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Manuel abrégé
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Bienvenue chez Sunetplus.

Ce manuel abrégé devrait vous aider a saisir de fagon rapide et efficace vos
déclarations d'évenement.
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Imprimer les déclarations de SiNiStre........cuuueeiiiiiiiieeeeeee e 17
Envoyer des déclarations électroniques de sinistre a I'assurance............cccceeeeeenes 18
Transmettre des documents relatifs a la déclaration a I‘assurance .............c......... 20
Saisir une déclaration de maladie........cccooeeeeiiieeeie i, 24
Saisir / modifier une incapacité de travail........ccccccooeeeiiiiiiiiiiie e, 28

En cas de problémes lors de l'installation ou de la configuration, veuillez-vous
adresser a l'assistance téléphonique de Sunetplus au n2 041/455 30 30.
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Lancement du programme / Login Sunetplus

Lancez Sunetplus. Le masque de login apparait:

Lagin Sunetplus 2066

(\ Support
Tel. 041 455 30 30
S u n Etp‘lu S supportEsunet.ch
Yersion 2066
Titulaire de licence Commercialisation / développement /
suva Visana elipsLife BBTSUFTWAHE+
CSS OKK Basler SWiss smart secure
Helsana Sympany  Vaudoise
Zurich (Generali Solida
AA wanterthur Swica Alhanz
Groupe Mutuel Concordia  Atupri
Assurance des métiers Helvetia
la Mohiliére innova

Remarqgue relative d la protechion des données
En utilisant ce programme, |'utilisateur s'engage 3 respecter en tout temps les dispositions en matiére de protection des
données. || s'engage notamment 3 ne pas uliliser les données & des fins autres que la saisie, I'évaluation et la
transmission des déclarations des salaires internes & l'entreprise & ['assurance concernés.

Yous pouvez solliciter de I'aide au moyen de |a touche F1.

Langue | Francais > |
Banque de données | Demodatenbank (Sunetplus) v|
Login
Entreprise  Demobetrieb AG (Sunetplus) v|
Litilisateur |Mministratur |
Mot de passe | |
Configuration OK || Annuler |

Saisissez le nom d'utilisateur et le mot de passe que vous avez choisi.

Cliquez sur .
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Saisir des données personnelles

Méthode de saisie d'une nouvelle personne:

. 2
Choisissez le composant # Personne

Choisissez a gauche l'action # Saisir nouvelle personne.

#° Assistant >

Saisir personne
Veuillezindiquer les données de base de la personne.

Personne

MN* personnel * | 00010 |
Mom = | Muster |
Prénom * | Peter |
Date de naissance |D'|.D'I.'IE'?D v|
Date d'engagement = |D'| 01.2020 v|
Profil des données = Default w

Terminer Annuler

Remplissez tous les champs et cliquez ensuite sur :

Remarque: le champ Profil des données est associé au systeme d'autorisation de
Sunetplus et doit étre également rempli. S'il vous plait saisissez le profil correct.

En fonction de la configuration de vos polices d'assurance, vous pouvez cliquer ici
sur @ pour effectuer I'attribution des polices de la personne.

© BBT Software AG Page 4



" Assistant >
Polices

‘Veuillez sélectionner les polices pourla personne.

Police d'assurance LAA

Début 01.01.2020 w

Police Auttre assurance, 1.1234567 (LAA) ~

Police d'assurance LAAC

Dbyt 01.01.2020 e
Folice Autre assurance, 2.1234567 (Complément L~
Groupes/cercles de personnes (Gesamtes Personal ~
Police d'assurance 1M

Debut 01.01.2020 w
Police Autre assurance, 3.1234567 (PGM) w
Groupes/cercles de personnes (Gesamtes Personal bl

Si vous ne pouvez pas attribuer un contrat avec la date d'engagement proposée,
saisissez la date de début du contrat concerné pour ce contrat.

Cliguez sur .
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Complétez maintenant toutes les champs obligatoires a |'aide de la navigation. Les
champs de saisie concernés possédent un fond bleu clair et sont signalés par un *.

| Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG — O x

Fichier ~ Modifier Envoyer Imprimer Données  Options  Fenétre 7 Debug
. Personne Personne: P.Mushr.mﬂ| 4p %

=y

4, Rechercher personne =] A
% Saisir nouvelle personne
%> Saisir nouvelle déclaration

A . =
- 4 Données personnelles I Adresse de paiement
¥ Saisir nouvelle absence

? Créer document Word Détails de personne Infarmations contact
~ Envoyer e-mail M* personnel * |[H]'D1D | Téléphone | |
& Archiver personne L )
X Supprimer personne Mam |Muster | Téléphone mobile | |
3 - Pet -
£ Muster Peter, 00010 Prénom [Peter | Emai | |
& . -
I Date de naissance |D1.D1.19_.I’D V| Impét & la source
£, Engagement Sexe” o o [] Personne soumise & Iimpét 2 |a source
i Données d'engagement Muméro AS | | MNuméro RCEZEMIS
B Informations assurance L
_f Salaire Etat civil . > Cas particulier
=
_,‘,hSaIa\re Enfants |D | Cas particulier - w
I Téches (0)
H~i Déclarations (0) Langue FerEs hd P
re employeur
& Absences (0) Nationalité * Suisse 57 P
F Tableau des absences Mom
Adresse | | Autre assursur
Adresse
,/ Autre assureur 1 = e
Ldresse suppl
PP | ’/ | Autres indications
NPA®
| | Autre assureur 2 - w
Lieu™ w
"3 Déclaration | | Autres indications
- Pays * Suisse ~
& Absences Systéme d'autorisations
b Entreprise Profil de données * Defautt v
[# Police
i Statistique
[& Evaluations
2 postede i |Cree Administrator-05.08.2020 Muté: Administrator-05.08.2020
= trava
Utilisateur: Administrator | Banque de données: C:\Users\pec\SunetplusiDeme Betrieb.sunet | Taches en cours: 0

Saisissez toutes les informations et cliquez sur .
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Cliquez sur les données d'engagement dans la liste de navigation. Saisissez toutes

les informations nécessaires.

_ Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG

Fichier ~ Modifier Envoyer Imprimer Données  Options  Fenétre 7 Debug
. Personne Personne: P. Muster, 00010 |

@, Rechercher personne =] A
? Saisir nouvelle personne
5 Saisir nouvelle déclaration
% Saisir nouvelle absence
% Créer document Word

i Données d'engagement El Informations assurance

Données d'engagement

~ Envaoyer e-mail Date d'engagement * ‘D‘I 01.2020

w
& Archiver personne o X .
% Supprimer persanne Situation professionnelle durée indéterminée ~
£} Muster Peter, 00010 Limité /résilié le
& Personne Diate d'engagement initiale  01.01.2020
&, Données personnelles
Engagen\ent Détails d'engagement
i TARREmE N* de centre de coiits |
El Informations assurance
4% Salaire Nbre dheures semaine ~ ‘ |
ES . .
jl,‘,hSaIa\re Mbre de jours semaine ‘ |
- Ta'ches {_D] Mbre de jours par semaine serait mis & 5.0 (Entreprise)
.= Déclarations ()
&, Absences (0) Taux d'oceupation (%) * ‘ |
_ETEMEE” des absences Position professionnelle® - e
Temps de travail = réguliére ~

Profession exercée ~ ‘

Code professionnel

Poste de travail habituel * ‘

[~ Déclaration Supérieur ‘

& Absences

@ Entreprise

[# Police

i Statistique

[& Evaluations

% Poste de fravail |
Utilisateur: Administrator | Banque de données: C:\Users\,peciSunetplus\Demo Betrieb.sunet

4 b X

Téches en cours: 0

Cliquez sur .
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| Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG
Fichier ~ Medifier Envoyer Imprimer Données  Options Fenétre 7 Debug
. Personne Personne: P. Muster. 00010 |
&, Rechercher personne
X ‘2l
% Saisir nouvelle personne H -
b Saisir nouvelle déclaration = S El Inf .
2 | % Données d'engagement ormations assurance
% Saisir nouvelle absence : )
% Créer document Word |rdn.n'na1|?|:s police
< Envoyer e-mail Palice LAA
& Archiver personne Autre assurance, 1.1234567
% Supprimer personne assuré depuis 01.01.2020
£, Muster Peter, 00010
& Personne Folice LAAC
e Données personnelles Autre assurance, 2 1234567
& Engagement Groupes/cercles de personnes Gesamtes Personal
T@, Données dengagement assuré depuis 01.01.2020
{l Informations assurance .
4% Salaire Police [JM
% Salaire non attribué
H jTI Taches (0)
H.~] Déclarations (0)
& Absences (0)
—@Tableau des shsences
{~] Déclaration
& Absences
@) Entreprise
[# Police
dli Statistique
& Evaluations
%, Poste de iravail
Utilisateur: Administrator | Banque de données: C:\Users\pechSunetplus\Demo Betrieb.sunet |

@

14

4k x

| Taches en cours: 0

Saisissez, si cela n'est pas encore le cas, les informations sur les assurances en
vigueur pour le collaborateur. Il est impossible de saisir une déclaration sans

attribution correcte des polices.

Les fenétres entierement remplies sont signalées lors de la sauvegarde par un @ .
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Saisir les déclarations de sinistre

Afin de saisir une déclaration de sinistre, procédez de la maniére suivante:

Exécutez I'une de ces 2 étapes.

Choisissez dans la barre de menus Modifier > Nouveau > Saisir déclaration.

Modifier | Envoyer

Imprimer  Données

Options

Fenétre 7

| Mouveau

4

Recherche personne

Recherche déclaration
Recherche absences

Rechercher tous les événements
Rechercher tiche / Journal

Rechercher documents

Entreprise
Recherche police
Supprimer entreprise..,

Mutations en masse

Saisir personne

Saisir déclaration

Saisir absence

Saisir entreprise

Saisir police

choisissez dans la navigation le composant

nouvelle déclaration.

) Déclaration

et ensuite # Saisir

» Mouvelle déclaration

Mom, prénom ™ |

Evénement *

Responsable |I'u1u5ter Sandra

Veuillez sélectionner un événement.

