FORMATION SOSIE

|. SAISIE D’UN INTERVENANT EXTERIEUR DANS SOSIE

Les Intervenants Extérieurs

Sont considérés comme Intervenants extérieurs (I.E.) toutes les personnes qui réalisent des heures
d’enseignement dans I'établissement et qui n'ont pas un profil d’enseignant (pas de carriere ni de
contrat)

L'l.E. n'est référencé qu'une seule fois dans SOSIE, quel que soit le nombre d’agréments.

Il faut d’abord chercher si l'intervenant existe déja dans Sosie.

Si vous ne le trouvez pas dans Sosie, il faut vérifier s'il peut étre rapatrié d’'Harpege :

Aprés la saisie des nom, prénom et date de naissance et en passant au champ suivant a l'aide de la
touche de tabulation, SOSIE va consulter la base HARPEGE pour vérifier si I'individu n’existe pas
déja.

1/ Cas d’un individu déja connu dans Harpege

Dans le cas ou un individu est connu d’'HARPEGE, Sosie va rapatrier automatiquement certaines
informations qu'il sera inutile de ressaisir.

M hi. - | Mom CLARENS Frénorn ARG ME(E) CLAREMS

Etat-civil Agréments  Adresses Bangues Emplois

2&me prénom |

Maissance
MeEre] le : 210071872
=l FRARCE
Département :
Wille
Mationalité
Pays FRAMNCE

Les champs automatiquement remplis se trouventldarsglets :
"1 Etat civil

[1 Adresses

"1 Banques

Complétez la saisie des champs des onglets:
71 Agréments

1 Emplois

2/ Cas d’'un individu non connu dans Sosie et Harpeg e:

L'individu devra étre crée via Harpgest

| Onglet Etat civil

Cet onglet est déja complété par votre saisie dans Harpgest.

| Onglet Adresses et Onglet Banques

Si I'individu n’est pas rapatrié d’'Harpege (création Harpgest), il faudra alors compléter ces onglets




Onglet Agréments

Aucune saisie de services ne peut étre faite sansa  grément dans la structure

Etat-civil = Agréments [ Adresses  Bangues Emplois

Profession
Type d'mtervenant : [Salarié du secteur privé

Profession ; |Dessinateur =
Cotisations
Eégime sécu Walidite Caisse compl
IRégirme nénéral (salaire bruting. au plafond sécu ) = [onoezo00 | A
| = | | r
| = | | B s
Agréments
Structure de recrutement Walidite Date d'agrément

|01/08r2009 [31/08r2010 10101 0720 0o R
| | |

[LUF M. Auvergne

L'agrément est accordé par la composante de recrutement pour une année universitaire donnée et il
permet a un |.E. de donner des cours dans cette composante.

- Un L.E. peut avoir un ou plusieurs agréments dans I'année universitaire

- Un agrément est valable pour une année universitaire, un individu, une structure

- [JUn agrément ne sera exploitable que par la composante qui I'a délivré

Type d’intervenant : Obligatoire.

[ Le type d’intervenant est important car il détermine la limite d’heures autorisées. Ainsi au moment
de la saisie de service, si cette limite est dépassée, un message non bloquant s’affiche. A 'UDS, cette
limite est la méme pour tous : 96 HTD par année universitaire.

[1 1l permet un regroupement des intervenants par catégorie : les retraités, les étudiants, les
enseignants du second degré public ou privé, etc...

[0 Ne pas saisir Autre : en principe vous trouverez une proposition pour chacune des situations.

[ Pour un CEV qui devient retraité (ATV), il est nécessaire de modifier le type d’intervenant et de
mettre « Retraité » (il faudra également mettre une date de fin dans I'onglet Employeur)

Profession : Obligatoire.
[1 La profession est un élément complémentaire d’aide a la vérification du régime de sécurité sociale.

Régime de sécurité sociale : Facultatif sauf pour les fonctionnaires

[ Il est impératif de saisir «régime fonctionnaire» pour tous les fonctionnaires.
Cette mention est indispensable pour le traitement de la RAFP (retraite additionnelle de la fonction
publique)

[1 Attention, pour un fonctionnaire qui devient retraité, le régime change (« salaire brut inf. au
plafond »).

