au niveau
du paramétrage. Ainsi, une opération initiale de « Mise a jour Base Commune » réalisée par
votre formateur et vos saisies quotidiennes alimenteront automatiquement de nombreuses
gestions dans Perceval Windows :

= Villes, Secteurs, Civilités, Situations Familiales, Motifs d'exonération ...

Remarque : Bien entendu, si votre association possede uniquement le logiciel Perceval, vous
devrez passer en revue ces gestions et les alimenter correctement.

> Paramétrage « Spécifique Perceval Windows »

Cependant, les données suivantes, propres a I'établissement d'un planning doivent étre
paramétrées dans les menus Parametres > Usagers (ou Salariés) :

¢ Type de logement Usager :

Ces informations (HLM, Pavillon, Maison de Retraite ..) pourront préciser I'adresse de vos
usagers.

¢ Type d'absence Usager :

Afin de saisir de maniére optimale vos plannings, vous serez amenés a saisir les absences de
vos usagers et donc d'en préciser le type : Hospitalisation, Retour dans la famille ...
Chaque type d'absence Usager présente alors un libellé, un code, des couleurs d'affichage et un
symbole visuel.

¢ Compétences Salarié :

Dans le cadre de la recherche d'un salarié pour une prestation chez un bénéficiaire
présentant un besoin précis, vous avez la possibilité de gérer les compétences de vos salariés :
Ménage, Cuisine, Garde Enfants, Jardinage, Ménage, Repassage ...

Aprés saisie de la liste des compétences, vous pourrez les sélectionner une a une dans la
Fiche Salarié, Onglet « Compétences ».

page 28 sur 117

LOGICIELS

apologic



Guide Utilisateur

& Type d'absence Salarié :

Un autre élément essentiel de votre planning résidera dans la saisie des absences Salarié
(découlant sur les remplacements ...). L'enregistrement de ces types d'absences se résume a:

. ——t \ = Code et libellé
Code [CAnCHl ). . . ,
Libells \__ [Cangs Anciennc,té— d'identification de l'absence

[CANC Cangé Anemrmese—

Al alde |Congesd'Anc\ennelé
(G T [ Couleurs et symboles

' . .
ol da BT — d'affichage Planning
positionné par défaut sur : O auto: total

aulu ouvrables

it : ouviés

0 S heures obigatoie o e en Cette option permettra d'automatiser le calcul du
Equivalonce horais pou 1o caloul du total des hourcs nombre de jours considérés lors de la saisie d'une

5| NE_HEURES_AES <> 0ALORS \ 5 absence de type « Conges Payes »
RENVOTER NE_HELIRES_ABS K

‘\

SIMON
RENVOTER HEURES_CONTRAT #(52/12)/5* NE_IOURS_ABS
FIt

Si vous décidez d'inclure certains types d'absence
B Gon i) \ dans le temps de travail de vos salariés (Cf. Chap.

III.1 - Paramétrage général), il est important de
paramétrer le mode de calcul de ['équivalence
horaire par le bouton indiqué ci-contre.

Metif absence paye  [Congé anciennete -]

J v

Enfin, si vous procédez a l'export direct des absences Salariés de Perceval vers Korrigan
Windows, vous devez préciser chaque motif comme « exportable » et lui associer le motif de
paye associé.

Nous vous rappelons que cet export n'est possible que si le Lien Complet Contrat est
effectif entre vos logiciels Perceval, Lancelot et Korrigan.

¢ Modeéle d'indisponibilité Salarié :

Chaque salarié peut présenter dans sa fiche, les horaires de la semaine pour lesquels il est
généralement impossible de leur planifier des prestations : on parle de Plage d'Indisponibilité.
Si par exemple aucun de vos salariés ne peut &tre amené d travailler le dimanche, il serait
judicieux de créer un modele d'indisponibilité, puis dans chaque fiche Salarié, de I'Appliquer et de
personnaliser chaque indisponibilité par salarié.

TIndisponibilité d'un(e) salarié(e) x|
5y [ 2 3 4 H 6 7 g £l m 11 12 15 14 RETRR T PO T BT ) IR
N » Lundli
Menu Paramétres > Salarié > Mard
N . . , . Mercredi
Modele d'indispo., vous préciserez Jeud
.z . Wendredi
que vos salariés ne travailleront —
Dimanche

jamais le Dimanche.

&Jw T PTETTEr T et Pt e o=t o e e

e [ appiquer e modse[T5¢ voir e modle
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IT.3) Paramétrage des Rubrigues

Dans chaque logiciel Métier, vous avez créé les différentes rubriques servant de base au
calcul de vos factures Bénéficiaires & Caisses et des payes des Salariés & Employés.
Ainsi, vous allez récupérer par le biais de chaque passerelle déclarée avec Perceval, I'ensemble
des rubriques qui devront &tre intégrées au Planning pour ensuite €tre exportées et exploitées
dans les logiciels Métiers.

[ Liste des rubriques ==

Recherchs
Code Sevicss
[ I | [semice Prestatare K|

Type de rubriqu
||:| > Ex. uniguement |

& Toutes (O Fact Béngl diiSelaré ) Divers Salarié
) Hewe Facturable O Facturable Caisse ) Commentaire .
O Facl Bene. diServiee ) Heure Salaré [ v s | Au niveau du menu Parameéetres >
= e | 5 B Rl | o S Eaba® Rubriques de prestation, Perceval liste
o Service Prestataire - ) . . .
HDIMI | Heures Dim & JF Prestataire } b Service Prestataie I'ensemble des rmequeS enregistrées.
HENCE  |Heures i Divers Salarié Service Frestataie . Yy
HINGU  |Heures insufisantes Diwets 5 i Service Prestatsite Nous allons examiner les différents
HNORM  Heure Normale Prestataie Heue Factusble Service Prestataie . e .
Heus Factusble e Fesdare types de rubriques définissables dans
5 o Divers Salarié Service Prestataio N o,
K N [Kiometes Divers Slené ServiaPresttore | | Perceval, ainsi que les différentes
MITEM  [MiTps Thérapeutique Hewe Salaiic Service Frestalaie . . )
SENT  |Entretien indivicuel Heure S alarié Serice Frestataiie OPTIOHS dlSpOﬂlblCS.
5 DL [Détégation Heure Salsiid Service Prestataiis
5 DEP  [Déplacement £ Service Prestataie
SELE  [Elections Service Frestataie
5 FOR  [Formations Service Frestataie
50F  lowsFeigs e ’ Service Prestataie
5 MED  visite Médicale Hewe Salaiic Service Frestalaie <
Eq.H Planning \ \
PF sowe] (@ Modfer] (25 suppimer

Dans chaque fiche d'enregistrement, une rubrique doit présenter :

= un code et un libellé d'indentification,

= des couleurs de texte et de fond pour un affichage plus clair du planning,
= le service de rattachement,
= un type de rubrique a choisir dans le tableau suivant :
Type de rubrique Fonction
Heure Facturable Prestation de temps qui sera facturée par répartition
Fact. Bénéficiaire Prestation autre (achats, kilometres ...) qui sera facturée
& di Service seulement au bénéficiaire
Fact. Bénéficiaire Prestation autre (achats, kilometres ...) qui sera facturée
& di Salarié au bénéficiaire puis remboursée au salarié
Fact. Caisse Prestation qui sera facturée a la Caisse principale du
bénéficiaire
Heure Salarié Temps passé a des activités autres que la prestation a
domicile (Réunion, Délégation ...) donc hon liée a un usager
Divers Salarié Informations a transmettre a la paye (indemnités
kilométriques) et non facturé a un usager
Commentaire | -------
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> Options de paramétrage spécifique

O Type d'heure associée : Pour vos rubriques de type « Heure Facturable », vous avez la
possibilité de préciser le type d'heure associée :

Exemple : Heure Prestataire Dim. & Férié => Type d’heure « Dimanche & Férié ».

® Valeurs par défaut : Certaines rubriques, utilisées fréquemment comme complément de
prestation et récupérées des logiciels Métiers, peuvent &tre mentionnées dans Perceval :

= Courses diverses (Service Prestataire, Type « Fact. Bénef. & dii Salarié »),
= Indemnités kilométriques (Service Prestataire, Type « Divers Salarié »),

Si vous désirez les inclure dans les plannings, vous pouvez paramétrer les valeurs par défaut
de ces rubriques :

Exemple : Courses diverses (Service Prestataire, Type « Fact. Bénef. & dii Salarié »)

Un Forfait « Course » peut &tre mis en

Waleurs par défaut place et enregistré notamment sous forme de
Appl S
Xlocbre i Appliuer Comp.lements dans un cycle (Cf. Chap. V.1 -
ol ane 6 Gestion des cycles). )
: Ces valeurs par défaut seront alors
soit 98.39|F.

— appliquées, mais en cas de revalorisation du

forfait, vous aurez la possibilité de le modifier
et de [I'Appliquer aux cycles et/ou aux
prestations déja générées.

© Exonération de charge : Si votre service prestataire gere la notion d'Heures Exonérées /
Heures non Exonérées, vous serez amener a utiliser 2 rubriques de prestation différentes et de
préciser pour chacun ce caractére « Exo » ou « Non Exo ».

Lors de I'enregistrement des prestations au niveau du planning Salarié, la liste des usagers
présentera une colonne Exo vous informant de la rubrique a sélectionner : « Heures Exonérées »
ou « Heures non Exonérées ».
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> Exemple de paramétrage de rubrique

& Garde de Nuit Mandataire :

Si des Gardes de Nuit sont mises en place dans vos Contrats Mandataires entre Employeurs
et Employés d'Arlequin Windows, vous devez procéder a un paramétrage spécifique de la rubrique
en pensant a I'export vers Arlequin et au suivi des Heures Salariés dans Perceval.

Généralement, vous allez saisir dans le planning une prestation « Garde de Nuit » de 20h a 7h le
lendemain par exemple, soit 11h de présence chez 'Employeur (mais 5h effectives réellement).

® Visualisation_sur_le planning : Afin de suivre le temps de travail effectif de I'employé
dans Perceval, vous devez déclarer une Eguivalence horaire.

® Export vers Arlequin_: Vous devez penser a I'export de cette garde de nuit vers
Arlequin  Windows, en tfenant surtout compte du
paramétrage de la rubrique fait dans le logiciel Métier :

=> Détermination de la valeur a exporter pour notre garde de nuit :

Dans vos bulletins de salaire Employés d'Arlequin, la base de la rubrique
« 6arde de Nuit » sera généralement le Nombre de gardes réalisées dans le mois
et donc pour cela cocher dans Perceval I'option « Rubrique Forfaitaire a I'export ».

=> Cas dune garde de nuit enregistrée « a cheval sur 2 mois » a intégrer sur :

* le mois correspondant a la date de début de prestation,
* le mois correspondant a la date de fin de prestation,
* au prorata des jours couverts de la durée considérée.

Fiche d'une rubrique de prestation ==
Code [GAR Libellé [Garde de Nuit Calme Sh ] [ Obsolete
Service [Service Mandataire - Opflon & Rubrique
Type de rubrique . q Cauleurs planning———————— N
) Heure Facturable E ubrique formation ‘mﬁe—mﬂ Calme Sh | for‘fqi‘l’qire a I'expol"f »
O Fact, Béndl. di Service [ (R -] coutfond [0 - vers Arlequin
(2 Fact. Bénéf. di Salarié Type dheure associé
() Facturable Caisse [ temps complémentaire [ déplacaments. ...)
o Hfaure Salam.é ﬁ
O Divers Salarié
Paramétrage standard O Commertsie T Gestion d'une équivalence
d'une r‘ubr‘ique de Gar‘de Equivalence fioraire P hOI"CliI"e pOUI" 'e SUiVi deS

RENVIVER 5 )| Renvoyer 5 Heures effectives

@) afficher/expofter |a durée uniquement sur le Ter jour

. [ Rubrique Miaitaie (3 Pexpor T
sous Perceval Windows e s X||  heures de vos Employés :
< (1=

) fficherfexp D1 12 durée uniquement sur le dermier jour * option valable

& l'affichage
[forfaitaire & 'expaort]

Exonération de charge
& Sans objet 2 \on exonération O Ewonération

Ajout pour cumuls planning [eMNgIise en compte des déplacements) Expor"r de la Gar‘de sur‘ le
0 (s o

O fiouen (008 mois du 1°" jour de
prestation
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Dans le cadre du suivi de l'activité de vos salariés, il est important d'étudier et donc de saisir
les temps de déplacement entre 2 prestations. Dans cette optique, 2 procédés différents
peuvent €tre envisagés et peuvent influer sur la mise en place de la modulation du Temps de

Travail notamment.

= Pour chaque prestation réalisée chez un bénéficiaire, vous ajoutez automatiquement un
« forfait » (en minutes) ou un « pourcentage » du temps de prestation réel.

Ce paramétrage implique de passer dans toutes les rubriques de prestation concernées, d'y
enregistrer le forfait ou le pourcentage (en pied d'interface d'une rubrique).
De plus, ce systéme vous permet de « valoriser » un déplacement chez un bénéficiaire pour
une rubrique de Nuit ou pour une rubrique Dimanche & Férié par exemple.

= Dans ce second cas de figure, le déplacement entre 2 prestations est une rubrique
« Heure Salarié » d part entiére, et plus précisément de type « Temps Complémentaire

Déplacement » :

Type de rubrique

2 Heuwre Fachurable (W) R e

[J Rubrique non exportable

Fiche d'une rubrique de prestation ==
Code [S_DEP Libells [Déplacement Prestataire | W Obsolste
Service ‘5 ervice Prestataire hd ‘

Couleurs planning
|S_DEP Deéplacement Prestataire |

Loyl T@ Coul fond | 1 -]

> Fact. Bénéf, dii Service

Code "paye” I_

> Fact. Bénsf, dii Salariz

) Faclurable Caisse demps complementaire [ déplacements, | &

%) Heure Salarié e par dgfa——————————————
Temps: [ 15.00(enmn ) 6 Applquer

) Divers Salarié

) Commentaire

Equivalence horaire

[ Rubrique forfaitaire [3 l'export]
[ EqHoraire & laffichage, et & lexport si pas forfaitaire:

Eronération de charge
(*) Sans objet 2 Mon exonération ) Exonération

Ajout pour cumuls planning [ex.: prise en compte des déplacements)

O [ 0o

Cette derniere option a cocher vous
permettra de sélectionner cette rubrique
comme support des Inter-vacations (Chap.
V.4 - Gestion des Inter-vacations), et donc
d'automatiser la saisie de vos temps de
déplacement Salarié.

De plus, en cochant I'option voulue dans
la Configuration générale (Chap. III.1 -
Paramétrage général), vous avez la
possibilité  dinclure ces temps de
déplacements dans le décompte du Temps
de Travail effectif de vos salariés.

LOGICIELS
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IT.4) Environnement Word & Préférences daffichage Planning

> Paramétraqe Environnement Word

En complément des impressions standards disponibles dans Perceval, vous avez la possibilité
de paramétrer un environnement Word, puis créer et personnaliser des documents Word grdce a
la liste de mots-clefs disponible en fin de manuel utilisateur.

Pour chaque utilisateur de Perceval, vous devrez tout d'abord paramétrer votre
environnement Word au hiveau du menu Parametres > Environnement > Configuration Word :

@ Préciser le chemin de I'exécutable de Word selon la version 0 Sélectionner votre version de Word :
précisée en ©@. Word 6, Word 97 (2000) Standard ou
Ce chemin n'est pas nécessaire pour le protocole OLE (*)! Word 97 (2000) par Protocole OLE ().

‘ )

Configuration Dwrec M5 Word / ==
r Configuratian >
P il ft DficehOffice] D INWORD EXE
o Enregis‘rr'er' par Répertoire des documents |[BERSIR]NN]E] ]
défaut « 20 sec. » [ Version M3 Word
en délai d'attente et O Ward 6/ 95 \
« Lancement en [] Lancepfnt en mode achf |7 wiord 97 / 2000 ﬂ";’; M adifiier )
Mode actif » (&) \word 97 / 2000 par OLE
’ A
/[Eﬂ (aérer Modéles] [\} Lancer Word] x ermer
Endroit ou se trouveht les documnents types
|
© Préciser le répertoire (sur votre poste ou sur le serveur selon votre © Cliquer sur Enregistrer pour Valider
configuration) dans lequel sont stockés les modeles d'impression Word le paramétrage

(*) Protocole OLE : L'éditeur de développement de Perceval Windows nommé Windev, propose
un protocole d'impression performant et rapide intitulé « OLE » que vous

pouvez paramétrer simplement (voir ci-dessus).
Ce protocole d'édition est compatible avec les versions de Word suivantes : Word
97, Word 2000 et Word XP.
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> Enregistrement de vos documents Word

Une fois votre environnement Word paramétré, vous devez vous assurer que tous les modeéles
Word a installer sont présents dans le répertoire des documents (cf. étape ©® du protocole de la
page précédente).

Vous pouvez contrdler simplement cette présence en consultant le tableau de vos documents
par le bouton « Gérer Modéles » : Un « Ok » de confirmation doit €tre affiché en bout de ligne.

Documnents DDE
Répertoire des documents [CAAPOLOGICA\PERCEYAL\PERCEVAL\MODELES,
Diocument accessible : D
NON présent dans le épertoire des documents : 3
—
Description Mot Clé Type Fichier oK EI
ULISTE.DOC Liste ULISTE.DOC O
USAGER DEVIS DES INTERVENTIONS Fiche Devis.dog Ok
USAGERS LISTE Liste ULISTE.DOC ke
USAGERS QUESTIONNAIRE Fiche QUESTIONNAIRE doc :
budget. doc Fiche budget. doc Dacument DDE @
devish'2 doc Fiche devish2. doc
[_&bsence. doc Fiche [_&bsence. doc e - B
{ iandoc o Eiandoc Degeriptif |E_I,Jcle de prestation - Fiche] |
f_demande. doc Fiche f_demande. doc -
f_demande_collective.doc Fiche f_demande_collective.doc Fichier |FE’YUSD ac | @
f_entretien doc Fiche f_entretien doc
f_el ollectf doc Fiche f_entretien_collectif. doc T_',JDE de document
:.-' Ajouter 'f; Modifier T—;‘J‘Eupprimel 'irv' Autres
\ j Walider e Yisualiser & Annuler
. . . Contenu du fichier, But de l'impression
Pour installer un document, il vous suffit de

cliquer sur « Ajouter », saisir un libellé,
aller rechercher le fichier a utiliser et en
préciser le Type.

> Utilisation des documents Word

Les documents peuvent alors étre utilisés dans les différentes gestions (Liste des Usagers,
Liste des Salariés, Module Visite Médicale) par le biais des boutons « Imprimer Word » :

Vous devez alors choisir un état individuel ou général, sélectionner votre document pré
installé et lancer I'apergu ou I'édition.

> Préférences Affichage Planning

En marge des impressions standards et Word, vous avez la possibilité de renseigner des
parametres par défaut a l'ouverture des interfaces type Planning Usager, Planning Salarié, Bilan
des heures ... dans le menu Paramétres > Environnement > Préférences Utilisateur.
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Chap.lll.  Les différents Intervenants de Perceval

IIT. 1) Usagers Prestataires / Employeurs Mandataires

> Interface Liste Usager

Dans le menu Usagers > Gestion, Perceval va vous répertorier I'ensemble des usagers de
votre base : les Bénéficiaires de Lancelot, les Employeurs d'Arlequin et ceux de Merlin.

Cette interface vous offre alors de nombreux filtres d'affichage et l'accés aux données
propres a 'usager sélectionné :

Sélection des usagers sortis de
Filtres d'affichage Filtres sur le service et sur les prises en charge votre structure ou exonéré (Cf.
standard prestataires et / ou contrats mandataires Fiche Usager)
G Liste des usagers «
Secteur @E Service | Tous v| Sorties dé unigrant o
Wille | Taoutes - ,| Usagers eava [ Exo. uniquement
—> | |Resp. dassier | Tous - r| Prise en charge [ k’\,q Mb tatal
) ® ou . ) en cours ou non
Type d'uzager | Tousg - r| O el Contrat mandataire [:3 @ en cous [}.')entre le [01/06/2011
® Nom O Télephond ® solzmfic =t le [B0/06/20
. Fetémestioh ) commengant Made mailing []
Mam E Saortie Def. ~ CP Ville Secteur Tel Exo Adresse Suite ... i
ANGER Renée 35000 [REMMES REMME(D2.23.15.69.58 | £ |3 rue saint lous -
AUDION Yves 35000 |REMMES REMME |02.40.65.47.78 E#0 |4 e zaint pves
BARRE Simone 35000 |REMMES REMME |02 40 34 26 89 E#0 |3 e poullain dupe Ses
DOTOIR FRAMCIME 35000 |REMMES REMME (0299375647 Exo |5 e vasselot plannings
FAVEREL Sylviane 35000 |REMMES REMME |02.96.15.48 95 E#a |11 rue michel caolo
FISSOUR Marceline 35000 [REMMES RENME [02.99.11.25.68 | Exn |4 ue Auguste Pav mensuel et
GAILLARD Amnelle 35000 |REMMES REMME |02.48.25.15.97 £ |17 rue du vieus co quo'ﬁdien
GIRARD Jean 35000 |REMMES REWME |02-40-65-86-43 E#0 |3 Avenue des Butt e
HEREERT Jean 35000 |REMMES REMME |02.48.93.67.12 E#a |7 Fue J Maillard de
JIEOIRE Monigue 35000 [REMMES REMME [02.99.85.97.15 Exn |2 iue de chateaug
LEY FIERRE 35000 |REMMES REMME |01.43.67.95.43 E#0 |5 place des lices
MARTALIZOT Francine 35000 |REMMES REMME |02.69.48.78.53 E#0 |3 Place Fiere Gille
SALIRAMD Franciz 35000 [REMMES REMME [0299.45.15.23 B0 (15 rue coutancea
SaMIR Reng 35000 |REMMES REMME E#0 |2 Rue Alexandre T
TOBERT Jean 35000 |REMMES REWME |02.99.48.59.69 Exo |20 Rue Jules Wem
\;3? M odifier [ﬁé@ 1mprimer] [Q ébsences] [rises eh ch.] [33(# Contrats] [ x Fermer]
Cyclels) EN COURS aV MARTINOT Kristell . BARBOIS|enée f \ \
/ i / \ N
sa fiche Une impression Liste des Liste des prises Liste des contrats
/ Word absences en charge ou ordres de travail
Z

Sélection de l'usager dans la / \ \

liste et accés direct a:
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> Fiche Usager - Coordonnées

Chaque fiche Usager reprend de maniére trés complete, 'ensemble des informations saisies
dans les logiciels Métiers, plus quelques éléments relatifs au planning.
Tout d'abord, nous allons nous consacrer aux premiers onglets de la fiche Usager présentant les
coordonnés de l'usager, de l'assuré, du tuteur, du facturé ...

Selon son rattachement a un service Prestataire ou Mandataire, des zones seront plus
importantes a renseigner (par exemple le numéro d'URSSAF et le SIRET pour un Employeur
Mandataire).

] i Données de facturation avec Prise en charge prestataire,
Coordonnées de l'assuré adresse du facturé et coordonnées contrat mandataire et/ou ordre
et du tuteur bancaires et comptables intermédiaire
Fiche de l'usager: AHGRALI Ernest @
Nom ’M—‘Q\ABGHALI ¥ | Service |\ N* 1D
Frénom ‘Emest PREST | =
AOMIN | v

Usager | Assuré/Tuteur | Facturation D'Frs Plarning PeC/Contrats | Contact! we | Qualité oy

( Sexe Homme Situation Familiale
Type logement  |maizon indifiduelle -
Coordonnées de Adresse 12 e Martenot // 3 Code immeuble
! i Téléphone 1
l'usager qui 4 CP-ville  [35000 |[RENNES 7 i T:I:Ehz:: 5
apparditront sur Secteur RENNE | [RENNES / feg) Portable
les plannings Type dusager | / v|[§] Telégestion
Type de parten. | / - | [E]
L | // | Date naissance  [29/05/1940]
e-mail
Service Fesponsable dossig @ [E] |
FREST
Exonération de charge : ADMIN
Service | Exo Matif ke[ B MANDA
PREST |[Exo +7f -EXD + FOANS 100 % Commentaires

MaNDA Non Exa=| /

MoCR&Y [/ ] MoSIRET [95641253157895
Mo URSS4F [35)A64A95215 CodePE [ |

Apparition dans le planning

D ate de sortie définitive ::l
[ )." !%;er] [C! Absences] [% Eamille] [f&tervenants] [ 3 Qaisses] [ﬁé@, Imiprimer [ﬂ Annuler
VA

Cet Onglet « Divers» affiche les paramétres libres
possibles, le groupe Aggir de l'usager, ainsi qu'une liste des
aides possibles avec leur montant :

Si vous avez acquis les modules complémentaires
Contact et Qualité, ces onglets s'afficheront et

) o vous récapituleront les informations suivantes :
= APA : Allocation Personnalisée d'Autonomie,

= FNS : Fonds National de Solidarité,
= ACTP : Allocation Compensatrice Tierce Personne, =  Qualité : Questionnaires de I'usager,
= AAH : Allocation Adulte Handicapé.

= Contact : Appels, courriers, fax de I'usager,
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> Fiche Usager - Données du Planning

Des données relatives au planning de votre usager doivent &tre saisies dans sa fiche :

€ 2 zones Commentaires pourront &tre éditées dans le planning : Commentaire 1 (Onglet
« Usager ») et Commentaire 2 (Onglet « Divers »).

® Onglet « Usager » : En bas a droite de cet onglet, vous avez la possibilité de :

= ne pas faire apparditre I'usager sur les plannings en décochant l'option associée,
= cloturer définitivement un dossier Usager en précisant la date de cl6ture pour
déclencher automatiquement :

* lamise a jour des dates de fin de validité des cycles,
= la suppression des prestations postérieures a la date de cloture.

® Onglet « Divers » : Au niveau du libellé « Autre », vous pouvez cocher les options suivantes
qui pourront &étre affichées au hiveau du planning du Salarié intervenant pour
I'informer sur la prestation a réaliser :

Autre
Info médicales impartantes g [ Prégence animale
[ Fiche de vacation Argent &2
[ Cahier de transmission O Courses
Clés néceszaires % [ Repas
[ Pas de téléphone [ Tailette

[ Transfert

® Onglet « Planning » : Ces informations peuvent €tre utiles pour gérer le planning et les
remplacements éventuels d'un salarié absent :

Vous retrouvez et pouvez ajouter les salariés et
employés préférés qui apparditront de maniére plus
distincte lors de I'établissement du planning de I'usager.

Lors de la saisie d'une absence dun salarié, Perceval
proposera de supprimer automatiquement les prestations
avec des usagers « ne désirant pas de remplagant ».

