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1. Uniformisation des grades

Lors du premier lancement du module paie GRH, vous devrez uniformiser vos grades avec ceux prévus pour la

GRH.

Les grades et échelles sont désormais tenus a jour par la Société INSIGHT.

r

iit Uniformisation des Grades pour GRH

Nature de I'établissement  TC Territorial TITRE: =

" Code ’

grade 2 Libelle des grades actuels B Libelle des nouveaux grades

actuel
ASHQ  |A.S.H.Q.
ASCN Aide soignant clazse normale ladministrateur
ASCS Ajde soignant classe supérisure lAgent de maitrise principal
ASCE Aide soignant de classe exceptionne lagent de maitrise
AMHP Adjoint admin hospit principal lagent social principal de 1&re classe
RECEV |RECEVEUR lAgent social principal de 2éme classe
I1SGSD1  Infirmiers Soins Généraux ler Grade lagent social
ISGSD2 |Infirmiers Soins Généraux 2éme Grad lAgent spécialisé principal de 1ére classe des écoles maternelles
ANIM Animateur lAgent spécialisé principal de 2éme classe des &coles maternelles
EAN Contrat d'emploi avenir lanimateur principal de 1&re classe
ISGSD3  Infirmiers Soins Généraux 3&me Grad lAnimateur principal de 2éme classe
Cu1 Contrat unique d'insertion lAnimateur

lAssistant médico-techn classe normale
lA==zistant médico-techni classe supé

lAssistant socio-éducatif de 1&re classe
lAssistant socio-éducatif de 2nde classe
lAssistant socio-educatif de classe exceptionnelle
lattaché hors classe

lattaché principal

lattaché

lAutres

lAuxiliaire de puériculture principal de 1ére classe
Quitter = = =

uxiliaire de puériculture principal de 2&éme classe

lduxiliaire de soins principal de 1é&re classe
lauxiliaire de =oins principal de 2&me classe
Eiclogiste, vétérinaire et pharmacien de classe exceptionnelle

Dans un premier temps, vous devez confirmer le type de votre établissement en sélectionnant TC Territorial

MNature de I'établissement  TC Territorial TITRES =

TITRE3 dans le champ Nature de 1’établissement .
Dans la partie gauche du tableau ci-dessus vous retrouverez les grades que vous utilisiez jusqu’a présent dans
GEPSS®. Vous devrez pour chacun de ces grades mettre une correspondance avec les grades de la GRH.

Ok

Une fois toutes les correspondances effectuées cliquez sur le bouton ¥2ider

Vous obtiendrez le message suivant afin de patienter quelques minutes pendant que GEPSS® uniformise vos
grades avec ceux de la GRH :

Merci de bien vouloir patienter
Le traitement risque de prendre plusieurs minutes.

Le traitement terminé vous obtiendrez le message suivant sur lequel vous devrez cliquer sur OK :

==

Uniformisation des Grades pour GRH s

o

| [’ Uniformisation de vos fichiers pour la GRH terminée

Ok
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2. Annexe du guide GEPSS®

F Bl
g - Gepss® 15.0 - Module Paie [E=SRER S

..
Fichiers de Base Agent PASRAU/TOPAZE Paie de Juin Piéces justificatives Editions de la paie de Juin Etats divers Rééditions Cutils 7

Paramétrage de |'établissement

Options de |'établissement

Paramétres de GEPSS

Plan comptable

Budget Exercice 2020

Suivi bordereau I NS,G HT
Services 4 Gestion des services

Gestion des services généraux

Constantes 05.58.45.50.13
Bordereau URSSAF insight@orange.fr —

.»“"/
Les constantes de la paie sont au mois de Juin 2020 W insight-sas.net i

o Lorarg . 3130 ADQUETEAT

Gestion des codes paie
Emrr i et La paie de Juin est en cours de calcul
Gestion des grilles carriére

Gestion des temps de travail

Gestion des thémes d'absence
ey
Quitter Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Version : 15.0

Module : PAIEEXE

. A

2.1. Fichiers de base

2.1.1. Parameétres de GEPSS®

Infos Compta Mandats Paie Recettes Finance Stocks Systéme PESVZ|GRH

— Voulez-vous prendre en compte les décisions dont les commissions paritaires sont en cours ? & Oui Non
— Voulez-vous que le calcul du demi traitement s'affiche au lancement du calcul de la paie ? O T e
— Voulez-vous que la fenétre de mise & jour du supplément familial s'affiche au lancement du calcul de la ¢ gy Non
paie ?

~ Voulez-vous que Ia fenétre du calcul des jours de carence S'affiche au lancement du caloul de la paie ? o G5 e

— Chemin du dossier ol sont enregistrées les décisions imprimées
Non prise en compte des reclassements pour la liste des agents par commission paritaire

~/ Intégrer les événements dans le fichier de dématérialisation

@ Eni regllrer

Annuler et fermer

Vous pourrez via cet onglet GRH indiquer si vous souhaitez activer la gestion automatique de ’avancement au
lancement du module paie et/ou avoir le calcul du demi traitement et celui du supplément familial s’affichant
avant le calcul de la paie.

Vous pouvez aussi définir un dossier ou seront enregistrées les décisions imprimées.

Vous avez la possibilité de ne prendre en compte dans les tableaux des CAP que les agents avangant a la durée
moyenne sans tenir compte des reclassements.

Il vous est possible aussi d’'intégrer les événements dans le fichier de dématérialisation de la paie.

SAS INSIGHT 3



2.1.2. Gestion des grilles carriere

Lors de l'installation du module GRH, nous vous livrons les grilles indiciaires. Vous pourrez retrouver les grilles
indiciaires historisées en choisissant ’option « Historisées ». Pour visualiser les indices par échelon de vos grilles

il vous suffit de sélectionner la grille voulue et de cliquer sur le bouton visualiser
<

Impriméﬁge grilles

Le bouton permet d’éditer la liste de toutes les grilles en cours.
. .\
8, Gestion des grilles indiciaires - - Exercice 2020 =NASE X
® Encours! Historisées
: Désignation échelle 9" Date Début £° DateFin 9| »
003 Echelle 3 01/01/2015 ~
004 Echelle 4 01/01/2015
005 Echelle 5 01/01/2015
006 Echelle 6 01/02/2014
ACET Assistant Socio-Educatif cl excep 01/02/2019
ADG Agent de maitrise principal 01/09/2013
ADM Administrateur 01/01/2019
ADMG Administrateur général 01/01/2019
AGM Agent de maitrise 01/01/2020
AHCT Administrateur hors classe 01/01/2019
AMP Agent de maitrise principal 01/01/2020
ANC Animateur princ 1ére classe 01/01/2019
ANI Animateur 01/01/2019
ANP Animateur princ 2éme classe 01/01/2019
AS1 Assistant Socio-Educatif 1ére 01/02/2019
AS2 Assistant Socio-Educatif 2nde ol 01/02/2019
ASE Assistant socio-éducatif 01/01/2019
ASP Assistant Socio-Educatif Principal 01/01/2019
ATH Attaché hors classe 01/01/2020
ATN \Assistant médico-techn classe normale 01/07/2012
ATPT Attaché principal 01/01/2020
ATS \Assistant médico-techni classe supé 01/07/2012 "
2 Y
Quitter Imprimer liste grilles Visualiser
it
. \
2.1.3. Gestion des thémes d’absence

Lors de I'installation du module GRH, nous vous livrons la trame des themes d’absences pouvant étre utilisés.

= ~
(i.{ Thémes des absences M

= Maternite ~
= Paternite
3 Evénements familiaux
=i Formation
=3 Congé de formation pr¢
= Droit Individuel & la Fo
== Formation continue

3 LA RETRAITE DU FON T

L. Grave &5

1] Maladie s
4% Longue Durée

% Longue Maladie 2z

= Maladie ordinaire

= Temps partiel thérapeu
S B_Sypd_ica_t N o “ Q
< >

‘D
L
]

Qg’t!ar

Ajouter un Théme

Ajouter un Sous-Théme

Modifier le Théme
Vous pourrez via le clic droit de votre souris avoir accés aux fonctions de gestion ci-contre ; ~ SeerimerieThens
Vous devez cocher la case « Théme pris en compte dans le calcul du Demi traitement. » pour les thémes
d’absence que vous souhaitez prendre en compte dans le calcul de votre demi-traitement.