[ Il n’est pas nécessaire de saisir une date de fin tant que le régime n’a pas changé. Le régime en
cours est celui dont la date de fin de validité est supérieure a la date du jour ou n’est pas renseignée

[1 1l est possible de saisir plusieurs régimes, les dates ne doivent pas se chevaucher

[1 1l n'est pas nécessaire de préciser une date de fin de validité tant que le régime ne change pas.




Champ Obligatoire Description Remarque
Type d’intervenant Oui Une LOV est associée, voir table de nomenclature.
Profession Oui Une LOV est associée, voir table de nomenclature.
Ne pas utiliser AUTRE
Une LOV est associée, voir table de
Régime sécu Oui pour les Régime de sécurité sociale  |[nomenclature.
fonctionnaires NE PAS METTRE DE DATE DE FIN
Date début validité |Oui si un régime | Date de début a laquelle Saisir une date de début année universitaire
(régime sécu) est saisi I'individu est sous ce régime  |au format dd/mm/yyyy
Date fin validité Non Date de fin a laquelle I'individu |Saisir une date de fin année universitaire au
(régime sécu) n’est plus sous ce régime format dd/mm/yyyy
Caisse complémentaire Non
Structure de Oui Structure pour laquelle I'LE. & |Une LOV est associée, voir table de
recrutement un agrément (valable 1 an) nomenclature.
Un agrément est accordé pour un |.E. dans
Date début validité Oui Date de début année une structure et pour une année
(Agréments) universitaire Universitaire
Date fin validité Se renseigne [Date de fin année universitaire
(Agréments) automatiquement
Date d'agrément Non Date a laquelle I'agrément a été accordé (date du conseil d’'UFR)

Onglet Adresses |

Saisir une nouvelle adresse :

Cliquez sur le bouton ‘Adresses ... ’, un nouvel écran apparait, vous pouvez procéder a la saisie des
champs :
Adresses
; ninferne n? Eis -Ter fype de voie nom de g vole
WVote . (36608 B (s ~|lavence = [pES LAES
complément
[BATIMENT C4
Code Fostal : fatr0 | =) Localité: [sUBIERE =
Code Postal étranger Pays [FRAMCE =
QK | Annuler |

Une fois la saisie terminée cliquez sur le bouton OK, I'adresse sera créée et attribuée a I'l.E.

Onglet Banques

Etat-civil  Agréments = Adresses  Banques [ Emplois
Code ISO Paiement
IBAN | | | | | | | 7
Bangque Pays Emp. Eranche Domiciliation
BIC | | | | |




Saisir une nouvelle référence bancaire pour un I.E.

- en mode saisi, placez le curseur sur une ligne vide

- renseignez la ligne IBAN. Il n’est pas nécessaire que tous les champs soient complétés. Si I'lban

fourni ne remplit pas tous les champs, laisser les derniers champs vides.

la domiciliation se renseigne automatiquement mais elle ne sera pas forcément juste. Laisser ce qui

s'affiche par défaut.

- puis renseigner la ligne BIC. La saisie des 3 premiers champs est obligatoire. Si le BIC ne remplit le
dernier champ, vous pouvez le laisser libre.

Il est impératif de transmettre le nouveau RIB a la DRH afin que le changement de RIB puisse étre
pris en compte dans I'application de paie.

| Onglet Emplois

Etat-civil Agréments  Adresses Bangques Emplois l
Emplove chez Debat Fin
|OFFICE DU TOURISME BOLIRG ST MALRICE = |III1II:IEII2EIEIS |
|UNIVEF{SITE TOULDUSE Il PALL SABATIER = |I:I1II:IQIEIIIIIIIII |3IIIII:IEIEIIIIIIS

Saisir un nouvel emploi

- en mode saisi, placez le curseur sur une ligne vide

- renseignez le champ Employé chez, en ouvrant la LOV associée et en choisissant dans la liste
Ou en tapant dans le champ le début du nom de I'employeur puis cliquez sur la LOV, celle-ci se
filtrera automatiguement suivant la saisie, exemple :

Etat-civil Agrements | [NEEREER= il tde leurs StructUres (oo

Em il OF FICE %

Likellé long Mo_Empla...
QFFICE DE TOURISME DE MURAT 900 3
QFFICE DE TOURISME DE RICM 90050149
QFFICE DE TOURISME ET DES COMNGRES 90020149
QOFFICE DE TOURISME ET THERMALISME DE VICHY 3120453
QFFICE DE TOURISME LACE AYDAT WOLCANS ESPACES 9006808
QFFICE DU TOURIEME BOURG 5T MALRICE 9006497
QFFICE DU TOURISME DE MOLULINS 90030245
QFFICE DU TOURISEME SALON DE PROVERCE 3397754y
QOFFICE MUMICIPAL DE TOURISME LA BOUREBOQULE Q002526
Eind QK Cancel

- saisissez la date de début d’emploi
- saisissez éventuellement la date de fin d’emploi




- sauvegarder

Si vous ne trouvez pas I'employeur dans la liste, vous pouvez demander la création de cet employeur
a M. Fabien Antoine.