> I ne désire pas de remplagant{e] lors de 'absence de \as}kd&(@ v |

Salariés habituels ou préférés ( E) [@
S alarié(e] KViIIe Secteur  Profession Ordre T
Vous pouvez Cljou‘l'er‘ les salariés FRISSOUR Derise PACE REMNE |&gert & domicie 1 -
. . . . MARTINOT Kristel CESSOM SEVIGNE REMME |&gent & domicie 2
incompatibles afin de ne pas les faire -
intervenir lors de [I'établissement du Balares mcompatiles

() ©

ille: eur  Profession Ordre 1
| | | | 2

mil

S alariée]

planning usager.

e | |

T Tes [non automatique) & =1 g)
> ) &
5 i Date Début _Date fin_Htfe

i MARTINOT

Vous avez la possibilité de saisir (ceci
n'est en aucun cas alimenté
automatiquement) un historique des salariés
intervenus chez l'usager accompagné d'un
commentaire
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> PeC Prestataires / Contrats Mandataires

La fiche Usager de Perceval présente aussi la liste des prises en charge prestataires ou des

contrats mandataires, dans l'onglet « PeC / Contrats ». j

Fiche de l'usager: ABGRALI Ernest ==
Hom  [i. ~|[ABGRAL = SRR W
Prénom  [Emest ] :;‘;i‘ } :
Usager Agsure/Tutew | Factuiation °Dwels Planning PeC/Contrats |Contact ! Bualité
[ Liste des prises en charge Usager [E=n[E=R=E
Riecherche ® Toules
8 i;“f:::sa N au organisme Mbhr eg M* PEC Commentaire iel
Hom 15/05/06 |MGEN 20,00
Usager Date Début  Datefin Service Organisme Hém EnvGl EG MoPel Taith B
Service Prestataire 2000 000 1599 »
/ N
|
< 1
Début Fin Salarié [employs) &/
Contr |01/01/2005 | |LOFVOT Francine
—
CDI |01/02/2004/30/11/2004 MARTINOT Kristell
Contrat @ .
Salarié{e) [LORVOT Francine | Adresse 1 35 Rue de Saint-Malo
Adiesse 2
Date anciennelé CP - Vills 35000 | [RENNES,
e Mo de contrat [ ] Motes Ed
~N Type de contrat |EDD v‘
(B oue] [&7 s [ Service [Bervice Mandtaiie - [ii!Je, ‘mnnmer] [0 Annule']
[ Cadre
| Tar d'un contral de type Mandataire &
' pY hY Usager |JABGRALI Ernest
Vous n'avez accés a ces > wchaLEret 19
0 Profession -m [WDE SDIGNANTE | i)
boutons d GJOUT et de Date Début  [01/0172005] Datefin [ e &5
mOdlflCGTlon que S1 vous Figthme mensuel [ 20.00
& contrat mensuel
¢ . Riythme hebd -45
avez donné ces droits shme et © contiat hebdomsdsis
dans le menu
N
Parametres >
. . s
Configuration générale. J e

Remarque : Toute modification de prise en charge et de contrat doit
plutot étre réalisée dans les logiciels Métiers et sera
automatiquement répercutée dans Perceval.

> Familles, Intervenants, Caisses de prestation

En pied de fiche Usager, vous avez accés a trois boutons vous permettant la gestion des :

@ « Familles » : Coordonnées de membres de la famille de I'usager,
@ « Intervenants » : Coordonnées d'intervenants extérieurs : médecin, infirmiere ...

@ « Caisses » : Caisses de prestation rattachées aux prises en charge prestataires.
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III.2) Gestion des Salariés

> Interface Liste Salarié

En sélectionnant le menu Salariés > Gestion, vous retrouvez la liste des employés
intervenants : Salariés de Lancelot (qui sont aussi ceux de Korrigan), les Employés d'Arlequin et
Merlin Windows.

Filtres sur le service et sur les contrats
prestataires et / ou mandataires

Filtres d'affichage
standard

/™

©) Liste des salffiés f\%
g)ec:elche : {, Profession: [ Toutes- S R[5  Service [Servics Preftataire - Flanning K3
om e .
Secteur - Toug - @[ﬁ] |avec contrat en couf? B - N ot

Ctr C.P. ille Secteur Profession Tel Adrezse i
BARBOISIN Renée 2 |35480 |CESSON SEVIGNE |RENMNE Agent & domicile 02.99.48.16.49|2 Avenue de Carad «
BELLAMGER Agnes & (35135 |CHAMTEFIE Agent & domicile 0299635241 (1 e dhallouwry
BELLAMGER Gérard @ |35136 |SAINT JACOUES DE LA|RENNE [EMPLOYE DE BUREAU T RueJules Vallgs
COMSTAMTIM Denize B |35131 |CHARTRES DE BRETA|REMNE |Auwiliaire de vie sociale  |05.35.56.45.34 |12 Rue Louis Blériot
DURAMD JACQUES P |35185 |LE RHEU REMME |Agent & donicile 01.43.73.9045 |4 Rue des Fauvettes Ses
FRISSOUR Denise B |35480 |PACE REMME [Agent & domicile 0259845385 |Alée Wiviane ;
GLABIOM Mireille: P |35480 |PACE REMME |Ausiliaire de wie sociale (0293489856 |2 Rue Lashnes plannmgs
LORWOT Francine B |35000 |REMMES REMME [Agent & domicile 0289095655 |35 Rue de Saint-tala —1 hebdo.,
MARTINOT Kristel @ |35480 |CESSON SEVIGME REMME |Agent & domicile 0293451525 |2 Rue duRéage
PECOUEUX Sofia B |35480 |CESSON SEVIGNE REMME [fgent & domicile 0214.89.4877 |1 Rue de Bellevue mensuel et

quotidien
\5:: Bjouter \3” %odifier [ﬁtld', 1mplimel] [ﬂ gbsences] [:ﬁf I:on;ra{s] [ﬁ;—’ EHH] [* Fermer]
N A AN /
/ / / et

/

une impression
Word

/

Liste des
absences

Liste des contrats

sa fiche ou ordres de travail

/| /

Sélection du salarié dans la
liste et accés direct a:

@ Si vous avez acquis le module « Ressources Humaines », ce bouton GRH sera activé et vous
permettra d'enregistrer et consulter les informations relatives au poste et a la « vie » du
salarié dans votre structure : expériences, sanctions, liste des formations ...

page 40 sur 117

LOGICIELS




Perceval

Guide Utilisateur

> Fiche Salarié - Coordonnées

Dans le premier onglet « Etat Civil », vous retrouvez les coordonnées du salarié reprises au
niveau des entétes de planning : Fiche de Vacation, Planning mensuel ...
Pour compléter votre fiche signalétique, vous pouvez sélectionner la photo de votre Salarié,
préalablement stockée sous format .Bmp ou .Jpg dans le répertoire PhotoSa (placé généralement
dans le répertoire des données).

D'autres champs de renseignements sont présents dans les autres onglets comme la Situation
familiale, Nombre d'enfants, les coordonnes bancaires, le compte de Tiers, une zone de saisie des
centres d'intérét ...

> Fiche Salarié - Contrats de Travail

L'onglet « Contrats » vous liste les différents contrats enregistrés pour le salarié : un salarié
peut a la fois intervenir en prestataire et mandataire par exemple.

Fiche du salarié(e) : FRISSOUR Denise ==
Nom  [Melz ~][FRISSOUR s

Frénom  [Denise

Etat Civil | Infos Divers Contrats |Compétences | Planning | Secteurs T | Qualié

Services - Conlrats en cours 2
Service NoH | Depiisle B’ B . .
servie Prestataie [CD1 | 151,67 (0170172003 La liste des contrats accessibles par
ce bouton reprend les informations
générales comme le type de Contrat,
les dates, I'Employeur pour les

contrats mandataires ...

waider | B Ansemes][f-} Med Trav. (i, opier] (2 GRH (@ annuier

L'ajout, la modification et la suppression de contrats dans Perceval Windows est possible si
I'option suivante est cochée au niveau du menu Paramétres > Configuration générale ...

l Pozzibilité de Créer / Modifier des contratz zalanés *

... SAUF si vos logiciels Perceval, Lancelot et Korrigan ont été configurés en mode « Lien
Complet des Contrats» (Option dans le menu Paramétres > Configuration générale).

Ce procédé (A NE LANCER QU'AVEC UN TECHNICIEN APOLOGIC !l) permet de gérer un
contrat unique entre ces 3 applications et ainsi par exemple I'export des absences entre Perceval
et Korrigan aprés quelques paramétrages préalables).

Dans ce cas de figure, la gestion des contrats est centralisée au niveau du logiciel Korrigan
Windows, et ainsi toute suppression notamment est impossible dans Lancelot et Perceval tant que
le contrat correspondant existe dans le logiciel de paye.
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> Fiche Salarié - Données du Planning

Des données relatives au planning de votre salarié doivent &tre saisies dans sa fiche :

€ 2 zones Commentaires pourront tre éditées dans le planning : Commentaire (Onglet
« Divers ») et Note Planning (Onglet « Planning »).

® Plage d'indisponibilité du salarié : Il est possible de définir, dans la semaine type de votre
salarié, des plages de temps pour lesquelles il est normalement impossible de lui
planifier une prestation (Perceval vous informera de l'indisponibilité du salarié, qui
pourra cependant &tre forcée pour |'ajout d'une prestation manuelle).

Ainsi, au niveau de l'onglet Planning (et bouton « Modifier »), vous allez pouvoir saisir
manuellement les plages d'indisponibilités et / ou « Appliquer le modéle » défini au niveau du
menu Parametres > Salariés > Modéle d'Indispo.

® Rubriques par défaut : Afin d'accélérer I'enregistrement des prestations et des cycles du
salarié, vous pouvez définir une rubrique (de type « Heure Facturable ») qui sera
automatiquement reprise dans le planning (sauf si le bénéficiaire en présente une
différente dans sa prise en charge, cette derniére étant prioritaire).

# Données utilisées en Recherche de Disponibilité :

. Le sexe du salarié : Onglet « Etat Civil »,

. Option « Titulaire CAFAD » : Onglet « Compétences »,

. Option « Dispose d'un véhicule » ... « ou 2 roues motorisé » : Onglet « Infos »,
. Gestion des Compétences du salarié : Onglet « Compétences »,

. Mention des secteurs d'intervention : Onglet « Secteurs ».

Si vous gérer les secteurs géographiques, vous pouvez mentionner le secteur de
domiciliation du salarié (dans sa fiche, onglet « Etat Civil ») et les secteurs possibles
d'intervention (dans sa fiche, onglet « Secteur »).

Nous étudierons la pertinence de cette saisie préalable dans le chapitre IX.3 -
Recherche de Disponibilité : par exemple, a la demande d'un bénéficiaire, chercher une
salarié disponible le 15/06/2005 de 14h a 15h, titulaire du CAFAD et compétente en
Ménage, pouvant intervenir chez elle (Secteur SUD) et possédant enfin une voiture (en
campagne) ... !
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IIT. 3) Gestion des Intervenants Libéraux

A partir des logiciels Métiers, vous avez la possibilité d'enregistrer des intervenants
« libéraux » ou « extérieurs » (Médecins, Infirmiers ..) qui pourront &tre associés a chaque
Usager ou Employeur, et donc contacter simplement grdce aux coordonnées saisies.

La liste de ces libéraux est consignée dans le menu Parametres > Intervenants extérieurs >
Gestion.

Dans la fiche de vos usagers, vous refrouverez un bouton « Intervenants» pour aller
rechercher le médecin traitant, I'infirmier ...

III. 4) Gestion des Caisses de prestation

Le logiciel de facturation Lancelot vous permet de saisir vos bénéficiaires ainsi que leurs
dossiers de prise en charge auprés des caisses de prestation.
En fonction des dossiers de prise en charge enregistrés dans sa fiche, chaque usager de Perceval
retrouvera chacune de ses caisses rattachées par le biais du bouton « Caisses ».

Fiche de I'usager: GAILLARD Armelle =
Nom [fme ~] [GAILLARD = Service \ N°ID i . , .
Frevon [l \ R e Dans la fiche de l'usager Gaillard, nous
Usager Assug/Tulewr | Facturation | @0ivers | Planning M&cl! Qualité retrouvons IG “STC de ses pr‘ises en
P charge au niveau de I'onglet associé.
Service Du au oiganisme Nbhi eg N°PEC Commentaire a
Service Presta |01/03/04 CONSEIL GENER2 60,00
Cortrats Mandatsires ]
Service Détut Fin Galarié (employe) B
Caisses Usager @
y Caisse Primaire. (D)
E.B o:lg?m:g:rf @ pour M'ugager
Oiganisme Mo adhérent A
CONSEIL GENERAL - ILLE ET ViLA [Sp
([ vase] [T toomress) (B o) (B @.vm.;j[ B c]@é, moime) (e _amie] —
W ot (55 s
Mme GAILLARD présente 1 prise en charge
APA auprés du Conseil Général dTlle et
Vilaine.

Le bouton « Caisses » vous propose alors le
détail de cette caisse de prestation
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Chap.IV. Réalisation du Planning

Une fois vos usagers, prises en charge, salariés, contrats, rubriques ... mis a jour, nous allons
passer a la construction progressive de votre planning.
Ci-dessous, nous vous proposons une organisation possible de votre service pour une gestion
performante de Perceval Windows :

O Générer

@® Génération des

Tous les )
Inter-vacations,
cycles sur le L. . . .
mois de Juin Réunions ... sur le © Gestion des Absences exceptionnelles Usager et Salarié :
2011 mois de Juin 2011 Modifications manuelles de plannings voire remplacements ponctuels,
Suivis Hebdomadaire et Mensuel des Heures.

A

N

30

Juin 2011 25/06

Penser & reprendre
la procédure a
I'étape @ pour le
© Saisie et Gestion mois de Juillet.
prévisionnelle des
absences, Ajout de
prestations non
récurrentes, Bilan
des heures Usagers

/ Prise en charge
- /

O Edition &
Distribution
Plannings
Salariés

@ Réception
des plannings
/ Vérification
des Heures

@ Export des
Heures &

Validation du

planning de Juin

La saisie complete de vos plannings reste nécessaire en vue de :

= l'export des heures vers les logiciels Métiers pour la génération des Factures et des
Payes,

= le suivi précis de l'activité de votre organisme et de vos salariés en fonction de leur
contrat de travail.
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IV.1) Gestion des cycles de prestation

Une relation entre un salarié et un usager est souvent répétitive. Elle entre alors dans le
cadre d'un « cycle ». Aussi, afin de ne pas avoir a créer toutes les prestations manuellement sur
le planning si celles-ci sont redondantes, Perceval permet de les créer automatiquement a partir
de modéles.

Un cycle peut s'apparenter a une relation théorique entre le salarié et l'usager, une semaine
type par exemple. Chaque prestation constituant le cycle peut avoir ses propres horaires, sa
propre rubrique, ses compléments éventuels, sa note associée ...

Lorsque le cycle est créé, il est alors possible de générer automatiquement les prestations
correspondantes sur le planning. Toute modification apportée sur le cycle pourra étre répercutée
selon les regles définies au niveau du Parametrage Général (menu Parametres > Configuration
Général).

Lors d'une génération, un contrdle est effectué sur le planning afin de vérifier la disponibilité
du salarié, ainsi que les absences Usagers ou Salariés. Un historique des générations est méme
conservé au niveau du menu Planning > Historique des générations.

Des remplacements peuvent également &tre prévus sur chaque modéle de prestation pour une
période donnée (Cf. Chapitre V.6 - Saisie Absences Salariés).

> Interface Cycles : Liste / Fiche

Dans le menu Planning > Gestion des cycles, Perceval vous affiche la liste des cycles
enregistrés selon les filtres définis puis vous donne accés au mode Fiche par les boutons
Nouveau ou Modifier (Cf. page suivante).

Recherche d'un cycle par Nom Usager ou Filtre d'affichage sur le service et le Les filtres se
Nom Salarié ou Nom Cycle secteur (Usager ou Salarié selon l'option) basent sur les
dates de validité

) | des cycles

Liste des cycles de prestations V ==
@ Salarié () Livelle Service :  [Semvice Prestataire ™ | | valdes s [o1/mRz20TT] |7 et £ Contrat acti
O Ussger Sectew: [rome o) |0 rnveles L st Valides surle mois [ non-valides
[ suspension en caurs [ anivant & terme ce mais | N
i) Salaiiéfe) Usager Lbeldicvle  Service Dale oébut Datefin 5 vaidP/C picdeh | picfin DN
. . ¢ |BAREDISIN Fenge. . [ANGER Renée " IBARBOISIN - ANGPREST. I g Ok pe ¥ 1870708 | .
AfflChClge pOSSlb'e ISIN Rende SaMIF Rens BARBOI O |23 (0140702 Les le’r’eS se bﬂsenf
BAREOISIN Renée SLBERT Rene BARBOISIN - AL EIV&/[I? Ol & 0111708 .
des CYCIZS de BARBOISIN Renés FI550UF; Marceline BARBOISIN - FISSI|PREST |02/10N08 Ol | e |01 /0708 sur les da‘l’es de PI"ISG
CONSTANTIN Derise | TOBERT Jean CONSTANTIN - TO|PREST |01/05/ Ooke| e |01/07/08 L
r'emplacemenf (e-|- 3 |CONSTAWTIN Derise |SAMIR René COMSTANTIN  |PREST |07/02/0! Ok | 2 111008 en char‘ge & COHTF‘GT
CONSTANTIN Derise GIRARD Jean COMSTANTIN PREST [15/06./07 Ol & 01/01/09
H -1 FRISSOLR Denise DOTOIR Francine FRISSOUR - DOTC|PREST [15/02/07 \ Ol & |01/01/00 HFS
umquemen‘r Cceux CI) \\FAISSOUR Denise [AUDION ves FRISSOUR - AUDIPREST |01/05/07 |\ 0ok e |01/09/08 associees aux CYCICS

10N Mireille SALIRAND Francis GLABION PREST [12/02/07 \ ik 0141 0/08 52
[EE lien Contral . Contrat Salarié - du 0012005 3\~ Hrimois 100H - n
N\ 2 lienPeC:  FeC: duleHD2008au - Hiimok 35H - i 45

B Pt C W oo | B ] (o o) (85 sugmins o)
ER Ds P Fa Fusbrique Complament G Nate ] .
. L. Lun[1400[ _ [1515 Heure Hermale Prestataire I \ AfflChGge des
Mar 1400 1515 Heure Normals Prestataite [
AfflChGge du détail 5 Mer [1400[  [1515 Heure Nomale Frestataire n CYCIGS SUspendUS a
des prestations du ~ Jeu|1400[  [1515 Heure Homale Frestataite I .
p ven| 1400|1575 Heure Normle Prestataire ] la date du jour
. . .
cycle sélectionné
¢ o

\

Cf. page suivante
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Précision du service rattaché, des dates de début
(Impérative) et de fin de validité, ainsi que I'usager
et la salariée.

Liste des prestations
enregistrées pour le cycle
(Cf. page suivante).

L'usager GAILLARD a été
hospitalisé du 27/04/2011

au 06/05/2011.
Lors de la validation de
I'absence, Perceval a

proposé de suspendre tous
les cycles de I'usager pour
interdire la génération de
prestations sur la période
(et libérer le salarié
DURAND pour un nouveau
cycle).

Dans le cas d'un cycle du service Prestataire, vous pouvez (ou
devez, Cf. Chap. III.1 - Paramétrage Général) affecter le
contrat du Salarié et la prise en charge de I'Usager. (Pour les
cycles mandataires, le Contrat Employeur / Employé suffit).

Perceval vous propose la
Semaine Type du salarié
en considérant les Cycles
valides déja enregistrés
et les éventuelles
Indisponibilités saisies
dans sa fiche

=

(| Cycle Usager - Salarié(e) v ==
Walidité Service Lien contrat salanéfe] : Semaine bpe du
= 14
D éhut oT/0a/20m N TETE @@ i ) Heues ) % Hewes ) % Heues
Fir |31 A22m3 | |Service Preztataire v| & |D1£U1 H2DDEI| o | Lun  Mar  Mer  Jeu Wen Sam Dim B
= 07.00 -
Usager [GAILLARD Armelle @ [ 00 Pec: [rg] Eﬁ] a0
Salarié[e] [DURAND JACQUES |%&fe |Newmos [ 003N g -
| Libele  [DURAND - GAILLARD | du [01/03/2004] au | | 08:30
Prestations - 0300
(O r2) [~ Fa) (@b 8] [ P (25 F3) 0330 T
R De & fq il Frubrique Cornplément Total F | n B {[10:00 i .
Lun|02:30/ Lur|09:30| 2 Cowrges diverses 20,00 (W 10:20 i ) i
Mer|08:30] Me 0530/ 1 b |[11:00 .
Yer|08:30| Ver|09:30 1 Couwrses diverses 20,00 W 11:30 .
Dim|08:30| Din|02:20) 2| [Heures Dim & JF Prestatsite (v “12'320
1200 h
13:30 N
F: Remplace par fg : Freguence {toutes les n semaines) F: walable sur jours fenes n: Mote _]__4100 gt
~T 3|
15:00
15:30
16:00 b
16:30
- 17:00
A uspension () E]\ o “\\
du 270472011 18:00 A
X —DE.-’DE.I"ZD'I'I a4 1830 N
S—— # . en cowrs 1.2...n: Tsem/n © © creation N—o
( v (21052011 EIE@ Dermigre prest. | 30/05/2011 . Teu::l::::em M : modif.
‘\au 31/06/2011 mﬂ@ ['M' Géngrer les Dlestations@ [C-;—z) Enreg|strer
S

La sélection de chaque
donnée de la semaine fait
apparditre dans ce cadre

les données du cycle
correspondant

génération du cycle sur une période

\

Dans notre exemple, nous
remarquons par exemple
que le salarié DURAND
est indisponible le
mercredi et le samedi d
partir de 14h00.

Affichage de la palette de

Visualisation du dernier
rapport de génération

Lors de la création du cycle ou pour toute modification apportée,

vous devez impérativement Enregistrer le Cycle !

VOTRE SOLUTION LOGICIELS.

page 46 sur 117




Apreés saisie des dates de validité, sélection de I'usager & salarié (et des éventuels Contrats & Prises en charge), il vous

reste a saisir la liste des prestations.
Pour cela, une palette de boutons est a votre disposition :

@ Ajout simple (F2) : Perceval vous ouvrira une fiche de saisie quasi vierge,

Ajout de @ Ajout selon modéle (F3): aprés s'étre placé sur une prestation, Perceval en reprendra la fiche de saisie,

prestation @ Recopie de prestation (F8) : aprés s'étre placé sur une prestation, Perceval vous permet de choisir les jours (si le
salarié est disponible sur la plage de temps précisée) et de recopier ce paramétrage sur un autre jour de la semaine.

_ N N
Prestations < D FE] ["_‘ F3] [[> Fo ]%'; F4] ) ( % Fg )
R De a Tq i Rubrique Complément ora |

Lun|08:30| Lur|0%:30) 2 Heure Mormale Prestatare Courses diverses 20,00 W
Mer|02:30| Me|09:30( 1|  |Hewe Mormale Prestatare vl
e | 08:30) Yer|/09:30) 1 Heure Mormale Prestatare Courses diverses 20,00 |Iw
Dirn|08:30| Div|09:30) 2| |Hewres Dim & JF Prestalaie [ [
R: Remplace par fg : Freguence (toutes les n semaines) F: walable sur jours feries n: Mote

/

Pour toute Modification de prestation, Perceval vous demandera inévitablement la
marche a suivre pour les prestations déja générées a partir de ce cycle :

@ Ne pas tenir compte de cette modification sur les prestations déja générées,

@ Modifier Toutes les prestations rattachées a ce cycle mais non validées (Cf. Chap. VIL.3.
Validation du planning)

@ Modifier Toutes les prestations rattachées a ce cycle et postérieures d la date saisie.

LOGICIELS

Processus de Suppression

Dans notre exemple, la prestation du lundi
est sélectionnée avant de cliquer sur le
bouton de « Suppression». Ainsi, vous
devrez indiquer si la suppression s'applique a
ce lundi sélectionné ou a toutes les
prestations.

Ensuite, il vous restera a spécifier si vous
désirez supprimer soit :

& Toutes les prestations rattachées sur la
plage de temps mentionnée,

@ Le modéle de prestation et les prestations
déja générées seront conservées mais détachées
du cycle,

€ Le modéle de prestation, ainsi que les
prestations générées au-dela de la date
mentionnée.

page 47 sur 117



Nous venons notamment de voir comment ajouter une prestation dans un cycle, mais il reste
désormais a étudier les options proposées pour son paramétrage :

© Vous devez préciser tout d'abord la rubrique de prestation. @ Puis viennent les dates & horaires de début et de fin de la
Dans le cas d'un service Prestataire, on peut vous proposer une rubrique prestation. Il est possible, pour des gardes de nuit par exemple, de
par défaut si vous l'avez précisée dans: la prise en charge de l'usager saisir du lundi 20h00 au mardi 07h00.

(prioritaire) ou le contrat du salarié ,

© Dans l'exemple joint, si un vendredi

O Vous ouvez ajouter un . N . P

1é t P \ I J stati Modification d'un modéle de prestation pour un cycle K == vient a tomber un Jour fer'le, vous
complemen a a restation ;. \ .
R bp . d C pl, t Rubrique [HNORM] [Hetie Mormals Frestataire (<6} (’ Début  [vendredi  + | [08:30 devez preciser a Perceval si cette
(Rubrique de type « Complément ») T E— BEER G i prestation est & générer sur les

e’r’rr}oclilfler Iel nombre et le tarif — o | E———— plannings ....
pr‘eClseS P(lr‘ defGUT- - 1.00 | 20,00 |Courses diverses 20,00 ﬁ-{u[‘;l[ﬁjeﬂ[}j dlﬂé[i)r?teschFP - t@[?j]l ET 5( Oui, S| 'ﬂ rubrique de
4 eures Dim restataire
Ces compléments ne seront pas prestation est différente (Gestion

générés les jours fériés si vous — —— d'une rubrique «Dim. & Jours
Cochez I'OPTiOn indiquée Mote toutes |Esﬂsem. le 1er Wendredi du mois ..,
’ \5 le 2nd Vendied du mois femes »)_

A

D (4] ipas de complément sur jours feries

le 3emeYendredi du mois
X le 4&me Yendredi du mois
NG le 5éme Vendredi du mois

=1 sem Msie Attention : Il est important dans ce

"' 1] . s ’ .
N .. cas d'avoir générer vos Jours fériés
© Une Note peut étre saisie et A 9

donc reprise dans les prestations sur fannée  (Cf. Chap. IIL1 -

I . s J Vel Jy Paramétrage général).
générées a partir de ce modele. > \ 9e 9 )

/ h

6 Cycle « non hebdomadaire »

® Il vous reste a Valider votre
paramétrage ; le seul message possible

«salarié indisponible sur la plage
horaire » signifie quiil présente une @ Pour chaque prestation, vous pouvez préciser la fréquence de génération par semaine et la date d'application de ce
indisponibilité dans sa fiche OU un procédé mais aussi choisir la fréquence semaine paire et impaire.

Par défaut, les prestations cycliques sont hebdomadaires, mais il est possible de modifier ce parameétre :

cycle valide sur la période. @ Si votre raisonnement est plutdt mensuel, vous pouvez dire que la prestation sélectionnée sera générée les 1°" et 3°™

lundi du mois (paramétrage impossible a réaliser par le biais des fréquences du fait des aléas du calendrier).
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Guide Utilisateur

> Génération des Cycles

Une fois vos cycles enregistrés, vous devez procéder a leur génération sur une période
donnée (en général, sur un mois entier). Deux possibilités s'offrent d vous au moment de la
génération :

> Fiche d'un cycle : ce procédé vous permettra de ne générer que ce cycle en accédant en bas a
gauche, aux outils de génération :

Bouton d'acces a la palette de génération

Hu EIE Dermiére prest.
au [30/06/2011 "‘IH ['lh Gengrer les pre&tatiun&]

f f

Préciser les dates de génération et lancer le traitement

> Liste d'un cycle : en cliquant simplement sur le bouton suivant : [k Générer DfESta“DHS]

Cette méthode est la plus commune et pratique en début de mois, vous permettant de
générer plusieurs cycles en une opération. (La 1°" méthode intervient plutét en complément pour
générer de nouveaux cycles en cours de mois par exemple).