SAS INSIGHT 4



2.1.3.1. Comment modifier l'image d'un theme ?
B ames des cbences e ————— |
F - |

S AbSERGES N ISHTEES Madifier un Theme

=83 Necjel=ig)e Theme Théme pris en compte
o) Necjelaini eli] Erzpjat dans le calcul du Demi
o Aeejelaii el Erziyz] Libellé du Thame frattement
VElEdiE BrelessinnellE c
Enfant nfant
N EOREES Eareriil
| Erjfzirit rpzlzicls
NETUSEE55E A o] DEE %
| |Ulz E2ip ) fES
1 EE L
S EvErianants Faniliz e
R EOTNE HE Affecter une image
S Cejrie) el Farrnzion) o
~fm et Lnieliyiclij=) = [z Fel [0]4
S . . Annuler Valider
9]
| Quitter |

e Faire un clic droit puis choisir I'option « Modifier le Theme »

o Cliquer ensuite sur le bouton Affeeterune image

e Vous pourrez ensuite sélectionner 'image que vous souhaitez voir apparaitre lors de la saisie de vos
absences dans la fiche de vos résidents puis cliquer sur « Ouvrir »

e Vous cliquerez enfin sur le bouton « Valider » afin que cette modification soit prise en compte.

2.2. Agent

7
!(,.: M R DE MONTFORT - Gepss® 15.0 - Module Paie

Agent PASRAU/TOPAZE

Gestion fiche agent

Fichiers de Base Paie de Juin Piéces justificatives Editions de |a paie de Juin Etats divers Rééditions Outils ?

Tableaux d'avancements » Commission paritaire

AT

Eléments variables Avancement d'échelons

i Titularisations

Gestion du demi trait: t
AMTEMNDT EM CHAI ACCE
Gestion de I'absentéisme 3

INS/IG H.T

Récupération des absences pour 2020

Gestion du personnel »

Les constant]

La pa

o]

Quitter

Gestion des enfants

Absentéisme global

5.50.13

Gestion des notes

Mise a jour des indices des Agents
Mise & jour du supplément familial
Proposition reclassement

Verification des échelles 1

Etiguettes agents

Impression des fiches agents

——————————————————————

P ide des dges

0.R.P.2005.000.31230

T range.fr

weinsight-sas.net ’-
EMENT - 34 rus Forts Lacang - 40120 ADAUEFDAT s

Module : PAIE.EXE

Version : 15.0

Registre du persennel

Liste des agents sortis sur |'exercice en cours

Création agent en tant que.. 3

SAS INSIGHT
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2.2.1. Gestion fiche agent

4 Bl
_E;,: Gestion des agents - - Exercice 2020 = [ —
Eléments de paie Réactivation agent ¥
Code agent Nom Frénom Grade Tous @ Presents
~ Code @ Nom prénoms

Af'ﬁnechage é raz
(A =

Recherche rapide

Administration | Situation Situation (compléments) Avancement | Evénements Notes = Absences Libellé du bulletin / Cumuls

N° Séc. Soc. L] _’M'\_ Mme Type rglt. 3 banque -
Me(e) le a
Pays de naissance France - Dpt

Situation de famille ™M marié(e) -

Nom de famille

Complément distribution
Adresse du tiers

Lieu dit ou complément

Code postal Wille MNe CNRACL Me Allianz 0 Code CGOS
Teéléphone Portable

Etablissement A
Courriel

T = W 5 &
Quitter Nouvel Agent Maodifier la fiche Evénerhents Imprimer Détruire

2.2.1.1 Affiner I'affichage

Affinerd affichage

Le bouton va vous permettre d’affiner I’affichage des agents :
COptions d'affichage Statut
Tous Aucun
® Tous
~ Titulaire
~ Stagiaire

Entrée dans I'année

+/ Contrat Aidé
+/ Cont. Remplacant

Sortie dans l'annge
Grades

Informations a afficher
Colonnel P

~/ Prénom <= Tous == ~

Adjoint d’animation principal de 1&re classe

 Statut Animateur
Adjoint technigue principal de 1&re classe
Adjoint technigue principal de 2éme classe w
~/ Grade
Echelles
Echelle : Colonnel feli
=< Tous == -~
Echelon Animateur
Attaché principal
Echelle C1
Indice Echelle C2 w

© @

Pour valider vos criteres vous devez cliquer sur le bouton @

2.2.1.2. RAZ
é Rraz

Le bouton va vous permettre de réinitialiser 1'affichage de la liste de vos agents. Vous ne visualiserez
alors que leur nom et leur prénom.

SAS INSIGHT 6



2.2.1.3. Evénements

Reclassement

Changement statutaire

| 4 @: €4 0:

Modification de la position
administrative

Avancement d'échelon

Modification du temps de
travail

©

Attribution NBI

, Avancement de grade

e d

Le nouveau bouton E"é:LI ents - vous permet de créer un certain nombre d’évenements afin qu’ils soient
historisés. Vous retrouverez ces événements dans 1'onglet « Gestion des événements (cf. 2.2.1.8.).

Attribution NBI

Lors de la création de l'événement , les codes paies 103 et 106 s’ajouteront
automatiquement dans les ECP de I'agent.

En effet, toute modification de la fiche agent via le bouton Mc'f“ﬁ fiehe” ne crée pas d’évenements donc n’est

pas historisée dans l'onglet « Gestion des événements ». Vous devez donc passer par ce bouton pour historiser
un changement.

22.14. Imprimer

Impression Globale

<
Liste ées Agents

)
Impression des Abzences
Impression Individuelle
<
F\cl'%nkgent
<
Impression ﬁ‘&énement&
< J

Impression des Absences

o
Imprassm! n des Notes

Autres

Annuler

SAS INSIGHT 7



<
Via le bouton ”“g”‘“e" , vous pourrez éditer :
e laliste de vos agents

e les absences globales pour chacun des thémes sélectionnés (apreés avoir sélectionné le ou les thémes
souhaités) :

Impression Globale

<
Liste éa Agents

L4
A
Impression Individuelle
<
S
<
Impression ﬁ;“Evén ements
<
e R T
<

Impression des Notes

Autres

Annuler

Vous pourrez avoir une impression personnalisée (absence pour maladie ordinaire pour un statut
particulier, par exemple) :

Statut
Tous Aucun
Stagiaire Cont. Contrat
Titulaire Remplacant Aidé
Titulaire -28H C.E.S. Médecin
Cont. C.E.C. Receveur
Permanent Emploi Jeune Apprenti

Thémes d'absence
Absences injustifiées ~
Accident
Accident du trajet
Accident du travail
Autorisation d'absence
Congé de formation professionnelle
Congés Parental
Droit Individuel a la Formation
Enfant
Enfant malade
Evénements familiaux
Formation
Formation centinue
Formation syndicale
Gréve
Ee e Sl

® {Exercice en cours
Autres
<

Annuler Imprimer

¢ la fiche de I'agent sélectionné

o laliste des événements de I’agent sélectionné

e les absences de I’agent sélectionné pour 'exercice en cours ou pour une période
e les notes de l’agent sélectionné pour l’exercice en cours ou pour une période

SAS INSIGHT 8



2.2.1.5. Onglet « Administration »

Vous pourrez via cet onglet saisir 'ensemble des informations personnelles de votre agent telles que ses
coordonnées bancaires, nécessaires au versement des salaires.

Administration | Situation Situation (compléments) Avancement | Evénements  Notes | Absences Libellé du bulletin / Cumuls

N® Séc. Soc. ® Mr Mme Type rglt. 3 bangue -

Né(e) le a

Pays de naissance France - Dpt

Situation de famille M marié(e]

Nom de famille

Complément distribution
Adresse du tiers

Lieu dit ou complément

Code postal Ville N® CNRACL N° Allianz 0 Code CGOS

Téléphone Portable
Etablissement -

Courriel

Depuis la mise a jour GRH vous retrouverez dans cet onglet les champs « civilité », « département de
naissance », « pays de naissance », « Téléphone », « Portable » et « Courriel ».

Il est conseillé de choisir « 3 Banque » dans le type de reglement. GEPSS® fait un controle lors de la saisie du RIB
de I'agent, ce qui vous assure une fiabilité dans la gestion administrative.

2.2.1.6. Onglet « Situation »

Vous retrouverez dans cet onglet un certain nombre de parametres pour la paie. Vous allez pouvoir indiquer
dans cet onglet sur quel(s) service(s) est ventilé le poste de I'agent. Ce sera également sur cette ventilation que
sera calculée sa paie.