Enlever un emploi
- Placez le curseur sur I'emploi & enlever (n'importe quel champ)

- Appuyer sur la combinaison de touche Maj + F6 ou cliquez sur l'icbne -

Il est possible de renseigner plusieurs emplois dans ce cas les dates ne doivent pas se chevaucher.

La saisie d’'un employeur principal est_obligatoire excepté pour les étudiants ou retraités (ATV).
Ne pas saisir de date de fin tant que la situation de I'intéressé ne change pas.

- Pour les travailleurs indépendants, auto-entreprene  ur et assimilés , il faudra saisir « Auto-
entrepreneur — Indépendant »

- Pour les intermittents du spectacle , il faudra saisir « intermittents du spectacle »

- Pour un CEV ayant perdu son emploi depuis moins d'u n an : saisir « SANS EMPLOYEUR
— CHOMEUR moins d’'un an » en précisant bien en date de début la date de début du
chémage et en date de fin N+1.

- Pour un CEV qui devient retraité (ATV) , il est nécessaire de mettre une date de fin pour la
période d’emploi chez I'employeur principal.
- Concernant un doctorant : il faut étre sdr qu'il ne soit pas payé par l'université. Dans ce cas,

il est étudiant sans employeur. Si l'université lui verse un salaire : il n'est plus étudiant mais
contractuel de I'administration avec 'UDS comme employeur.

Rappel : les doctorants contractuels au sens du décret 2009-464 ne peuvent pas étre recrutés en
tant qu’intervenants extérieurs

II. EDITION DE LA FICHE SIGNALETIQUE

Cette édition récapitule toutes les informations déja saisies pour un Intervenant Extérieur (I.E.).

Une fois que I'l.E. est entré dans la base, on peut, au début de chaque année universitaire, envoyer
un exemplaire de cette fiche a I'intéressé. Il devra la retourner signée et éventuellement corrigée en
cas de changements (nouvelle adresse, références bancaires, situation familiale,..)

Les fiches signalétiques s’éditent par Intervenant extérieur (I.E.), année universitaire et structure
d’agrément.

L'édition de la fiche signalétique d'un intervenant extérieur peut se faire dans la mesure ou :
- L'LLE. a bien été créé
- Un agrément a été saisi pour I'l.E. et pour I'année universitaire

- L'utilisateur a I'habilitation sur la structure d’agrément
Si ces conditions ne sont pas réunies, I'l.LE. n'est pas présent dans la liste de demande d’édition.

Méthode pour éditer des fiches signalétiques :

- Choisir I'entré menu : Intervenants extérieurs / Fiche signalétique




Intervenants Extérieurs
Etat Civil

Adgréments

Adresses personnelles
References hancaires

Employeurs

Fiche Signalétigue

Contrat C
Retraite Additionnelle

[

- Choisir I'année universitaire via la LOV associée

- Choisir la structure via la LOV associée (les structures affichées sont celles pour lesquelles
l'utilisateur est habilité)

- Cliquer sur ‘rafraichir’
- Cochez les I.E. pour lesquels vous voulez une fiche

- Possibilité de ‘Tout cocher’ d’'un coup, ou ‘Tout décocher’

Permanents I Extérieurs l

Paramétres
Arnée Universitaire 2008-2010 E
SR ¢ [Form. Perm. & Cont. =

Diestination : ™ Prévisualisstion T Imprimanite

Enseignants

| eeas6/la [EMmANUEL [ L=

[ 73034)|a [MARTIME [ W

| mee2sB |DEMISE [ ) Rafraichir liste

| 716748 [DOMIMIGUE [ r

BEEEE |cAROLE [ |

| erosile [GAEL [ W

I [MICOLAS | WV Tout cocher
R E [3AMDY | . .

| so7e1[D [ANGELIQUE | 2 _ Toutdécocher |
| Badss (D |COLETTE [ ClL =

Lancer Mdition

- Appuyer sur le bouton ‘Lancer I'édition’

Aprés quelques instants une nouvelle fenétre contenant les fiches demandées s’affiche, vous pourrez
éditer sur I'imprimante ou méme enregistrer I'édition pour un envoi par mail par exemple.