@ Filtre de sélection des cycles a générer sur : le
service, le secteur, un salarié en particulier ou
seulement le cycle sélectionné dans la liste

© Précision des dates de génération

Y

[ates Cycles concemés par la génération
entre le [01/08/2011 m oy
- & Tous 11 e © Le rapport de
B ) Dusalaric JACQUES DURAND génération (voir page
et le 040642011 : : | |@ suivante) vous
Fin de moiz ([0 En cours | | .
= informera des
@evertir 51 FIN Pel ou Contrat de ['usager; pOSSib|eS fins de
Fappel options : [=] Lier chaque prestation & une Prise en charge ou & un contrat usager prise en char‘ge ou de
fnomacitnnns apdnchay [=] Limiter la création de prest. au nombre d'heures accordées

contrat m andataire
sur la période de
génération

[=] sifin de PeC ou contrat uzager, BASCULER automatiquement sur nouvelle
[=] Lier chaque prestation & un Contrat 5 alarié

['ﬁ. Générer les prestations entre Iesi—dﬂm%—

O Perceval reprend ici les options vues dans © Lancement du traitement

le Chapitre III.1 - Paramétrage général
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Guide Utilisateur

> Compte Rendu Génération

Que la génération soit unitaire ou globale, Perceval vous affichera un Compte-rendu de
génération important pour comprendre le traitement réalisé par le logiciel :

= Salarié déja occupé : le salarié présente déja une prestation sur la période,
Salarié absent : une absence pour le salarié est enregistrée sur la période,
Usager absent : une absence pour I'usager est enregistrée sur la période,

Prestations déja générées : Perceval a déja généré certaines prestations concernées,

4 4 3 &

Erreur de génération : Incohérences détectées sur les fichiers de votre base.

.. ou par exemple que la limite d'heures accordées pour un usager a été atteinte sur la période.

> Suppression de la Génération & Suppression d'un cycle

Dans le cas de prestations générées a partir d'un cycle (et non détachées de ce cycle), vous
avez la possibilité de les supprimer de maniere globale (et donc ne pas supprimer une a une les
prestations dans les plannings quotidiens.

Vous devez cliquer sur « Supprimer Génération » dans le menu Planning > Gestion des cycles.

Vous pouvez alors supprimer les prestations rattachées, apres précision préalable des dates
et filtrage des cycles concernés selon les possibilités of fertes :

= La prestation sélectionnée du cycle sélectionné dans la liste des cycles,

= Toutes les prestations du cycle sélectionné dans la liste,

= Toutes les prestations de tous les cycles du salarié sélectionné dans la liste,

=

Toutes les prestations de tous les cycles (filtrage possible sur le service et le secteur
Salarié).

> Répercussion sur le planning

Reprenons I'exemple du cycle entre 'usager GAILLARD et le salarié DURAND défini aux
pages précédentes, et généré sur le mois de juin 2011. Nous pouvons alors analyser le planning, en
sachant que le salarié est absent du 23 au 24/06/2011 pour Congés Payés.

Tout d'abord, Perceval vous informe de |'absence du salarié, qui est de plus consignée dans le
compte-rendu : il vous reste a trouver un remplagant pour ces 3 prestations :

Génération des prestations (=3

Génération terminée :

34 prestations ont &té générées
entre le Mercredi 01/06/2011
etle  Jeudi30/06/2011.

lﬁ Compte rendu:

Prestations générées : 34

Déjd générée(s): 0

Deja occupels) : 0
Absence(s) Salarié: 3
Absence(s) Usager: 0
Erreur(s) de génération : 0
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Dans le planning mensuel de votre salarié, nous retrouvons les prestations générées :

Les prestations des mercredi et vendredi ont été Cette option nous permet de visualiser I'indisponibilité
bien générées de maniére hebdomadaire. du salarié Valard le samedi et le mercredi a partir de

14h,
AN ~

€ Planning uel Salarié de : DURAND JACQUES = | =] 3]
@A)
J Lundi | | Mercredi | Jeudi | vendredi |Samed| | Dimanche |

£ \ Total : 2 h 0D 2 I Total : 3 h 0D Total : 1 h 0D 5 I
@ 14:00-24:00 INDISPONI ! h 14:00-24:00 INDISPONI !
10:00-11:00 Anger Ren |
23 Total : 2 h 00 g r E | Total : 2 h 00 Total : 3 h 0D Total : 1 h 0D Total: 1h 00
pour I gngrarion | B Ao e L

08:30-05:30 A
des lundis et i
W p i 2 : |ii|TotaI:2hCQ Total : 3 h O
083040530 Gaillard Arm T4 oo 00 INDHSPONIH

dimanche, nous || 24

pouvons constater que,

la fréquence 3 a bien

- y 25 2!|To‘tal:?h03' Total : 1h 3D
2 03]
Nous pouvons aussi || 27 10]
visualiser I'absence du
salarié du 23 au 24 |
iuin 2011 Tot.MandataireirTot.F‘restataire:I|— Plann+Abs q _
Juin 2011 h UR00||[ 52n00 | [ 6R00 | [ Imprimer|[ 3¢ Femer]

En accédant désormais au planning quotidien du salarié notamment sur 2 des lundis générés,
nous allons pouvoir analyser plus précisément la génération :

® Le lundi 27 juin n'est pas férié, par conséquent on garde la rubrique principale précisée dans
le modéle du cycle « Heures Normales » et nous retfrouvons le « Complément ».

B Début Fity Uzager @ Fiubrique haraire Campl. mcy-:lem pfodo M°

27A06/2M17 |08:30 [27/06/2017 |09:30 |GAILLARD Amelle Courses diverses 20.00 % = MY

# Nous retfrouvons un lundi férié (le 13 juin - La pentecote) mais le paramétrage du cycle nous
indique que I'on doit générer, mais avec une autre rubrique « Heures Dim. & Fériés » et sans
complément |

N
R Début Fin |Jzager @ Rubrigue horaire Compl, / cyclé piodfo MY
i 130642011 |08:30 [13/06/2011 10930 |GAILLARD Armelle Heures Dim & JF Prestataire N\ / n@ m
\_/

Dans ces 2 cas, nous refrouvons bien le symbole « Cycle » en fin de ligne, nous informant
que ces prestations ont bien été créées a partir de cycles de prestations (consultables méme
directement de cette interface par le bouton associé).
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IV.2) Ajout, Modification, Duplication de prestation

Si vos plannings restent « Instables » et que toute ou partie des relations Usager / Salarié
ne répondent pas réellement a la notion de « Cycle », il vous reste d saisir une a une vos
prestations dans les plannings quotidiens Usagers ou Salariés.
Nous allons donc passer en revue une a une, les différentes possibilités de saisie manuelle, a la
fois de rubriques de prestation Usager / Salarié, mais aussi les Heures spécifiques Salariés.

> Ajout de prestation par le planning quotidien Usager

Un usager de Perceval peut tre rattaché a 2 services en présentant généralement une prise
en charge Prestataire et un (ou plusieurs) contrat(s) Mandataire(s).
Pour cette raison (et aussi dans des cas de multi prises en charge), il est important, au moment
de la saisie des horaires d'intervention sur le planning quotidien, de se placer sur le bon
enregistrement |
Ensuite, il vous reste a saisir ou préciser successivement :

=

=N

=

les horaires de prestation,

le salarié ou employé (si non automatique),

la rubrique de prestation (si non automatique),

et éventuellement des Compléments ou une Note de prestation.

En ce qui concerne le service Mandataire, la saisie reste facilitée par la sélection
automatique de 'Employé rattachée a I'Employeur par le biais du Contrat :

Planning Quotidien USAGER

Usager [SALIRAND Francs [&  vile

LIFFRE
Secteur [EST

[ Vendiedi [14/10/2005

KNI

Oh 1h 2h 3h dh B Bh 7h Bh Sh 10k 11h 12h 13h 14h 15h 16k 17h 18h 15k 20h 21k 22h 23h

E

ih Zh 3h 4h Sh Eh 7h 3h Sh 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h 15h 20h 21h 22h 23h 24h

Heures surjowr [_4h 00

Contrats Usager

Salarié(e] MbH | planning

01/11/02

GLABION Mirzile | 28000 22h00

01./071 /04

MARTINDT Kristell | 30h00 | 26h00

A Y
»

Modifcation date / heure [F3] F5 i F7 F11 5
R |Début [+ Fin Salaitle) [ [&]  Bubrioue horaire Compl. [1] %\Emud pec [E]
1471072005 [11:00 | 1471072005 12,00 |FRISS0UR. Denise ==
14/10/2005 [14:00 | 14/10/2005 [16:00 [MARTINDT Kristel [ B
FelC cu (1 /06/20004 a1 3171 272006~ Hifmois - 12 - CFéM DE BRETAGNE
:
P toueF2] (29 sweine] (@ Dupiuer = W Femer

LOGICIELS

Aprés sélection des horaires et
surtout du contrat :

= Perceval sélectionnera de lui-
méme I'Employé,

= Et vous interrogera sur la
rubrique de prestation.

.. et libre a vous alors d'associer un
Complément de prestation ou une Note
comme décrit page suivante.
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Apres consultation du planning général, nous allons entrer dans le détail de l'usager.
Prenons I'exemple d'une saisie sur le service Prestataire entre I'usager Gaillard et la salariée Pecqueux.

O Par le menu Usagers > Planning Mensuel, Perceval vous
affiche l'interface suivante de visualisation globale des
Usagers « Avec Prise en charge en Cours »

® Vous pouvez simplement basculer de
mois en mois par ce bouton

€ Planning Mensuel Usager @g
e s T B Bl Pisosnchagoencous [E N [ duin20ti ][ © En vous plagant sur la ligne de l'usager Gaillard, faites un clic
e e droit de souris sur une des cases pour afficher le détail du planning
[Semaine] ) 2 ) |

1 de la journée correspondante (dans le tableau du bas).
Dans notre exemple, hous retrouvons le détail du 10 juin 2011 de

= m[vIs LM
[ & ille Secteur |q; [ £

ALEERT RENE RENNES

AMGER Renée FEMNES ] . . ’ . . ’
AUDION Yyes HENES l'usager Gaillard avec différentes informations rattachées.
BARAE Simone RENNES

DOTOIR FRANCINE FENNES

FAVEREL Sylviane REMNES

GAILLARD Armelle [=] Planning mensuel usager de : GAILLARD Armelle El@
GIFARD Jean HENNES

mThage.  caiwe cg NOF. Fmine C 2 Juin 2011 ATV

01 /03704 CGa5 ECEC : ?| Lundi .ja_ﬂ [Verﬂeci [Sameci [ Dimanche

Tok. mois Serv.| 50h 00 Tftal Mois. 22 Total - ThT0 Total - Th 00 Total : 3 h 00 Total : 3 h 00
LD frnle e T & Tot. PeC Serv. | 50 00 T&GIPeL : h 41 51
Cy pc R Début Fin SALARIEE) N Rubrigue horaire Complément Toldl  Mémo
@2 [10/06/11]08:30 09:30 [DURAND JACOUES Courses diverses 20,00
10/06/17/17.00 1900 [MARTINGT Kristell Total : 21 00 Total : 2 h 00 Total : 3 h 00 Total : 2 h G Y Total : 11 00
118:30-09:30 Durancit
iz} Total : 1h 00 Total : 2 h 00 Total : 3 h 00 Total : 2 h Total : 3 h 00
PeC - du 01/03/2004 au .. - Hi/mois: S0H - n° 24 18l 19l

08:30-05:30 Durand J

e Consuler le mois en détail \ 25 Total 1 25 00 Total 1 2 00 Total - 3 100 TAal- 2000 TRl I | e T
05:20-08:20 Durancllh

26 ii Total : 2 h 00 ii Total : Z h 00 iilel:Jhm }fJ mJ .U.ZJ .U}J
. . T I . 27
O Placé sur la ligne du bénéficiaire Gaillard, ce bouton vous donne = ""ﬂ "w ’”J = = ol
acces a son planning mensuel détaillé. o
Ce dernier vous affiche les prestations enregistrées et les absences. e ctheures su e mois [T50[007] (S npimer] [ Feme]
\
Cf. page suivante © Tl vous reste a cliquer sur le numéro du jour pour arriver

sur le planning quotidien du 10 juin 2011,

l



Apreés consultation du planning mensuel, nous allons entrer dans le détail d'une journée.

© Vous devez tout d'abord vous placer sur la prise en charge support de la
prestation qui présente dans notre exemple une rubrique par défaut
(« Heures Normales Prest. ») qui sera automatiquement reprise.

® Ensuite, il vous reste a sélectionner les horaires de la prestation de
maniere graphique (pointeur de souris, cf.®) ou manuelle (bouton
« Ajouter », cf.@), & savoir dans notre exemple de 17h & 19h.

Planning Quotidien USAGER

Usager [GAILLARD Amelle o e [RENNES Vergledi [10/06720m1 | <[>
Secteur [RENNE

® Il reste a choisir le salarié disponible pour la prestation. De nombreux filtres
peuvent &tre utilisés (Voiture, CAFAD, « Taux d'occupation », Compétences ..) par le
biais du bouton Lancer.
Une option « Afficher indispos » vous permet d'afficher les Salariés indisponibles :

= Mme Pecqueux est indisponible le lundi de 14h a 20h,
= Mme Constantin présente déja une prestation sur le planning,
= Mme Lorvot est absente ce vendredi 10 Juin 2011.

O Perceval peut alors vous demander de préciser :

= la rubrique de prestation : si hon précisée dans la prise en charge,

= le contrat du salarié : si vous avez décidé de lier chaque prestation a un contrat
Salarié (Cf. Chap. III.1 - Paramétrage général, Configuration générale).

5 A~ .. . T T .. .
s Méme si il est possible de forcer I'indisponibilité de Mme Pecqueux (Salarié habituel
. . .. ‘e - . .
S, E%Bh w106 11 120 10 1 1o 160 2o 2 7 de Mme Gaillard), le salarié retenu reste Mme Barboisin dont le détail de la journée est
s . '. .
L, “ précisé en pied d'interface :
% %
% %
1h zh 4h 5h Bh 7h Bh Sh 10R 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h h 21h 22h 23h 24h
Heures surjowr [_3h00
Prises en Charge Début mois - Fin du mois : s TR ==
e e e P |t £ o [T 0 Consstt)
4T85 SOROD | EOOC ez Nomale Presta | a oo |a
/ e S | A ——
/ [1 principal uniquement Services  |Service Prestataire -
fession: m Cortiat [aves contat en oours =
/ Modification dats / hewis [F3] 5 HNORM F& F7 F3 F3 11 = ‘E’\; | 2 J
R Pébut Firn Salarié[e] @ Fubrique haraire Compl, EE Cpclemod P/C T8 [--\ Lar&ar] Afficher [v ¥ v Prorata W Afficher H & 7
10/06/2011 |08:30 |10/06/2011 |09:30 [DURAND JACOUES Heurs Normale Prestataie | Courses diverses 20,00 | i@ [~ 1o > = indispo. X /Tt <100 s heures rOoQg
10/06/2011 [17.00 |10/06/2011 [19:00 [MARTINOT Kristell Heure Normale Prestataiie L] | Morm T, P b. Fat | Cont. Ville Sectewr | sx | vh| of Prafession  cpt Ot O
ISIN Renée CESSON SEVIGNE |RENNE[F | |27 B ~
AMNTIN Denise / CHARTRES DE BRETAC REMME | F A B
DURAMD Jacques LE RHEU REMME |H L7\ Agent & domicile B
PeC . du 01/03/2004 au... - Hi/mais . G0 H - CONSEIL GENERAL FRISSOUR Denise PACE RENNE |F Agertt & domicile 2. |
GLABIOM Mireille PACE REMME |F Auniliaire de vie soc 3
@ LORYOT Francine REMMES REMME |F Agent & domicile B
st 2| 55  Guppriver] (@ Duplouer -;e,me, MARTINDT Kristel \ CESSOM SEVIGNE  [REMNE |F |48 |Agent & damicile =1
[ ] [ ] [ ] FECOLEL Sofia 13200 |CESSON SEVIGNE REMNE |F Agent & domicile B

@ GaILLARD &mmelle - 5 alariés préférés ou els E§ .I;&utres secteurs pour BARBOISIN Renée :
|Agenl a

[PECQUEUX Sofia [ T®] 132-00[CESS0M SEVIGNE |RENNE[ | icile] |
| [ |1 | \ [ L[] [ |

GaILLARD Armelle - 5 alaiés incompalibles

| | R L]

Détail journée salarié(e) Usager @ Tel gact illg Rubrique o
Wen 10/06/1108:30 |WVen 10/06/11|03:30 FRISOIR Evelyne 029563 R5.87 REMNE |REMMES Heure normale man
“Wen 10/06/11/09:30 Ven 10/06/11|10:30|ALBERT Rene 02.96.45.76.78 REMMES Heure normale pres
“Wen 10/08/11/12:00 Ven 10/08/11|13:00 SAMIR René REMME |REMWMES Heure normale pres

1/14:00 WVen 10/06/11[15:15|ANGER Renée 0223156958 REMNE |REMMES Heure normale pres
“Wen 10/08/11 Wen 10/06/11/19:30 FRISOIR Evelyne 02.95.63.65.87 REMME |REMMES Heure normale man
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> Ajout de prestation par le planning quotidien Salarié

La méme démarche est a opérer pour la saisie de prestation par le planning quotidien Salarié :
sélection du contrat, des horaires de début et fin, puis de l'usager (et de sa prise en charge si
usager prestataire) et de la rubrique (si non paramétrée par défaut).

© Sélection du contrat prestataire ou du Affichage de l'indisponibilité du salarié Lorvot pour
contrat mandataire, puis de la plage horaire une prestation le Mercredi de 13h a 16h.

_—

Planning Quotidien SALARIE / ==
Salarigle) [LORVOT Francine [} wile  [RENMES | Mer [1570672017 | 4 [ |[G |Semaine
Secteur |RENME | 24
Disporibiltés B Indisponible
Oh 1h 2h 3h 4k 5h Bh 7h Bh S 10 11h T2h 13h T4k 15h 18R 17h 18h 13 200 21k 22h 23
% %
1100 o o
W W
Contrats  1h 2h 3h 4 5h Bh 7h Bh Sh 10h 11h 12h 13n 14h 16h 16h 17h 18h 19n 20h 2ih 22h 23h 24h
en colrs Service h/mais h. liées o' sel B Total el surjour
01/02/77 PREST 110,01 46.00 01 | = | b plan sur e mois
h tous cortrats (1300
A
> pieto lien Pel 12
conlrat mand, B
ordre interm. g
N° n'conallis
Madification date / heure [F3) IF51 HNORM [FE] IF7] [F11] Contrats 5] [%5]
R Début Fin Usager [ Fiubrique horaire Compl & cwem paio B
15/06/2011 [0%:00 |15/06/2011 |10:45 |ARAIBARD Cédiic Heure Nomale Prestatare | | | e |
15/06/2011 | 10:45 16A0E/207 [19:00 Déplacement | | | T 1 o |
15/06/2011 | 11:00 |15/05/20111 |12.00 [FAVEREL Sylvians Heurs Nomale Prestatail [ sétection dune rubrique =
15/06/2011 |16:00 15/06/2011 |17:00 HERBERT Jean Heure Narmale Prestatair
16/06/2011 | 20:00 | 15/06/2017 |00:00 \MARTALIZOT Francine Heure Muit Prestataie | | Code Libellé Services
i | [service Prestataire |
PeC - du 01/09/200
Type de rubriqu
@ Dupliquer O Taues ©) Fact Bén diSdaié O DiversSalarie | L] = Evo. uriguement |
— O Heuwe Facturable O Faclurable Casse O Commentaire
o e ne
[—, Ajouter “’21] [% 5””"”’] [I Baa"a’:te’] ) Fact, Bénéf. diSemvice () Heure Salarié ||:| e TS Conp e seu\emar\‘
‘ Code Libellé Exo Dep Fof EqEff Service B
MITEM___ |Mi-Tps Thérapeutique ] |Service Prestataire
H H ' SENT Entietien individuel Service Prestataie
® En Prestataire (en Mandataire, I'Employeur est SN o et
Seimnd H s H S DEP  [Déplacement i Service Prestatare
désigné dans le Contrat), il vous faut sélectionner T e
' H 5_FOR Formations Service Prestataie
_ I'usager et sa prise en charge. F denrai sevos P
sl S MED  Visite Médicale Service Prestatare
Sesmn Tous - LORVOT Francine K = 5_MOR Temps Marts Service Prestataire
e TEE TS i arz00 = S_ORG |Organisation duTraval Service Prestataie
Lusager 3 déja une prestation 5_REL  [Réunion Service Frestataie
e | | B fReunien e S e Prestatai
— surla joumés
Ervice Prestatal Absent : E
> ( Pise en cherge en cours a ‘
\QEL MNom CF Ville Secteur Adiesse Adr2 Abs. Jour B
i 2 rue de Tégiise |
3 |ANGER Renée 35000 | REMNES FENMNE |3 rue saint louis Eq.H Pia |
A3 ADION Yves 35000 REMNMES FRENMNE |4 ue saint pves
¥ [BARRE Simone 35000 |RENMES RENNE |2 1ue poullin duparc Sélectionner & Al
#3 DOTOIR FRANCINE 35000 REMNMES FRENMNE |5 ue vasselot 7| B -
¥ FAVEREL Sylviane 35000 | RENMES RENMNE |11 rue michel colombe:
#1 FISSOUR Marceline 35000 REMNMES FRENNE |4 rue Auguste Pavie
#3 |GAILLARD Amelle 35000 |RENMES RENMNE |17 rue du vieux cours EE N
4 | »
Prises en Charge & Caisse &g MbH. Plan &n cours Service Commentaies B .o o ¥4
o s e 4500 e e e 5T Saisie des Heures Salariés
Hevres Dim & JF
[
L => Pour cette saisie, vous devez cliquer sur
" . .
Annuler sur linterface ci-contre puis
Detal de Ia jounee de Musager , , ,
Sdaidle) | Fubiqe O Sélectionner la rubrique désirée.
1.?;.“!.“..“;."!.]|!.’EE.!JHE'!?<..5.P Heure Nommale P
[— | -

© Dans notre exemple, Perceval va reprendre la rubrique
précisée par défaut dans la prise en charge.
Dans le cas inverse, une interface de sélection est affichée.
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> Duplication, Modification, Suppression de prestation

Dans les plannings quotidiens Usagers et Salariés, vous pouvez toujours interagir sur les
prestations enregistrées. Dans cette démarche, une palette de boutons vous permet de réaliser

4 types de traitements :

Exemple :

Planning Quotidien du Salarié FRISSOUR du 15 juin 2011

Apres sélection de la prestation dans la liste, vous pouvez, a partir de ces boutons ... :

Supprimer simplement la prestation sélectionnée ;

Modifier manuellement les paramétres de la
prestation : les horaires, I'usager, la rubrique, le

.z . . . ;s .
| 7 | | | . 4
le salarié redevient donc disponible sur la période complément ou la Note.
Planning Quotidien SALARIE /
Salariéle) [FRISSOUR Denise & wile  [PACE Mercredi _AT5:86/2f11] || < | » Semaine
Secteur |REMME 24
Disponbittés [ LT L[ LT L[ LT L L] LT T[T T T[T T[T TDATTA AT
Oh 1th 2h 3h 4h 5h Bh 7h 8h Sh 10h 11h 12h 13h 1dh 15h 16h 1218k 135/400 21h foh
4 4
14:45 % L
% 4
Contrats Th 2h 3h &k 5h 6k 7h 8h Sh 10h 11k 2k 13k 14k 15k Jgf 17k 18k 15k 200/2Th 22k #3024k
£ cours Service hemais b ligg 3 Total el surjour [ B O
01./01/03 PREST 1516|5800 ol ¢ J h. plgn surle mois [ 55 h 15
|~ h. fous contrats  f|151 h 408
/ -
/el lienPeC (&)
/ contrat mand,
/ ardre interm, g
// ' contrat lié
Modificatiop#fe / heure [F3] s/ HNORM e/ Fr | Contrats () [5)
R Début il Lzager | Rubrique horaire [} Compl. v' cyclem  p/cio WN0OB
15/06/2011 4400 (15/06/2011 |14:45 |[FISSOUR Marceline Ilé 01
||- 15/06/2011 [14:45 15/06/2011 [15:00 by
15/0642011 |15:00 (15/06/2011 [17:00 [AUDIOM Yves L) u@ 01
15/06/2011 [17:00 [15/06/2011 |18:00 01
15/0642011 118:00 15/06/2011 |15:00 [DOTOIR Francine ﬁ A=)l
[PeC - du 01/01/2000 au__ - Hi/mois - 36 H - CONSEIL GENERAL
@ Dupliquer Usager ge retour dhospitalisation depuis la veile ﬁ
— Y Nl
[‘?‘:‘ S ,] [%—)gupplimel] [';/ Réaftect oK Femer
.4

/

Dupliquer intégralement une prestation sur un autre jour avec
possibilité ou non de :
= dupliquer les compléments,

= se placer automatiquement sur le jour de la prestation
dupliquée.

Remarque : Pour cela, Perceval réalise des contréles sur la période
de duplication :

= l'usager ou le salarié est absent,
= une prestation est déja enregistrée sur le planning,
= le salarié est indisponible (mais cela peut &tre forcé !).

Réaffecter la prestation d un autre salarié. Cette

procédure, acce
Salarié, reprend

ssible exclusivement par le planning
l'interface de recherche d'un Salarié

pour la réaffectation de cette prestation.

VOTRE SOLUTION LOGICIELS.
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IV.3) Gestion des Réunions de Travail

A partir du menu Salariés > Création d'une réunion, vous avez la possibilité d'affecter aux
salariés disponibles et sélectionnés, une prestation de type « Heure Salarié » (ou générer une
« Absence Salarié ») sur la plage de temps désirée.

Ce module vous servira notamment a saisir et planifier vos possibles réunions de travail ou
formations communes.

L_) Planification d'une réunion d'information sur la Télégestion & tous vos salariés
en Contrat le 10 Juin 2011 de 12h00 & 13h00 & Edition des Convocations

La sélection du menu Salariés > Création d'une réunion vous conduit a l'interface suivante.
Tout d'abord, vous devez préciser la date et I'horaire de la « Réunion », les filtres d'affichage
des salariés puis lancer la Recherche.

création d'une Réunion ou Formatien commune (=3l
“- Salaiiés apparaiszant sur planning
FiH’r‘eS de r‘echer‘che Sectewr @@ Contrat |aver contiat en cours g -
HF 4 > O principal Service |Service Prestataire -
des Salariés
T T S . )

Recherche les salgriés di

F10./06/2011

. Vendredi
Date & Horaire / de [z ] a[3m | (A _saee]
Réunion pr chez abs du..au...
BARBOISIN Renée  |RENNE 12:00 13:00 SAMIR
CONSTANTIN Denise [RENNE
DURAND Jacques RENNE
o FRISSOUR Denise RENNE
Par le biais du bouton GLABION Mireils RENNE
« Lancer », Perceval vous affiche LORYOT Francine RENNE 7 [10/05 1006 Vacances
, ! , MAATINOT Kristell RENNE \ 0k
et sélectionne par défaut les PECOLEL Sofia RENNE Ol
salariés disponibles sur la plage
de temps précisée. /
Un salarié peut étre présent //
a la réunion s'il ne présente pas i
. . lelea 2 p p deans latable dont:  indisp. E Uccup%] abgencg[g] EDK
une indisponibilité, une absence
. 7o epe s Méma commun sur planning -
ou une pr‘eS'l’C(Tlon deJa planlflee' Réunian dinformation télégestion
/ @ Historique réunions

/

Hormis la salariée Barboisin présentant une frestation sur son planning, Perceval vous
propose par défaut les 6 salariés disponibles (indicateur OK), et il vous reste a choisir sous quelle
forme enregistrer cette réunion :

= Une Heure Salarié paramétrée dans le menu Parametres > Rubriques de

prestation,

= Une Absence Salarié paramétrée par le menu Parameétres > Salariés >

Type d'absence.