Administration | Situation Situation (compléments) Avancement | Evénements | Notes  Absences Libelle du bulletin / Cumuls

Exonérations : SAP SAD
Date entrée dans la F.P. Ter. Position administrative
) _ Tpe travail - le
Date entrée dans |'Etablissement
Statut ® Tr. indiciaire 0,00
® Recrutement
T Titulaire ~ Mutation
Détachement
3 s
¥ Activit
Stage du au fvite M
le
Titularise le
C. Paritaire du Locale ® Deépartementale
Grade - Echelle
Corps Cat. C CAP 13 Sous-Groupe 0
s Catégorie active ® Catégorie sedentaire

Depuis cet onglet vous avez la possibilité de choisir 'une des trois exonérations possibles pour les cotisations
patronales URSSAF : le service d’aide a la personne, le service d’aide a domicile et la zone de revitalisation
rurale (dans le cas ou1 vous pouvez y prétendre).

Pour les agents contractuels, vous avez aussi la possibilité de les rémunérer sur un indice ne correspondant pas a
leur grille ou sur un montant mensuel.

7

Le bouton vous permet de saisir une remarque sur la position statutaire d’activité ou d’inactivité de I'agent.

SAS INSIGHT 9



Le bouton B , disponible en mode de modification de la fiche agent, vous permettra de sélectionner la position

statutaire de I'agent :

P | A Activits -
Activité ~
Cessation progressive d'activité
Congé de présence parentale
Congé parental

Congés de fin d'activité

Congés de formation professionne
Congés de longue durée

shelle Eche|congés de longue maladie
Congés de maladie

sre Congés de maternite

Congés de paternité
Détachement

Disponibilite

[

e En activité

’/J m Fin de Contrat -

Abandon de poste
Décés

Démission

Départ & |a retraite
Fin de Contrat
Licenciement
Mutation

chelle  Echelpadiation

e Eninactivité Révacation

2.2.1.7. Onglet « Situation (compléments) »

Adrministration Situation | Situation {compléments) | Avancerment Evénements  Motes  Absences

Libellé du bulletin / Cumuls

Ventilation services Enfants
Code Libell& Fourcentage  » Mornbre d'enfants 0 Y Supplément familial a
MBI

Mombre de points MBI i}

Préléwement & la source

Catégorie Metier

-
Catégorie du cadre comptable et budgétaire

1 - Direction/Encadrement -
Catégarie pour TARIFEHPAD

1 - Direction adrinistration A

Vous allez pouvoir rentrer les catégories de l'agent par rapport a la comptabilité budgétaire et au fichier

TARIF_EHPAD ainsi que la ventilation de vos agents.

Le bouton ™ vous permet d’accéder directement a la gestion des enfants de 1’agent.

SAS INSIGHT
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2.2.1.8.

Aadrministration Situation Situation (compléments) | Avancement | Evénements MNotes  Absences

1 an et4 mois et 17 jours

Echelon » Indice

5

Hors Echelle

Cate de nomination

Anciennete restante

ans ] mois

01/01/2019

Onglet « Avancement »

333 Echelle Echelle C2

i} jours

depuis

Carnmission Paritaire du 03/09/2019

Libellé du bulletin / Cumuls

Cécision validée

Modifief 13 Situation

actuelle

~" Gestion de l'avancement

Prochaine Situation

le 01/01/2021

Haors Echelle

dans & rmois

Echelon

Durée de I'échelon 2 ans

4 Indice 336

-

Chevron i}

Decision en cours

Modifieﬁochaine

situation

Ciate de Momination prévue le 01/01/2021

Cet onglet vous permettra de connaitre la situation actuelle ainsi que la prochaine situation de I'agent.

Les deux boutons ci-dessous vous permettent de modifier la décision c'est-a-dire de la valider ou de la remettre
en cours mais aussi modifier la date, le type de commission, le type de minoration et le nombre de mois de

Modifier 13 situation

minoration.

Via le bouton

actuelle

Date de la C.P.

® Deéparternentale

Locale

Annuler

vous pourrez modifier la décision validée :

® Validée

QK
Walider

Via le bouton
de I'agent :

Modifieﬁochaine

situation

® En cours

Date de la C.P.

® Deéparternentale

Locale

Annuler

vous pourrez modifier les informations pour la prochaine situation

QK
Walider

SAS INSIGHT

11



2.2.1.9. Onglet « Gestion des événements »

Cet onglet vous permet de visualiser I'ensemble des évenements historisés pour I’agent.

Administration Situation Situation {compléments) avancement | Evénements | Notes Libellé du bulletin / Curmuls

Avancement : Echelon 3 - Indice majoré : 333 - Indice brut : 358 le : 01/01/2019 | ©
= N® décision : 1442019
Alde-soignant - C.P, du 03/09/2019 - Avancement 3 la durée moyenne
L Mi-temps thérapeutique le : 12/11/2018

Reclassement Aide-soignant le : 01/01/2017
Echelle : Echelle C2 - Echelon 2 -Indice majoré : 330 - Indice brut : 354
Alde-soignant - C.P, du 0L/01/2017 - Avancement a la durée moayenne

Mise a jour indice majoré le : 01/06/2015
Nouvel indice majoré : 325 - Indice brut: 347

Mise a jour indice majoré le : 01/01/2015
Nouvel indice majoré : 324 - Indice brut: 343

=R &

L Titularisé le : 01/05/2014
W en tant que TITULAIRE - Aide-soignant de classe normale
P - Mise a inur indice mainré le : 0170272014 -

Lorsque vous faites un clic droit sur la zone d’affichage des événements, le menu contextuel ci-apres apparait et
Ajouter un événerment
Modifier 'événement

Supprirmer |'événement
Imprimer la décision

Recréer I'histarique de 'agent

vous permet comme indiqué de sans passer par le bouton E"éﬁe"ts

Lors de I'ajout ou de la modification d’un événement vous obtiendrez la fenétre ci-dessous :

i"j Gestion des événements E =1 \EI
NOM Prenom
Entrée Position administrative Statut Attribution MBI
Cessation de fonction ® Avancermnent d'échelon
Reclasserment Ternps de travail Indice rajoré Avancement de grade
N® de Décision
Statut T Titulaire -
Stage du 01/06/2013 au 28/027/2014 @® Recruternent Mutation Détacherment I;
Titularisé |2 01/03/2014  C. Paritaire du  16/04/2014  ® Locale  Départementals Resactiver
]
=
Activer
]
Activer
Grade
AISO Aide-soignant ¥  Date grade 0170172017
Echelle <02 Echelle C2 ~ Echelon 3 - Crate de nomination 01/01/2019
Indice Majoré 333 Indice Brut 58
Cormmission paritaire
Date de la C.P. 0370972019 Locale ® Deépartementale Minoration de 0,00 mois
Ancienneté restante 0 ans 0 mois 0 jours Type de la minoration -
]
=
Activer
'Ilj
annuler Enregistrer
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A

En cliquant sur le bouton "Attiver: yous pourrez saisir certaines informations supplémentaires sur 1’événement
que vous créez ou modifiez.

Si vous ne souhaitez pas enregistrer certaines informations sur votre événement il vous suffira de cliquer sur le
3
J -

W

bouton Désactiver

Via le menu « Recréer I'historique de 1’agent », GEPSS® recréera les événements depuis les paies validées de
I'agent.

2.2.1.10. Onglet « Notes »

Depuis cet onglet vous pouvez visualiser les notes des agents.

Pour saisir une note vous devez vous reporter a la gestion des notes (cf. 2.2.4.3.).

Adrinistration Situation Situation {compléments) Avancernent | Evénements | Notes | Absences Libellé du bulletin / Cumnuls

.Exercice Mote Grade Méﬁ:dnge L
2019 15,50 | Aide-soignant 16,55
2018 15,25 |Aide-soignant 17,08
017 15,25 |Aide-soignant 17,06
Z016 15,00 |Aide-soignant de classe normale {cadre d'extinctior 16,39
2015 14,75 Aide-soignant de classe normale (cadre d'extinctior 16,00
2014 14,25 |Aide-soignant de classe normale {cadre d'extinctior 15,94

En mode de modification vous pouvez modifier la note ainsi que le grade rattaché a 1’agent sur l'exercice
souhaité.

Information sur les moyennes par grade : Les AS et les AMP ont une moyenne commune.
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2.2.1.11. Onglet « Absences »

Cet onglet vous permet de visualiser et de gérer les différentes absences de 1’agent. Ces différents themes sont
gérés dans « fichiers de base » « Gestion des themes d’absence » (cf. 2.1.3.).