Informations police

LAA

Palice

LAAC
Palice

Groupes/cercles de
personnes

PGM
Palice *

Groupes/cercles de
personnes

Annuler

Choisissez la

située a droite du champ Nom, prénom.
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4~ Rechercher personne O X

Rechercher
Personne
N° pers. | | NPAJLieu | || |
Mom |M | Année de naissance | |
Frénom | | MNuméro AS | |
|55 Afficher détails Hombre maximal de résultat & Réinitialiser ", Rechercher
Etat Mom Prénom N®pers. Numéro AS Date de naissance  Adresse MNPA  Lieu Profil de données
@ Mader Martin 15039 626.70.175.132  13.03.1970 Witelikerstrasse 22/316 6045 Meagaen Default
&  Mahr Arnold 15040 627.55.166.123  14.03.1955 Zum Spycher 2 6046 Meggen Default
Ed Mailard  Nicola 15041 628.56.265.114  17.06.1956 Letzistr, 7 o047 Meagaen Default
& Mart Pius 15042 632.72.374.105  12.09.1972 Am Brunnenbachli 23 6048 Meggen Default
& i 00010 01.01,1970 6000 Lluzern  Default

[ 1y Arréter ['opération et saisir nouvelle personne E: Afficher

Saisissez les critéres de recherche et cliquez sur (% Rechercher |

Double-cliquez dans la liste sur la personne recherchée ou choisissez, si jamais la
personne ne se trouve pas encore dans la base du personnel

[& Arréter |'opération et saisir nouvelle personne J

Vous trouvez la suite de la procédure dans Saisir des données personnelles.

Remarque: si vous saisissez une nouvelle déclaration directement a partir de la
personne, I'étape de recherche de cette personne est redondante. Dans ce cas la
déclaration reprend automatiquement cette personne.

Dans ce cas, nous vous recommandons de vérifier que toutes les données
personnelles sont a jour.
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»° Nouvelle déclaration O *

. Informations police
Mom, prénom * |Muster Peter, 01.01.1970 | 4 e pa
Evénement Accidert d Palice Autre assurance, 1.1234567 ~
Responsable |Muster Sandra | Lo Laac
Branche dassurance Palice Autre assurance, 2.1234567 -~
(®) Accident professionnel () Accident non professionnel |
Groupesicercles de Gesamtes Personal ~
PErSONNes

Genre d'accident
() Accident-bagatelle () Dommage dentaire
(®) Accident () Maladie prof
() Rechute () Décas
Date du sinistre *
Date du sinistre * |24.DE.2D2D e
Incapacité de travail *
Le travail a-t-il &té interrompu?

Travail interrompu la premiére fois le

Date de I'arrét de travail = |24.DE.2D2D - |

[] Durée de lincapacité de travail plus d'un mais

Reprise du travail (si date connue) a partir du

Date de reprise | w~ |

Reprise du travail eni | |

Sovuie

La personne choisie est reprise dans I'assistant de saisie.

Choisissez toujours accident comme évenement pour remplir une déclaration
d’accident.

Choisissez une personne responsable a |'aide de la “* située a droite du champ, si
celle n’est pas spécifiée.

Choisissez la branche d'assurance, le genre d'accident et saisissez la date du
sinistre.

Indiquez si le travail a été interrompu et saisissez le cas échéant la date de l'arrét
de travail.

Saisissez la date de reprise, lorsque vous la connaissez et le pourcentage ou
oK y

cliquez directement sur |
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_ Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG

Fichier ~ Modifier Envoyer Imprimer Données  Options  Fenétre 7 Debug
£ Personne Accident: P. Muster, 24.06.2020
| Déclaration =

) Arrgte

-:I\ Rechercher déclaration

% Saisir nouvelle déclaration

b Saisir absence

B’ Envayer déclaration

{E, Reprendre données personnelles
£, Afficher données personnelles
% Créer document Word

(= Envoyer e-mail

¥ Supprimer déclaration

7] Détails accident ) Lésionraitement
Accident

Branche d'assurance Accident professionnel

£

Genre d'accident ™ Accident

24.06.2020 w

[[] Date exacte de |'accident inconnue

Date de I'accident *

Heure

m Déclaration d'accident
HE] Informations accident

& Lesiontraitemen M* d'accident LAAC l:l
r#5 Employeur Accid o |

é Indications de I'entreprise cident professionnel )

E'] Polices Eguipement de travail utilisé

& Muster Peter, 00010
&. Données personnelles
@‘7 Dionnées d'engagement

Détails

4 b X

Faits *

Description de I'accident avec activité au moment de |'accident;
déroulement de I'accident; objets, véhicules ayant joué un réle
dans |'accident/suspicion de maladie professi “/

e

Personne(s) impliquée(s)

In ité de travai

&b Salaire Lieu de I'sccident (NP4, lieu) =
R Etatiprotocole
4 Journal de cas (1)
HE Taches (4)

& Absences (1)
- Déclarations (1)

Lieu de I'accident

[ 1

Existe-t-il un rapport de police? inconnu

e

& Absences

@ Entreprise

[# Police

i Statistique

[& Evaluations

Le travail a-t-il £t€ interrompu?
Travail interrompu la premiére fais le
Date de I'arrét de travail *

24.06.2020 v

[[] Durée de l'incapacité de travail plus d'un mois
Reprise du travail (si date connue) & partir du

Reprise du travail en®

%, Poste de travail

Créé: Administrator-05.08.2020 Muté: Administrator-05.08 2020

=3

Utilisateur: Administrator | Banque de données: C:\Users\,peciSunetplus\Demo Betrieb.sunet |

| Tachesen cours: 0 .:

La navigation correspondant a cette déclaration s'affiche alors a gauche avec les

actions disponibles.
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. Déclaration
2, Rechercher déclaration