.. et Générer la Réunion (les plannings des salariés sont alors mis a jour
automatiquement).
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Le logiciel poursuit alors en vous proposant d'éditer les 6 lettres de convocation selon un
modele Word devant tre préalablement paramétré :

:Q:‘ Paramétrage Modeéle Word « Lettre de convocation Réunion »

Apres copie physique du fichier Re_Convo.doc dans votre répertoire des modeles (ce
fichier est installé sur le serveur lors de la mise a jour, au niveau du répertoire
APOLOGIC\PERCEVAL \PERCEVAL \ModelRef), il vous reste & linstaller dans votre base
documentaire par le menu Paramétres > Environnement > Modéles de documents :

=
Répertoie des documerts [CAAPOLOGICYPERCEVALPERCEVALMODELESY, x|
Document accessible | Dl - -
NON prssent dans ls tépettoie des documsrts: X Descriptf [Reunion - Convocaion Salaré ‘
Fichier  [Re_Conve.dac |
Desciiplion Type Fichier ok |8 @
Fiche FCYUS.DOC O [+ Type de document
Fiche FicheSal doe 0k
Fiche Fichellsa,DOC 0k
List Re. Emarg.doc 0l / —
e . ! [ yeider] T
m \
N . .
Ce document est a paramétrer en Type : Fiche.
NB : Veillez que l'installation soit valide par un petit OK
Ph_tiote) 9 totfer (25 Suppine en bout de ligne d'enregistrement.

Aprés sélection du modeéle Word pré installé, voici la lettre de convocation a la réunion
d'information Télégestion envoyée a Mme CONSTANTIN Denise :

APOLOGIC

2 rue du Moroit

22100 DINAN
Tel. : 02 96 7 17 &7
Fax. :

Mademoiselle CONSTANTIM Denise
12 Rue Louis Blériot

35131 CHARTRES DE BRETAGNE

Objet : COURRTER CONVOCATION REUNIOMN

Madame, Monsieur,

MNous wvous informons gque vous Etes invités 4 assister 4 une réunion
programmée dans les locaux de lI'association le Vendredi 10 Juin 2011 de 12:00
a 13:00.

Théme :  Réunion d'information télégestion

MNous vous serions gré de nous prévenir le plus 16t possible si vous ne
pouviez pas assister d cette réunion.

Cordialement,
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L_, Ajout de participant a la réunion d'information sur la Télégestion & Réédition
des Convocations manquantes & Edition Liste d'émargement

Quelques jours plus tard, la salariée Barboisin a réussi d décaler sa prestation, la rendant
disponible pour la réunion « Informations Télégestion» du 10 Juin 2011 de 12h00 a 13h00.
Il vous reste d ajouter cette participante par le menu Salariés > Historique des réunions :

Historique des réunions ==l
i P Liste des salariés concernés par la
A Tupe Nbgen:n : mémo : B 1o oot
ub : Réunion union d'i ion télégestion ~| i . s . P
06/10/08 [16:00 [17:00 Ak : Réurion 7 L epadelin NB : En Modification de réunion, vous ne
03/10/08_[16:00 [17:00 |Rub: Réurion & |REUNION DE CP DE NOEL E Impression ouvez pas agir sur la date les horaires. le
03/10/08_[09:00 [17:00 |Abs : Fomation extéristie 2 |Formation DEAYS P — P ,u Z pas agir sur la date, ) raires,
/0808 [17:00 [12:00 |Rub: Réunion 5|Réurian sur la plannification de la rentrée FEALAD) mémo et la rubriaue concernée !
08/03/07 _|18:00 [1:00 |Rub: Réurian 6 |Réunion cancemant le mise en place de: u Supprimé de la réunion
10/02/07_[14:00 [18:00 |Abs : Fomation extérisure 3 |Formation DEAYS e
03/02/07 _[16:00 [17:00_|Rub: Réurion 7 |Réunion concemant les congés & prendr duplarring:
26/05/06 [16:00 [17:00 |Rub: Réunion 7 |concemant le jour de la pertecote ==
73/05/06 [16:00 [17:00 |Rub : Réunion 4 (Em [ﬁ] 53 E création d'une Réunion ou Formation commune =
14/04/06  [16:00 [17:00 |Rub : Entietien individuel 2 | [CONSTANTIN Denis| RENNI| | P Salariés apparaissant sur plamning
05/04/06 |17:00 [18:00 |Aub: 0 du Traw 4|PENSER A L& RELINION DU 6 AVRIL DURAND Jacques RENNE| [ Secteur o @[y Convetfreccomatoncony |
03/04/06 [ 16:00 [18:00 |Abs : Formation extérieure 2 FRISSOUR Denise  [RENNE| |03 T pireeal SevicoovoPavaas <]
23/03/06 |18:00 [13.00 |Aub: 0 du Traw 4 GLABION Mireile RENME| |22 e =
MARTINDT Kristell RENNE| |23 folession @@’\
PECOUEUX Sofia RENMNE| [ s =
Vendredi  [10/06/2011 [[4] % S Lancer
L] [zm]sfEm]
Nom [ sect [ indon A= sbs du...au
/
— 12:00413:00 Reunion
.l | LIJ DURAND Jacques RENNE 12:0f 13:00 Réurion /
FRISSOLR Denise: RENNE 1200 1300 Fiéunion e
- - - - - GLABION Mirslle RENNE ([ [1£00 1300 Fieunion |4
@Y Supmiver (9 iouter paciparts ) i, Impimer | [0 Veiier heues (3¢ Fomel] TBRVOT Framcie BENNE A it T s
MARTINDT Kristel RENNE 4 WZEIEIBEIEIHéuHM 3
PECOUEUX Sofia RENNE 4 12001Mnn Ok
/
/. /.
/ | A
Vayd
Historigue des réunions x| ///
Z
P i [ Hdansta AahWnd\sD [0 8 occupéles) absencets)[_1] Aok
“oulez-vous modifier la réunion ?
Mémo com e Type de la réunion () heure salariée
[Fiéunion gffarmation télégestion ce salarige
J Qui Pl Modiierls téurian
K Femer

Vous avez simplement a Lancer la recherche a nouveau et
recocher manuellement la salarié Barboisin désormais
disponible puis Modifier la Réunion

Apres modification de la réunion, nous nous retrouvons avec 6 salariés convoqués au total pour
le 10 juin 2011 de 12h00 a 13h00, mais il vous reste cependant a :

Historique des réunions x|

Liste des salariés concemés par la
énération de la réunion -

Type Mb géné. mémo B

tub : Réunion 8 Réunion d' ion T élégestion

Riéunion supprimée
duplanning

Hom (5] | seet (C

e

r \E

EARBOISINI Renée RENMNE
FRISSOUR Denise RENME o
GLABION Mireile NOFD | |o# . .
LORYOT Francine v~ Editer la convocation de Pecqueux en ne
MARTINDT Kiistell NORD | |og ., .
PECUE U Satie o cochant que cette salariée et langant la fusion
SOULDIS Jacqueine  [SUD i N
VALARD Mireille v Word avec le modele correspondant par le
/ bouton Imprimer, puis Courrier Convocation
/
/
/
/
o

| or] / . : <te d'é
Editer la liste d'émargement pour cette
(TR | CAT T / réunion donnée (pointage des salariés
/ présents) en sélectionnant tous les salariés et
langant la fusion Word avec le modéle
Liste d'émargement correspondant par le bouton Imprimer, puis
Zourrier conyocation Liste d'émargement

Y
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N

- :Q‘ Paramétrage Modeéle Word « Liste Emargement Réunion »

Apres copie physique du fichier Re_Emarg.doc dans votre répertoire des modeles (ce
fichier est installé sur le serveur lors de la mise a jour, au hiveau du répertoire
APOLOGIC\PERCEVAL\PERCEVAL \ModelRef), il vous reste a linstaller dans votre base
documentaire par le menu Paramétres > Environnement > Modéles de documents :

x
Répertoirs des documents [CAAPOLOGIC\PERCEVALVPERCEVAL\MODELES' x|
: A Daiiticeessil Descriptif ‘Héumon-Lisle Emargement |
NON présent dans ls répertoire des documents © %
Fichier  [Re_Emara dor ]
Desciiplion Type Fichier ok |8 @
Fiche Cycle Fiche FCYUS DOC Ol |« Type de document [Liste |
Fich Fiche FicheSaldoe Ol fee =]
Fiche FichelJsaDOC 0k |
Réunion - Liste E Liste Re. Emarg.doc ok / =
Lt [ J !al\der] [\'5_0_', V@ua\lser}
=1 |Cnntenu du fichier, But de limpression
\ , .
Ce document est a paramétrer en Type: Liste
- NB : Veillez que l'installation soit valide par un petit OK
Ph_tinio)| 97 Mok |5 Supmine en bout de ligne d'enregistrement

Voici la liste d'émargement éditée pour la réunion d'information sur la télégestion du 10 Juin
2011 de 12h a 13h:

APOLOGIC
2 rue du Margit

22100 DIMAN
Tel. * 02 96 E7 1ITE7

LISTE DEMARGEMENT REUNION

Date Réuwnion : Vendredi 10 Juin 2011
Horgires de la Réunion ; 12:00 6 13:00
Objet ; Réunion d'infermation télégestion
Liste des Salariés comogués
Mom & Prénom Signatures

COMNSTANTIN Denise

DURAMD JTACQUES

FRISSOUR Denise

SLABION Mireille

MARTIMOT Kristell

PECQUEUX Safia
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G Défection d'un participant d une réunion OU Annulation radicale d'une réunion

Enfin, en cas d'annulation d'une réunion, le bouton Supprimer vous permettra de I'effacer et
de mettre a jour dans leur planning les salariés initialement retenus.

Pour supprimer un salarié de la réunion du Vendredi 10 Juin 2011, vous pouvez intervenir au hiveau de
son planning quotidien (ou de ses absences) ou directement au niveau de cette interface par le bouton
indiqué ci-dessous).

Historique des réunions ==
Dae | De.. & Tupe hgénz mémo i Liste des salariés cancernés par la
-
08A0/08 (1600 17.00 |Aub: Aeévrion 7 pRuErdcesb i lons
034018 1600 17:00 |Rub - Révrnian \  &|RELINION DE CF DE NOEL E Impression
031008 0900 [17:00 |Abs : Formation extérisure \ 2 Formation DEAWS Verfication planni
m/02/08 [17:00 1300 |Rub: Révrion NG [Fiéurion sur s planrification de la rentrée silieien gannind
08/03/07 (1600 |19:00 |Fiub : Fiéunion ENRgunian concemant le mise en place des u Supprimé d la réunion
10/02/07 1400 1500 |abs : Formation estéricure 3 Fanmmeg DEAVS Returion sfame
na/n27 (1600 17:00 |Rub: Réurin 7 [Péurion concen angés & prendr ol %x
26/05/08 [16:00°/17.00 |Rub : Réunion 7 |conceinant Ie jour de la pentecole ~A
2305406 [16:00 [17:00 |Frub: Riéurian 4 Mom [5]| seat \gaﬁ
14/04/06 [16:00 |17:00 |Rub : Entretien individuel 2 | |CONSTANTIN Denis RENNI
06/04/15 [17:00 1500 |Rub - Organisation du Trav 4 [PENSER & L RELNION DU 6 AVRIL DURAND Jacques  |RENNE| (3
03/04/05 [16:00 18:00 [Abs : Fomation extérieurs 2 FRISSOUR Derise |RENNE| (3
230305 1500 1500 |Rub- Organisation du Trav 4 GLABION Mircile RENNE| (3,
MARTINOT Kristel | |REHNE| |
FECHUELN Sofis |REWNE| |op
— =
P e

™
( )47 [&5 Eommgparticipants | [pitz, _ Imprimer | [ verifier hewres | (% Fome
1
v

Vous pouvez aussi annuler une réunion par ce bouton « Supprimer », et ainsi libérer les
plannings des salariés prévus sur la plage de temps.
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IV.4) Gestion des Inter-vacations

Vos salariés sont amenés a se déplacer chez plusieurs usagers dans une méme journée de
travail. Si les heures de prestation effectives chez la personne dgée sont « planifiables » sur
Perceval Windows, la saisie des temps de déplacement notamment, reste fastidieuse.

Cependant, afin de suivre précisément l'activité hebdomadaire et mensuelle de vos salariés,
il est important d'incorporer et donc de saisir ces temps de déplacement sur le planning de vos
salariés.

Afin d'accélérer la saisie de ces temps de déplacement entre deux prestations, Perceval
Windows vous propose un module de gestion des inter-vacations : « Générer automatiquement les
temps de trajet Salarié selon des régles d'application définies ».

Le paramétrage et I'utilisation du module des Inter-vacations s'effectuent au niveau du menu
Planning > Gestion des Inter-vacations. Cette procédure doit tre réalisée pour chaque Service
désiré (Prestataire, Mandataire, Intermédiaire ...).

Pour cela, vous devez tout d'abord sélectionner le service d'application, cliquer sur le bouton
« Modifier » et « Activer la Gestion des Inter-vacations ».
Si votre base Perceval présente plusieurs services prestataires ou plusieurs services
mandataires, vous pouvez « Grouper la génération par type de service ».

> Paramétrage des inter-vacations

==
sa N era—
acations uctives W Modiier 2 > Paramétiage yestion Interyacanons aciyes

Configuration des inter-vacations

ctiver la pestion des inter-vacations
pouper Is Généralion par ype de service (e :tous servioss prestataes confondus, L
O goweriao pet b ! o ! [1 cvouper la génération par type de servioe [es - lous servicss prestetares confondus. .

Utifse les temps de tsjet cartogyaphie validé: )
£ Utset s temps do et cographie validés ] Utifer les temp: s ajet catographie validés

Il vous reste désormais a définir dans quelle circonstance une inter-vacation doit étre
générée, mais aussi la rubrique a utiliser et la durée.

= Condition de génération :

Vous devez ici définir le temps minimum entre deux prestations d'un salarié pour générer
automatiquement une inter-vacation.

De plus, l'option suivante vous permet de gérer vos temps de trajet en tenant compte de
I'interruption du midi. Le détail de son application est détaillé en cliquant sur ce bouton.

() sils durée entre 2 prestations est supérisue ou égale 3

Mombre Max par 1/2 joumés
et infériewre ou égale &:

) prendre en compte chague prestation dz la journée s4uf une. f@
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= Rubrigue d créer :

Une inter-vacation doit &tre rattachée & une rubrique de Perceval en vue de son
apparition sur le planning et a son export possible dans vos logiciels Lancelot, Arlequin,
Merlin Windows...

® Si les horaires de vos prestations sont saisis de maniére trés précise, des plages de temps
auront été dégagées naturellement pour les déplacements de vos salariés ; ainsi, vous aurez a
renseigner une rubrique de type « Heure Salarié» (Ex : Temps de déplacement).

Exemple : Prestation d'un salarié de 7h30 a 8h45 puis de 09h00 a 10h45 et 11h00 a 12h00.

=> 2 plages de temps « vacantes» de 15 minutes vont &tre concernées pour la
génération d'inter-vacations de type « Heure Salarié ».

Madification date / heure [F3] [F5] HNORM [FE] [F7] [F11] Cortrats [[§)] (5]

R Début Fity Uzager @ Fiubrique horaire Compl. @ cyclem pfofo MY i
P 14/06/2011 |07:30 [14/06/2011 |08:45 |ABGRAL Emest Heure Mormale Prestataire ) a1
14/06/2011 (0845 |14/08/2011 |09:00 Déplacement o
14/06/2011 109:00 1440852011 [10:45 [MARTALIZOT Francine Heure Momals Prestataire = m
14/06/2001 10045 |1440852011 [11:00 Déplacemant o
140642011 111:00 |14/0852011 [12:00 |GAILLARD Armelle Heure Momals Prestataire = m

@ Cependant, votre planning peut &tre saisi de maniére plus générale, les temps de déplacement
pouvant 2tre implicitement englobés dans les prestations. Dans ce cas, la rubrique support de
I'inter-vacation sera de type « Heure Salarié» avec option « Temps complémentaire». (cf.
Paramétrage d'une rubrique, menu Parameétres > Rubriques de prestation).

Exemple : Prestation d'un salarié de 8h00 a 10h00 puis de 10h00 a 11h00 et 11h00 a 12h15.
=> Ne subsistant pas de plage de temps vacante, pour matérialiser le temps de

déplacement de vos salariés, l'inter-vacation se comportera comme un Complément
rattaché a la prestation suivante (ou précédente selon votre paramétrage).

odification date £ heure [F3] [F5] [FE] [FFIIFE] [FA]  [F11] Contrats [ﬂ

R Début Fir Llzager @ Rubrique horaire Compl. [ﬁ cyclem  pfcio MY |
14/06/20171 (0800 [14/06/2017 |10:00 |ALBERT REWE Hewure Maormale Prestataire ng m
14,/06/20171 [10:00 |14/06/2017 |11:00 | SALIRAND Francis Heure Maormale Prestataire | Déplacement 10,00 = |m
14/06/2007 (11:00 [14/06/2011 |12:15 |ABGRALI Ernest Heure Maormale Prestataire D éplacement 10.00 01
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= Durée de linter-vacation :

A ce niveau, il est nécessaire de préciser d Perceval la durée des inter-vacations d générer :

# durée égale au femps entre les deux prestations du salarié,
® durée fixe en minutes a déterminer.

Une fois I'ensemble de votre paramétrage réalisé, il vous reste a le sauvegarder en cliquant
sur le bouton « Enregistrer ». Pour toute modification de ce paramétrage dans ce menu Planning
> Gestion des inter-vacations, vous devez cliquer tout d'abord sur le bouton « Modifier ».

> Génération des inter-vacations

L'opération de génération se réalise d partir du menu Planning > Gestion des inter-
vacations, par sélection de la période a traiter et en langant le traitement :

des inter ti

du [01/06/72011 [ 4]
s BE201T AP ]

En ze basant sur les heures.
(2 Plarifiges
(J Vérfiges [Attention, les intervacations
EmEmsasant qutomatiquernent

s Période...

gEm =
vérifiges)

Secteur @[ﬁ] [{} Générer les |nter-vacat|ons] _?J Liste inter-vac
[% Suppr. les inter-vacations][@ ﬂistolique]

Vous avez alors la possibilité de rechercher et d'éditer I'ensemble des inter-vacations
générées en cliquant sur le bouton « Liste Inter-vac. ».
Cette interface, récapitulant par salarié les inter-vacations générées, est aussi accessible a tout
moment par le menu Planning > Liste des inter-vacations.
|

[ Liste des inter-vacations ==
Service [Tous- Ml ] Juin 2011 D
s .. Secteur Tous k&) EERE
Précision des dates de recherche . o WIIITR[p o]
v | L ool
> total par salarié
& Lancement de la Recherche e s e
Salarié rubrique durée date 5 usager avant & usager aprés B
BARBOISIN Agnfe 5. DEP 10]05/08/11_[10:30[ALBERT RENE 1100 _[S5MIR Ren -
BARBOISIYMence S_DEP 1010/06/11 1400  |S&MIR René 14:00  |ANGER Renée
BARB! Renge 5_DEF 10020/0811 10030 ALBERT RENE 11:00  |54MIR Reng
BAB#0ISIN Renge 5 DEP 10[27/08/11_|10:30|ALBERT RENE 11:00 |SAMIR Fené
Taotal salarié : 4w Oh40
# COMSTANTIN Denise 5_DEP 10006/08M11 1900 TOBERT Jean 15:00  |GIRARD Jean
CONSTANTIN Denise |S DEP, 10]07/06/11/15:00 | TOBERT Jean 15:00 [GIRARD Jean
COMSTANTIN Denise: S_DEP 100140611 1500 TOBERT Jean 15:00 |GIRARD Jean
CONSTANTIN Denise. S_DEP 1020406711 1900 | TOBERT Jean 15.00  |GIRARD Jean
COMSTANTIN Denise S_DEP 10121/06/11 1500 |TOBERT Jean 15:00  |GIRARD Jean
N U . COMSTANTIN Denise: 5_DEF 10027/0811 1500 | TOBERT Jean 15:00 |GIRARD Jean
Op"‘lon d afflChage 61. COMSTANTIM Denise S_DEP 10/28/06/11 1500 |TOBERT Jean 15:00  |GIRARD Jean
- . Total salarié : Tiv. TR0 -
Edition pOSSIb'e mideg nler-vacalions (61 ) Bi0mn  sot10h 10
(@ Tous les salansiy=

Comme pour le module de gestion des cycles, vous pouvez consulter, dans le menu Planning >

Historique Générations Inter-vacations, la liste des générations antérieures.

De plus, en cas d'erreur de traitement, Perceval Windows vous offre la possibilité de supprimer
une génération et donc d'effacer les inter-vacations rattachées, par le bouton « Supprimer ».
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IV.5) Saisie des Absences Usagers

Il reste a saisir une autre donnée prépondérante dans votre planning, a savoir les absences
de vos Bénéficiaires ou Employeurs.
Aprés avoir préalablement paramétré les différents motifs possibles (menu Parametres >
Usagers > Types d'absence), ces absences peuvent &tre enregistrées a tout moment par le menu
Usagers > Absences ou via la liste des Usagers (bouton « Absences »).

Deux cas peuvent €tre envisagés dans votre mode de gestion des absences :

S L'absence de I'Usager est enregistrée et vous venez saisir par la suite une prestation
(manuelle ou cyclique) par son planning : la saisie est impossible !

Sélection d'un usager i x|

® Cetusager est absent sur la période demandée.

j oK

2 Le planning de l'usager est généré et Perceval Windows vous indique lors de
I'enregistrement de l'absence, que des prestations subsistent et qu'elles demeurent
problématiques :

La saisie simple de I'absence de 'usager entrdine alors ...

Absence d'un Usager =5
Usager |ANGEH Renge | @
Début Lundh
D ate fin Dimanche &
Motif [FAM _|Retour dans la famille ] [x€
Notes
v \4

.. la suspension, pour la période d'absence, de
tous les cycles rattachés a l'usager (Cf. Chap.
V.1 - Gestion des cycles)

.. la suppression des prestations prévues
sur la période pour l'usager en cours

Absence d'un Usager =]

Absence d'un Usager ==l
Cetusager aun ou des CYCLES avec un(e) salaria(e)

Celles-ci devront &tre supprimees afin de rendre ['absence valide i
. . Youlez-wous adapter les dates de suspension des CYCLES aux dates de début etfin d'absence ?
etle planning cohérent

Adtention, il existe des prestations sur la période d'absence

Confirmez-vous la suppression de ces prestations? (les prestations éventuellement liges sur cette période vant éire automatiquement supprimées )

i /e
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Remarque : Exemple d'une hospitalisation Usager a partir du 1*" Juillet 2011.

O Lors de la saisie d'une absence d'un Bénéficiaire pour Hospitalisation, il est probable que
la date de fin ne puisse pas étre réellement renseignée.
Ainsi, comme vu précédemment, Perceval Windows vous invitera a :

@ Supprimer toutes les prestations postérieures d la date de début d'absence :

Si vous décidez de ne pas supprimer ces prestations, Perceval considérera I'absence saisie
comme non valide (Cf. explications page suivante).

@ Suspendre les cycles valides de l'usager sur la période :

En allant consulter les cycles (Menu Planning > Gestion des cycles), |'activation de l'option
d'affichage des cycles « Suspension en cours », vous permettra de vérifier dans leur fiche
respective : les dates de suspension

Suzpension @ @]

o [T
o —

® Au retour de l'usager, vous pourrez alors Modifier I'absence et lui ajouter sa date de fin
d'absence (le 15 Juillet 2011 dans notre exemple) et Perceval vous proposera alors de :

@ Mettre a jour les dates de fin de suspension des cycles concernées :

Absence d'un Usager (]
Cetusager a un ou des CYCLES avec un(e) salarié(e). 5 USFIEI"ISiDI"I @I [ﬁ]

Woulez-vous adapter les dates de suspension des CYCLES aux dates de début et fin d'absence 7
@ |][||:> du [o1707/2011

(les prestations ewventuellement liges sur cette période vont &tre automatiguement supprimées | au 1 5.-"|:|?.-"2|:|1 1 @
) w

@ De régénérer ces mémes cycles jusqu'au dernier jour du mois suivant la date de fin
d'absence de 'usager, donc jusqu'au 31 Aout 2011 :

Absence d'un Usager (]

“Youlez-vous re-generer les cycles de l'usager
entte le Yendredi 15/07/2011
etle  Mercredi 31/08/2011.

/o

I la suppression d'une absence Usager, supprime les dates de suspension et
propose de régénérer les cycles sur la période.
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Remarque :
Absence d'un Usager
Si vous ne confirmez pas la suppression des Usoger [ERBERT Jean &
prestations sur la période d'absence, Perceval ne Début Lundi
validera pas l'absence de I'usager sur le planning. Date fin Jeud
A tout moment, vous avez la possibilité de revenir Mot AN | oo s e Taie |
dans la fiche de l'absence, de la revalider pour -
reprendre la  procédure de  suppression
automatique des prestations et ainsi aboutir a une
. . 7 SN
Gbsence « vahde sur Plannlng ». L'abzence n'est pas prise en compte zur e planning
[m Supprimer les prestations] [Q} jmpnmer]
P & o)

Une absence Invalide de l'usager vous autorisera (a tort sans doute) de lui saisir une
prestation sur la période.

Mais ce procédé peut €tre intéressant pour générer vos cycles, saisir vos prestations et
vos absences (Usagers & Salariés) sans bouleverser votre planning. Aprés cette étape de saisie, il
vous restera d gérer calmement ces absences invalides.

IV.6) Saisie des Absences Salariés

Il reste désormais a saisir les absences de vos Salariés, et gérer par la suite leurs
remplacements sur les plannings.
Dans cette optique, il est prépondérant d'avoir paramétré les différents motifs possibles (menu
Paramétres > Salariés > Types d'absence) avec de possibles équivalences horaires pour un suivi
complet de l'activité.

Deux cas peuvent &tre envisagés comme pour la gestion des absences Usagers :

= Le salarié est absent sur le mois de Juin 2011, il sera donc impossible d sélectionner dans
le cadre d'une saisie de prestation par le planning Usager :

Sélection d'un salarié =

Impossible de selectionner ce salarié.
® Celui-ci est absent sur cette période.
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= La configuration la plus fréquente: le planning de votre salarié est enregistré (de
maniere cycliqgue ou manuelle) et vous saisissez l'absence ... & partir du menu Salariés >
Absences (ou directement dans la fiche Salarié, bouton « Absences »).

Précision du salarié,
ainsi que des dates et
heures d'absence

Salarié(z) [FRISSOUR Derise | k<

Début  [13/0672011 Lundi 3 0230
Datefin  [19/06/2011 (@8 Dimanche Aure.. | [1&00

Absence d'un(e) salarié(e) @

Fiche de saisie d'une Absence Salarié

Perceval vous informe de la
date de prochaine
prestation enregistrée
aprés absence

Une note peut &tre
apportée a 'absence et ainsi
apparditre au hiveau de la
paye du salarié si I'export
des absences entre Perceval
et Korrigan est effectif.