UNIVERSITE BLAISE PASCAL - 34 Avewie Carnot - BP 185 - 63006 CLERMONT FERRAND CEDEX |

Annde Universitaire 2009-2010

| FICHE SIGNALETIQUE |

LLF.R: Form. Perm. & Cont. Date d'édition:  23/04/2010
Etat eivil: Monsieur( [ ) ?\«hdmne{EJD Mademoiselle(3) D

Nom : CLARENS Nom de jeune fille:

Prénomis): MARC

Numéro INSEE: 1.72.07.63,111.222 Cle: 87 Date de naissance: 21/07/1972

Paysde ppancE Dépariement prry_pomE Villede oy A MALIERES

nalssance dL“ naissance naissance

Sttuation famihale (_'r;'libalaireD [‘Uncubin{c][f Divurct"lcj[:l Man{:ic:[l Séparé[c}D Veut?{vc]D Pacsé:clE]

Adresse:
EESSS 8§ Allée DES LILAS

63120 COURPIERE

N Tél: 04.73.22.33.55 N° Fax:04.73.22.33.55  Adresse électronique;  claremi@monfai.fr

Références bancaires: (en cas de modification, joindre obligatoirement un RIB ou un RIP ORIGINAL)

Banque: 16806  Guichet: D0100 CRCA CLERMONT SALINS N® compte: 12345678901 Cle: 5

Employeur principal: RECTORAT DE CLERMONT-FERRAND
3 Avenue VERCINGETORIX
63000 CLERMONT FERRAND

N® SIRET 17630430100011 Code APE: 802A
Document a joindre obligatoirement chaque année :
- Pour les intervenants salariés : une copie du dernier bulletin de paie et I'annexe A
= Pour les directenrs d'entreprise et les travailleors indépendants : 'attestation des cotisations URSSAF de I'année en cours
- Pour les intermittants du spectacle : I'annexe B
= Pour les fonctionnaires : une autorisation de cumul

Profession:  Informaticien Date d'entrée dans l'entreprise 01/01/2006

Type d'intervenant:  Fonctionnaire autre administration (titulaire)

Régime actuel: Fonetionnaire [ | Régime pénéral [] Salaire/Revenu brut <=4 2 859 Furos [ ]

Salaire/Revenu brut >4 2 859 Euros D

Historigue des composantes et départements de vos interventions : Réserveé i 'administration

Date d'agrément
Form. Perm. & Cont.

Je soussigné(e), , certifie sur 'honneur 'exactitude des renseignements indiqués ci-dessus

Fait 2 i Signature




lll. SAISIE DU SERVICE DE L'INTERVENANT ( IE ou Per manent)

On accéde a I'écran de gestion des saisies de services via le menu Services / Saisie

Reécapitulatif
Liguidation
Paiement 4

Senice annuel
Cas pariculiers

4

SERVICES / Saisie / onglet extérieur / puis rechercher I'intervenant grace a la liste déroulante.

Présentation de 'écran

2008-2010 Enseignant - |
Permanent T Extérieur T Synthése ] affectation :

Destnatae gu Semice

Cadre Structure Elément pedag.  Etape DisciplineM ature R égime
imel | = = = = = -
pas) | =|[ =| =1 =l = N
B asj | = =] = o ==
N asj | =| =] = 4 =
pas | =l = = |l ==
pEe | =|| = = S mE G

Wrlnrmes Horaires

Peénode  Intervention WolHor. Equw TD A Payer ? Ilotf de non-patement

| — = | | v | = [~

| = | = | | I =

= 1= | | ro = 7

| = = | | o =

| = | = | | o —

e B e AT :
Service Assuré Zervice non payable Heures complementaires payables >

. Nom de I'écran

. Année universitaire observée

. Bandeau d’identification

. Onglets

. Affectation du permanent / Agrément de l'intervenant extérieur
. Bloc du ‘Destinataire du service’

. Bloc ‘Volumes Horaires’ ( lignes de service )

. Champs d'informations des compteurs globaux

0O~NO O WNPE

Recherche d’'un permanent ou d’un intervenant extéri eur

L'écran permet de saisir des services pour les Permanents de I'Université (P.U.) comme pour les
Intervenants Extérieurs (1.E.)