=¥ Saisir nouvelle déclaration

%E Saisir absence

% Envoyer déclaration

, Reprendre données personnelles

, Afficher données personnelles

=¥ Créer document Word

w! Envoyer e-mail

¥ Supprimer déclaration

B2

I:_] Déclaration d'accident

-ﬂ Informations accident
-I7] Détails zccident

_(:—:: Leésionftraitement

‘&{." Employeur

-:ﬁ' Indications de l'entreprise
~i| Polices

& Muster Peter, 00010

‘mﬂ Données personnelles
i Données d'engagement
‘ﬁh Salaire

- Etat/protocole

B f Journal de cas (1)
—E Taches (4)

&3 Absences (1)
(=] Déclarations (1)

Choisissez les différentes pages dans la navigation et complétez les informations
encore manquantes. Les champs obligatoires sont surlignés en bleu clair et
marqués d'un *,

Vous pouvez également sélectionner les pages au moyen des onglets situés dans
la partie centrale.

Les données relatives a I'accident sont indiquées dans |'onglet détails accident.
Elles comprennent entre autres le déroulement de I'accident et les informations
sur l'incapacité de travail.

Remarque : Dans les cas bagatelles, une incapacité de travail jusqu'a 3 jours (jour
de l'accident inclus) peut étre remplie comme absence pour la statistique.

j Déclaration ouvrir la déclaration

2, Rechercher déclaration

5 Saisir nouvelle dé

& Annoncer acci gatelle comme accident
% Sajeir rechte pour ce sinistre

"5 Saisir absence

Les fenétres entierement remplies sont signalées a gauche dans la navigation par
un @ .
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Vous pouvez remplir les informations relatives a la blessure dans la fenétre

Iésion/traitement soit au moyen des champs de sélection soit par |'assistant.

_ Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG

Fichier ~ Modifier  Envoyer Imprimer

& Personne
Déclaration
2, Rechercher déclaration

%+ Saisir nouvelle déclaration
% Saisir absence

., Reprendre données personnelles
Afficher données personnelles

& Créer document Word

~! Envoyer e-mail

¥ Supprimer déclaration

I7) Declaration d'accident
HE] Informations accident
t@ Détails accident

@8 Employeur
# Indications de l'entreprise
il Polices

& Muster Peter, 00010
GE&-: Données personnelles

'&*7 Dlonnées d'engagement

&b Salaire

4% Etatiprotocole

4 Journal de cas (2

HLE| Taches (4)

& Absences (1)

L= Déclarations (1)

& Absences

@ Entreprise

[# Police

i Statistique

[& Evaluations

% Poste de fravail

Utilisateur: Administrator

Données  Options  Fenétre 7

* Accident: P. Muster, 24.062020

Debug

kA Enregistrer | | &) Arréter
El Détails accident ‘-’:_: Lésion/tratement
Lésions

Lésion principale *

Partie du corps = cheville
Coté blessé ™ gauche
Type de lésion * contusion

Autre atteinte

Blessure 2

Partie du corps B
Céte blessé -
Type de |ésion =

Autre atteinte

Blessure 3

Partie du corps =
Coté blessé -
Type de |&sion B

Autre atteinte

Banque de données: C:\Users\,peciSunetplus\Demo Betrieb.sunet

Premier médecin/hépital traitart *

L 1

Afficher assistant mot-clé *

[[] médecin non trouve

4 b X

w

w

w

~ Médecin traitant/hépital suivant

- (& remplir que si le médecin/hépital est différent du médecin pour le
premiers soins.)

o mace ] ax
[[] médecin non trouve

w

w

w

Téches en cours: 0
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_ Assistant O X

En cliquant sur une région du corps, les parties de
cette région du comps sont affichées

Partie du coms Type de |ésion

) o=il (O blessure par balle

() visage () brillure

(D) cou () briilure par agent caustique
() méchaire () contusion

O nez (O corps étranger

O oreille () coupure

() dents () déchirure

() détachement/parte
() écorchure

() écrasement

() élongation

() entorse colonne
() fracture

() inflammation

() intoxication

Specialités
_ () luxation
(O tout le corps (effet systémigue) () morsure
(O plusieurs zones des extrémités supérieures () pigtre
8 pIL:illeurs zrnc?s des extrémités inférieures () torsion / foulure
polytraumatise () tuméfaction
v (O choc (psychique) () autre atteinte

() autres lésions internes

Blessure /

(@) Lésion principale () Blessure 2 o8 (O Blessure 3 o
| | | | | |

| pam | | |
|_ A [ |

Annuler

OK

Cliquez ensuite sur \ | pour reprendre les données sélectionnées.

Enregistrez le premier médecin traitant ou I'hopital. Pour ce faire, vous pouvez
utiliser la recherche Internet en entrant «<Nom» et «Lieu» comme terme de
recherche.

Si vous ne trouvez pas |'adresse souhaitée, sélectionnez «Médecin non trouvé»,
vous pouvez alors saisir manuellement |'adresse du médecin et de I'hopital. Dans
ce cas, lors de I'enregistrement, il vous sera demandé si vous souhaitez ajouter la
nouvelle adresse a votre registre personnel de médecin afin que vous puissiez en
faire la sélection la prochaine fois que vous déclarerez une déclaration de sinistre.

maintenant la déclaration.