Lundi  20/06/2011(: date de eprise effective (prochaine prestation planifiée)

Mot

+* |VAC ”Vacancas | @

Eq.HAlanning | A |

2 £h saisie

Mbre de jours - ) auto: owviables  Mb dhewes
tostdcigs [ 100 o

EXE quivalence horaire

Absence en cours [En he& Soldes Cungés]

contral(s] concerme(s] du hi/mois  eq ho. | intear.  CPM B
PREST - Service Prestat [v|01/01/03 15167 2800 11.48

N

Mote

N
>

Au niveau du paramétrage du motif
d'absence Salarié « Congés payés »,
vous avez au préalable :

= déclarer une équivalence
horaire,

= préciser la régle de calcul des
jours d'absence (ici ouvrables)

Ainsi, 4 partir des dates
d'absences saisies et du motif,
Perceval va automatiquement
calculer le nombre de jours, puis le
nombre d'heures correspondant.

e

Pour I'enregistrement du nombre de jours d'absences, il peut étre :

& Libre en Saisie : d vous de saisir le nombre désiré,

@ Automatique : Perceval reprend le nombre total de jours, dans notre exemple du lundi au
dimanche soit 7 jours,

€ Automatique ouvrables : Perceval reprend le nombre de jours ouvrables - le nombre de
jours fériés (qui ne tombent pas un dimanche), soit 6 -1=5 jours,

€ Automatique ouvrés : Perceval reprend le nombre de jours ouvrés - le nombre de jours
fériés (qui ne tombent pas un samedi ou un dimanche), soit 5 - 1 = 4 jours,

Remarque : Pour la déduction éventuelle de ces jours fériés, il est indispensable de les avoir
générés au préalable (Cf. Chap.ITI.1 - Paramétrage Général).
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Nous venons de saisir I'absence du salarié Frissour du Lundi 13 au Dimanche 19 Juin 2011, mais Perceval Windows nous informe qu'il existe des
prestations sur le planning du salarié ...
Méme en ignorant cet avertissement, votre absence sera Invalide sur le planning (non prise en compte dans le suivi par exemple ...), donc vous
devrez venir modifier cette absence et traiter ces prestations « problématiques » comme suit :

O Perceval vous indique les dates
d'absence et I'ensemble des prestations
prévues sur cette période qui peuvent
etre :

> issues de cycle (Symbole «Cycle»),

> créées manuellement comme la
prestation avec I'usager Audion du 15
Juin 2011,

» des heures Salariés comme la réunion
du 15 Juin 2011 de 17h a 18h.

O Pour chaque prestation
sélectionnée, Perceval vous affichera
la liste des Salariés disponibles pour
une Réaffectation standard de la

—

@ \ous avez pu paramétrer dans la
fiche de certains usagers le fait qu'il
ne désire pas de remplagant en cas
d'absence de la salariée.

L'usager ABGRALT est dans ce cas
de figure et Perceval nous l'indique par
un symbole au niveau de la ligne de
prestation.

Il vous reste alors a cliquer sur le
bouton «Pas de Rempl» pour
supprimer tout simplement I'ensemble
des prestations prévues sur la période
avec des usagers he désirant pas de
remplagant.

prestation.

Ce procédé, simple et rapide, ne
vous permet pas de garder
I'information de la prestation initiale.

m Prestations sur la période de |'absence
B . Les prestations ci-dessous se situent sur
Salarié(e) |FH|SSDUH Derise | la période d'absence du salarié.
Début 1370672011 Lundi |Matin [0k =l & [opoo] | Celles-ci doivent donc &tre supprimées ou au moing
affectées & un autre salarié afin de valider I'absence.
Datefin - [19/06/2011  |pj Soir [Minuit] «| 3 [ili}
et Dimezretieo B @ : ugagers ne désirant pas de remplagant(e] ‘/
Debut Fin Uszager tel 1emp Rubrique horaire Complém
|14.-"DB.-"1‘I 10:00 1200 (ABGRALI E mest 029985 25 35 @ Heure Nommale Presta /
&(14/08/11 1500 17:00 [AUDION ves 02 4065 47 73 Hevre Momale Presta /
16406411 1300 14:45 [FISSOUR Marceline 029311 2568 Hevre Momale Presta /
M [15/06/11 [15:00 17:00 |AUDION “ves 02 40 65 47 78 Hevre Normale% /
15/06/11 |17:.00 18:00 Héunior/
@15/0511 [18:00 15:00 [DOTOIR FRANCINE 02 99 £7 56 47 7~ —INe& Nomale Presta
[16/06/11 10000 12:00 |ABGRALI Emest 029985 25 3 | [ |Hpure Nomale Presta ~*
&16/06/11 [15:00 17.00 |AUDION Yves 02 40 65 47 78 —THewrz Namale Pyetfa
'@h?.-’UB.-"I'I 10:00 11:00 [ DOTOIR FRANCINE 029387 56 47 Heure Normqk’ﬁresta
@17/0511 1500 17:00 [AUDION Yves 02 4065 47 78 Hevre Nprfale Presta
4| [ | »
—
o [3& Béaffecter] 7},(‘\}' ﬁupprimer] [@ Pas de rempl.]) 2 lmprimer]) [ x Fermer]
>
[;‘-:J Bemplacements] [E}f‘j Tout Supprimet] \—//
4A

A fout moment de la gestion de
ces prestations, vous avez la possibilité
de les Imprimer.

© Ce procédé de remplacement, détaillé page
suivante, ne s'applique qu'aux prestations cycliques, mais
permet un suivi plus rigoureux de votre planning.

© Pour diverses raisons, vous pouvez Supprimer la prestation

sélectionnée ou Toutes les prestations affichées.

Dans notre exemple, nous pouvons supprimer la réunion du 15

Juin, une réaffectation ou un remplacement étant incohérent |




La gestion des remplacements d'un salarié pourra vous amener a la création de cycles de remplacements, la possible édition de
courriers aux Usagers & Salariés, ainsi qu'a la notification, sur le planning du remplagant, du traitement réalisé.

© Perceval vous liste I'ensemble des « lighes de cycles valides» du salarié,

mais il vous est possible de les traiter couple par couple.

Dans notre exemple, nous sélectionnons donc l'usager Audion, puis cliquons
sur l'option « Le cycle en cours » pour gérer I'absence du salarié Frissour chez

cet usager dans un premier tfemps.

Remplacement des prestations

® Vous devez alors sélectionner les prestations a traiter
et Lancer la recherche d'un salarié sur la période d'absence
reprise automatiquement par Perceval Windows.

L'interface apparue est celle du Module de Recherche de
Disponibilité détaillée au niveau du chapitre IX.3, qui va
I'ensemble des
disponibilités sur ces plages horaires au niveau de leurs cycles.

rechercher

salariés  présentant des

Sélection

Du [13/06/2011] au [19/06/2011] [ Q

Remplacement de
FRISSOUR Denise

Chercher un salarié]

A

Tous Irwerse

4

)

& Lecycle en courg [] afficher historique de

> . tous les remplacements Remplacements Frestations sélectionnées
O Tous les cples du salarié i déja créés pour un remplacement : [
Usager remp Riubrique fg De & R Remplacé par [57) Au |
ALDION Yves Hewre Momale Pre. | Lun|15:00) Lun[1700] | | | |
ALDION Yves Hewre Momale Fre. | Mar|15:00) Mar[17:00 | | | |
ALDION Yves Heure b e lcealu lioon . L —
ALUDION Yves Mz Remplacement des prestations ==
AUDIDN Yves Heure| |Hemplacement de Chercher un salané || SElEction W
FRISSOUR Denise | Du [13/06/2011] au [13/06/2011] Q
Effacer la recherche

&) Le cycle en cours

O Tous les cycles du salané

[ afficher historique de
tous les remplacements

Prestations sélectionnées

Remplacements
pour un remplacement :

déjd créés

Usager Temp Rubrique fq De ] i Remplacé par Du Au ﬁ'_

AUDIOM “ves Heure MNarmale Pre Lun [15:00] Lun 17:00[f  [--meremeremeemene W
Lun|13:30] Lun [15:30 LORVOT Francine 13/06/2011 19/06/2011

AUDIOM “ves Heure Normale Pre Mar|15:00] Mar 17:00[]  |---meeeeeemeeeeeen W
Mar[12:30] Mar |15:30(]  \LORVOT Francine 13/06/2011 |19/06/2011

AUDION “ves Heure Normale Pre Mer|15:00] Mer 17:00(]  |——mmmemm W
Mer [17:00] Mer | 19:00{]  |LORVOT Francine 13/06/2011 |19/06/2011

AUDION ves Heure Normale Pre Jeu [15:00] Jeu 17:00[f  [-reeremmeeemen W
Jeu [13:30) Jeu [15:30()  LORVOT Francine 13/06/2011 |19/06/2011

? Lréer les remplacements AUDION Yves Heure Normale | Yel[15:01) Yer 17:00 L2
Wen|13:30| Yen|15:30(]  LORVOT Francine 13/06/2011 |19/06/2011

© Le remplagant sélectionné se nomme Lorvot francine et

Perceval vous propose donc pour toutes les prestations
sélectionnées de :

= Créer les remplacements sur le planning,
= Editer un courrier pour informer |'usager et/ou le salarié,

) .
% Lréer les remplacements
N

)=

=

Remplacement des prestations @

lﬁ Leis) cycle(s) de remplacement(s) ont &t correctement créés

Jremplacements ont &é effectués surle planning

J oK

... a savoir les 14, 16 et 17 juin 2011
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La mise en place de ces remplacements est répercutée sur différentes interfaces :

@ Le planning Quotidien de l'usager Audion vous informe que le 14 Juin 2011, la prestation
sera réalisée par la salariée LORVOT, en remplacement du salarié FRISSOUR.

|H Dévut Fin S alarig(e] E@ Rubrique horaire Compl. Cyclemod F/C &
& [ 4006/2017 [13:30 [14/06/2011 [15:30 |LORVOT Francine =) =
//06/2011 [16:00 |14/06/2011 | 17:00 |GLABION Mireille =) e

Remplacement de FRISSOUR Denize du 13/06/2011 au 19/06/2011  [Pe: du 01/09/2008 au ... - Hr/moizs: BOH - Ash

# Le planning Quotidien de la salariée LORVOT vous informe que ce salarié interviendra le 14
Juin 2011 chez Mr AUDION en remplacement du salarié FRISSOUR absent ce jour.

R Debut Fin Uszager [f][f_l_l,] Rubrique horaire Compl. cyclem  pfodo W° |
€ (14/06/2011 [13:30 [14/08/2011 |15:30 |AUDION Yves [ =]

MIJBJEDH 16:00 |14/05/2011 |17:00 |HERBERT Jean =] > m
Semplacement de FRISS0UR Denise du 13/06/2011 au 19/06/2011 [Pel : du01/09/2008 au ... - Hi/mois: GOH - AxA

@ Cycle Initial Audion /Frissour :

Cycle Usager - Salarié(e) ==
Yalité - Service Lien contiat salariéls) - Semaine ype du
Debw [prOER ] Mo M ] O Heues @ % Heures O % Heures
Fin [ ] | [service Prestataire B |- ooz [ Lun  Mar  Mer  Jeu Ven Sam Dim B
= 7:00 -
Usager [AUDION Yves O] [0 pec: (g[F) Un?an
Salarié(e)[FRISSOUR Denise gl | Nbh/mais 5000 ne 000
Libelé  [FRISSOUR - AUDION du[01/03/2008] au [ ]| 0230 . L.
X S Dans la fiche du cycle initial
R e 3 a1l Fubrique Compément | Total F n 8|[12:00 . « H H »
0 St s Audion / Frissour », pour chacune
K| Mpr|15:00| Ma|17:00] 1 - ! . /
G| M :lws_uu M: 17.00( 1 < [ | IR deS pl"eSfGTIOHS Concel"l’lees, Pel"C€VCl|
€| Jqu[15:00] Jer [177:00) 1 o [f=t = .
Bl v e vous informera du remplacement
1330 H 4 H
.Kampaoepar Tq : Freguence (foutes kes n semaines) F: Valable sur jours fanes  n: Note  |[14:00 L effeCTue du 13 au 19 JLIIH 2011 p(lr‘ IG
1430 .z
s [ ; salariée Lorvot.
e |
[1E:00 =
1630 | |
Suspension () [ [Remplact pat 17.00
LORYOT Francine 13/0e/2011 T1a/meszany ~]( 1730
du [&:00
au [14/07 /2011 25 m 1230 -
: en cours 1.2 ..n: Tsem/in C.CIEE(.KIII
@ oo R.auuec'ycle M : mogif. ‘

Lors de la génération du remplacement, Perceval aura aussi créé un cycle de remplacement
(Menu Planning > Gestion des cycles, cocher les options « Remplacements ») entre l'usager
Audion et la salariée Lorvot, valable sur la période d'absence (du 13 Juin 2011 au 19 Juin 2011),
reprenant pas a pas le détail des prestations.
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> Listing des Absences

Aprés avoir saisi vos absences salariés, le menu Absences > Gestion vous permettra de
lancer diverses éditions : un listing & un planning des absences notamment :

De nombreux filtres sur les salariés et les motifs & dates d'absence
vous permettent d'afficher une liste précise d'absence.

|

[ Absences ==
Salsris [ O Toutes @
Service  [Service Prestalaie - ® Epeas
Contrat  [avec contial en caurs 5 “| | C avivantakeuteme o [m/ozzon [
Senteur [rows-  fE@EH |

absent entre ... et .. __31,'12/2011 : :
Poson:  [fawm | "
Type  [Toutes - -
TToH [Tow- =

Mo valide sur ls

Edition du planning Tgressian Plarring des absent T el Sl oes ronvabies
S

> .
1 > #o Planning

planring 5
ensuel des absences - .
m EEEE T Debut —T— reprise 8
BARBOISIN Renee RENME |Jeu 23/06/11 0000 |Sam 26/06/11 N\0:00  |Lun 27/06/11 T Wacances
BAREDISIN Renée RENME |Lun 03/01/11 00:00 | Dim 09/01/11 ZNU Lun 10/01/11 T Wacances
CONSTANTIN Derise RENNE |Lun 10/01/11 |00:00 [Lun 10/01/11 |00:0N] Mar 11401711 Congé sans solde
DURAND Jacques RENME |Jeu 23/06/11 00:00 |Wen 24/06/11 |00:00 S@m 25/06/11 T Yacances
FRISSOUR Denise RENNE |Lun 13/08/11 _ |00:00 |Dim 19/06/11 _|00:00 |LuN0/0B/11 |7 [Macances )
GLABIOM Mireile RENMNE [Mer 19/01/11 00:00 |Jew 20701411 |00:00 [Ven 2\@1 A1 g Maladis
LORVOT Francine RENME [en 10/08/11 00:00 [Wen 10406411 (0000 |Dim TZ/‘ﬂB{H T Wacances
PECQUELX Sofia RENME [Mer 01/06/11 00:00 |Jew 30/06/11  (00:00 T Vacances p—
N pa
' N
Lancement d'un Apergu ou N~ A
d'une impression directe
des absences affichées a X

t-;‘ Ajouter ‘27” Modifier % Supprimer Imprimer i sl x Fermer
fécran & o) €

Perceval indique par un symbole, les absences non valides sur le
planning, présentant donc des prestations a ftraiter sur la période.

Deux boutons d'impression lance une édition unitaire ou totale de ces
absences invalides.

Impression Planning des Absences Salariés (=3

r Sélection des salarié \
Secteur | Tous - |@[§]

[ Tri par secteur

Service |Service Prestataire v|
> Contat[avec conial en cours ] Pour les périodes de vacances estivales
Type de contrat | Tousz - - |

et hivernales notamment, il peut tre
L i par profession des salaiiés intéressant d'éditer un planning mensuel
@ Tous les salariés des absences de vos salariés, afin de
0 Seulemert les ahzents . . ..

visualiser et anticiper les remplacements
et réaffectations.

r Sélection des absence:

Absences | - Toutes - - |

Type abs | -Tous - - |

| Juin 2011 D1

‘ edition en couleur ‘

X rene |
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> Suivi des Absences

Suivi des absences : Par ce menu Salarié > Suivi des absences, une nouvelle fenétre vous
permet de visualiser rapidement les jours et les types d'absences de vos salariés sur une période

rd
donnée.
G Suivi des Absences en jours =x Eehr=")
i Période de recherche
ga'a'_'e — du 0170672011 |
EMVICE ervice Frestatare -
Cartrat aveC contrat en cours g - 2] |30+06/2011 EI' |
GeslEy | Tous - | @[ﬁ] ) Tous les salariés F el fbsences
. 2 Seulement les absents
Profession : |T0utes | @[ﬁ]
F Nom{=S, 2] Tovie A7 e CanCAT 055 A7 vl A T X > B
EARBOISIN Rene CESSON SEVIGNE [RENNE | 1585 T35 -]
BELLAMNGER Agnés CHAMNTEPIE
BELLANGER Gérard SAIMNT JACQUES D [RENNE
COMNSTANTIMN Denise CHARTRES DE BR [REMME
DURAND Jacques LE RHEU REMME 14,00 14,00
FRISSOUR Denige PACE REMNE
GLABIOM Mireille PACE REMME
LORYOT Francine REMMES REMME 5,08 5.08
MARTINOT Krigtel CESS0M SEVIGME |RENNE
PECQUEL Sofia CESS0M SEVIGME |RENMNE 121,85 121,85
Totaus 0,00 0,00 154,78 154,78
[X]  Exporter vers Excel

Chaque colonhe reprend les libellés des
codes rubriques que vous avez
paramétrés (menu Parametres > Salariés
> Types d'absences)

CANC => Congé d'ancienneté
CSS => Congés sans soldes
VAC => Congé payés
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Chap.V. Impression de vos Plannings

Une fois vos plannings Usagers & Salariés formalisés, vous allez devoir les éditer afin de les
transmettre aux personnes concernées.

Si vous désirez éditer vos plannings en nombre, vous devez lancer respectivement les menus :
# Editions > Planning Usager,
# Editions > Planning Salarié.

Au moment de la consultation des plannings, vous pouvez aussi accéder directement aux
interfaces d'impression par le bouton :

=

Tk |mprimer

La procédure d suivre reste souvent la méme a savoir :
= Sélection du ou des usagers ou salariés (grdce aux différents filtres),
= Précision du type de planning OU Utilisation d'un modeéle prédéfini,
= Sélection de la plage de temps,
= Coche(s) des différentes options d'édition,
= Lancement de I'édition.

Nous allons donc étudier sommairement les 2 interfaces concernées, a savoir les plannings
Salariés et les plannings Usagers.
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Filtre des Usagers sur les Prises
en charge prestataires ou
Contrats mandataires

Impression Plannings Usager

Possibilité de filtre des usagers sur le secteur et/ou sur la
premiére lettre du nom.

Filtre des Usagers selon leur planning
(revient a savoir si on imprime quelques
plannings vierges ...)

Vous pouvez aussi décider de
n'éditer le planning que d'un
usager précis

Sélection du Type de planning

Sélection impérative de la
période a considérer

€ Edition planning usagers v ==
Prises en Charge / C Heam
>
’ P avec ou san: PeC ou Conlrat &) Tous  dans secteur |- Tous - @[E]De l:la,_“'{;g]
1 @ avec PeC ou Contrat sur: T7 Selction:
s Service Prestataie - O Usager:
. ey
¥ avec ou sans prestations . A
> ; P Caizze:  |Tous les Organismes kﬁ [5]
0 avec prestations
Type de Planning Date (Options dimpression

1 Hebdomadaire Yertical

) Récapitulatif menzuel
3 Awis mgafficatits hebdo.

fete uzagers sur période

— Y
ais [Juin - =
H

. Cumul des heures :
Imprimer l'adresse des Usagers | () en Hewres - Minutes
Imprimer le n* de téléphone (¥ en Heures - Centidmes

Edition couleur

D O ervlp. & fenétre

Diverses options
d'impression sélectionnables

Mate fin de document : [Veuillez confirmer pour la fin du mais vos dates de vacances d'été

&

<

@ lmm@ |mprimer]
\

Possibilité de préciser une
Note de bas de page pour
certains modeéles donnés

Apercu avant impression OU
Impression directe




Impression Plannings Salarié

Options de filtrage des salariés : la configuration suivante vous permettrait de sélectionner les salariés présentant un
contrat prestataire, ayant des heures prestataires sur la période, en excluant les heures mandataires a I'impression (un

salarié peut &tre amené a travailler dans des services mandataires et prestataires !)

Vous pouvez simplement créer
des modéles de planning pour
enregistrer et réutiliser
simplement les options
d'impression (Cf. page suivante)

Sélection du Type de planning

N

Apercu avant impression OU
Impression directe

Y

L2 Impression Planning Salane

Pour certains types de
planning, vous pouvez pointer
certains salariés (ainsi que le

nombre de copies) et lancer en
une fois les éditions.

Services |Servica Prestataine - Salariés
uniquement les salariés en cantrat sur le service @ dans secteur |- Tous @[ﬁ] De |:|a :l[ﬁ]
uniquement i prestations sur ce service g .
ne pas éditer les heures mandataines () Salarié ) o~ ,\Q @
o2z e planning : Uszager : @@]
[P i ]
Type de Planning Date DOptions d'impression

2 Hebdomadaire Horizontal

Du [D6/0E720115em. 231 [+1
s 127067207 J5em. 23[1 41

L - -
Ter jour imprimé  Lundi =

# Hehdomadaire Vertical

' Hebdomadaire par Usager
2 Hebdo. tableau tous salanés
O Mensuel

D Fiche de vacation mensuelle A
2 Fiche de vacation hebdom.

3 dwis modificatit Hebdo,

Salariés :

ecteur

Usagers :

télephone

coordonnées
tEléphone

Détai des usagers

commentaire 1
commentaire 2
Accés domicile

annotations planning [ détail au 1/4 heure
avec type rubriques

détail br / jour
[ détail br o rubrique

absences

comment. fiche divers indizpanibilités
comment. fiche plann.

Détail PFEC
secteur

Curnul des heures
D enHeures - Minutes
& en Heures - Centizmes

Edition couleur
[ endp. &fenétre (&3 1
o2

Heure début détail

Heure fin détai

Un nombre important d'options
est disponible selon le type de
planning choisi ; les plus
subtiles sont détaillées sur la
page suivante.

Précision d'une Note de
Bas de Page

[ Erwaper un fichier unique & fimprimante
{nécessaire pour le rectosverso) H

Note fin de document

(G i) s, mpimer)

Les fiches de vacation zont & remettre au siége avant le demier vendredi du mois (——‘—

& Annuler

Vous devez impérativement sélectionner la période a considérer : mensuelle, hebdomadaire ...

Remarque : Pour les fiches de vacation, vous pouvez imprimer les prestations enregistrées sur le planning
(«Préremplie») ou non («Vierge»). L'option « Sans usager » pourra par exemple permettre a un
salarié d'astreinte de saisir sur cette fiche : son nom, 'usager, la prestation réalisée ...
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> Options d'impression (selon le type de planning)

@ « Annotations Planning » : Les « Notes » associées aux prestations du planning seront éditées.

# « Planning graphique » : Disponible pour le planning Hebdomadaire Horizontal, les informations
cochées dans la fiche Usager seront éditées sous forme d'images :

Autre

Info médicales importantes g [ Présence animale
[ Fiche de vacation Argent &8

[ Cahier de transmission [ Courses

Clés nécessaiies | [ Repas

[ Pas de téléphone [ Tailette

[ Trancfert

@ « Avec type de rubrique » : chaque prestation affichée indiquera le Code de la rubrique.

@ « Détail des Usagers » : En pied de planning, affichage d'un tableau récapitulatif des usagers
présents sur le planning,

& « Comm. fiche divers » : Edit. du Commentaire Salarié saisi dans sa fiche, Onglet «Divers»,
@ « Comm. fiche plan. » : Edit. du Commentaire Salarié saisi dans sa fiche, Onglet «Planning»,
€ « Commentaire 1 » : Edit. du Commentaire Usager saisi dans sa fiche, Onglet « Usager »,
€ « Commentaire 2 » : Edit. du Commentaire Usager saisi dans sa fiche, Onglet « Divers ».

@ « Enveloppe 1 ou 2 » : Selon le format d'enveloppe utilisé, vos plannings pourront tre envoyés
sous pli a vos salariés (I'adresse coincidera au cadre de I'enveloppe).

@ « Heure Début Détail » et « Heure Fin Détail » : pour vos plannings hebdomadaires, vous
pouvez fixer les bornes d'impression d'une journée type.

> Gestion des modeles d'impression

by

Si vous étes amenés a éditer différents types de planning Salarié, il serait inadapté de
jongler d'un Type planning a un autre, de (dé)cocher les options et de lancer les éditions.
Ainsi, il serait judicieux de créer et de personnaliser des modéles d'impression : un modéle
« Planning mensuel », un modéle « Fiche de vacation Mensuelle » ... a utiliser simplement ensuite
par sélection :

Création d'un modele de planning, puis
personnalisation des options \‘

Silozle e plannineg :

|Fi|:he de W acation Mensuelle > ;I @ [Ej

==

Sélection d'un modéle dans la liste et
lancement direct de I'édition

LOGICIELS

Modification du modeéle de planning
sélectionné
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Chap.VI. Export des Heures vers les logiciels Metiers

Votre mois d'activité arrive d son ferme et vos intervenants vous retransmettent leurs fiches
de travail et leur planning, avec les modifications inévitables.
Afin d'optimiser votre fonctionnement, vous devez procéder comme suit :

> Prestations en anomalie : Permet de mettre en évidence les prestataions qui ne sont pas
attachées a un contrat ou a une prise en charge usager.

> Réception / Vérification des Heures du planning : contrdler et mettre votre planning en
conformité avec la réalité.

> Contrdle des heures : Ce tableau vous affiche la liste des prestations non encore
vérifiées.

> Exporter vos Heures : Générer un fichier contenant I'ensemble de vos prestations sur une
période donnée (mensuelle en général) par service,

» Valider vos Heures : Interdire toute modification du planning !

VI.1) Prestations en anomalie

En début de mois, votre service Planning recueille les fiches de vacation ou plannings remplis
voire rectifiés par les salariés ou employés.
Afin de pouvoir exploiter votre planning par I'opération d'export des heures, vous devez dans un
premier temps vérifiées que toutes les prestations sont bien attachées a un contrat et a une
prise en charge.

Pour vous faciliter ce travail, Perceval vous propose d'afficher la liste des prestations posant
probléme dans le module Contrdle des heures, dans le menu Planning.
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Perceval vous affiche la liste
des salarié concernés par des
anomalies

Affichage des Contrats
Salariés Prestataires,
Contrats Mandataires ou
Ordres Intermédiaires.

Apres sélection de l'usager,
un tableau affiche les
prestation en erreurs.

tions en anomalie

Apreés sélection de I'usager,
un tableau récapitule les
prises en charge en cours

Possibilité d'affecter et de
supprimer les liens des
prestations avec les prises
en charge Prestataires ou
les Contrats.

Semvice |Service Prestatairs v| Heures [ verfiges | Juin 2011 A [
1 Exportées

Secteur |\Pm{s\ |@[ﬁ] (] Validées 7 Afficher

Liste des salariés ayan{ des anomalies Prises en Charge caizze eq. MbH an. [J encows W* Exo @
ZEE] Nom 5S¢ 4T Sectewr@| | [01/10/05/15/05/06MGEN 0| 0.00 ||
DURAND Jacques REMME
FRISSOUR Denise . RENNE
LORYOT Francine RENME

Contrats Service prévu | plan. [ encours |
01/01/03 PREST|151,67| 53,75
e || 153, v il -
Usagers ABGRALI Emest v| @
| PeC[F5] Contrat[F10]
Madification date / heure: [F] F& F7 [ (3
R Début Fin durée ch Rubrigue horaire Cormnpl. nb bot dim PiC Pocws T
( 14/06/2011 |10:00 |14/06/2011 (1200 | 2,00
16/06/2011 |10:00 [16/06/2011 (12:00 | 2,00
/ -
N\
I~
\ "
|Eontrat Usgager : du 01/01/2003 au .. - Hr/miis: 15167 H - n®
% Supprimer
Pl diouer (2] [BY  Bsalecter

Possibilité d'Ajouter une prestation, Supprimer,
Réaffecter d un autre Salarié, Modifier les

horaires ou la Rubrique.

Perceval vous indique par la
couleur rouge s'il n'y a pas
de contrat ou de peC relié

et si le contrat ou la PeC ne

correspondent pas aux
dates de prestations.
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VI.2) Réception / Vérification des Heures

Ensuite, vous devez mettre a jour votre planning avec la réalité ... et donc pointer une a une
les fiches d'intervention.

Pour vous faciliter ce travail, Perceval vous propose le module de Réception / Vérification
des Heures, dans le menu Planning.