Adrinistration Situation Situation {(complérments) Avancement | Evénements MNotes | Absences Libellé du bulletin / Cumuls

Modifier g Supprimer 3y Maladie ordinaire du 21/04/2015 au 31/12/2015
Calcul Demi Trait, - _ - —
i Maladie ordinaire ou 21/01/2015 au 20/04/2015
= Tous ~
=3 Accident Formation continue du 17/10/2014 au 17/10/2014

O Accident du trajet
= Accident du travail
= Maladie professionne
- Enfant
3 Congés Parental
= Enfant malade
0 Grogssesse pathologic
= Maternite
= Paternite
o Evénements familiaux
=i Formation
&= Congé de formation ¢
o Droit Individuel & laf
= Formation continue

. Grave
=i I Y R
<

Suivi de la dérmarche HACCP

Les absences affichées sont celles du theme d’absence sélectionné dans la partie gauche de I’écran.

Le bouton 42 yous permet de saisir une nouvelle absence en remplissant les différents champs et en
sélectionnant le theme de 1’absence dans la partie gauche de 1'écran. Cliquez sur le bouton Enceqlstes une

fois que vous avez terminé.

Attention : Il faudra, notamment, sélectionner si ’agent est en plein traitement ou demi-traitement lors de sa
période d’absences. Cela permettra a GEPSS de prendre en compte la date anniversaire lors du calcul du demi-
traitement.

Absences

Cu ] Au g
= Tous ’\
-5y Accident
2 Accident du trajet ® Flein Traitement Demi Traiternent
0 Accident du travail
= Maladie professionne
- Enfant
& Congés Parental
& Enfant malade Organisme
&= Grossesse pathologic
= Maternite
= Paternite
&= Evénements familiaux
=i Formation
= Conge de formation ¢
&= Droit Individuel & lat
it Formation continue

W Gréve
2 3 hAaladins

Mombre Heures 0,00

Rernarques

Madifier

Le bouton #" vous permet de modifier I'absence sélectionnée. Une fois les modifications effectuées
-

cliquez sur le bouton MoiTier

Le bouton supprimer gy vous permet de supprimer 1’absence sélectionnée dans la liste.
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Calcul Demi Trait.

4~
Le bouton = % permet de calculer les jours a demi traitement. Il ne s’affiche que si l'agent

posséde au moins une absence. Seuls les themes cochés « Theme pris en compte dans le calcul du Demi
traitement » (cf. 2.1.5) seront pris en compte dans le calcul du demi-traitement.

E’g Calcul du nombre de jours & demi traiterment EI@
A

Weuillez sélectionner le mois du caloul

Abattre le Supplérnent Familial de Traiternent

flombre
Type d'absence 2 Du 2 Au 2 de £ Rermarques
jours
Mombre de jour en plein traiterment u] Mombre de jours en demi traiternent a

Q 52 sy Ok

annuler Imprimer Mise & jour ECP Lancer le calcul

a

OK

. Lancer le calcul
Lorsque vous cliquez sur le bouton

4, GEPSS® calcule le nombre de jours a plein traitement et le
nombre de jours a demi traitement pour le mois demandé (ex: Juin) puis il affiche la liste des absences

nécessaires au calcul des 90 jours (Toute période au-dela de 90 jours ne sera pas affichée dans le tableau).

Une fois le calcul effectué, le bouton Mise8ieurEER permet de renseigner les éléments variables de 1’agent pour le
mois en cours.

2.2.1.12. Onglet « Libellé du bulletin / Cumuls »
adrministration  Situation Situation (cormplérments) Avancernent | Evénernents  Motes  Absences | Libellé du bulletin f Cumuls

Libelle du bulletin

g

Application
collective

Curnuls

Janvier 151,67 Nbre CA pris 0,00
Févriar 151,67
Mars 151,87 Mombre Heures 455,01
Al
Mai

i Base =.5. 0,00 £
Juin
Juillet
Aot Plafond 10 284,00 €
Septembre
Octobre Met Imposahble 2 465,76 €
Movembre
Décembre Brut Fiscal 2 981,22 £

Vous pouvez si vous le souhaitez, inscrire une information lisible en bas du bulletin de salaire de I’agent.
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o

Application
A l'aide du bouton ' #@llEeti¥e " ce libellé pourra étre appliqué a une liste d’agents que vous aurez choisis :

%4 Sélection des agents - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 o] @ (==
@® Tous Cantractuel Perm. C.E.E. Apprenti Receveur
Titulaire Contractuel Remp. C.E.C. Contrat Aidé Titulaire -28h
Stagiaire Médical Ernplai Jeunes
Liste des agents Zélection

\9 4= =p O

Quitter Aucun Tous Walider

Cet onglet vous permet aussi de visualiser les différents cumuls significatifs de la paie ainsi que le cumul
d’heures.

2.2.1.13. Gestion de la ventilation d'un agent

Pour accéder a la ventilation d’un agent, vous devez modifier sa fiche en cliquant sur le bouton edifieria fiche

4

£
puis cliquer sur le bouton “¥entilatien:  Vous avez alors la possibilité de saisir une ventilation, soit en assisté, soit
en saisie libre.

2.2.1.13.1. Ventilation assistée

Que souhaitez-vous faire?

® Saisie assistée Saisie libre
Pédle Designation v Services généraux Designation v %
Al Accueil de Jour AIA ACCUEIL DE JOUR
AU Autres EHP EHPAD
HP Hébergement Perman EQUIP PLUR APPUI S
HT Heébergement Tempor. EQUIP SPECIAL ALZ
0,00 %% FLATEFORME
S5IAD

0,00 % | v

Services Unité

il généraux fonctionnelle Bolaentageisinny

D

Quitter

Enreglrer

La ventilation assistée permet de calculer automatiquement la ventilation d'un agent selon le Péle Ou le service
général Ou I'unité fonctionnelle.
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Le principe de fonctionnement de la fenétre présentée ci-dessus est identique selon le choix du Pdle ou du
Service général ou de 'unité fonctionnelle.

Ci-dessous, est présentée la saisie automatique en fonction du pdle :

Vous devez saisir le pourcentage voulu sur le(s) pdle(s) souhaité(s). La somme des pourcentages doit étre égale a
100. Les services généraux et les unités fonctionnelles sont alors grisés.

Que souhaitez-vous faire?
® Saisie assistée Saisie libre
Péle Désignation v Services généraux Désignation v %

Al Accueil de Jour AlA ACCUEIL DE JOUR
Al Autres EHP EHPAD
HF Hébergement Perman EQUIP PLUR APPUI S
HT Hébergement Tempor EQUIP SPECIAL ALZ
0,00 % PLATEFORME
SSIAD

Services Unité
généraux fonctionnelle

DEP EHP DEP 30,00 %
501 EHP 501 70,00 %
Somme 100,00 %

Service Pourcentage

Enreglrer

Le bouton  &aldiler . va permettre de calculer le pourcentage pour chaque service lié au péle choisi.
Le bouton "2 présent dans la table contenant les services liés au pole permet de supprimer une ventilation non
souhaitée.

Le bouton ' EnfE@strer: permet d’enregistrer la ventilation calculée.

SAS INSIGHT 17



2.2.1.13.2. Saisie libre

.
Que souhaitez-vous faire?
Saisie assistée @ Saisie libre
@ Actifs
Rechercher .

ACCUEIL JOUR DEPEND ~ | CoUreentage 100,00 %
ACCUEIL JOUR HEB

ACCUEIL JOUR SOIN

Pdle <Aucun=

Services généraux  <Aucun>

Unité fonctionnelle  <Aucun> EHPAD DEPENDANCE

Equip Plurid Appui
Equip Spécial &lz
EHPAD HEBERGEMENT

Services unité

TEEE généraux fonctionnelle IR EDE

@

Quitter

Enreglrer

Sur cette fenétre, par défaut, la liste des services comprend tous les services créés dans GEPSS® sans aucun filtre.
Si vous optez pour la saisie libre, il faudra saisir le pourcentage sur le service sélectionné. Vous avez la

possibilité de choisir les services a ventiler en fonction du podle Et/fou du service général Et/ou de l'unité
fonctionnelle.

Pour avoir la liste des services correspondant a un pole et un service général, par exemple, vous devez
sélectionner le pole et le service général :

e R
Que souhaitez-vous faire?
Saisie assistée ® Saisie libre
Tous ® Actifs
Rechercher Liste .
DEP EHPAD DEPENDANCE Eouseiisas 100,00 %

HEBE EHPAD HEBERGEMENT
Services généraux  EHP EHPAD o SOI  EHPAD SOINS

Fale HF Hebergement Permanent *

Unité fonctionnelle  <Aucun= -

Services Unité

Service généraux fonctionnelle Pourcentage | Suppr '

o)

Quitter

Enreglrer
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Vous sélectionnez le service souhaité et vous renseignez le pourcentage.