- choisir 'année universitaire

- activer I'onglet ‘Permanent’ ou ‘Extérieur’ suivant si I'on veut travailler sur les P.U. ou les I.E.




* Premiére méthode de recherche

2

1. Passer en mode recherche (F7 ou )
2. Taper votre critere de recherche, exemple DURAND dans le champ nom (3ieme champ)

>
3. Exécuter la recherche (F8 ou )

SOSIE affiche le premier enregistrement dont le nom est DURAND, ce n’est pas forcément celui que
vous recherchez (vérification avec les autres informations affichées), utilisez les fleches pour passer
d’un enregistrement a I'autre et positionnez-vous sur la bonne personne.

* Deuxiéme méthode de recherche
- Cliquez sur une des listes de valeur associées au n° d’'individu (1er champ) ou celle associée
au nom usuel (3ieme champ)
- Suivant le choix, la liste s’affiche triée sur le n° d’individu ou le nom - prénom
- Pour limiter le choix de la liste de valeurs, tapez les premiers caracteres, la liste se filtrera
automatique par rapport aux caractéres tapés

Onglet Permanent

Année iy - 2009-2010 = Enseignant: | 14034 = [ume  [DUPONT [JosSETTE =
[ Permanent T Extérieur T Syrthése ] affectation : [Siege IUFM Chamalier =
e

Quand I'onglet Permanent est actif, I'affectation de I'enseignant apparait, c’est I'affectation principale
trouvée dans HARPEGE, cette information est unique, la liste de valeurs associée ne peut étre active.
Dans le cas d'une double carriére, c’est la carriére d’accueil qui est considérée.

Concernant les permanents contractuels : le contrat doit étre en cours au moment de la saisie de
service (Date de début contrat inférieure ou égale a la date de fin d’année universitaire et la date de
fin de contrat supérieure ou égale a la date de début année universitaire).

Onglet Extérieur

Quand l'onglet Extérieur est actif, le terme ‘recrutement :
‘affectation

s'affiche en lieu et place du terme

| Description des blocs

Permanent T Extérigur T Syrthése ] affectation : [Siége IUFM Chamaliér =
Destinataire du Service
Cadre Structure Elément pédag.  Etape Discipline/MTature Régime
B s - [lUF M Auverone | =| =|c capES VT = oilscvETERREILFM (H[1 S (2
[ [al=] [sigae IUFM Chai [LUF.M. A | =J[F FORMATEURS CHAV S sl JlSCVETERREILFM S|z =
[ [el=] [urRsT. | = =llrr. caPEs svT public 5 sl JlscvETERREILIM  Hl1 =
[ [el=] [urrsT. | —|EEErRE = ol |lscvETERREILFM (1 =
pani | =| =| =] =il = =
L | =] =| =] = mEc
Ynlumes Horaires
Penode  Intervention WolHor  Equw TD A Payer 7 Iilotf de non-paement
[P 5 [0 [ zroo | 27.00 7 | =
Pz [ [ [ 4700 [ 4700 I |
| = | | | = |
| = | | | r |
| = | | | = | -




Bloc ‘Destinataire du service’