Au moyen de la page A& état/protocole située a gauche dans la navigation vous
pouvez voir les données sur I'accident qui doivent encore étre complétées.
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Dans le journal de cas, des actions professionnelles sont documentées. En outre,
d'autres informations relatives au cas peuvent étre enregistrées pour une
déclaration de sinistre. Pour modifier le journal de cas recherchez la déclaration

en question est ouvrez-la.

Sélectionnez a gauche dans la navigation < Journal de cas

__ Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG

Fichier ~Modifier Envoyer Imprimer  Données  Options

Accident: P. Muster, 24.06 2020

Fenétre ¥ Debug
L Personne
| Déclaration
3\ Rechercher déclaration
¥ Saisir nouvelle déclaration

Joumal de cas

Déposer |a colonne de votre choix ICI pour grouper par celle-d.
% Saisir rechute pour ce sinistre

e o Date ~ Heure = Catégorie Description

%> Saisir absence — - - — - —
,:tT Envoyer dédiaration 05.08.2020 16:43 Dedaration mutation ~ Dédaration mutée
£ Reprendre données persornelies 05.08.2020 16:47 Dédaration mutation  Dédaration mutée
f Aficher données personnelles 05.08,2020 16:32 Dédaration mutation Dédlaration mutée
¥ Créer document Word 05.08,2020 16:27 Dédaration mutation ~ Dédaration saisie

! Envoyer e-mail

¥ Supprimer déclaration

El Déclaration d'accident

&l Informations accident
@ Détails accident
%) Lésionitraitement

@ Employeur
é‘ Indications de l'entreprise
?‘11 Polices

& Muster Peter, 00010
&- Données personnelles
Ff Données d'engagement

’5’.{, Salaire

H% Etstprotocole

4 Journal de cas (4)

O Taches (4)

&, Absences (1)

1~ Déclarations (1)

& Absences
@ Entreprise
4 Police

i Statistique

[ Evaluations
Afficher journal cas a Mettre & jour Quvrir;

%, Poste de travail
Utilisateur: Administrator | Banque de données: C\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet

Chemin / fichier fRe...

Détails

Utilisateur

Sunet Administrator
Sunet Administrator
Sunet Administrator
Sunet Administrator

Ajouter

| Téches en cours: 0

Cliquez sur | Alouter J.

Sélectionnez la date, I'heure et une catégorie. Entrez une description détaillée. Si

vous voulez faire référence a un fichier, sélectionnez

[ Sélectionner fichier ]

==

Journal de cas®

[H Enregistrer ] [ 2 Arréter ] 28

<% Joumal de cas

Date * 11.06.2013 -
Heure * 14:m
Catégorie ® [- - ]
Description * B

Saisir appel téléphonique k

Saisir texte libre

Sélectionner fichier

Chemin / fichier =

Fermer

[l Envegistrer | 5 saisies et [_Eemer ] |5 fenétre.
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Imprimer les déclarations de sinistre

Apreés la saisie de la déclaration de sinistre vous pouvez imprimer les formulaires
souhaités au moyen de l'action 5 Imprimer déclaration.

S Imprimer déclaration de Muster Peter et

Imprimer déclaration  |mprimer feville d'adresses

Langue

Langue formulaire Frangais o
Sélection police LAA (Suva) o
Sélection

() Tous les formulaires Salaire Imprimer avec données salarales w

(@) Personnalizé

Déclaration de sinistre LAA
[] Feuille-accident LAL
[] Feuille de pharmacie LA&

|Imprimer Créer pdf Apergu Annuler

C'est la langue d'impression choisie dans la configuration de I'entreprise qui est
proposée. Celle-ci peut toutefois étre modifiée manuellement pour une seule
déclaration, par ex. pour passer a l'allemand.

Sélectionnez si cela est nécessaire |la police LAA resp. LAA complémentaire.

Choisissez les formulaires que vous voulez imprimer.

Vous pouvez choisir |E pour vérifier la déclaration a I'écran.

Les formulaires choisis sont imprimés en cliquant sur | Imprimer | o, [ Créerpsf |

Remarque: Pour que le numéro de sinistre Suva, Allianz, AXA, Baloise, elipsLife,
Generali, Swica, Visana et Zurich soit imprimé, la déclaration doit étre transmise a
I'assurance avant |'impression.
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Envoyer des déclarations électroniques de sinistre a I'assurance

Vous envoyez la déclaration de sinistre a votre assurance par Internet. Dés que la
déclaration est entierement remplie, vous pouvez la transmettre par
I'intermédiaire de I'action = Envoyer déclaration.

& Assistant 4
Veuillez sélectionner le(s) déclaration(s) a transmettre.

=

[] Transmission documents
Suva, LAY, 1 Déclaration(s)

Peter Muster, 24.06.2020 00:00:00, Accident

e

<l

Apergu déclaration

b

Si I'action I Envoyer déclaration n'est pas disponible, contrélez encore une fois
I'état de la saisie de la déclaration au moyen de la navigation R Etat/protocole.

Il est possible de soumettre un certificat médical avec la déclaration. Pour ce faire,
sélectionnez I'option «Transmission documents».