Aprés sélection du salarié ou employé désiré (filtre possible des salariés présentant des
heures vérifiées ou non), Perceval vous proposera, la liste des prestations prévues triées par
Bénéficiaire ou Employeur, ainsi que les éventuelles Heures Salarié.

Il vous reste alors a pointer chaque prestation, d éventuellement modifier les dates et heures,
les rubriques, réaffecter a un autre salarié, réaffecter a une autre prise en charge prestataire,
supprimer méme une prestation et pour finir cocher la prestation comme Vérifiée !

Vous trouverez le détail de cette interface a la page suivante du guide.
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Perceval vous affiche le salarié sélectionné ainsi que diverses
informations relatives da son activité du mois : heures de
prestations, heures déja vérifiées, Nb. Heures Contrat ...

Affichage des Contrats
Salariés Prestataires,
Contrats Mandataires ou
Ordres Intermédiaires.

Vous avez la possibilité de consulter et Créer une recette
directement pour le couple « Usager - Salarié » sélectionné

Possibilité de saisir des
Compléments (avec
Nombre et Total) de type
Courses par exemple.

Apres sélection de l'usager,
un tableau récapitule les
prises en charge en cours

Vérification sous forme de
pointage de maniére unitaire
ou globale des prestations
(avec affichage de la date
de traitement).

Possibilité d'affecter et de
supprimer les liens des
prestations avec les prises
en charge Prestataires ou
les Contrats.

Perceval vous indique que la
prestation est issue d'un
cycle (Symbole « Double-

Fléche »), ou modifier
manuellement (Symbole
« Crayon »).

Réception / vérification des heures [=3a]
Sa|arié[B]|LDF|VDT Francine “‘@@ Service|Sewir= Brectataie v| | Juin P0O11 [«T» | /
Planning + Absences 5884  hr contrat T10,0q |'=eettes du sfaris : 1 |1geettes du jour Type saisie par /|
IJ |—q total : 1?,59 . FAYEREL Sylviane 17.50 [Chéque |SUPERVISEUR /
Prest [ 5% sifiges[  4.93dont en cours
|sagers FAWEREL Sylvians - |[== recettes usager : /
| = T7HE yd
Prises en Charge caizse e.g MbH.  plan Sreews | Mo Exo T ||Contrats Service  prévu | plan, cours |
01/01./05 MGEM 3R00 1400 /02477 PREST | 110,00 53.00, |01 |
~ /
[
A . .
[ﬂ’ Prest. toutes wérifigez | [F11]|  Total usager: | 14.00 Avec compl: [ 1417 PeCIF5] CantratF10]
prest. véiifise [F12] | Modificatjon date # heure [F3] 3 F7 F2 F9 = (F
Yo wenf. B Debut Firn duré brique horaire Conpl. [ﬁ] n Lok cy m P/C Pecn® E
& 12/06|  |m/08/2011 [TrompRrbes2011 [12:00 | 100 (G0 |Heure NM [ ; o~
05/06/2011 (1200 |§5/08/2011 [12:30 | 0.6 s Dim t.JF Pres @ | Jeho |
& /1306  |06/DB/2011 |10:00 |6/0B/2011 |10:45 Fiewe Mormale Presta %5 01
%7 [13/06]  |07/0B/2011 |15:00 [§7/06/2011 [154%7 075|  |Heure Hiwgale Presta Deplacement 10,00 10,00 g 01
ﬁ? 13406 0840672011 |11:00 l]B.-"D 1 {1200 1,00 Heure Norrnal}ﬂtﬁsta —
09/06/2011 [11:05 [5/06/2011 1206 | 1,00  |Hewe Nomale PrestNg @
ﬁ? 13406 12/06/2011 [12:00 (12/06/2011 1230 | 050 Hewres Dim & JF Pres N @ ﬂg
15/06/2011 |11:00 [15/06/2011 1200 | 1.00 Heure Hormale Presta I
ﬁ? 13406 1640672011 |11:30 (|6/06/2011 1215 | 075 Hewre Homale Presta =) @
[PeC : du 01/01/2005 2u... - Hr/meis: PN - n*
[% ﬁupprimer] [nQ., lmprimer]
Pl siouter F2)] (5§ Realfecter

Possibilité d'Ajouter une prestation, Supprimer,
Réaffecter d un autre Salarié, Modifier les
horaires ou la Rubrique voir Imprimer un
récapitulatif des prestations enregistrées

Dans un souci d'ergonomie, vous avez la possibilité de faire Chevaucher
temporairement des prestations au niveau de cette interface (« Symbole
Ballon »), pour ne pas étre bloqué en modification d'horaire.
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VI.3) Contréle des Heures

Avant de passer a I'export des heures, ce module vous permet de vérifier une derniére fois
que vous n'avez pas omis de vérifier certaines heures.

Précision des dates de
début et de fin de la
période de planning a

Ces boutons permettent un
accés direct d la fenétre
concernée afin de vérifier
ou de valider des heures
restantes

LOGICIELS

s g
vérifier
Contrdle des heures
Période de la sélection————
e L _ EE) [ verices Du [7oe720m 4P -
Recherche - Service |Serwce Prestataire v| T (W Emaidss T |I|I| <
|avec contrat en cours v| ET... [ Walidées
Salarié( ‘l |@[§] L L ancer
Mom @ du au Heure Début. Heure Fin Usager rique iE]

BARBOISIN Renée 01/0642011 0170672011 12:00 13:00 |SAMIR René Heure Hormal restatai «
CONSTANTIN Denize 010642011 |01/06/2011 10:00 11:00 |SAMIR Rene Heure Hormale PMlai . H
DURAND Jacques 0170642011 (0170672011 08:30 09:30 |GAILLARD Armelle Heure Normale Prestataw Cllquer‘ sur Lancel" leln
FRISSOUR Denise 01/06/2011 |01/0672011 18:00)  19:00 |[DOTOIR FRANCINE Heure Normale Prestatai d'afficher les prestations
GLABION Mireille 01/06/2011 |01/0672011 15:00 16:00 |SALIRAND Francis Heure Normale Prestatai \ A . ,y s
LORVOT Francine 0170672011 |01/06/2011 11:45 12:45 |ARRIBARD Cédric Heure Normale Prestatai qui nauraient pas ete

01/06/2011 |01/06/2011 15:00]"""16:00 DOTOIR FRANCINE Heure vérifiées

01/06/20071 |01/06/2011 16:00 18:00 |GAILLARD Armell Heure Mormale Prestataire

03/06/2011  |03/06/2011 1300 14:00 |ALBERT REME Heure Mormale Prestataire

306,200 |03/06/2011 15:00 16:00 |DOTOIR FRANCINE Heure Mormale Prestataire

03/06/2011  |03/06/2011 17:00 19:00 |GAILLARD Armelle Heure Mormale Prestataire

06/06/2011  |06/06/2011 03:00 10:00 |AMGER FRenée Heure Mormale Prestataire

O6/08/2011 | 0BA06/2011 13.00 14:00 |ALBERT REME Heure Mormale Prestataire

OBA0E/2001 | 0BADE/2011 15:00 16:00 |DOTOIR FRANCIME Heure Mormale Prestataire

O6/06/2001  |06/06/2011 17:00 19:00 |GAILLARD Armell Heure Mormale Prestataire

07/06/2011  |07/06/2011 13.00 14:00 |ALBERT REME Heure Mormale Prestatairs

07/06/20011  |07/06/2011 15:00 16:00 |DOTOIR FRANCIME Heure Mormale Prestataire

07/06/20171  |07/06/2011 17:00 13:00 |GAILLARD Armell Heure Mormale Prestataire

OAAAAZ011 NRAAAZ011 1500 1600 IDOTOIR FRANCIME Hewue Momale P H M
[{ Wenifier heures] [-l,\ Walider heures
12 /15 salariés
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VI.4) Export des Heures

Votre planning a été mis a jour et vérifié donc désormais conforme a la réalité du mois.
Présentant I'ensemble des données utiles a la facturation et a I'établissement des payes, vous
devez procéder au transfert des heures vers les logiciels Métiers.

Voici ce traitement, mis en place dans le menu Planning > Export des heures :

© Perceval vous propose le Accessible dans le menu Planning > Historique des
chemin et le fichier & générer. exports, vous pouvez afficher et consulter a tout
moment les fichiers d'export déja générés.

Export des heures (==

Rappel derier export \:g

Le 06/06/2011] a|[15:36]  Par [Lancelat - SUPER :

Du  [o1/052011] fu [31/08/2001] o Historique

Service [Service Prestatdire | Secteur [ | ‘l\';t, Visualiser

Mouvel export

Fichier texte i 0 ERCEYVALNPERCE:

Prestations & exporter

Service |Service Prestataire v|du 01/06/2011 |I|I|

Secteur [Tous- @[ au [rer6r2011 <

P Salaidls) | tous P16
Usagerls) | fous |16 ..
@ Précision des dates de

[ Heures vérifiges seulement ,

[ Heures non-exportées seulement debUT et de fm de |0
période de planning a

exporter

AUCUN fichier ne sera accessible durant la phase d'export,
ceci afin de garantir lintégrité des heures exportées.
[perzonne ne dait travailer sur le planning)

— © Vous avez la possibilité de filtrer les prestations a exporter, notamment par Secteur, et
devez de toute fagon générer pour une méme période, un fichier par Service déclaré (un fichier
d'export pour Lancelot, un fichier pour Arlequin ..).

De plus, vous pouvez activer deux autres options, illustrées par I'exemple suivant :

Votre planning présente 250 prestations sur le mois en cours et aprés une journée de
contréle, seulement 150 ont été vérifiées et peuvent €tre exportées en sélectionnant l'option
« Veérifiées seulement ».

Le lendemain, vous vérifiez les 100 dernieres et pouvez procéder a leur export en cochant
les options « Vérifiées » et « Non exportées ».

O Tl vous reste a générer votre fichier par le bouton « Export », et a suivre la procédure
d'intégration du fichier dans le logiciel Métier dans chaque guide utilisateur.
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VI.5) Validation du Planning

Une fois vos heures exportées de Perceval et intégrées dans vos logiciels Métiers, Perceval
vous permet de Valider votre planning sur une plage de ftemps donnée: interdire toute
modification ou suppression des prestations validées.

Ce traitement peut &tre lancé a partir du menu Planning > Valider les heures.

Sur cette interface, il vous reste a sélectionner le service concerné, le secteur (si vous les
gérez ..), ainsi que les dates de début et de fin de validation.

Validation des heures exportées =

Rappel dernier export

Le P
Du 01/05/2001 | auw [31/05/2011 il

Sélection du service,

- — secteur et dates

Service |Service Prestataire Secteur
— 7/—\
PR e e // \ & Comme pour I'export des heures, il est possible de ne
Prestatir & valider / valider que les « heures vérifiées », afin de s'assurer
= L2 */ t@[él ou [ qu'aucune action ne pourra &tre réalisée sur les
echeur - Tous - __13./'U5./'2UT1 . . ’ N 7 Jea t
* prestations pointées comme conformes a la réalité.

ALICUN fichier ne sera accessible durant la phase de validation,

ceci afin de garantir lintégrité des heures validées. AVGnT de Iancer‘ ce TrGITemenT: II eST

C J v D recommandé de quitter Perceval sur
<
<

tous les autres postes Utilisateurs

NB :  Silutilisateur connecté est Administrateur de Perceval (option « Administrateur» cochée dans sa
fiche utilisateur - menu Fichier > Superviseur > Droits Utilisateurs Perceval), la combinaison
simultanée de touches Shift + Ctrl + V donne accés au bouton de Dévalidation.

Une fois ce traitement lancé, vous pouvez constater dans vos plannings quotidiens Usagers et
Salariés que les prestations validées présentent un Code Couleur « Rouge » et qu'aucune
opération n'est possible sur ces derniéres :

Planning Quotidien SALARIE ==
Salarié(e) [FRISS0UR Denise & wile  [PaCE ] [ Lundi Jos/oszzon | 4 b |
Secteur |[RENNE | 23
Diperiobtes [ LT LT LT TP L L L L] LT L LT L L L L L L LTI LTL]
Oh th h 3h dh Sh Bh 7h Bh Sh 10k Tih 12 13 14h 15h 16 17h 18h 13h 20k Z1h 22h 2o
4 4
[ "
H H
P . e
Contiats 1k Zh 3 dh Bh Bh 7h Bh Sh 10k T1h 13 13 14h 15 16h 17h 18h 18h 20h 3Th 2h 33 240 Le carré Rouge vous |nd|qU€ que IeS
en colrs Service hrmis b, liges " sel B Toral gl surjour | H
o105 oncer e s CIramme et prestations de cette intervenante
B tous contiats [ 15167 .2
— sont validées |
/ P i e BE TP
/ L e Aucun bouton de modification ou de
1 contrat lé
- . , .
b on varke / norm Convats (8] [ suppression n'est accessible.
: Fin Usager [/ Fubiue horare Compl, ol pleio N B
08/ 0R T 13,00 [0B/0872071 1400 GO 0IR Francing, /... |Heute Nommale Frestaiais [ o -
06/06f2011 1500 |06/06/201 [17:00 JAUDION Yves /. Heurs Normale Prestataite ) @
/
/
/
N
| 4 [FeC_du 01/01/2000 2~ Hi/mols 36H__ CONSEIL GENERAL
@  Dupliuer
X Fomm
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VI.6) Bilan des heures non validées

Par le menu Planning > Contrdle validation des heures, il est possible d'avoir un bilan des
heures non validées par secteurs ou agences.

) Bilan heures non validées / Secteur ==
Période ——MM
Du [o1/0672011 4P ]Gy S Service  [Service Prestatane -
au [30M06/2011 =) .
EEEmne s ] Choix du contréle par
[ Contenant des heures non validées L
agences ou secteurs.
< Secleurs |Agences
I~
r Code Secteur B
EST EST REMNES
NORD NORD REMMES
OLEST OLEST RENMES
RENNE RENMES
SUD SUD RENNES
£ Bilan Mensuel des heures non validées ==
5 - - Période de la sélection ———
Sectew  [REMNES [e&[)| servics
Du [01/08/2001 ][ 4]
Recherche : ‘avec contrat en cours - ‘ @
: 2 au [30o6/z0n 4]
E Lancer
MNom 3 du au Heure Début  Hewre Fin Usager Rubrique il
BARBOISIN Renée 01/06/2011 |01/06/2011 12:00 13:00 SAMIR René Heure Normale Prestatai
CONSTANTIN Denise 01/06/2011 |01/06/2011 10:00 11:00 5AMIR René Heure Normale Prestatai
DURAMND Jacques 01/06/2011 |01/06/2011 08:30 09:30 GAILLARD Armelle Heure Normale Prestatai
FRISSDUR Dergse 1040672011 |10/06/2011 12:00 13:00 Réunion
GLAEIDN Mire% 01/06/2011 |01/06/2011 15:00 16:00 |SALIRAND Francis Heure Normale Prestatai
LORYDT Flam‘ne 01/06/2011 |01/06/2011 11:45 12:45 ARRIBARD Cédiic Heure Normale Prestatai |
M 2011 113092 ERT REK
0/06/2011  |01/06/2011 15:00 16:00 |DOTOIR FRAN H H
\ 01/06/2011  |01/06/2011 16:00 15:00 |GAILLARD A Un dOUbIe CIICk sur la Ilgne
\ 03/06/2017  |03/06/2011 10:00 11:00 [LHERMITE Thi U 4 U H
Accés aux dé-‘-ails des 03/08/2017  |03/06/2011 11:30 1200 |4l BEETReiE d un salar‘le per‘meT d avoir
0370672071 (0370672077 1500 16:00 |DOTOIR FRA Ie déf |l des he es
heu res non VO' |dées / 03/06/2011  |03/06/2011 17.00 19.00 | GAILLARD A a ur
0B/0E/2017  |06/06/2011 09:.00 10:00 [AHMGER F\Enég
06/06/2011  |0B/0B/2011 10:00 11:00 |LHERMITE Thierry Heure Mormale Prestataire
pour‘ une agence 06/06/2011  |06/06/2011 11:30 12:00 |ALBERT RENE Heure Normals Prestataire
O6/06/2011  |06AD6/2011 1500 16:00 |DOTOIR FRANCINE Heure Normale Prestataire
0B/0E/2017  |06/06/2011 17:.00 19:00 |GAILLARD Armelle Hewre Normale Prestataire
07/06/2011  |07/06/2011 10:00 11:00 [LHERMITE Thiermy Heure Marmale Prestataire
07/06/2011  107/06/2011 11:30 12:00 1AL BERT BENE Heurs Momals Prestatait
“Walider heures
12 /15 salariés

Validation des heures exportées ==

Rappel demier export
Le 0E/D6/2011

Par |Lancelot- SUPER

Du au =
ACCéS d IG fené"'r‘e de Service [Service Prestataite | Secteur [EST AENNES |
VO“daTiOn deS heures Validation des heures :
détaillée au Chap. VIL.5 e e

Service |Service Prestataire iv ‘ Du  [07/06/2011

e T TE—

[] Heures wérifiges seulement

AUCUM fichier ne sera accessible durant la phase de validation,
ceci afin de garantir lintégrité des heures validees,
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Chap.VII. Statistiques / Bilan Mensuel

VII. 1) Bilan des Heures Usagers

Mensuellement, vous avez la possibilité d'éditer un bilan des Heures Usagers, récapitulant par
contrat mandataire ou prise en charge prestataire rattaché, le nombre d'heures réalisées et les
éventuels dépassements d'accord.

Cet état statistique est accessible par le menu Usagers > Bilan des Heures.

Apres mention des filtres daffichage, vous devez Lancer la Recherche puis pouvez

éventuellement éditer I'état.

Afin de suivre et étudier I'écart par rapport aux Heures Contrat ou Prise en Charge, vous pouvez
prendre comme référence le total des heures planifiées OU des heures vérifiées.
Pour affiner votre recherche, différentes tranches peuvent étre sélectionnées.

Exemple : En sélectionnant la Tranche « > 100 % », Perceval vous affichera les Usagers en
dépassements d'accord (Code Couleur Bleu).

Bilan des heures Usagers ==
Recherche :
Service Service Prestatairs -
_Secteur [ Tous- [ | [Tous les usagers ~| [ Juin 2011 [«1» |
& Tous Conserver les tranches selectionnées [] P DéTGII de 'a
= en se basant sur les hewres B0 &80 % .
. . 0 tvec des heures || @ planifses 0% prise en charge
Acces direct d la T vamees 0 ,
| ® Gl v et de 'absence
fiche et au Usaga;&@ %bs Yille Sect  swplan. el plc Caisse  Du au egacc.  pln  véif  Diff. el pOSSib| e
H SRR FEMMES  |REMNME | 000 000 | ooo|  opoo|  ooo|a
Plannmg mensuel DOTOIR Frivw REMMES  RENNE | 2800] 1200 pe¥|cGas 01401./00 500 enregmfrée sur
de |'usage|~ FAVEREL Sulvidhe FEMMES  |REMNME | 14 475 PR MGEN  |01/01/05 p 21,00~ .
l ] , FISSOUR Marcelke REMMES RENNE IXG| 1,75 gaf SHOF 01/07/08 N 46,25 |~ le mois
selectionne. FRISOIR E velne \ REMMES REMME | 4500 L 0.00 . . .
GAILLARD &meley|  |REMMES  REMMWE | 50,00 000 gl |CG3s 01 403404 0,00 sélectionné
GIRARD Jaan REMMES ~ RENME | 18.00] 1800 pe¥|cGas 0101409 A 1200
HEFBERT Jean [ |E®JREMMES  |REMNE | 1300 000 |ge|caas 01409408 / 46,00
JIE0IRE Monique \ REMMES ~ RENME | 0.00]  0.00 ge¥|cRaM 01409408 45,00
LEWY Piene NL_/|REMMES  [RENNE | 000 000 g€Y|CRam 01411408 -20,00
MARTALIZOT Francir|  |REMMES  |RENME | 400  0.00|pe)|CRaM 0101404 / 43,00
SALIRAND Francie REMMES  |RENME | 1800 000|ped|caas 01410408 / 1,00
SEMIR René REMMES ~ |RENME | 4300]  0.00 ge¥|chay 0110408 / 7.00
TOEERT Jean REMMES  |RENME | 2000 000 ged|cRam 01407408 / 13,00 |~
Tatal I7A50  74A0 / E08.00 32028 v0.50) 27875l
/ p
o dmproeTT |PeC - 36.00 R/mais - du 017017200 au .. - CONSEIL GENERAL x
& Tous les usagers
) Usagers en cours Imprimer
7

Drstucgee—"  f

Apergu ou A

Impression La colonne « E.G. » concerne les prise en charge de Lancelot
directe.. suivant une Enveloppe 6lobale d'heures.
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Afin de suivre précisément l'activité mensuelle de vos salariés, Perceval vous propose aussi un
Bilan des Heures Salariés : menu Salarié > Suivi du temps de travail > Bilan mensuel des

Heures.

Les fonctionnalités restent les mémes que le bilan Usager avec notamment : filtres d'affichage,
raisonnement en fonction des heures planifiées OU vérifiées et impression globale (ou unitaire).

la durée de I'absence.

Si certaines absences sont considérées comme du temps de travail effectif, vous avez dii mettre en place des
équivalences horaires pour chaque motif associé.
Vous devez alors cocher |'option suivante, qui ira ajouter, aux salariés absents sur le mois, une ligne ABS reprenant

Exemple : M DURAND a été absent pour Congés Payés du 23/06 au 24/06, soit 2 jours de 7 heures en
fonctionnement « ouvrés », soit 14 heures.

€ Bilan Mensuel des heures @
Recherche :
Profession : Toutes @[ﬁ] Service |Serwce Prestataire v| | Juin 2011 || 4 | 3 |
Secteur | Tous - |@[ﬁ |avec conbrat en cours B - |
l:l @ Tohs Egizzﬁ'o":;ézz 2‘;”;:'53 m [ au prorata du jour du mois <
O dur basant sur les heures ... L S50
’ﬁns heure (@ planifiées “100% détai pa[_c_onty
(B gaeae=)s e e
Op*"ion d'affichage Mom @ Yille lectenr BTV, du au Profession contrat | h. contr b, liées | tot plan Erif dit. @
N . BELLAMGER Gérard  |SAINT JACOUES DE|REMNE |PREST |01/01/08 EMPLOYE DE BURE| 15167 0,00 151,67 |«
a I lmpf‘655|0n du COMSTAMTIM Denize  |CHARTRES DE BRE|HEMME |PREST [18/03/05 Awiliaire de vie soci:) 100,00 4.00| -39.83
Dé-'-all des DURAND Jacques LE RHEU MME |PREST |01/01/09 Agent & domicile 15167 0,00 150,67
PREST |01/01/09 Agent & domicile 151 67 0,00/ 102,09
rubriques et/ou des ARG Total absences :
FRISSOUR Denise FACE REMME |[PREST |01/01/03 Agent & domicile 151 67 fil.76 | 9792
Gbsences ARG Total absences :
GLABIOM Mireile FACE REMME |PREST |01/01/00 Awiliaire de vie soci:) 100,00 0.00| 6867
LOAYOT Francine RENMES REMME |PREST |01/02/77 Agent & domicile 110,00 492 5650
ABS Total abzences :
MARTINOT Kristell CESSOM SEVIGME |REMME |PREST |01/01/00 Agent & domicile 151 67 oo -FRA7
FECQUELL Sofia CESSOM SEVIGME |REMME |PREST |01/03/85 Agent & domicile 132,00 0001 -132.00
ARG Total absences : =
Editions \
(& Tousles salariés = - [ détail des rubriques
) Salarié en cours Q: Lmprimer [ détail des absences
15 /15 salariés

L'option « Détail par Contrat » vous permettra

d'afficher les heures liées par rapport au
Contrat de Lancelot.

Définition de colonnes :

Cette option permettra de
recalculer les Heures Contrat
au prorata du jour du mois

= H. liées : Heures de prestation ou Heures Salariés rattachées a un Contrat,

= Total Planning : Total des heures du planning,

= Vérif. : Total des heures vérifiées.
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Un module de statistiques propose des statistiques pour les usagers avec un état
correspondant par le menu Planning > Statistiques > Usagers > Bilan des heures par

£ Statistiques Planning Usagers/Organismes (===
Sewice  [Bervice Prestarane s ® Juin 2011 KD}
Seer [or D) o N 112,03
T
Organ H
) WD @ Toutes Hewss Semaines
@) Avee des heures G et
O Sans heure ‘Erifies seulement Heures DimanchelF
= Oigarisme S Usager & PeC -Caisse Tot H Date Datefin T
|AxA -
AUDION ‘rves PEC du01/03/2008 au -50H 2h00|  Mercred 01/06/11 | - 01/08/11
" 1h00|  Mercred 01/06/11 | 01/08/11
2h00|  Wendred 03/06/11|  03/06/11
ThO0|  Wendredi 03/06/11|  03/06/11
2h00 Lundi 05/06/11 | 0B/06/11
Thon|  Luni08/06/11 | 0B/DEA1T
2h0n Mardi 07/06/11 | 07/06/11
1han Mardi 07/06/11 | 07/06/11 L
2h00|  Mercredi 0B/06/1 ’EW
1h00|  Mercred 08/08/ I8/0B/11
2h00 Jey E/11)  09/08/11
1ho, Jeudi 03/06/11 | 09/06/11
/E‘ﬁﬂ Wendredi 10/06/17 | 10/06/11 =
< | 1
Drganismes g Usagers : lﬂ Tataux 336 h Tg
© Tousles orgarismes - [ un organisme par page
" S

VOTRE SOLUTION LOGICIELS.

Uists dise prastations par Crganisms

CONSEIL GENERAL lle et vilsine
e

CT T I =y o
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VII.4) Statistiqgues Planning Salarié

Toujours dans l'optique d'un suivi de vos salariés, Perceval vous propose un récapitulatif
mensuel de vos plannings : menu Planning > Statistiques > Salariés > Planning - par Salarié.
Voici décrite la procédure d'utilisation :

Lancement du

Sélection des filtres de Précision de la plage de
traitement

recherche Salarié recherche

© Statistiques Planning Salariés \ \ \ ey,
Service |-\0us -

Prafession : Toutes \ v| | Juin 2011 ” b I » |
ey e ] [ e s i i 1)
\ AW e
Le poinT _ Salariés T3 Tow Heure
.. . Lancer Surle service
d'interrogation = (2 Avec des heures g Toues Service Prestataie |
indique une pr‘ise en [ Détail Exonérations ) Sans heure Veifiges seulement
charge sans Caisse : Salarigfe] @ cir Usager @ PeC - Caizse Mbh e g Tot. H Tot. prest. |
Bénéficiair‘e PGYGHT | : Tot'aISaIane[e]: 37 R0 38|~
rancing &dric )
LORYOT Fi B |ARRIBARD Céd 2,78 2
ADION Yves Ak, 50,00 .00 3
FAVEREL Sylviane GEM 35,00 14,00 18
HERBERT Jean Cl35 B5.00 19.00 19
Bboutons pour les MARTALIZOT Francine CRAM 5200 4,00 1
. . SAMIR Rene CHAY 50,00 7.00 T
impressions Tl E el il=ila 52375 £0
MARTINOT Kristel ® |4LBERT Rene CRAM 45,00 15.00 15 0
aw_ﬂw i CLTNN] CHLN] ]
DOTOIR Francine 335 36.00 16,00 16 9
(2| M ] pel) e ™
LHERMITE T hierry ? 20,00 15 00 15
N Tatal Salané(e] : a7.00 [t}
Tatal GEMERAL : 38225 321
. arigs : alariés - Uzagers : sagers : otaux : L
Afflchage des Sqarié Salariés - U au 1 T 382,25 kral
totaux b lj en cil & la fin du mois
5\ Tous les salaniss TN ) [ un salaié par pages
) Salarié en cours [Q; 1mpnmer] [‘;g Exporter]
[TI57 I3 salanes

Quelques exemples d'interprétation des enregistrements affichés (Cf. légende) :

= @ L'employé MARTINOT Kristell présente un contrat mandataire avec l'employeur
ALBERT René pour lequel 15 heures de prestations ont été réalisées sur Juin 2011, pour
un total de 15 visites.