Champ Obligatoire Description remarque
- . Enregistrement Indique quel est I'enregistrement courant ainsi les lignes détaillées
courant dans le bloc ‘Volumes Horaires’ correspondent a la ligne du bloc
‘Destinataire du service’ devant laquelle ce carré rouge est positionné
Cadre Oui Cadre Pourles P.U. :
Cadre A : Service effectué dans la composante d’affectation
Cadre B : Service effectué dans une autre composante de
I'établissement
Cadre C : Service effectué dans un autre établissement
Pour les LLE. :
Les I.E. ont un agrément par composante, ils ne font que du cadre A
Structure Oui Structure Une liste de valeurs est associée, elle differe suivant le choix effectué
d'intervention dans le cadre
Elément Oui (si la saisie Elément Une liste de valeurs est associée, elle liste les éléments pédagogiques
pédag. n'est pas faite pédagogique ouverts et non suspendus appartenant a la structure choisie
sur I'étape)
Etape Oui (si la saisie Version d'étape Une liste de valeurs est associée, elle liste les versions d’'étape
n'est pas faite ouvertes appartenant a la structure choisie
sur I'élément
pédagogique)
DISCIPLINE Oui Discipline Une liste de valeurs est associée, voir table de nomenclature
d’intervention
Régime Oui Régime 1 : Formation initiale
d’inscription 2 : Formation continue
3 : Réussite en licence
4 : 1dEX - PIA
Bloc ‘Volumes Horaires’
Champ Obligatoire Description remarque
Période Oui Période Une liste de valeurs est associée, voir table de nomenclature.
d'intervention
Intervention Oui Type d'intervention] CM, TD, TP, CI
Vol.Hor. Oui Volume Horaire Heures réelles effectuées devant étudiants
Equiv. TD B Equivalent TD Calcul, suivant le type d’intervention et le volume horaire saisi,
I’équivalence TD. Le coefficient utilisé se trouve dans la table de
nomenclature Types d'intervention
A payer ? Oui Coche Coché : la ligne de service rentrera dans le traitement de paiement
Non coché : un motif de non paiement est demandé et la ligne de
service ne rentrera pas dans le traitement de paiement

Saisie dans le bloc ‘Destinataire du service’

Le bloc ‘Destinataire du service’ permet de saisir plusieurs lignes, il est inutile de créer plusieurs fois la
méme ligne (méme cadre, structure, ELP ou Etape, Discipline et régime), si on doit ajouter des heures
pour un destinataire déja créé, il suffit de positionner le carré rouge devant cette ligne et de procéder a
la saisie du nouveau volume horaire.

1 - Le cadre et la structure
Cadre et structure Permanent

Cadre A
Aprés avoir recherché le P.U., les champs Cadre et Structure du bloc Destinataire du Service sont
renseignés par défaut, le cadre sera égal a ‘A’ et la structure par défaut sera celle indiquée dans la

zone affectation.
La liste de valeurs associée a la structure propose la composante d'affectation ou les structures

appartenant a celle-ci.
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Destinataire du Senvice

Cladre Elément pédag,  Etape
Alw |UFR S.T. en

Alr | |UFRET.

Al= | |UFRST.

Alw | |UFRET.

. al+ Libellé long

posante d'affectation

S el Technologies

Dép. Physique Département de Physigue
Dép. Mathématigues  Département de Mathématigues
Dép. Biologia Départemeant de Biologie

Wnlures Horaires

Cadre B
Le cadre B indique les heures faites dans une autre structure de I'établissement hors structure
d’affectation.
Cette saisie est généralement automatique une fois que la composante d’affectation a validé les
heures réalisées dans une autre composante via DEFIL.

- Cliquez sur la liste des Cadres,

- Choisissez ‘B’

- Ouvrez la liste de valeurs associée a la structure

- Choisissez la structure adéquate B
&l UFR o T B a Composante d'affectation 000l

Alw | |JUFRST.

B

libellé court Likellé long
wnlurnas Horaires Génie Physigue Départernent de Génie Physigue
Période Trte SLUAPS. Senice Interuniversitaire Activités Physiques et Spon

= UFRLLSH. UFR Lettres, Langues et Sciences Humaines
= Lang &cult antiguité Langues et cultures de 'antiquité
f Métiers culture Métiers de la culture
Dép. Anglais Département dAnaglais
Dép. Allernand Départernent dallermand
= Dép. Espagnaol Départerment d Espagnol -

Remarque : Le cadre B permettra de faire des échanges entre composante

Cadre C
Le cadre C indique les heures faites dans un autre établissement que I'établissement d’affectation
- Cliquez sur la liste des Cadres,
- Choisissez ‘C’
- Ouvrez la liste de valeurs associée a la structure
- Choisissez I'établissement

Remarque :

- il est nécessaire de saisir les heures effectuées dans les autres établissements quand ces heures
entrent dans le service statutaire du P.U.

- si I'établissement extérieur n'apparait pas dans la liste de valeurs, contactez M. Fabien Antoine
Cadre et structure Extérieur

Cadre A

Les Intervenants extérieurs n'ont que du cadre A étant donné qu’ils ont des agréments par
composante.