Que =ouhaitez-vous faire?

Saisie assistée ® Saisie libre

Tous ® Actifs

Rechercher Liste

.
DEP EHPAD DEPENDANCE = Ess 100.00 %

Pdle HPF Hébergement Permanent ¥

HEB EHPAD HEBERGEMENT
Services généraux EHF EHPAD 4 SOl EHPAD SOINS

Unité fonctionnelle  <Aucun= -

Services Unité
geéneraux fonctionnelle

HEB EHP HEB 100,00 % E.!
Somme 100,00 %

Service Pourcentage  Suppr

]

Quitter Enreglrer

™
Le bouton ' &leuter - permet d’ajouter le détail de la ventilation ainsi que le pourcentage choisi. Ce bouton est a
utiliser dés que vous souhaitez une autre ventilation.
Le bouton ‘T présent dans la table contenant les services permet de supprimer une ventilation non souhaitée.

!
Le bouton EAfEdstEr: permet d’enregistrer la ventilation choisie.

2.2.2. Tableaux d’avancements
2.2.2.1. Commission paritaire

Une fois l'année de référence saisie, GEPSS® affiche la liste des commissions ainsi que les propositions
d’avancements pour ’année donnée.

5
__& Gestion des commissions paritair u

Exercice de référence 2020

Gestion des Commissions Paritaires

Agents
Liste des Commissions Paritaires
CAP: 4 Groupe : Unigue Liste des Agents
CAP: 8 Groupe : Unique A Technicien hospitalier

O

Quitter
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Il vous faut choisir le type de commission puis double cliquer sur cette derniére afin d’ouvrir la fenétre de
traitement de la commission paritaire ci-dessous :

. Tableau de la commission paritaire = 2 ==

Commission Paritsire du | NI
T

Walider ® Exercice de référence  Awancement global

CAP n® z Groupe 2 les Décisions

Notes Situation Actuelle Proposition Avancement
Agent IData -
Titwlarisation oLy Echelon | Durée | Date Nom. | , . . .. DateEffet  p o0
Echelon Echelon Echelon
Assistant socio-éducatif de classe supérieure du
. 0 0 17.5
premier grade
R 01/01/2018 17 | 17.5 8 2an8 & e ng 020 9 mois 06/08/2020 9
02/07/2018 = D6/08/2018 | mais
Psychologue de classe normale 19.75 20.25 20.75
B [
1/01/2018 01/07/2013 (1975 20.25 2075 o0 ro0 0| Fans | 16/01/2020 16/01/2020 7
& e -
Impritner fiches 2
Quitter en Enregistrant d'avancements individusllss Imprimer

Le tableau qui s’affiche précise un certain nombre de données nécessaires a la commission.

Vous pouvez faire apparaitre soit les agents qui ont un avancement sur l'exercice de référence soit tous les

® Exercice de référence avancement glabal

agents qui dépendent de cette CAP via I'option
Sur I'avancement global, GEPSS® prend en compte des agents dont I'échelle est compléte.

De plus dans la derniere partie « Proposition Avancement » vous pouvez saisir les différentes propositions de
minoration. Possibilité de gérer le nombre de jours d’avancement apres la virgule (ex : 1 mois et 2 jours = 1.02).
Une fois le tableau complété vous pouvez 1'éditer.

o,

Imprimer fiches
Le bouton davancementsindividuelles yous permet d’imprimer les fiches d’avancements individuelles des agents

<
>4

présents dans le tableau de commission paritaire, et le bouton Imprimer vous permet d’imprimer ce
dernier.

Vous avez la possibilité de sélectionner certains agents pour la commission paritaire en cochant la case

précédant le nom de l’agent ou en décochant la case. Lorsque la commission est validée, saisissez la date de la
oK
Valider

commission puis cliquez sur le bouton les Décisions
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Le logiciel vous demande alors une confirmation et affiche la fenétre des « résultats » de traitement ci-dessous :

'E’i Awvancerment d'échelons =

TRAITEMENTS

Décision de la Commission

Paritaire N® Impression Changement Calcul des
Diate Effet Décision| Décision Indice Rappels

Echelon

P 7 364 |09/02/2020 @ 5\)

Agent Echelon| Indice

Quitter

Dans ce tableau, le logiciel indique ce qu’il a fait en remplissant la colonne concernée par une image :
¢ Changement de I'indice de I’agent
e Calcul des rappels de traitement

GEPSS® met a jour la fiche de 1'agent au niveau de I'onglet « Avancement » (comme vous pouvez le voir ci-
dessous).

Adrninistration Situation Situation {compléments) ] Auancementl Evénements  Motes | Ahsences Libellé du bulletin / Curnuls

Echelon 7 +  Indice 364 Echelle Echelle 2 depuis 3 mois et 9 jours

Hiors Echelle Décision validée

Date de nomination n9/02/2020 Commission Paritaire du 01/01/2020 g
Modifief Ta Situation

Ancienneté restante g actuelle

ans i} rnois 0 jours

~/ Gestion de 'avancerment
Prochaine Situation Durée de I'échelon z ans
; Modifier‘gochaine
le 09/02/2022 Echelan & =+ Indice 380 situation

Décision en cours

Hors Echelle Zhewvron i}

. . Date de Momination prévue le 09/02/2022
dans 1 an et 9 mois et & jours

L’historisation se fera, pour I'exemple ci-dessus, au moment de la date d’effet de la nouvelle situation. GEPSS®
proposera le changement d’échelon lorsque le mois d’effet sera atteint (ici Juillet 2008). Sinon la nouvelle
situation est enregistrée dans 1'historique.
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2.2.2.2. Avancement d’échelons

GEPSS® alertera, soit de facon automatique a l'ouverture du module paie (cf. 2.1.1) soit sur demande de
l'utilisateur, des avancements d’échelons concernés par le mois de paie en cours.

3_:; Avancement d'échelons E =1 @
Décision de la Commmission
Situation Actuelle Paritaire
" Traiterments
" Date Nom, . Date Effet
Agent Echelle Echelon Indice Echelon Echelon Indice Echelon
Aide-soignant
B Echelle C2 7 364 0270572018 L 380 02/05/2020 Avancement d'échelon
Aide-soignant
principal
L Echelle C3 5 393 0170172019 & 403 02/05/2020 Avancement d'échelon
Agent des
Services
hospitaliers
qualifié classe
normale
I'a Echelle C1 3 329 017072019 kS 330 I15/04/2020 Avancement d'échelon
Calcul du rappel

Agent des
services
hospitaliers
qualifié classe
supérieure
a

Echelle C2 7 364 0270572018 a 380 02/05/2020 Avancement d'échelon
Duvrier principal
de Zéme classe
B

Echelle C2 8 380 0270572018 3 390 OZ2/05/2020 Avancement d'échelon

"oy .
W] oK
Quitter Imprimer Valider

-/

En cliquant sur le bouton wiriter vous obtiendrez I'état suivant :

Tableau d'avancements d'Echelons
Date: 23M12/2019 pour la paie de décembre 2019 Page: 11
nom etablissement parametre - Exercice: 2019
I Décision de la Commission
Situation Actuelle Tern
Date Nom. . Date Nom. . .
Agent Echelle Echelon Echelon | Indice Date C. P. Echelon Echelon | Indice Traitements

Adjoint administratif principal de
2éme classe

Jamp a Calcul du rappel

1122019 .
C Echelle C2 061212017 7 364 06/12/2019 ] 380 Avancemert déchelon
Auxiliaire de soins principal de 2éme
classe

749 5 Calcul du rappel

B Echelle C2 07212017 7 364 071212019 ] 380 Avancemert déchelon

oyl
N
Vous devrez cocher les agents dont vous souhaitez I’avancement puis cliquez sur le bouton  ¥2lider
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La fenétre ci-dessous vous indiquera quels traitements (impression décision, changement indice, calcul des

&
rappels) ont eu lieu lors de ’avancement. Pour quitter la fenétre suivante, cliquez sur le bouton  Quiizr

&A\fancement d'échelons =

TRAITEMENTS

Décision de la Commission
Paritaire e Impression (Changernent Caloul des

Date Effet Décision| Décision Indice Rappels

Agent Echelon | Indice Echelan

L 4 330 15/04/2020 Eé} 53

Quitter

En cliquant sur l'icone % vous pourrez imprimer la décision liée a ’avancement d’échelon a condition d’avoir
saisi le numéro de décision.

L’icone gi indique que suite a I’avancement, votre agent a changé d’indice.