= @ Le salarié MARTINOT Kristell, dans le cadre d'une prise en charge CG de 36h, est

intervenue chez la bénéficiaire DOTOIR Francine, pour une durée de 16 heures en Juin
2011 (16 prestations enregistrées).
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VII.5) Statistiques des interventions et des absences

Des statistiques par rubriques d'interventions ou d'absences sont également disponibles
par le menu Planning > Statistiques > Interventions et absences

Statistiques sur les

Lancement du

traitement
rubriques d’absences
€ Stati {ques Rubriques - Absences - Planning ==
Périnds Filtr |
Date de geb NqIZ0172071 [AV][G setzs ) | I .
Daedetn [NERO [ =" || s & roues Sélection du service
Echelle Mo\ ] 2 Wérifiges seulement ou du fype de
Interventions Ahsen; r\ubriques
Sonvics [pavosrrotaraie M Typs Fub. [{TouR3 B
< Tous >
Rubrique Heure facturable fin Nbh  Totinter B
Heure Normale Prestataire Heure factl >ct Bendt df g:l';"‘ﬁ;/n’ 31/01/2011| 342,00 296 |«
F acturable caisse 11| 28/02/2011 34E,75 302
ot 5 olorie 17| 31032011 | 38350 332 ||
Divers Salané 11| 30/04/2011 354,50 an
Cammentaire 11| 31/08/2011 397.00 338
01/06/2011 | 14/08/2011 14650 124
Total rubrique : 197025 1733
Heures Dim & JF Prestataire Heure facturable 01/01/2011 | 310172011 850 1
01/02/2011 | 28/02/2011 7.00 9
017/03/2011 | 31/03/2011 o0 9
/0472011 | 30/04/2011 5.00 1
01/08/2011 | 31/06/2011 B.A0 8
01/06/2011 | 14/06/2011 8.00 9
Total rubrique : & 57
Heure Nuit Prestataire Heure facturable 0140142011 11 0.00 0
/2011 | 28/02/2011 0.00 1]
Totaus : 213429 1 ElUg
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VII.4) Suivi des Accords & Enveloppes Prises en charge

Un dernier module vous permet de suivre semaine par semaine, des accords définissant en
général un nombre d'heures par mois.

En comparant le paramétrage de cycles, ainsi que le planning en place, Perceval vous affiche
les usagers présentant des écarts mensuels et hebdomadaires (dépassement ou manque) notables
par rapport a leurs accords.

Vous devez en effet optimiser la planification des heures accordées tout au long du mois (ne pas
atteindre la limite le 15 du mois ..., ni planifier 12h sur le mois si 'accord en prévoit 30h).

Lancement du Possibilité d'afficher les salariés présentant un dépassement Précision du mois de
traitement ou un manque d'heure sur le mois par exemple recherche

Suivi mensuel / hebdo des heures usager
Recherche :

Service |S rvice Prestataire - |

Secteur | Tous - [E] |avec FeC [ enfpours ounon | -

Juin 2011 IR

A

[ avke différence planning / PeC seulement [@ 1mprimerJ [ xX FETI‘“ET]
L] ligrips aver dépassement seulsment hrey o heures prévues dans les cycles de lusager | = : cycle suspendu
[ ligles avec mangue d'heures seulement diff. pl. ; différence heures cycles / hewres planning | a: absence usager P
L/ SUR LE MOIS SELECTIONNEY | SEMAINE 234 SEMAINE 23 SEMAINE 24 SEiAINE_ 25 SEMAIME 25 =
[#sieg) tm30 DioS|Lul6  Dil2|lu13  Dil13|Lu LR g 2 i3
Ll sager @ zecteur hr PeC e.g. tot avant tot plgn  diff. hr gy diff. pl. e ey diff. pl. br oy diff. pl)brey  diff. pl|brey  diff pl.
ABGRALI Ernest o3 g ] +5.25 o
EALBERT Hene 10000(%¢| 2100 1700 6200 1950 50 1550 | -9.0081550|-11.60) 1550 |-13.00 | 1550 |-13.60
AMGER Renée 35,00 pT+16.50| 1925 | 7256|1825 0.00 18.25| 650 (18.25| -4.25
ARRIBARD Cédric 2f5 | +275 +1.00 \ +1.75
AUDION “ves REMNMNE | 50,00 240 +12.00( 1900 -3.00 | 15,00 2¥,DD -11.00 025,00 (-10.00 | 2200|2100
BARRE Simone REMNME | 40,00 00| -40,00)| 900( -3.00) 500|500 QDD 5000 5,00 500 500 -5,007‘
DOTOIR Francine REMNME 36,00 2600 | -10.00) 400 .00 ?bﬂ -4.00( 7.00 700 -2,Dﬁ
FAVEREL Sylviane REMME| 35,00 1400 -21,00( 13501(-11.25 | 14,50 |-10,50 13,&0 10,75 ||13,75 (10,50 ( 13,50 -11ﬁD
FISSOUR Marceline RENNE| 50.00] | 35 4625 ] gs50 050 0.5k | +1.75(| 050 0,50 .50
GAILLARD Armelle REMME| 50,00 I 50,00 18,00 7001400 -1.00)18.00N -7.00| 400 -200/ 1800 -lD,DD
GIR&RD Jean REMME| 30,00 I 18,00 12,00 10,00 -5.00|10,00 | 5001000\ -7.00 | §0,00| -5.00|10,00/ -7.00
HERBERT Jean REMME| 65,00 I 10,00 | 55.00) 500 100 500 -1.00) 500 \-1 ooy 15.00| -5.00 5,U¢ -5.00
UIEOIRE Monique RENNE| 45,00 0,00 -45.00 \ /
LEVY Piene RENNE| 20,00 0,00 -20,00 \ /
LHERMITE T hierry REMNME ZU,Dd 1500 -500) 400 -300( 400 4.00 -1\UD .00 A,DD -1.00
MARTALIZOT Francine REMNME 52,Dﬂ 4,00 | -48.00 +4h0
SaLIRAND Francis REMNME 1?,10 17.00 1000 -8.00 (10,00 -5.00) 10,00 -5,6{3 1poo| 500 10,00 (10,00
FENNE] 60,00 - 20,00 | -7.00 14,00 | 5,00 | 14.00| -6.08| 1§.00| 700 | 2000| -500 - |
1HEre 1977 13250 ol ) 153 |
< Pel: env. glob: 100.00 h - du 01/04/2011 au 31/12/2017 - MGEM ) /
\l /
19 usager(s) dans la table \ /

Pour tous les usagers présentant des écarts

L'usager ALBERT présente une enveloppe hebdomadaires conséquents (et récurents),
globale de 100h traitée par Perceval : 21.00 h en indépendants des absences ou suspension de
Mai et maintenant 17 h en Juin. cycles (Cf. codification Lettre: «a» pour

En effet, le traitement de ce type absence et «s» pour suspension), une action
d'enveloppe est d analyser de maniére différente corrective peut étre apportée :

(sauf peut &tre dans notre cas 100h pour 9 mois L. )
. = Réétudier les cycles de  [lusager
donc essayer de respecter les 11.00 h par mois). )
« consommant » trop vite ou trop lentement

les accords mensuels établis.
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Chap.VIlI.

Modules Annexes

VIITL. 1)

Visite Médicale Salarié

Au niveau du menu Salariés > Médecine du Travail, vous avez la possibilité de gérer les
visites de vos salariés a la médecine du travail : historique des visites par salarié, édition de

courrier de convocation ou de listes ...

Lors de lenregistrement de la prochaine visite d'un salarié, le logiciel contrédlera sa
disponibilité sur la période précisée, puis vous proposera de créer le rendez-vous sur son

planning.

Enregistrons ensemble la convocation de Mme Barboisin pour le 14 Juin 2011 de 10h d 11h :

Visites Médicales de Renée BARBOISIN ==
- N 'QCEED) — T~
] Vous devez préciser la date et I'horaire de la
visite (et pouvez accéder pour info. au planning
T Date  Heus ot g quotidien de la journée spécifiée ...)
04/704/2010 |09:00 |Prévoir flacon d'urine + Yermes comecteurs
Historique
des visites
de la salariée
[t;‘ Qiouter][\;f Modifier] [% ﬁupprimer]
Visites Médicales de Renée BARBOISIN (5]
Frochaine visite prévue le [IE] 11 de E \;‘-}” W alider
s E@E
¥ Date Heure Mote |

04/04/72010 |09:00 |Prévoir flacon d'urine + Yerres corecteurs

A la validation de la prochaine visite, Perceval vous demande alors successivement :

2 de confirmer la génération de la visite aux date et horaires prévues,

S de choisir la rubrique a utiliser pour afficher cette visite (sans doute une rubrique
Visite Médicale de type « Heure Salarié » créée au préalable),

La prochaine visite de la salariée est désormais enregistrée dans son planning, mais vous
pouvez d tout moment revenir au hiveau de cette interface pour la modifier ou la supprimer, et le

planning sera alors automatiquement mis a jour.

LOGICIELS
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Visites Médicales de Renée BARBOISIN (=3
[14/06/2011] (00 % Madiier y

— - [\ Attention!

Le jour ol votre salarié M etz B Si vous modifiez ou
h L. 0470472010 |09:00 |Prévoir flacon d'urine + Yerres cornecteurs s . I isit

revient de la visite, vous upprimez a visite
pouvez alors I'historiser |...... > directement au niveau du
nar ce. bouton planning quotidien, aucune
répercussion ne  sera
réalisée sur cetfte interface
@ Modie de Visite Médicale dun

Salarié

Concernant la génération des prochaines visites médicales, Perceval vous propose de la
réaliser en une opération pour I'ensemble des salariés affichés :

) Gestion des visites Médecine du travail des salariés (==
wille[Toutes +| Profession:  [Toutes |(&E] | sewice [Service Fresiatare - ;@
Secteur [Tous |8 | [avec contrat en cours -

0] Fite prochainaviste  <u [0 201 4[]
[EREEFN I O\

[ Filre dernire visite:

Salaiéle) Ville Prochaine viste| &  Demitre visits Note damire visite |
BARBOISIN Renée  |CESSON SEVIGH14/06/2011 [10-00 |04/04/2010|Prévoir flacon d'urine + Venres conectewrs |~
. BELLANGER Agnés CHANTEPIE Prochaing wisite = Dernigre visite + 2 ans
Afflchage des BELLANGER Gérard SAINT JACGUES DI ) » - »
lari P CONSTAMTIN Denise |CHARTRES DE BRI 13072008 |APTE L —> Prochaing wisite = Dernigre visite + 1 an
salaries en DURAND JACOUES LE AHEL . L e
. FRISSOUR Denise PACE 31/10/2008_|APTEmm— Prochaine visite = Date spécifigus
fonction des [GLABION Mirslle PacE
LORVOT Francine RENNES
H fané MARTINDT Kristell CESSOM SEVIBNE
le’f‘BS GPPI Iques [FECOUEL Sofis CESSOM SEVIGNE yd
/
el -

7
O ishes dusalié @p Emchainesvisues])[ﬁ%‘-, Ingriver tous | (2, Iwpriner selai | (€5 Suppiiner] (3¢ Foma)

Selon l'option de génération choisie, Perceval calculera (« Prochaine visite = Derniére visite + 1
an OV 2 ans ») ou vous demandera la date désirée (« Prochaine visite = Date Spécifique »).

Cependant, il ne vous questionnera pas sur I'horaire et prendra par défaut la plage de temps
08h00 a 08h30 pour la génération de la prochaine visite médicale pour tous les salariés
disponibles et affichés dans la table (création dans le module de Médecine du Travail et dans le
planning).

Ce mode de génération en masse peut créer la prochaine visite médicale pour un nombre conséquent de
salariés, mais la rectification ou la suppression ne peut se faire que de maniére unitaire !
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VIII.2) Listes Paramétrables

En complément des éditions et statistiques disponibles, Perceval Windows, vous offre la
possibilité de paramétrer des listes selon vos critéres en utilisant le module des Listes
Paramétrables : menu Editions > Listes Paramétrables.

> Création d'une liste paramétrable

Vous devez tout d'abord identifier votre liste par un code et un libellé. Ensuite, il vous reste
a déclarer les fichiers de la base de données interrogés, les champs a afficher, la taille de la
colonne a I'édition et de possibles conditions de sélection.

B Code, libellé et theme

[5alariés des secteurs Nord ef Dusst | Théme : ISaIariés hd ~ de ICl lls.t.e

Fichier | Liaison niveau Liaizon niveau 2 Liaizon niveau 3 Fomule 1.2 3 Fomule 4 5. B Tii

Fichier SALARIE E— |

Pincpal Code F Libelle Taile |
SACLEPERC Clé Perceval SALARIE T
PHOTO_CH Photo Rd\\
SCI_CLE Identifiant de 5_PARAMS sélec-hon du flChler‘ ou des
MOM_CH Hem ( |+ 40 T .
FRENOM_CH Frénom \ | ¥ 40 § fichiers de la base si
MNOMJF_CH Mo Jeune file Sc~——— déflnlflon de Ilﬂlson(s)
SEXE_BR Sexe
wDR1_CH Adresze -

Condition de sélection )
RENVOYER (sansespace (SALARIE.CODESEC_CH)="3UD"); OU \‘J’/
{sansespace (SALARIE. CODESEC_CH)="NOID"}
° Coche des champs a afficher
i I 2 I 3 \ ] I 5 I avec la longueur de colonne
Marn |F'rénom | ‘ | |
«| | »
J Walider = Anrule ]

B création d'une condition de sélection sur le fichier : SALARIE =100 =|
|SALAFHE SALARIE -
Code Libells il e
SACLEPERC  |Clé Perceval SALARIE N ST O Clet -
PHOTO_CH Photo ] [E
SCIV CLE |dentifiant de 5_PARAMS
NDM_CH Mam Inserer BSB\SIHE waleur
Possibilité de définir des critéres de CRENM G e B4 (2
~ Y | 5
r‘eCher‘Che gr‘ace a IG pa'eTTe de IRENVUYER isansespace (SALARIE. CODESEC_CH) = Lo cau e u) =z
fonctionnalités offertes (Pour des franasspace (SALARTE- FDESEE_CHm=mimm ’/7
demandes spécifiques et complexes,
n'hésitez pas a prendre contact avec
notre service Hot Line).
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> Utilisation d'une liste paramétrable

Dans la « liste des listes paramétrables », vous devez vous placer sur la liste en question et
cliquer sur le bouton « Visualiser » puis décider de la marche a suivre : Configurer l'impression,
Personnaliser votre Mise en page par le bouton « Styles », « Imprimer » votre liste ou réaliser
un apergu « Ecran », voir exporter |'état obtenu grdce a un click droit sur le tableau affiché
(export sous Excel, Word ...)

> Gestion des listes paramétrables

Dans la gestion des listes, il vous est possible de Copier une liste en cliquant sur la liste
désirée puis en cliquant sur le bouton « Copier », une fenétre appardit pour paramétrer le code

de la liste.
[Elcode de laListe o ] 4
Code: [545ED Par défaut, le code suit celui de I'original,
modifier le si le code est déja utilisé par
J  valider une autre liste puis Valider la copie.
|Le code liste saisi dait Etre unique ...

De plus, vous pouvez Exporter une liste paramétrable sur une clé USB par exemple en
sélectionnant une liste et en cliquant sur le bouton « Exporter ». Une fenétre d'exportation de
liste apparait. Choisissez le lecteur sur lequel vous souhaitez copier le fichier et indiquez le nom
du fichier (format .xml).

Enfin, pour Importer une liste, cliquez sur le bouton « Importer », une fenétre d'importation
de liste appardit. Sélectionnez le lecteur et le fichier sous lequel la liste est enregistrée puis
validez.

LOGICIELS page 95 sur 117




Percevall =

Guide Utilisateur
VIII.3) Module de Recherche de Disponibilité

Afin d'optimiser votre utilisation du planning, Perceval vous offre un module de Recherche de
Disponibilité Salarié qui peut vous permettre par exemple de :
= Chercher un salarié disponible suite a I'absence d'un collegue prévu pour des prestations
cycliques (cf. Chap. V.6 - Saisie des Absences Salariés).
= Elaborer simplement votre planning et vos cycles suite a I'admission ou a la demande
d'intervention d'un bénéficiaire.

En complément de la gestion des remplacements Salariés, ce module est accessible a partir

du menu Planning > Recherche de disponibilité.
A ce stade, il est important de différencier 2 modes de Recherche :

O Recherche par Plage fixe: Vous recherchez sur une période donnée, un salarié
disponible pour un (ou des) horaire(s) précis :

1L Ll L 3 4 s L]

Sélection des plages de
temps d l'aide de la souris, ici
un salarié disponible le lundi de
14 a 15h et le jeudi de 11 a 12h.

® Recherche par Plage variable : Vous recherchez sur une période donnée, un salarié
disposant de X heures libres sur un ou plusieurs jours de la semaine :

Ajouter une ligne par le bouton +, best | durde antre 3 ot 3
préciser la durée recherchée, la plage de W | 100 |Lund 1400 |Lund 19:00
recherche et cliquer Ok. [E] W | 1.00/[Jeudi  -|09-00Weudi  ~[12-00

Nous recherchons un  salarié
présentant 1 heure de libre le lundi de 14
a19h et de 1h le jeudi de 9h a 12h. L

Une fois ces données paramétrées (ou récupérées suite a la saisie d'une absence Salarié),
nous allons vous exposer a la page suivante les différentes fonctionnalités of fertes.
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Suite d la gestion des remplacements,
Perceval reprend par défaut le profil du
salarié absent (Profession, Secteur ...).

Si «peu» de salariés apparaissent,
n'hésitez pas a Gter des filtres a tous les
niveaux ...

Vous pouvez rechercher un salarié par
compétence notamment ou rattaché a un
secteur particulier.

La sélection de la période de recherche, ainsi que des jours et
horaires peut étre enregistrée directement si ce module est
lancé via la gestion des remplacements Salariés (sinon cette

saisie est manuelle, Cf. page précédente).

Si vous &tes passés par le menu Planning
> Recherche de dispo., ce bouton

E?ﬂv@]

sélection par
plages horaires : ) variables

@ fives

Apres précision des différents critéres
de sélection, vous pouvez décider de

déclencher manuellement la recherche
(bouton « Rechercher ») ou
automatiquement  (Coche de Il'option

« Recherche Auto. »).

Perceval peut vous afficher les salariés
indisponibles avec leur motif :
=Cy : Cycle valide sur la période, &
=Pl : Prestation sur le planning,
=In: Indisponible sur la période, M
= Ab : Absence sur la période. 2

Le tableau inférieur vous explique plus
précisément l'indisponibilité et il vous est
toujours possible d'accéder au planning du
salarié et de le modifier par ce bouton ... !

Kl Fin  [30/06/20MW
Service Qervice Prestatane - [@ B B \ 5 & n " b
Contrat a\ec conbrat en cours (58, | | |Lun N _
Mar
Profession : @@ '_,: ‘
o o | ey \l\ ™
COUR [ \WURSE Yl m
REF|ROCASSAGE Sam, \
> \ o | NN
4 N
v {
[¥] recherche Auto. Y l Q t \.
@ Nom Ovile [ X ]
>| [ affiche indispe—_ & 2 X B OHEF O 02 cortr [Tous 2] cortr [Tous 2
@ Mol cy pl in ab Wille: Secteur = Tel Wit of cpt octr fzem cpfzem fmoiz pﬂn ]
BARBOISIN Rene: ‘CESSDN SEVIGNE |OUEST |F |02.99.4816.43 | | A7 |Oi| | 3439 2715 [150:00| 4910 «
COMSTANTIM Denize CHARTRES DE BRE|RENME |F |DE.35.56.45.34 % | 2306 | 20:00 ) 100:00| 7¥00
3 PACE RENNE|F |02.59 84 59 8° 585, |35:02]13:00151:4(] 51 454
 |Pace RENNME |F (0239489855 @ | 2306 1030[10000| 3f30
i QF{ENNES RENME |F |02.89.09.56.56 B | 2E24 | 201811000 &):50
Lt TINDT Kristell CESSON SEVIGME |RENME |F |02.93.4515.25  |<@e B | 3502 | 253015140 8p10 -
/-Salariésincnmpatihlas
DEbut Fin Uszager Adrezse Ville Rubrique k|
B[ Lun 1320672011 [00:00[Dim 1340672011 [00:0¢ Yacances J
Ll
—
X o)

[% ﬁélectinnner]
|

Si vous arrivez a ce module pour la
gestion d'un salarié absent, un
bouton « Sélectionner » vous

permettra de choisir le remplagant.

Une impression de la plage de
recherche, des horaires désirés
et des salariés disponibles est
possible par ce bouton.

permettra de créer automatiquement un
cycle reprenant le salarié sélectionné et
les prestations indiquées.

Interprétation du résultat

La salarié BARBOISIN semble la plus
appropriée a la recherche en exploitant les
différentes colonnes du tableau :

= aucune indisponibilité trouvée,

= Le salarié est une femme,
= Possede un véhicule motorisé,
=

Possede CAFAD (méme si pas demandé
dans la recherche),

= Présente les 2 compétences
recherchées,
= En Contrat Prestataire valide,

= Enfin, elle présente le plus faible
pourcentage d'heures planifiées par
rapport aux heures Contrats ou
paramétrées dans ses cycles.
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Gestion et Export des Recettes

Dans le cadre de vos activités mandataires et prestataires, il est envisageable que les
usagers confient leur réglement de factures directement aux salariés intervenus a son domicile,
qui les rameneront alors au siege de I'association.
En fin de mois, lors de l'opération de Réception / Vérification des Heures, ['utilisatrice de
Perceval Windows (qui peut ne pas avoir acces a Lancelot ou Arlequin), a la possibilité de saisir
des réglements qui seront ensuite récupérés dans les logiciels Métiers.

Cette saisie est réalisée a partir du menu Usagers > Recettes Usagers, ol vous pouvez
enregistrer un a un vos réglements en précisant :

= Le service (Prestataire, Mandataire), le salarié, I'usager, la date de réglement, la somme,
ainsi qu'un libellé et un numéro de piéce (répercutés dans le compte Bénéficiaire).

Recette usager

Date [14/06/2011 | Hewe [14:00|  saisie par [SUPERVISEUR

(& @

r Type de réglement —

{*) Chéque
O
@]
) Espéce
@]
0
) TES.

Usager |[ALBERT REME

1516

Service |Servi-:e Prestataire

Salarigfe] |GLABIEIN Mireille

1516

tamtant £

No de pigce (133487
Libelle [Fzglement facture mai 2011 |
O

Apres saisie de vos reglements, vous pouvez les récupérer a partir des logiciels Métiers :

= Lancelot : menu Interface > Perceval > Récupérer recettes,

= Arlequin : menu Interface > Perceval > Intégrer recettes.

Nota Bene : Une fois intégrée dans le logiciel Métier, une recette ne peut plus étre modifiée,
ni supprimée dans Perceval Windows !

LOGICIELS
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Chap.IX. Questions / Réponses

En étudiant les appels téléphoniques regus sur Perceval Windows par notre service Hotline,
nous avons pu hoté quelques questions récurrentes.
Afin de gagner en réactivité et anticiper vos possibles interrogations futures, voici exposées les
« Questions / Réponses » les plus fréquentes :

© Un usager (ou un salarié) appardit bien dans la liste des Usagers (Menu
Usagers > Gestion) mais est impossible a retrouver dans le menu Usagers >
Planning Mensuel ...

apologic

Quel réflexe adopté dans ce cas de figure ?

Vous devez vous rendre dans la fiche de la personne en question et vérifier que l'option
« Apparition Planning » soit bien cochée :

= Fiche Usager : Onglet Usager,

Apparait zur le planning

= Fiche Salarié : Onglet Planning.

Ce paramétrage peut aussi expliquer qu'un salarié ne ressorte pas dans le module de
Recherche de disponibilité ou pour la création d'un cycle de prestation.

® En saisie manuelle de prestation sur un planning quotidien de 09h a 09h50 (ou en
Création de Cycle), Perceval vous affiche aprés validation des informations, les horaires
suivants : 0%h a 10h ...

N Quel réflexe adopté dans ce cas de figure ?

Vous devez vous rendre dans le menu Paramétres > Configuration Générale (menu
accessible si Administrateur de la base ...) et cocher |'option « Gestion des prestations a la
minute » (et non au quart d'heure) :

Perceval vous autorisera alors a
enregistrer des heures de début et de fin de
prestation a la minute prés

Flarning

*) Gestion des prestations & la minute

) Gestion des prestations au quart d'heure [par défaut]
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© Aprés génération de vos cycles sur le 1°" mois de I'année 2011, vous constatez que tous
vos cycles, pourtant non cochés « valables les jours fériés », ont généré des prestations pour la
journée fériée du 1°" Janvier 2011 :

Quel réflexe adopté dans ce cas de figure ?

Vous devez vérifier que les Jours Fériés sont bien enregistrés dans Perceval pour I'année
2012, au niveau du menu Paramétres > Jours Fériés.
Le bouton « Automatique » vous permettra alors de les générer automatiquement pour les 2
prochaines années. (Pour corriger vos plannings, vous devez supprimer la génération de tous vos
cycles pour ce 1°" Janvier 2012, puis la relancer a nouveau).

® En consultation Ecran des plannings Usagers et Salariés, le cumul des heures est
exprimé en Heures - Centiémes ...

N Quel réflexe adopté dans ce cas de figure ?

Au niveau des plannings mensuels Usagers et Salariés notamment, le total mensuel peut
€tre exprimé sous deux formats, a savoir dans I'exemple ci-dessous de la salariée Frissour :

= 83 h 10 exprimé en Heures - Minutes.

= 83,17 h exprimé en Heures - Centiemes.

|

£ Planning Mensuel Salarié de : MARTINGT Kristell = e =)

\nd\spunlb\hle Jum aot1 @@
ﬂ Lundi | Mardi , | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi | Dimanche |
22 :

Total : 3.50 J}_I Total : 4,50 A_I _5_ \
Cette préférence d'affichage
23 i“’“‘“‘-f" H“’“‘ 2t i“‘“ g gz Ecran est gérée au niveau du menu
e Paramétres > Environnement >
sl ‘ ‘ﬁ“’“‘ =0 HT"“ 50 ‘i““' e ‘_LEJ 1a| Préférences Utilisateur :

25| Tetsl - 5.20 Totsl - 2.20 Totsl: 3.20 Totsl - .50 251 26 Affichage des cumuls des heure:
(O enHeures - Minutes  [ex:12h45)
1 (%) enHeures - Centigmes [ex: 1275 |

ii |Tma\ 5,850 ‘ ii |Tota| 4i ‘ ii Total : 3.50 ii Total : 1.50 }_[L]_I .U.ZJ

ataire:- Tot Prestataire: - Pl =
”’ 2317 |[ 2317 b Imprimer | X6 Femer
d
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© Gérant les inter-vacations par le biais des « Compléments de type Déplacements » (Cf.
Chap V.4 - Gestion des Inter-vacations), vous désirez que ce temps de déplacement soit inclus
dans le temps de travail de vos salariés ...

N

—

Quel réflexe adopté dans ce cas de figure ?

Dans le planning de Juin 2011 de la salariée Denise Frissour, le total des heures planifiées,
égal a 83h00mns ne tient pas compte des 04h00mns d'inter-vacations générées.