2 — L’enseignement

Il existe deux possibilités pour renseigner I'enseignement d’intervention :
- Soit en renseignant I'élément pédagogique (ELP)
- Soit en renseignant I'étape (ou plus précisément la version d'étape VET)

Il n'est pas possible de renseigner les deux 'ELP et I'étape pour une intervention, c’est 'ELP ou la
VET (ou exclusif)
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3 — Discipline/Nature

liste de valeurs associée au champ

Discipline/Nature

Cliquez sur la
Liste d disciplines

Discipline/Mature

ALGORITHMIGUE
ALLEMAND ALLEMAND
AMNA,MUM. AMALYSE NUMERIQUE

La liste fait apparaitre les disciplines ouvertes dans I'année universitaire choisie, cette liste est
commune a tout I'établissement.

Astuce : quand le curseur est positionné dans un champ, tapez les premiers caractéres de la données
souhaitée puis appuyez sur la touche ‘F9’, la liste de valeurs s’affichera filtrée’.

4 — Régime

Le régime indique si I'enseignement se fait dans le cadre de la formation initiale, de la formation
continue, du plan réussite en licence ou encore de I'ldEx : 1 : Formation initiale, 2 : Formation
continue, 3 : Réussite en licence, 4 : IdEx — PIA.

Par défaut le choix est positionné sur la formation initiale.
Pour changer de valeur, cliquez sur la liste de valeurs ou tapez directement ‘1’ ou ‘2’ dans le champ
‘Régime’.

Le fait de supprimer une ligne dans ce bloc, supprimera les lignes de service correspondantes

Saisie dans le bloc ‘Volumes Horaires

Une fois la ligne du destinataire renseignée, on peut créer une ou plusieurs lignes de volumes
horaires pour cette ligne de destinataire.

Rappel : La ou les lignes de volumes horaires affichées se réféerent a la ligne du destinataire devant
lequel se trouve le

1 — Période

- Tapez directement la période souhaitée ou
- Cliquez sur la liste de valeurs associée

VRlImas Horalres
Pénode  Intervention VolHer. Equiv. TD A Payer ?

riode

La liste des périodes affichées sera celles définies par chaque composante en début d’année
universitaire. Pour les permanents, la période est toujours unique et correspond a I'année

universitaire. Pour les intervenants extérieurs, elles peuvent correspondre aux semestres de I'année
universitaire.
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2 — Intervention

- Tapez directement la période souhaitée ou
- Cliquez sur la liste de valeurs associée

Ynlumes Horaires
Période  Intervention VeolHor. Equiv TD A Payer
F1 = is En

?

BIERTION oo

Libellé

gistra
Compteurs globau pour lint Travaux Dirigés
Service Assuré 174.01] Travaux Pratiques

La liste de valeur affiche les types d’intervention ouverts.
3 — Volume Horaire (Vol.Hor.)

Le volume horaire correspond au nombre d’heures effectuées devant étudiants, aucune conversion ne
doit étre effectuée par I'utilisateur, SOSIE calculera I'équivalence des heures en TD automatiquement
et l'indiquera dans la colonne ‘Equiv.TD .

- Placez le curseur dans la zone Vol.Hor.

- Tapez le nombre d’heures déclarées, il est possible de saisir des décimales (saisir un point

pour la virgule)

- Passez au champ suivant ou tabuler, I'Equiv.TD est donnée automatiquement

=]

- Validez la saisie via la touche - ou touche F10
4 — A payer ?

Par défaut la ligne déclarée entre dans le traitement de paiement (‘A Payer’ est coché), mais si on ne
souhaite pas payer ces heures, il est possible de le faire :

- Décochez ‘A Payer’

- Ouvrez la liste de valeurs associée aux motifs de non-paiement

- Dans la liste choisissez le motif

- Cliguez sur Ok

N.B. : les motifs de non paiement sont a utiliser avec précaution.

Compteurs globaux pour I'intéressé

Les compteurs globaux sont exprimés en équivalent TD, ils sont la pour indiquer :
- Service Assuré : somme des heures saisies payables ou non
- Service non payable :somme des heures saisies avec motif de non paiement
- Heures complémentaires payables : H.C. déduites des heures assurées payables moins le
service da

Service d0 = Service statutaire plus ou moins les modifications de service
=1
. . . [ N
Lors de la validation via la touche ou touche F10, les compteurs se remettent a jour
automatiquement.