Lorsque l'icone est présent sur la ligne de votre agent, cela signifie que GEPSS® a calculé des rappels.

Vous retrouverez les rappels de votre agent en passant par « Paie du mois en cours » « Rappels salaires » :

h Rappel des salaires - - Exercice 2020 EIE@
Rappels en cours de calcul Calculer de nouveaux rappels
| Agent | v | Début du rappel  0L/01/2020 iy
L
Fin du rappel 1a/05/2020

&° =

=
Lancer le calcul

<J
i Pt
Quitter Madifier les ECP Imprimef les rappels Raz des rappels

Vous pourrez alors les insérer dans les éléments de paie de vos agents apres vérification.
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2.

2.2.3.

Titularisation

GEPSS® propose aussi le tableau de titularisation.

&Titu\ansations

Situation Actuelle

Agent

Echelle  Echelon Indice
Aide
médico-psycholog
P coz &
Aide-soignant
i coz 2
R coz 4
Animateur
R ANT 5
Duvrier principal
de 2éme classe
B coz 3

@

Quitter

351

330

336

369

333

Paramétres
Début de . Fin du
Stage le Purée du Stage Stage le
01/06/2019 1an 31/05/2020
01/06/2019 1an 31/05/2020
01/06/2019 1an 31/05/2020

01/09/201 1 an 7 mois 1 jour 01/04720:

01/06,2019 1an 31/05/2020

Ly
2

Imprimer

dans Mote stage

12 jours 14,00

12 jours 14,00

12 jours 14,00
Date atteinte

12 jours 14,00

4
Imprimer
par Grade

Date de
Titularisation

01/06/2020

01/06/2020

01/06/2020

027042020

01/06/2020

E=E ==

Décision

En Cours

En Cours

En Cours

Applicable

En Cours

i
walidar

Comme vous pouvez le voir, GEPSS® affiche les décisions « En Cours » et précise celles qui sont « Applicables ».

De plus, pour celles « En Cours » il affiche le temps restant avant la titularisation.

Apres avoir coché les agents a titulariser et cliqué sur le bouton

L& ¢
Valider

ol préciser la date et le type de commission paritaire concernés par ces titularisations.

33 Cormmission paritaire

Infarmations sur la Comrmission Paritaire

® Locale

o] & =

t)

Continuer

Départernentale

Retour

£

Cliquez sur l'icone €entinuer: pour valider votre choix de date.
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2.2.3. Gestion du demi-traitement

GEPSS® alertera, soit de fagon automatique au lancement du calcul de la paie (cf. 2.2.1.10) soit sur demande de
l'utilisateur.

j-g Calcul du nombre de jours & demi traitement EI@
mai 2020
MNorm e Frénoms e Statutl\lon_ﬂjre ‘_je Ll gcénrjn‘ij::?a?tzﬁ:x Absa’—Etrre
Flein traiternent

A b} T ~
A E R

M P T

A o} T

B P T

B F T

B s R

B 5 R

B L R

B C T

B M T

B E CR

B o] R

B = T

B © R

B L R

B © T

B A CR e

Q %) oK.
Annuler Mise & jour ECP Lancer le calcul d

OK
Cette fenétre affiche pour le mois de paie en cours la liste des agents présents, puis en cliquant sur * keneer le esleul
GEPSS® calcule le nombre de jours a plein traitement et a demi traitement pour chaque agent.

Enfin en cliquant sur Mis#2JeUrECE Jeg éléments variables des agents sont modifiés en conséquence. Vous pourrez

aussi modifier le nombre de jours calculés si vous le désirez avant de cliquer sur le bouton Mis# &ieurECe

2.2.4. Gestion du jour de carence

GEPSS® alertera de fagon automatique au lancement du calcul de la paie. Vous aurez alors la possibilité
d’intégrer dans les ECP des agents le jour de carence. Si vous ne souhaitez pas que cette fenétre s’affiche, vous
pouvez modifier le paramétrage en passant par « Fichier de base » et « Parametres de GEPSS » sur l'onglet
« GRH » en mettant « non ». Les jours de carence ne se calculent que les absences de type « Maladie ordinaire » :

E L ———— ) -
3-< jour de carence - — =REEE X
Proposition de jours de carence liés a de la maladie ordinaire a intégrer dans la paie de MARS
Sélecteur
. Aucun
N  pré jour de carence de la maladie = Ajout dans les l
om renam ordinaire ECP
04/09/2021 v
02/01/2021 v
06/01/2021 v
| ® <y ol
Quitter Imprimer Valider
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2.2.5. Gestion du personnel

2.2.5.1. Gestion de l'absentéisme

2.2.5.1.1. Récupération des absences pour « I'année en cours »

"%y Gestion des absences - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2013 ===
Récupération des absences

afficher pour

< année > b
afficher I'absentéisme

" Code Agent : MNom - Prénom Au " Jours  Cumnul Motif

[nd [od 0442015 410 410 Maladie Ordinaire

Autorisation d <~
Accident
Accident du tr
Accident du tr
(Congé de forr
Crroit Individu
Enfant

(Cangés Paren
Enfant rmalade
Maternite
Faternité
Evénernents f
Forrnation can
Formation
Formation syn
L4 Grossesse pat
Gréve

M - Maladie
Qurtter Imprimer |Longue Durée &S

Pour vous éviter une ressaisie des absences de vos agents, vous pouvez en passant par cette fenétre attribuer un
théme pour chacune de ces absences.
Pour cela vous devrez sélectionner le théme d’absence sur chaque ligne du tableau avant de cliquer sur le

bouton Mise & Jour themes

2.2.5.1.2. Absentéisme global
-E’g Ahsentéisme global = @
Absentéisme Global - Exercice 2020
Mom pal ) Prénoms £ 'Statzo ) Theme £ ’ Cu 2 ’ Au 2 'JoNubrs pal ) Remargues
< »
D <
Quitter Enregistrer Imprimergd

Cette fenétre permet de visualiser I'absentéisme pour 1’ensemble de 1’exercice en cours. Elle permet aussi de
renseigner le code DADS pour la période d’inactivité.
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2.2.5.2. Gestion des enfants

% Gestion des enfants - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 =N =R <=
Enfant:
® Présents Tous Recherche rapide nrams
Morn Prénom - Enfant Méie)le  MAF
@& Code Mom prénoms
Code agent Mom Prénoms
o) = & > 2
Quitter Mauvel enfant Madifier enfant Irmprimer Liste des enfants Détruire
“J

Le bouton merimer Lt des enfants va yous permettre d’imprimer soit la liste des enfants de 1'agent en répondant a

I’affirmative a la question que GEPSS® vous posera, soit d’obtenir la fenétre suivante vous permettant de faire

votre choix sur les criteres d’impression de la liste des enfants.

Apres avoir sélectionné les criteres de sélection pour votre liste d’enfants vous devez cliquer sur le bouton
appliquer les

options " pour les appliquer.
<

La liste saffiche dans le tableau en dessous. Vous pouvez I'imprimer en cliquant sur le bouton  Imerimer

&3 Liste des enfants EI = IEI
Enfant : 8 8
® Tous Scolarisé Fas Scolarisé + 20 ans

@ Tous Pris en Mon pris en + 16 ans Agrlianer s

charge SFT charge SFT + de ans options

Présent Mé{e) entre
Mom Prénom Agent B Marm Prenom Enfant i+l Date de 3| P Gy charge Scalarisé ¢
Maissance pour le SFT

<4

(O 4
Quitter Imprimer

La date située a droite des criteres +20 ans, + 16 ans, etc. est la date de référence pour calculer I’age de l'enfant.
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2.2.52.1. Comment saisir un enfant ?

1) Sélectionnez I’agent qui a eu un enfant.
2) Cliquez sur le bouton « Nouvel enfant ».
3) Saisissez la date de naissance de I’enfant, son nom et prénom ainsi que son sexe.

4) Cliquez ensuite sur le bouton *#isuter | pour que I'enfant apparaisse dans la liste des enfants.

5) L’enfant sera automatiquement ajouté aux nombre d’enfants figurant sur la fiche de l'agent. Vous
devrez cependant indiquer manuellement sur la fiche agent si 'enfant est a prendre en compte pour le
supplément familial.

4 Gestion des enfants - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 = EoR =<

Nom et Prénom de 'enfant |

Date de naissance ® Masculin Féminin

Enfant pris en compte dans e supplément familial Certificat de scalarité

Date de décés

O &
annuler ajanter

Vous pourrez aussi depuis ce menu éditer soit la liste des enfants de tous vos agents, soit la liste des enfants de
I'agent que vous aurez sélectionné suivant si vous répondrez a l'affirmative ou a la négative a la question
suivante :

Gestion des enfants - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 (mE3m]
\a Youlez-vous imprimer seulement la liste des enfants de I'agent sélectionng ?