Cliquez sur @ .
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# Assistant ot

Apercu avant la transmission A3
1 déclaration(s) sélectionnée(s) pour la transmission
Genre MNom/nom du fichier Datedel'... Typedemes.. (Genredacci.. Etat
Suva (LAA)

Déclarati... Peter Muster 24062020  Accidert Complétement saisi

< Retour Annuler

Le récapitulatif s'affiche avant la transmission. Cliquez sur pour
déclencher la transmission.

Dés que la transmission est terminée, vous avez a I'écran un message adéquat et
la date de la transmission est enregistrée dans la déclaration de sinistre.
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Transmettre des documents relatifs a la déclaration a I‘assurance

Tous les assureurs permettent la subséquente transmission de documents en
relation avec des déclarations de sinistre déja transmises.

L'assistant de transmission de documents est seulement disponible si au minimum
un des assureurs de la déclaration actuelle soutien la fonctionnalité et si la
déclaration est déja transmise.

Sélectionnez dans la navigation a gauche |‘action [# Envoyer document pour une
transmission de documents.

»" Assistant >

Bienvenue
Bienvenue dans 'assistantde transmission de données

Lo moyen de cet assistant il est possible de transmettre & votre assurance des documents relatifs 3 une
declaration s€lectionnée.

Pour la déclaration s€lectionnée il est pessible de transmetire des documents a |'assurance ci-aprés:
Suva (LAK)

Suivant = Annuler

Cliquez sur | Swivant> |

Note importante:

Veuillez noter que les documents transmis ne sont enregistrés que sous forme de
liens de fichiers. Si vous souhaitez ouvrir les documents transmis ultérieurement
dans Sunetplus, nous vous recommandons d'enregistrer ces numérisations dans
votre stockage de documents interne sur le serveur et de ne pas déplacer ou
renommer les documents apres leur téléchargement.
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% Assistant *

Protection des données
Veuillez observerlesindications relatives & laprotection des données

Woubliez pas que 'assistant de transmission de documents est exclusivement prévu pour le certficat dincapacité de
travail / la feuille d'accident. A titre d'exception, il est cependant possible de transmettre d'autres donnée, dentente
avec |'assurance.

L'expediteur assume |a responsabilité pour tous les documents transmis par ce moyen ainsi que pour les données
personnelles, notamment les données personnelles devant étre particuliérement protégées (dossiers) sous forme de
rapports médicaux, etc. L'envoi des documents au moyen de cette possibilité ne décharge pas l'expéditeur de
I'obligation de transmettre lesdits documents par la voie habituelle. Par ailleurs, votre assurance se réserve le droit
d'utiliser ces documents en vue de |'appréciation des prétentions en matiére de prestations. Les données
personnelles ainsi transmises sont traitées conformément aux dispositions applicables en matiére de protection des
données. L'assurance ne peut cependant pas assumer la responsabilité en matigére de protection des données. Les
données que vous nous avez transmises ne sont en principe pas transmises a des tiers et utilisées qu'aux fins
prévues Veuillez observer les dispositions & I'art. 57a ss. de la loi sur l'assurance-accidents

(bttp:/Ywww admin.ch/chA /s 832 204257 html).

[+] Je déclare avoir pris connaissance des dispositions en matiére de protection des données.
[] ne plus indiquer cette remarque.

METTITES | < Retour || Suivant > || Annuler |

Confirmez I'option Je déclare avoir pris connaissance des dispositions en matiéere

de protection des données.

Cliguez sur m .

Sélectionner documents
Veuillez sélectionner les documents 3 transmettre

% Mssistant *

Sélection documents

Gt massal

Cilsers\peci\Documents\Certificat medical pdf

LAA v 8  Enlever| |5} Ouvrir|

1 document(s) sélectionné(s)

T=rigii=r ‘ < Retour || Suivant > || Annuler

Sélectionnez le document que vous voulez transmettre. Seulement les types de

fichier JPEG, TIFF et PDF sont prises en charge. Veuillez noter que la taille d'un

fichier ne peut pas dépasser 3 Mo.
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Cliquez alors sur .

» Assistant

Remarques
Veuillez saisirvos remarques éventuelles relatives aux documents

JIENTHITIET < Retour Annuler

Avec certaines compagnies d'assurance, vous pouvez éventuellement ajouter des

commentaires supplémentaires aux documents.

Cliquez sur .

» Assistant

Résumé

Tous les paramétres en vue de la transmission de documents disponibles. Cliquez sur Terminer'
pour transmettre les documents,

Configurations sélectionnées:

Documents & transmettre:

Suva:
CAlUsers'pechDocuments Certificat medical pdf

Sélectionnez pour transmettre le document.
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Afficher les documents transmis

Les documents soumis a une déclaration peuvent étre affiché a nouveau a tout

moment.

Sélectionnez dans la navigation a gauche de la déclaration de
sinistre -] Documents.