'©) Planning Mensuel Salfrié de : MARTINOT Kristell =R
2 g
t i Juin 2011 |({J(}]
ﬂ Lundi [Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi | Samedi | Dima \ , . . s .
29 Tol - Eh 30 Total - & hiaD Totz2nE@ et 4h 20| 5| Cest lqc'hvahon de |Op1’l0n
suivante, au hiveau du menu

Paramétres >  Configuration
générale, qui permettra d'inclure
ce temps de déplacement au total
des heures Planning :

E Total : 5h 30 Tmal 4h30 Total : 3h 30 Total : 3 h 30 Iileal 5h30 ]]
|2ﬂl—|3l'llmgnnl

ﬂjJ ‘ITGEI 4h30 Ii Total : 3h 30 ‘ii Total : 3 h 30 ‘Ii|Total 4h 30 18

25 ii Total : 5h 30 ‘ iI |Tola| 4h30 ii Total : 3h 30 ‘ ii Total : 3 h 30 il |Tu!a| 4h30 25

26/ ii Tow BRI | ii |Total ETF] ii Total - 36 30 ii Tom1h3 g3
Z? 16 07 09
L —

anda(alre Tot.Prestataire: - Plann+ABTS

0h 00 ”’ 83h 00 ‘[ 83h 00 Imprimer x Fermer

Inclure les compléments de twpe 'déplacements’
danz lez cumulz dheuras.

E- B B & E

83h00mns + 04h00mns = 87h00mns (
Planning Mensuel Salané de : MARTINOT Kristell / =)
oo @R
ﬂ Lundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | vendredi ~_odamedi | Dimanche |
22| [gpreerEn® il R fjon %.’.‘j %ﬁj 50
23 EEiesy it A gmlie s (RS T T e A 121
| 12001300 lonn Perceval affiche aussi pour
& h‘h“ h“’“ R : ?xi’?'n“jlﬂ asl chaque journée le total réel
_ (prestations Usagers) et le
25 Txlrée,lubh iz . g2 . . .
H %1 | total planning (prestations
| mrr— Usagers + Intervacations).
26| R T a) 2] wl 9 . )
Pour ce 9 Juin 2011, 10
27| [ o (] G minutes de déplacement ont
donc été comptabilisées.
— e ———
ot.Mandataire - Tot.Prestataire: - Plann+ -
W‘I]W"“W‘ ig Imprimer x Fermer
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@ Aprés création dun cycle de prestation entre un Usager et un Salarié, vous ne
retrouvez pas cet enregistrement au niveau du menu Planning > Gestion des Cycles ...

\. Quel réflexe adopté dans ce cas de figure ?

—

Si votre cycle a bien été enregistré, son apparition dans la liste des cycles est conditionnée
par les filtres d'affichage appliqués.
Ainsi, si a l'ouverture de l'interface, le cycle en question n'‘est pas dans la liste, nous vous
conseillons de cocher les filtres « non valides » indiqués ci-dessous :

Liste des cycles de prestations =]
@ Salie (O Libele Service Valides au TNgOE/2011] |Te PEC 4 E”“"a
O Usager S l &) (.- O non-valides [ sans prest. Valides sur leQnois  [] nonevalides
[ g cous O AT
A Salariéfe] Usager Libslé ducyle  Sevice Dats d'éw fin | § valdP/C plodeb | plcfn D
BARBOISIN Renée ‘BAHBU\ PREST |01/05/08 & |0k 16710/ * -
BAABOISIN Renés BARRO PREST |10/05/06 m/10/8 \
BARBOISIN Renée FISSOUR Marcelne  |BARBOISIN - FISS{PREST |02/10/08 Y o1/07/08 \
CONSTANTIN Denise | TOBERT Jean CONSTANTIN - TOPREST |01/05/08 Y o1/07/08 \
CONSTANTIN Denise |SAMIR Fleng CONSTANTIN  |PREST |m/02/08 m/10/8 \\ -
CONSTANTIN Deniss  |GIRARD Jean CONSTANTIN  |PREST |15/06/07 1/01/8
DURAND Jacques [ANGER Renée DURAND - ANGER|PREST |01/01/11 l?ﬁ?w;gi \\ Aucun test ne sera alors
DURAND Jacques DURAND - GAILLAIFREST 01/03/1 |31A2713 01/03 . T
FRISSDUR Denise DOTOIR Francine FRISSOUR - DOTCJPREST |15/02/07 ¢ g maot i\ \ effeCTue sur les dates de validité
FRISSOLR Derise [AUDION Yes FRISSOUR - AUDIFREST |01/05/07 ot o0 | N |~ .
_. suspendu du 13/06/2011 au 18/06/2011 ;E lien Contiat©  Conlrat Salarié - du OVOW2008 au__ - Hifmois =100 H - n* N\ des cycles n[ sur‘ 'es da"'es de
=Y lien PeC et du 1B0/2006 3u... - Himoiz - 35H - n 4% D= !
prises en charge (ou contrat
] Remplacements - — —
Er Emu)mnn Ee, lnjng:g:im::t I (@ Rewplacements| [ Bénérerrestations | (25 Supprimer génération mGndGTGi r‘e) pOUr' foiCher' Ies
£[R De By Fq Rubique Complément Total |F Note 3 . . ,
Lun[1400[  [1515 Heure Moimale Prestataire I dlffer‘enfs Cycles enr'eglsh"es.
Mar[1400]  [1515 Heure Normale Prestataire |
Mer [1400] [15:15 Heure Normale Prestataire ]
Jeu[1400] 1515, Heure Noimale Prestataie N
ven[1400|  [1515, Heure Noimale Prestataie n

Une autre explication peut résider dans le classement de tous vos cycles. En effet, si vos
cycles ne sont pas triés de maniére uniforme, la recherche d'un cycle en particulier peut vite
échouer.

Ainsi, nous vous conseillons de lancer l'utilitaire au niveau du menu Fichier > Maintenance >
Utilitaires > Restaurer |'ordre des Cycles.
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Chap.X. Mots-Cles Word

X.1) Création de Document Word

Vous avez la possibilité de créer de nouveaux documents ou de personnaliser ceux installés
par défaut par Perceval Windows.
Ces modeles Word peuvent tre définis selon 2 types :

= Type « Fiche » : Impression d'une fiche signalétique (Usager, Salarié, Cycle) ou d'un
courrier (Convocation a la visite médicale, Avis de remplacements de salariés),

= Type « Liste » : Impression d'un tableau détaillé d'usagers ou salariés généralement.

Si dans ce second type, nous devons obligatoirement utiliser une structure Tableau, il est
aussi envisageable d'intégrer un tableau dans une fiche Salarié par exemple.
Cette mise en place d'un tableau doit respecter la norme suivante :

= le nombre de colonnes désirées selon les champs a afficher,

= toujours 2 lignes : la 1* pour la description du champ et la 2™ pour les mots-clés,

= le nom du tableau en entéte :

Exemple : Fiche Salarié - Tableau des Compétences :

Nom du tableau

@TAB_SALARIE_COMPET Ligne de description

Code Libellé D S—

@SAL_COMP_CODE @SAL_COMP_LIB

Mots-clés rattachés aux
champs désirés

X.2) Exemples de Document Word

Pour illustrer I'utilisation des documents Word, vous trouverez sur les 4 pages suivantes :
= @ un modeéle de fiche Salarié (Type « Fiche ») incluant des tableaux ...

.. ® puis |'édition obtenue par le bouton « Imprimer » de la fiche de la salariée Barbois

= © un modele d'avis de convocation d la Visite médicale (Type « Liste ») ...

.. @ puis |'édition obtenue par le bouton « Imprimer Tous » du module des Visites Médicales.
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O Modéle Word
@ASS_NOM Fiche Salarié

@ASS_ADRI
@ASS_ADR2

@ASS_CP @ASS_VILLE
Tel. : @ASS_TEL1
Fax. : @ASS_FAX

Fiche Salarié de @SAL_CIVILITE @SAL_NOM @SAL_PRENOM

Coordonnées :

@SAL_ADR1

@SAL_CP @SAL_VILLE
Secteur : @SAL_LIBSECTEUR
Tel. : @SAL_TEL1

Né(e) le @SAL_DATENAISS (@SAL_AGE ans) & @SAL_LIEUNAISS
Numéro de Sécurité Sociale : @SAL_NOSS

Coordonnées Bancaires :
Banque : @SAL_LIBBANK
Code Banque : @SAL_CODEBANK

Code Guichet : @SAL_CODEGUICH
Numéro de Compte : @SAL_NOCOMPTE / @SAL_CLERIB

Activité Professionnelle :

Profession : @SAL_LIBPROFESS

Posséde le Permis B ? @SAL_PERMIS
Dispose d'un Véhicule ? @SAL_VEHICULE
Posséde le C.A.F.A.D. ? @SAL_CAFAD
Centres d'intéréts : @SAL_CENTRES_INT
Compétences :
@TAB_SALARIE_COMPET
Code Libellé
@SAL_COMP_CODE @SAL_COMP_LIB

Plages d'indisponibilité :
@TAB_SALARIE_INDISPO

Jour Heure Début Heure Fin
@SAL_IND_JOUR @SAL_IND_HDEB @SAL_IND_HFIN
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APOLOGIC APPLICATIONS Fiche Salarié

2, Rue de Noroit

ZA des Alleux - BP 456
22107 TADEN DINAN Cédex
Tel. : 02.96.87.17.87

Fax. : 02.96.87.23.22

Fiche Salarié de Mme BARBOIS Renée

Coordonnées :

La Hautiére

35000 RENNES
Secteur : RENNES
Tel. : 02.99.48.15.48

Né(e) le 15/02/1940 (63 ans) & Rennes
Numéro de Sécurité Sociale : 2-51-08-14-254-154-47

Coordonnées Bancaires :
Banque : Caisse Epargne de Bretagne
Code Banque : 87878

Code Guichet : 45645
Numéro de Compte : 78789789716 / 08

Activité Professionnelle :

Profession : Aide Ménagére

Posséde le Permis B ? Oui

Dispose d'un Véhicule ? Oui

Posséde le C.A.F.A.D. ? Oui

Centres d'intéréts : Lecture, Sport

Compétences :

Code Libellé
CUIs Cuisine
GARDE Garde d'Enfants
MENA Ménage

Plages d'indisponibilité :

Jour Heure Début Heure Fin
Mercredi 15:00 24:00
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© Modéle Word
@ASS_NOM Liste Salarié
@ASS_ADRI1
@ASS_ADR2

@ASS_CP @ASS_VILLE
Tel. : @ASS_TEL1
Fax. : @ASS_FAX

Liste des visites médicales a venir

Nous vous informons que votre prochaine visite médicale du travail aura lieu
dans les bureaux de la Médecine du Travail qui se situent au :

Médecine du Travail

128, Rue de Brest
22100 DINAN

@TAB_SALARIE

Salarié(e) Derniére Visite Prochaine Visite
@SAL_NOM @SAL_VM_DER_DATE a @SAL_VM_DATE_LTR a
@SAL_PRENOM @SAL_VM_DER_HEURE @SAL_VM_HEURE

Note : Prévoir Radiographies, Verres correcteurs et Flacon d'urine.

Mme DUPUIS

Responsable de Secteur
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Liste Salarié

APOLOGIC APPLICATIONS

2, Rue de Noroit

ZA des Alleux - BP 456
22107 TADEN DINAN Cédex
Tel. : 02.96.87.17.87

Fax. : 02.96.87.23.22

Liste des visites médicales a venir

Nous vous informons que votre prochaine visite médicale du travail aura lieu
dans les bureaux de la Médecine du Travail qui se situent au :

Médecine du Travail
128, Rue de Brest
22100 DINAN

Salarié(e) Derniére Visite Prochaine Visite
BARBOIS Renée 02/04/20010 a 09h00 | Lundi 6 Juin 2011 a 09h00
GLABION Mireille 14/04/2010 a 10h45 Lundi 6 Juin 2011 a 10h30
MALTOIST Germaine 08/04/2010 a 09h15 Mardi 7 Juin 2011 & 09h00
MARTINOT Kristell 12/05/2010 & 15h15 Mardi 7 Juin 2011 a 10h30
MERLOT Sylvie 08/05/2010 a 09h45 Mercredi 8 Juin 2011 a 11h15
SOULOLIS Jacqueline 28/04/210 a 10h45 Mercredi 8 Juin 2011 a 09h45
VIDOUX Isabelle 15/04/2010 a 09h30 Mercredi 8 Juin 2011 a 14h15

Note : Prévoir Radiographies, Verres correcteurs et Flacon d'urine.

LOGICIELS

Mme DUPUIS

Responsable de Secteur
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X.3) Liste des Mots-Clés

» Association

@ASS_NOM Nom

@ASS_SOUSNOM Sous Nom

@ASS_ADR1 Premiere ligne d'adresse
@ASS_ADR2 Seconde ligne d'adresse
@ASS_ADR3 Troisieéme ligne d'adresse
@ASS_CP Code Postal
@ASS_VILLE Ville

@ASS_TEL1 Téléphone 1
@ASS_TEL2 Téléphone 2
@ASS_FAX Fax

@ASS_EMAIL E-mail

@ASS_NOID No identification

> Salarié

@SAL_CIVILITE Civilité

@SAL_NOM Nom

@SAL_PRENOM Prénom

@SAL_NOMJF Nom de Jeune Fille
@SAL_SEXE Sexe : "Homme", "Femme" ou "Pers. Morale"
@SAL_ADRI1 Premiére ligne d'adresse
@SAL_ADR2 Seconde ligne d'adresse
@SAL_cP Code Postal
@SAL_VILLE Ville
@SAL_CODESECTEUR Code du secteur
@SAL_LIBSECTEUR Secteur

@SAL_SITFAM

Situation Familiale

@SAL_CODEPROFESS

Code Profession

@SAL_LIBPROFESS Profession
@SAL_DATENAISS Date de naissance
@SAL_AGE Age
@SAL_LIEUNAISS Lieu de naissance
@SAL_NATION Nationalité
@SAL_TEL1 Téléphone 1

LOGICIELS
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@SAL_TEL2

Téléphone 2

@SAL_COMMENT

Commentaires

@SAL_COMM_PLAN

Commentaires Planning

@SAL_NOID

N° d'identification

@SAL_CHEMIN_PHOTO

Chemin d'acces a la photo

//** Salariés étrangers

@SAL_ETR_NODOC

N° de document

@SAL_ETR_TYPDOC

Type de document

@SAL_ETR_FINVALDOC

Date de fin de validité du document

//** Informations bancaires

@SAL_LIBBANK

Nom de la Banque

@SAL_CODEBANK

Code Banque

@SAL_CODEGUICH

Code Guichet

@SAL_NOCOMPTE

N° de compte

@SAL_CLERIB

Clé RIB

//** Autres

@SAL_NOSS

No de Sécurité Sociale

@SAL_NOCAF

N° d'allocataire CAF

@SAL_NO_CPTTIERS

N° de compte Tiers

@SAL_APP_PLAN

Apparait dans le planning : "Oui" ou "Non"

@SAL_ENFANTS

Nombre d'enfants

@SAL_PERMIS

Possede le permis : "Oui" ou "Non"

@SAL_VEHICULE

Dispose d'un véhicule : "Oui" ou "Non"

@SAL_CENTRES_INT

Centres d'intéréts

@SAL_CAFAD

Posséde le CAFAD : "Oui" ou "Non"

@SAL_LIBRE!

Parameétre libre 1

@SAL_LIBREZ2

Paramétre libre 2

//** Création du salarié dans la base

@SAL_CREAT_DATE

Date de la création

@SAL_CREAT_HEURE

Heure de la création

@SAL_CREAT_PAR

Application a I'origine de la création

//** Derniéres modifications du salarié

@SAL_DERMODIF_DATE

Date de la derniére modification

@SAL_DERMODIF_HEURE

Heure de la derniére modification

@SAL_DERMODIF_PAR

Application a |'origine de la derniére modification

LOGICIELS
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//** Visites Médecine du Travail
@SAL_VM_DATE Date de la prochaine visite a la Médecine du travail

Format : 03/01/2011
@SAL_VM_DATE_LTR Date de la prochaine visite a la Médecine du travail (littérale)

Format : Lundi 03 Janvier 2011
@SAL_VM_HEURE Heure de la prochaine visite a la Médecine du travail

Format : 10h15
@SAL_VM_DER_DATE Date de la derniére visite a la Médecine du travail

Format : 03/01/2011
@SAL_VM_DER_HEURE Heure de la derniére visite a la Médecine du travail

Format : 10h15
@SAL_VM_DER_NOTE Note concernant la derniére visite a la Médecine du travail
//** Remplacement
@R_DATE_DEB Date de début de remplacement

Format : 03/01/2011
@R_DATE_FIN Date de fin de remplacement
Format : 03/01/2011
@R_EN_REMP_DE Nom du salarié remplacé
Tableaux :
@TAB_SALARIE . Liste salariés avec infos générales
Entéte colonne 1 Entéte colonne 2
Mot clé 1 Mot clé 2
@TAB_SALARIE_VM : Tableau des visites médicales d'un salarié
Entéte colonne 1 Entéte colonne 2
Mot clé 1 Mot clé 2
@TAB_SALARIE_COMPET : Tableau des compétences d'un salarié
Code Libellé
@SAL_COMP_CODE @SAL_COMP_LIB
@TAB_SALARIE_INDISPO : Tableau des indisponibilités d'un salarié
Jour Heure Début Heure Fin
@SAL_IND_JOUR @SAL_IND_HDEB @SAL_IND_HFIN
@TAB_SALARIE_REMP : Tableau du détail d'un remplacement
Jour De Fin a Durée Rubrique Note |Remplaceme
nt de
@R_J _DE |@R_H_D |@R_J_F |@R_H_F |@R_DUR |@R_RUB_COD |@R_N [@R_EN_RE
B EB IN IN EE E OTE |[MP_DE
@R_RUB_LIB
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> Usager
@US_CIVILITE Civilité
@US_NOM Nom
@US_PRENOM Prénom
@US_NOMJIF Nom de jeune fille
@US_SEXE Sexe : "Homme", "Femme" ou "Pers. Morale"
@US_ADRI Premiere ligne d'adresse
@®@US_ADR2 Seconde ligne d'adresse
@Us_cP Code Postal
@US_VILLE Ville
@US_CODESECTEUR Code du secteur
@US_LIBSECTEUR Secteur

@US_TYPUS Type d'usager
@US_SITFAM Situation Familiale
@US_TYPLOG Type de logement
@US_DATENAISS Date de naissance
@®@US_AGE Age

@®@US_TEL! Téléphone

@US_CODEIMM

Code immeuble

@US_DATEDEF

Date de sortie définitive

@US_EXO cas 1: "sans objet"
cas 2 : "Non Exonération"
cas 3 : libellé exo
@US_NOCRAV N° CRAV
@US_NOSIRET N° de Siret
@US_NOURASSAF N° d'URSSAF
@US_CODEAPE Code APE

@US_COMMENT1

Zone de commentaires 1

@US_COMMENT?2

Zone de commentaires 2

@US_APP_PLAN

Appardit dans le planning : "Oui" ou "Non"

//** Responsable de d

ossier

soit un tableau avec le nom du responsable de dossier par service :

@US_TAB_RESPDOS

S

Code service

Libellé service

Code responsable dossier

Nom responsable dossier

@SERVICE_CODE

@SERVICE_LIB

@US_RESPDOSS_CODE

@US_RESPDOSS_NOM

Soit, dans le cas d'un seul responsable de dossier :

@US_RESPDOSS_CODE

Code responsable dossier

@US_RESPDOSS_NOM

Nom responsable dossier

LOGICIELS
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//** Tuteur
@®US_TUT_NOM Nom du tuteur
@US_TUT_PRENOM Prénom
@US_TUT_ADRI1 Premiere ligne d'adresse
@US_TUT_ADR2 Seconde ligne d'adresse
@US_TUT_cP Code Postal
@US_TUT_VILLE Ville
@®@US_TUT_TEL N° de téléphone
@US_TUT_NOTE Note
//** Assuré
@US_NOSsS N° de sécu
@US_NOCAF N° d'allocataire CAF
@US_ASS_IDEM L'assuré est |'usager : "Oui"ou "Non"
@US_LIENASS Lien avec |'assuré
@US_ASSCIVILITE Civilité de |'assuré
@US_ASS_NOM Nom Assuré
®US_ASS_PRENOM Prénom Assuré
@®@US_ASS_ADRI1 Adresse 1 Assuré
@®@US_ASS_ADR?2 Adresse 1 Assuré
@US_ASS_CP @US_ASS_VILLE Code postal & Ville Assuré
@®@US_ASS_DATEN Date de naissance de |'assuré
@US_ASS_REGIME Régime de |'assuré
//** Facturé
@US_FAC_IDEM Le facturé est I'usager : "Oui"ou "Non"
@US_LIENFAC Lien avec le facturé
@US_FACCIVILITE Civilité du facturé
@US_FAC_NOM Nom Facturé
@US_FAC_PRENOM Prénom Facturé
@US_FAC_ADRI Adresse 1 Facturé
@®@US_FAC_ADR?2 Adresse 2 Facturé
@US_FAC_CP Code postal Facturé
@US_FAC_VILLE Ville Facturé
//** Informations bancaires
@US_LIBBANK Nom de la Banque
@US_CODEBANK Code Banque
@US_CODEGUICH Code Guichet
@US_NOCOMPTE @US_CLERIB N° de compte et Clé RIB
//** Famille - Liens
@US_TAB_FAMILLE
Nom / Prénom Lien Adresse 1 / Adresse 2 / CP Ville Tél 1/ Tel. 2

@US_FAM_NOM
@US_FAM_PREN
oM

@US_FAM_LIEN

@US_FAM_ADR1
@US_FAM_ADR2
@US_FAM_CP @US_FAM_VILLE

@US_FAM_TEL1
@US_FAM_TEL2

LOGICIELS
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| @US_NO_CPTTIERS

| N° de compte Tiers

OU ... si un compte de tiers par service, utilisation d'un TABLEAU :

@US_TAB_TIERS

Code service

Libellé service

N° de compte Tiers pour le service

@SERVICE_CODE

@SERVICE_LIB

@US_SERV_TIERS

//** type de reglement

|@Us_TYPE_RGLT

| Type de reglement

OU ... si un type de reglement par service, utilisation d'un TABLEAU :

@US_TAB_RGLT

Code service

Libellé service

Type de reglement

@SERVICE_CODE

@SERVICE_LIB

@US_TYPE_RGLT

//** Divers

@US_INFOMED Infos médicales importantes
@®@US_CLES clés de |'usager
@US_ARGENT gestion d'un compte argent
//** Aggir

@US_AGGIR_GR

AGGIR : Groupe

@US_AGGIR_DV

AGGIR : Date de validité

//** Aides

@US_PsD PSD - Bénéficiaire : "Oui"ou "Non"

@US_PSDMNT PSD - Montant

@US_FNS FNS - Bénéficiaire : "Oui"ou "Non"

@US_FNSMNT FNS - Montant

@US_ACTP ACTP - Bénéficiaire : "Oui"ou "Non"
@US_ACTPMNT ACTP - Montant

@US_ACTPTX ACTP - Taux

@US_AAH AAH - Bénéficiaire : "Oui"ou "Non"
@US_AAHMNT AAH - Montant

//** Salariés habituels ou préférés
@US_TAB_SAHAB

Salarié - nom Salarié - prénom Salarié - ville Secteur Profession
@US_SAHAB_NO |@US_SAHAB_PRE |@US_SAHAB_VIL |@US_SAHAB_ |@US_SAHAB_P
M NOM LE SECT ROF
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@US_TAB_PEC

@US_PEC_SER |@US_PEC_OR |@US_PC_DE |@US_PEC_FI |@US_PEC_NB_H
v G B N R

Service Organisme Date Début | Date Fin Nb heures / mois
@US_PEC_ENVGLO | @US_PEC_TAR |@US_PEC_COM |@US_PEC_RUBDE

B IF M F

Nb heures - env Tarif Commentaire Rubriques par

globale défaut

apologic

//** Contrats Mandataires
@US_TAB_CONTR

@US_CONTR_SER | @US_CONTR_TYP | @US_CONTR_SANO | @US_CONTR_DE | @US_CONTR_F
v E M B IN
Service Type de contrat Nom Salarié(e) Date Début Date fin
//** Intervenants libéraux
@US_TAB_INT
@IT_CIVILITE |@IT_NOM @IT_PRENOM |@IT_NOID |@IT_ADRI1 @IT_ADR2
Civilité Nom Prénom No Adresse 1 Adresse 2
identifiant

@IT_CP @IT_VILLE @IT_CABINET |@IT_TEL @IT_TELVOIT |@IT_FAX
Code Postal | Ville Cabinet Téléphone Tél. voiture Fax
@IT_COMMENT |@IT_VILL |@IT_CABINET |@IT_TEL @IT_TELVOIT |@IT_FAX

E
Code Postal Ville Cabinet Téléphone Tél. voiture Fax
@IT_CODEPROFESS | @IT_LIBPROFESS | @IT_CODBANK |@IT_NOCOMPT @IT_CLERIB
Code Profession Libellé profession | Code banque No compte Clé RIB
@IT_LIBBANK @IT_CPTTIER
Libellé Banque Compte de fiers

//** Paramétres libres

@US_LIBRE! Parametre libre 1
@US_LIBRE2 Parametre libre 2
@US_LIBRES Paramétre libre 3
@US_LIBRE4 Paramétre libre 4
@US_LIBRES Paramétre libre 5
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//** Création de |'usager dans la base
@US_CREAT_DATE Date de la création
@US_CREAT_HEURE Heure de la création
@US_CREAT_PAR Application a |'origine de la création
//** Derniéres modifications de |'usager
@US_DERMODIF_DATE Date de la derniére modification
@US_DERMODIF_HEURE Heure de la derniére modification
@US_DERMODIF_PAR Application a I'origine de la derniére modification
Tableaux :
@TAB_USAGER Liste usagers présélectionnés avec infos générales

> Cycles de prestation

@CY_SERV_COD Code du service du Cycle
@CY_SERV_LIB Libellé du service du Cycle
@CY_LIBELLE Libellé du cycle

@CY_US_NOM Nom de l'usager

@CY_SA_NOM Nom du salarié

@CY_VAL_DEB Date de début de validité du cycle
@CY_VAL_FIN Date de fin de validité du cycle
@CY_SUSP_DEB Date de début de suspension du cycle
@CY_SUSP_FIN Date de fin de suspension du cycle

//** Tableau des détails d'un cycle
@CY_TAB_DETAIL

Jour Heure Jour fin
début début
@CY_J_ |@CY_H_D|@CY_J_F |@CY_H_F |@CY_DUR

Durée

o

DEB EB IN IN EE

fréquence Rubrique Note, mémo Sur les jours
(toutes les n fériés
semaines) (oui / non)
@CY_FREQ @CY_RUB_CODE @CY_NOTE @CY_FERIE
@CY_FREQDEB @CY_RUB_LIB
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@R_DATE_DEB

Date de début de remplacement

@R_DATE_FIN

Date de fin de remplacement

@SAL_NOM @SAL_PRENOM

Nom du remplagant

//** Détail des interventions
@TAB_SALARIE_REMP

Jour De Jour fin |a Durée Rubrique Note Remplacement
de
@R_J_DE |@R_H_D |@R_J_D |@R_H_ |@R_DURE |@R_RUB_CO |@R_NO |@R_EN_REMP
B EB EB FIN E DE TE _DE
@R_RUB_LT
B
//** Planning Usager ou Salarié
@TAB_PLAN_US ou @TAB_PLAN_SA
Jour abrégé, De a Durée Rubrique Salarié Usager
Jour,
Date
@PL_JDEB, @PL_HDEB |@PL_H |@PL_DUREE |@PL_RUB_ |Motsclés |Mots Clés
@PL_JOURDESB, FIN LIB Salarié Usager
@PL_DATEDEB
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