Cui Mon

2.2.5.3. Gestion des notes
Apres avoir sélectionné 'exercice sur lequel vous souhaitez saisir les notes vous devrez sélectionner le grade
voulu.
E‘g Gestion des notes EI = @
Yeuillez sélectionner I'exercice puis le grade souhaité pour saisir les notes :
Exeroice Grade
2020 - |Adjnint adrministratif -
Morm j= ' Prénoms il " MNotes 2 'Noté / Pas noté 0 ¢+
B =3 18,00 MNoté
c i 14,00 [Moté
<
Annuler Irmprimner Enrzgistrer

Une fois les notes saisies vous devrez cliquer sur le bouton EWEBSIET oy les enregistrer.
<

Via le bouton lmg"imer vous pourrez obtenir deux types d’impressions suivant la réponse donnée a la question.
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En répondant a I'affirmative vous obtiendrez les états suivants :

Gestion des notes

Exercice . 2014

Grade: Aidesoignant de classe normale

G
=
2
2

™
-
=
=

Gl
=
=
=

M 15,00

p 17,00

P 15,00

T 20,00
Grade: Directeur d'établiss ement sanitaire, s ocial et médico social hors classe

[m | | 2200]
Grade: Infirmier de classe supérieure (cadre d'extinction)

|N | | 17.uu|

Information sur les moyennes par grade : Les AS et les AMP ont une moyenne commune.

Moyenne par grade

Exercice . 2014

Grade Moyenne du
grade
Aide medico-psychologique de dasse nomale 17,38
Aide-soignant de classe nomals 17,38
Directeur d'établissem ent sanitaire, social et médico social hors classe 22,00
Infrmier de classe supérieure (cadre d'extindtion) 17,00
Moyenne Générale 18,44

En répondant a la négative vous obtiendrez I'état :

Gestion des notes

Grade: Aide-soignant de classs normals

Nom Prénom Note 2011 | Note 2012 | Note2013 | Note 2014
A 17,50 1825 18,00 16,00
C 17,00 18,00 18,75 21,00
E 17,00 18,00 18,25 17,00
E 17,00 1825 1825 18,00
] 18,00 18,50 15,00
P 17,00
P 15,00
T 20,00
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22.54. Mise a jour du supplément familial

GEPSS® alertera, soit de facon automatique au lancement du calcul de la paie (cf. 2.1.1) soit sur demande de
'utilisateur.

Depuis cette fenétre vous pourrez visualiser les agents ayant une différence entre le supplément familial inscrit
dans la fiche de l’agent et le nombre d’enfants comptabilisés par GEPSS® via les informations saisies dans la
gestion des enfants :

4 Mise 3 jour du supplément familial EI = @
Liste des agents ayant des modifications du supplément familial
) Mormbre I:.I b & t'
Code agent Mom Prénom agent supplément familial oETS SUPRISMENT  pettre & jour o
familial mis & jour
actuel
(U} > e d
Quitter Wisualiser liste enfant Mise & jour fiche agent

Pour mettre a jour le nombre d’enfants pris en compte dans le supplément familial, calculé par GEPSS®, dans la
fiche de vos agents vous devrez cocher la case correspondant a 1’agent dans la colonne « Mettre a jour » puis

/‘f%

cliquer sur le bouton Mise & jour fiche agent

S

Via le bouton ¥isusliserliste enfant yoyus pourrez visualiser la liste des enfants engendrant des modifications sur le

supplément familial de vos agents :

-E’g Mise 3 jour du supplément familial EI = @
® iiste de tous les enfants entrainant des modifications du supplérment fariliali

Liste des enfants ayant 16 ans dans le mais

Liste des enfants ayant 20 ans dans le maois

Liste des enfants nés le mois précédent

Liste des enfants non pris en charge

Code agent Nom Prénom de 'agent Mom Prénom de |'enfant Age Cesr:éfl\;::éde A charge
M Liste des agents ayant des modifications du
Quitter supplément familial

Vous pourrez affiner cette liste via les 3 options suivantes :
e Liste des enfants ayant 16 ans dans le mois
e Liste des enfants ayant 20 ans dans le mois
e Liste des enfants nés le mois précédent

Grace a l'option « Liste des enfants non pris en charge » vous retrouverez la liste des enfants non pris en charge
dans le supplément familial.
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Pour les enfants ayant au moins 16 ans et moins de 20 ans vous devez indiquer si vous avez en votre possession
leur certificat de scolarité en cochant la case de I'enfant dans la colonne « Certificat de scolarité ».

La colonne « A charge » vous permet d’indiquer si I’enfant (de moins de 20 ans) doit étre pris en compte dans le
supplément familial de 1’agent concerné.

. e A Liste des agents ayant des modifications du . n .
Via l'icone suoolément familial vous pourrez retourner a la fenétre contenant la liste des

agents ayant des modifications du supplément familial afin de les mettre a jour dans leur fiche.

2.2.5.5. Proposition reclassement 01/01/2017
h Reclassement des agents au ler lanvier 2017 EI@
Proposition de Reclassement au 01/01/2017
Prendre en compte les agents "Stagiaire”
; .7 Datede I . N J
Agent Grade Echelle Désignation Echelon Indice Momination dans ricienneteRalliotost Mouwelle »
ancien  actuel V'échelon restante Grade

< >

Appliquer les

annuler reclassements

Cette fenétre vous propose un calcul des reclassements du 01/01/2017, avec un calcul de I’ancienneté acquise. Le
tableau étant en saisie, vous avez la possibilité de modifier les calculs effectués par GEPSS®.

Appliquer les

reclassements

En cliquant sur le bouton , vous appliquez les reclassements dans les fiches des agents concernés,

avec la création automatique d’un évenement de reclassement et le calcul des rappels.

Attention !!! Cette fenétre ne vous fait qu’une proposition d’avancement. Il vous faut avant de les appliquer
vérifier le cas de chaque agent.

2.2.5.6. Vérification des échelles

Cette option permet de mettre a jour les échelles dans la fiche des agents pour les agents sur lesquels vous
observez une incohérence sur le brut fiscal sur leur bulletin de salaire.
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22.5.7. Pyramide des Ages

M. Pyramide des Ages - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 = =R==
Date de référence 19/05/2020 i) Tranches D'Ages b
A
a0 Caleuler
® FPar grade Par statut Far grade et statut a1 40
41 50 z‘
RAZ des
=1 60 données
&6l 99

Maoyenne d'age

Homme : 0 Ferme : 0 Total ¢ o

i

Quitter

1) Vous devez saisir les tranches d’age pour lesquelles vous souhaitez avoir les statistiques.
2) GEPSS® vous proposera des graphes illustrant les agents par grade, par statut ou par grade et statut selon ce

® Par grade Par statut Par grade et statut
que vous aurez choisi par le sélecteur

Le choix par grade et statut vous permettra de sélectionner parmi les 2 listes suivantes :

statut <TOUS> -+

Grade |ugiiOliSe, v tous les grades et statuts, un statut et tous les grades liés a ce statut ou tous
les statuts liés a un grade.

oL
O
. . A . s
3) Cliquez ensuite sur le bouton £al®ler 15 fenétre suivante vous sera proposée.
M Pyramide des Ages - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 = =R==
Date de référence  19/05/2020 Tranches D'figes il
LA
18 a0 Calculer
Par grade Par statut 31 40
41 50 z‘
RAZ des
Statut <TOUS= = 51 &0 donnges
&l a9
Grade =TOUS= -
Moyenne d'aAge
Homme : 43 Fernme : 45 Total 4
tat esignaticH 16 - 30 F16 - 30 H31 -40 F31 -40H41 - 50 F41 -50 H51 - 60 F51-60 H+de F+dedl |
=ta grade ans ans ans ans ans ans ans ans 61 ans ans
[} Adjoint 1 ~
C Aide-soi 1
(o] Psychal 1
Ch Contrat 1
CA Ernplai ¢ 1
CR Accomp 1 -
S_o_mrne ’ . | 14 8 29 3 3% 3 34 1 &
@ - £ < <
Quitter Graphes Imprimer Mayenng Liste des agents par tranche d'dge Imprirner

GEPSS® renseigne automatiquement le tableau. Si vous souhaitez refaire les calculs et mettre d’autres tranches

RazZ des

données

d’age, cliquez sur et recommencez les étapes 1 et 2.
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4) Le bouton Er#RNEs. met 3 votre disposition la répartition des agents illustrée par des camemberts ou des
histogrammes.