Fichier ~ Modifier Envoyer  Imprimer
£ Personne
(| Déclaration
3, Rechercher déclaration
% Saisir nouvelle déclaration
% Saisir rechute pour ce sinistre
% Saisir absence
(% Imprimer déclaration
[® Envoyer document
': Afficher données personnelles
= Archiver déclaration
¥ Supprimer déclaration
El Déclaration d'accident
[l Informations accident
El Détails accident
%) Lésionftraitement
@3 Employeur
&." Indications de l'entreprise
% Polices
& Echantillon Pierre, 12345
T&H Données personnelles
% Données d'engagement
‘Qi", Salaire
R Etat/protocole

e i Journal de cas (7)
&, Absences (1)
4~ Autres déclarations (1)

& Absences
@ Entreprise
[# Police

dii Statistique

5. Poste de travail

Données  Options  Fenétre 7

Accident: P. Echantillon, (4.04 2013

Documents transmis

4k x

Date / heure  # Utilisateur
14.06.2013 11:30:44  Administrator  Suva

LAA

Assurance Code dassurance  Transmis & partir du cheminfichier

ChUsers\pec'Documents*Certificat médical pdf

Remarque

Pour accéder aux documents déja transmises, vous pouvez les chercher en
sélectionnant Modifier > Rechercher documents dans la barre de menu.
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Saisir une déclaration de maladie

Méthode de saisie d'une nouvelle déclaration de maladie:

Choisissez le composant <« Personne
avec l'action rechercher personne.

Choisissez # Saisir nouvelle déclaration. Choisissez |I'événement maladie.

. Recherchez la personne souhaitée

» Mouvelle déclaration

Nom, prénom” Muster Peter, 01.01.1370
Evénement * Maladie
Responsable |I'u1uster Sandra | 1

Incapacité de travail *

Travail interrompu |a premiére fois le

Date de I'arrét de travail = |2f1. 05.2020

Durée prévue Jusqu'a 14 jours

Reprise du travail (si date connue) & partir du

Date de reprise |

Reprise du travail en? |

Informations police
PGM
Palice =

Groupes/cercles de
PETSONNES

Visana, 1.123456.333.1 (PG ~

Alle Mitarbeiter

kv

Annuler

Remplissez tous les champs et cliquez ensuite sur |

0K

|k Encegisteer | |5 déclaration pour que la navigation a gauche soit affichée.

Complétez maintenant toutes les données obligatoires a I'aide de la navigation.
Les champs de saisie concernés possedent un fond bleu clair et sont signalés par

un *,
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_ Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG

Fichier ~ Modifier  Envoyer Imprimer

a4
"} Déclaration

-:I\ Rechercher déclaration

% Saisir nouvelle déclaration

b Saisir absence

(% Imprimer déclaration

1'?2) Apercu déclaration

[ Envoyer déclaration

m Envoyer document

f‘;, Reprendre données personnelles

% Mficher données personnelles

% Créer document Word

[~ Envoyer e-mail

¥ Supprimer déclaration

Personne

m Déclaration de maladie
—E—_l Indications maladie

Traitement

’ﬂ Informations assurance
@8 Employeur
# Indications de I'entreprise
il Polices
J@ Adresse de paiement
& Muster Peter, 00010
& Dlonnées personnelles
@‘7 Dionnées d'engagement
El Informations assurance
é}, Salaire
FEL Btstineataenla

& Absences

@ Entreprise
[# Police

i Statistique
[& Evaluations

% Poste de travail

Données  Options  Fenétre 7 Debug

Maladie: P. Muster. 24.05.2020 |

o~

B Details maladie ) Tratement ] Informations assurance
Maladie
Motif de I'absence * Maladie ~

N* de sinistre

Date de la maladie

Incapacité de travail
Travail interrompu la premiére fois le

Date de I'arrét de travail = 24.05.2020

il

Durée prévue Jusqua 14 jours w

Reprise du travail (si date connue) & partir du

[Diate de reprise

|

Reprise du travail en’

Utilisateur: Administrator | Banque de données: C:\Users\,peciSunetplus\Demo Betrieb.sunet

Remarque inteme (non destinée a I'assurance)

4 b X

Meszage a |'assureur

Créé: Administrator-31.08.2020 Muté: Administrator-31.08.2020

Téches

encours: 0 .

Passez a I'onglet Traitement.
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_ Sunetplus Master polices 2066 - Demo AG

3, Rechercher déclaration

% Saisir nouvelle déclaration

% Saisir absence

(% Imprimer déclaration

n'ff\) Apercu déclaration

': Reprendre données personnelles
': Afficher données personnelles
% Créer document Word

~ Envoyer e-mail

¥ Supprimer déclaration

I7] Déclaration de maladie
HE] Indications maladie
] Détails maladie

] Informations assurance

@8 Employeur
&i" Indications de I'entreprise
4] Polices

b Envegistrer | | ) Améter

El Détails maladie (44 Traitement ] Informations assurance
Premier médecin/hdpital traitant *

maot-clé * hépital de la tour '] “

[[] médecin non trouve

Médecin traitant /hépital suivant
(& remplir que si le médecin/hdpital est différent du médecin pour le

- O x
Fichier ~ Modifier  Envoyer Imprimer Données Options  Fenétre 7 Debug
4 Personne 'Maladie:P.Muster.Z{lEZW‘ 4 b x
"} Déclaration

'@ Adresse de paiement premiers soins.)
& Muster Peter, 00010 Mom, prénom I:I Lo
&H Daonnées personnelles )
& Données d'engagement Titre | |
__.,El Informations assurance Adresse | |
& Salaire .
4% Etstprotocole Adresse suppl | |
[ Documents (D) o NPA | |
[ T R SR )
& Absences Lieu | v]
# Entreprise Pays B -
[# Police
il Statistique

& Evaluations

%, Poste de travail

Utilisateur: Administrator | Banque de données: C\Users\pec\Sunetplus\Deme Betrieb.sunet Taches en cours: 0

Enregistrez le premier médecin traitant ou I'hdpital. Pour ce faire, vous pouvez
utiliser la recherche Internet en entrant «Nom» et «Lieu» comme terme de
recherche.

Si vous ne trouvez pas l'adresse souhaitée, sélectionnez «Médecin non trouvé»,
vous pouvez alors saisir manuellement I'adresse du médecin et de I'hdpital. Dans
ce cas, lors de I'enregistrement, il vous sera demandé si vous souhaitez ajouter la
nouvelle adresse a votre registre personnel de médecin afin que vous puissiez en
faire la sélection la prochaine fois que vous déclarerez une déclaration de sinistre.

Passez a I'onglet informations assurance, lorsqu'il y en a.
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__ Sunetplus Master polices 2067 - Demo AG
Fichier Modifier Envoyer Imprimer

£ Personne

| Déclaration
2, Rechercher déclaration
7 Saisir nouvelle déclaration
7 Saisir absence
(% Imprimer déclaration
i Aperqu déclaration
N Envoyer déclaration
[® Envoyer document
-5, Reprendre données personnelles
f_}, Afficher données personnelles
27 Créer document Word
(= Envoyer e-mai
¥ Supprimer déclaration

l?] Déclaration de maladie s
HE] Indications maladie

] Détails maladie

) Traitement

@3 Employeur

é Indications de I'entreprise

& Polices

'*ﬁ Adresse de paiement

& Muster Peter, 00010
& Données personnelles
% Données dengagement
El Informations assurance

x

& Salaire

B cotinrrinnnla

& Absences

« Entreprise

[4 Palice

fii Statistique

(& Evaluations

%. Poste de travail

Données Options Fenétre 7 Debug

Recherche:

H 3]

iclarstion  Maladie: P. Muster, 24.06:2020 |

&l Détais maladie @) Tratement [7] informations assurance

Visana
I:| Vacances a |'étranger prévues
Vacances du
Vacances au
[] Soulever poids de plus de 10 kg
Nombre par jour 0
Nombre d'absences (demiéres 12 mois)

Jusqu'a 1 semaine ‘D
Jusqua 2 semaines ‘D
plus de 2 semaines ‘D
Activité

Activité physique =

Charges *

Debout en %) 0
Variable (en %) [0
Assis (en %) ‘D
Administratif (en %) ‘D

Utilisateur: Administrator | Banque de données: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet |

v

Taches en cours: 0 .

Veuillez saisir les informations et la déclaration.

Les fenétres entierement remplies sont signalées lors de la sauvegarde par un @

Remarque : La feuille « Informations assurance » dans la déclaration de maladie
n'apparait pas avec toutes les compagnies d'assurance.
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Saisir / modifier une incapacité de travail

L'incapacité de travail saisie lors de la création de la nouvelle déclaration
d'accident a été automatiquement enregistrée comme absence.

Vous pouvez remettre a jour ces informations a tout moment, lorsque par ex. la
personne concernée a repris partiellement ou totalement le travail.

Remarque importante:

Veuillez noter que I'absence n'est plus automatiquement ajournée apres la reprise
de l'incapacité de travail depuis la déclaration de sinistre. Vous devez effectuer ces
modifications directement pour I'absence/le temps d'absence.

Afin d'afficher I'absence choisissez dans la navigation de la déclaration d'accident
& Absences.

Choisissez I'onglet temps d'absence.

Choisissez l@ . La fenétre d'édition des temps d'absence s'ouvre.

fig Absences: Peter Muster, 24.5.2020 O X
) ) [ ] Nouveau
Heures par jour Type temps d'absence % Heurestot.. Dateded.. Datedefin  Remargue
8:24 en pour cent 100 - 24.05.2020
< >

Détails temps d'absence
Détails Remarque
Type temps d'absence * en pour cent v

Temps d'absence par jour

en pour cent (100 / /

Date de début * 24.05.2020 v
Date de fin "
[Créé: Administrator-31.08.2020 Muté: Administrator-31.08.2020 ' I Fermer |
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Adaptez l'incapacité de travail comme vous le souhaitez.

Les détails de I'absence sont également adaptés lors de la sauvegarde.

Sunetplus x

Remarque:
* La date de fin actuelle de I'absence est ouverte. Elle est fixée
avec la date de fin (08.06.2020) du temps d'absence.

Détails d'absences Temps d'absence Police

Details d'absences

Nom, prénom |M¢mtaf Peter, 01.01.1970 |
Date de début * (24.05.2020 v]
Date de fin |[}3_.35_21}21} o \
Motif de I'absence Maladie v
Total heures [92:24 | @
Déclaration Maladie 24.05.2020, P. Muster 2 X

© BBT Software AG Page 29



Aide en ligne

Vous trouverez une description précise de toutes les étapes de travail dans I'aide
électronique en ligne. L'aide Sunetplus peut étre lancée au moyen de la barre de
menus « * /aide » ou avec la touche « F1 ».

Offres de formation

Si vous étes intéressé par une formation, vous trouverez les informations
nécessaires pour vous inscrire sur notre site internet. Entre autres choses, la
formation a distance via Teamviewer, ou vous étes enseigné sur votre lieu de
travail habituel, s'est avérée tres efficace. Nous serions heureux de vous faire une
offre sans engagement.

Nous espérons que vous apprécierez Sunetplus et que ce programme vous
facilitera un peu la tache.
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