M Pyramide des Ages - EHPAD - NOUVEL ETABLISSEMENT - Exercice 2020 o] @ (==

GRAPHES PAR GRADE

Répartition Répartition
des fernmes des hommes Répartition
par grade par grade par grade

Répartition
par tranche
d'ge

D

Retour

<

5) Le bouton Imerimerteyenne yous permet d’obtenir la moyenne d’age par grade, par statut, par grade et statut
et par sexe pour I'ensemble de vos agents.
-/

A e d . . A
6) Le bouton 'Liste des agents par tranche d'dge. permet d’imprimer la liste des agents par tranche d’age.
</

7) Le bouton MEAMER yous permet d’éditer le tableau ci-dessus.

2.2.5.8. Registre du personnel

E‘E Registre du personnel - EHRPAD ., El (=] @

P

o it
Tous les présents iy
De date & date
A la date du: L

Impression par Services Genéraux

9 ey,

Quitter Irprimer

Vous avez la possibilité de sortir le registre du personnel a une date donnée qui tient compte de la présence ou
non des contractuels (si plusieurs contrats) en sélectionnant « A la date du : ».

Vous pouvez éditer les agents répartis par service général en cochant la case « Services généraux
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2.3. Etats divers

,

Eichiers de Base

2.3.1.

Agent PASRAU/TOPAZE

Paie de Mai

Pigces justificatives

EHPAD L OREE DES BQOIS

Exercice 2020

47170 MEZIN

Les constantes de la paie sont au mois de Mai 2020

La paie de Mai est en cours de calcul

Copyright n® IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.

Nombre de jours d’absences annuel

Editions de la paie de Mai

Aide remplissage attestation Pole Emploi
Bordereau Urssaf annuel

Bulletins de salaires pour une période
Déclaration CNRACL annuelle
Déclaration Revenus 3
Equivalent temps plein

Etat du Brut Fiscal

Etat FNC

Formulaire recensement CGOS

Récapitulatif annuel PASRALI

Indemnité compensatrice
Indemnité dégressive
Indemnité exceptionnelle

Régul 4,25
Liste des agents en contrats
Liste des agents par poste

Ventilation des agents par mois

| Etats divers | Rééditions  Outils  ?
Fiches positions 4
MNombre d'agents par grade

| Nombre de jours d'absences annuel  * et
Eveolution des absences par secteur
Prix de revient 4 par type
Totalisation par codes paie 4 par Service Général
Exonérations »
Remboursement FEH 3

—

sas.net
poryerasn

JAIE.EXE

5.0

Vous avez la possibilité d’avoir le nombre de jours d’absences ouvrés ou ouvrables par grade ou, par secteur ou
par type d’absences, ou par services généraux avec un graphe illustrant les résultats.

2.3.2.

Evolution des absences

Vous avez la possibilité d’obtenir les statistiques des évolutions des absences par année en jours ouvrés ou
ouvrables (par type d’absence) illustrées par un graphique.

2.3.3.

A
A
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
C
C
C
C
[n]

Etat FNC

3

Code Agent 2 Nom Prénom .2

O M Mo M DomoDomoamomioimmiom -

~

Statut |

P e e B e B e e B B B B B R R |

Temps de P Brut Fiscal 2
Travail

100,00 %
100,00 %
100,00 %
100,00 %
60,00 %
100,00 %%
100,00 %
92,86 %
85,71 %
100,00 %
100,00 %
100,00 %%
85,71 %
100,00 %
100,00 %
100,00 %
100,00 %

26 269,43
10 419,49
11 510,49
7 758,54
6 905,36
9 068,08
10 583,18
9 647,60
12 106,40
411,46
13 103,76
9 714,49
25,80

9 786,80
9 907,49
10 998,02
9 513,15

Cutlsa_ij:luns e

Cuvrieres

4211,19
1 965,44
2101,91
1491,28
1189,03
1 763,99
1 908,40
1 767,00
2 184,45

39,21
2 308,89
1 844,77

2,46
1794,92
1 829,00
2 053,09
1791,16

Montant
Supplément 2
Familial

Avantages en 0
nature

0,00
0,00
9,16
0,00

205,15
0,00
0,00
0,00

341,28
0,00
9,16

295,16
0,00

1 257,48
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

>

Ry

Imprimer

Cette fenétre vous propose un calcul automatique de la base FNC pour vos agents titulaires et stagiaires.
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Le bouton IMRAMET yous permet d'imprimer 'état dédié.

Etat FNC
Date: 23122019 Page: 103
nom etablissement parametre - E xercice : 2019 4 ‘
T d Montant
Code Agent Hom Prénom Statut ‘;’“F“ €| BaseFNC Supplément
ravail =
Familial
i} S 100,00 % 1913386 € 0,00€
H 5 100,00 % 1014512 € 0,00€
2 Agent(s)de statut S 29 378,98 € 0,00€
A T 80,00 % 14 787 52 € 0,00€
A T 100,00 % 2166818€ 0,00€
B T 100,00 % 20 46399¢€ 000€
B T 100,00 % 17517 M€ 0,00€
B T 100,00 % 18 450,07 € 88548 €
B T 100,00 % 57T 910,05€ 000€
B T 100,00 % 19 696,91 € 0,00€
B T 80,00 % 1394751 € 27 4B€
B T 70,00 % 17 340,19 € 0,00€
B T 100,00 % 24951 65€ 0,00€
B T 80,00 % 1691823 € 0,00€
c T 80,00 % 17 886,43 € 1832€
2.34. Liste des agents en contrats
E‘;_@ Listes des agents en fin de contrat E@
Tous () Prasent En fin de contrat ~ Apprentis
Code agent Marm Prénoms Date début de contrat  Date fin de contrat  *
. =T
ep)
Qhrtér Irn% Fimer 4

En fin de contrat

En sélectionnant « En fin de contrat », vous obtiendrez la liste des agents sortis dans le mois.

v .
La case Lpprentis

permet aussi de prendre en compte les apprentis.
Vous avez la possibilité de trier vos agents par date de fin de contrat en cliquant sur 'entéte de la colonne « Date

fin de contrat ».
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2.4. Outils
[ 5 4pAD - Gopas® 150 - Mol Pae . A N e

FichiersdeBase  Agent  PASRAU/TOPAZE  PaiedeMai  Piécesjustificatives  Editions de la paie deMai  Etats divers  Rééditions | Outils | ? ‘
Maintenance des paies validées
Suppression paie validée
EHPAD Veérification nombre heures travaillées
; Vérification des BIC et IBAN
Exercice 2020 I NSI( Contréle de I paie type
Correction sur le mode de sortie
40120 NOUVEL ETABLISSEMENT Rattrapage des notes années antérieures
Bordereau URSSAF détaillé
05.58.45.50.1:
insight@arange.r Nombre de bulletins par mois
Les constantes de la paie sont au mois de Mai 2020 | [Tilisation des catégories métiers
i des catégories actives/sédentair
Aucune paie en cours de calcul -
Initialisation du taux et de I'identifiant taux pour PASRAU
Mise  jour des constantes de la paie
Transfert variable PLANICIEL v Liste des codes agents incompatibles
M Interface agent GEPSS-PLANICIEL Récupération variable Planiciel
Quitter Copyright n° IDDN.FR.001.210023.000.R.P.2005.000.31230 Transfert GESFORM Récupération des CA des mois antérieurs
————————— o ———————  TondetPREVENTEL
Transfert de fichiers
Transfert module Budget
Paramétrage systéme
Disquette Allianz
Enquéte EHPAD
7 Jor)
24.1. Rattrapage des notes années antérieures
o_%g Gestion des notes EI =] @
Anngée ;
-
Mom Agent 2 Prénoms AgentS Grade £ MNote O ¢
Annuler Raﬂragﬂﬁdividuel Ratfraper

Vous pourrez ici apres avoir sélectionné 1’année, faire un rattrapage collectif des notes, c'est-a-dire saisir la note
et le grade pour chacun de vos agents. Le champ « Année » vous permet de rattraper les notes de vos agents
jusqu’a 5 années antérieures a ’exercice en cours.

v

Via le bouton Rettrags individus|

souhaité.

vous pourrez faire le rattrapage des notes agent par agent et pour l'exercice

©5
@n>
Rattrage collectif

Via le bouton vous retomberez sur la fenétre de rattrapage collectif des notes.
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