Onglet synthése

L'onglet synthése permet de détailler la situation du Permanent ou de I'Intervenant Extérieur. Cet
onglet differe suivant que I'on est positionné sur le service d’'un P.U. ou celui d'un IL.E.
Toutes les zones sont en consultation.
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1 - Synthése Permanent

Grade - |[PROFESSEUR DES UNIVERSITES 1E GL. Contrat - |
Maodifications du service di

Service statutaire 182.00

Motif Commentaires Modification(s)
|Congé parental | [ -1z00 (=
[ordinaire de maladie |congés mal. du 01/01 au 03601 [ -5.00

Service of ; 175.00

4

Semvice annuel

Service assuré ; e Récapitulatif des non-paements & l'interessé

Service comptabilisé [ 23334 [titre gracieus [ 300 (=
Heures complémentaires : 70.34 [réquiarisation | 400
Limite heures compl : 150.00 [ [

Heures compl payables - fi3.34 | [ -
Heures compl. non payables : 7.00 Total des non-paiements 4 l'interessé ; [ 7m0

Grade : Grade du Permanent a la date du jour (tirée de HARPEGE)

Contrat : Type de contrat de travail rencontré dans I'année universitaire contenant la date du jour. S'il
existe plusieurs contrats, c’est le premier contrat qui est pris (tirée de HARPEGE).

Modifications de service di : Ici sont listés tous les motifs de modification de service statutaire saisis
dans I'’écran du menu ‘Services / Service annuel’

Service di : Service statutaire — Somme des modifications de service

Compteur ‘Service annuel’ :
[1 Service assuré : somme de tous les services saisis quel que soit le destinataire

[J Service comptabilisé : Service assuré - somme des services non payables

[ Heures complémentaires : Service assuré - service dd

) Limite heures compl. : celle-ci est fixée a 192, valeur par défaut pour tous les P.U.

[ Heures compl. payables : somme des heures qui n’ont pas de motif de non paiement
[0 Heures compl. Non payables : somme des heures qui ont un motif de non paiement

Récapitulatif des non-paiements a l'intéressé : détail des motifs de non paiement, somme des heures
déclarées en non paiement

2 — Synthése Extérieur

Permanert T Extériaur T Synthése 1 recrutement : [POLYTECH 5
Récapitulatif des heures complémentairas par adrément
—————————— SRIVICE-—mmmmmmmm ---—------heures corapl ----------
Composante assure  non payable comptabiisé  hewres compl payables non payables

[Dép. Mathématiques [ zzs0 | oool | 2250 [ zzs0) | z280) | 0.00
15104 [ azo0 | ooo | 33.00 [ azoo) [ 3300 | 0.00
[POLYTECH [ 4517 | 667/ | 3ms0 [ 4517 |  38s0| | B6T
| | | | | | |
| | | | | | |
Semice annuel
Serd 5 - 100.67 . . . . _ .

BIVICE ASSUre oo Eécapitulatif des non-patements & l'nteresse
Service comptabilise : Sl |autre oraanisme | 667 |~
Heures complémentaires : 100.67 | |
Litnite heures compl : 150.00 | |
Heures compl. payables : 94.00 | | =
Heures compl. non payables 6.67 Total des non-paiements a I'mteressé ; B.67
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Cet onglet différe de I'onglet ‘Synthése Permanent’ car :
- Un L.E. n'a pas de service statutaire

- Un ILLE. n'a pas d'affectation, mais a un ou plusieurs agréments

Récapitulatif des heures complémentaires par agrément :
Liste des agréments avec pour chacun d’eux la somme globale des heures saisies

Aprés avoir saisi le service d'un intervenant extérieur, vérifier dans onglet synthése que le
service global réalisé par I'intervenant dans toute s les composantes de l'université ne dépasse
les 96 HTD.

Si le total d’heures (« service comptabilisé » dans I'onglet synthése ou « service non payable » dans
'onglet extérieurs) est supérieur a 96HTD, il vous appartiendra de faire une demande dérogatoire de
dépassement du temps de service d’enseignement pour toutes les heures saisies dans Sosie.

Les ATV (étudiants inscrits en 3°™ cycle et retraités de — de 65 ans) sont limités par décret & 96 HTD.
Aucune dérogation ne pourra étre demandée.

En bas d’écran se trouve un bouton de raccourci qui permettra d’ouvrir I'écran de demande de
demande d’édition ‘Etat récapitulatif’ (suite logique aprés une saisie de service).

Etat Récapitulatif .. |

V. MODIFICATION DE SERVICE STATUTAIRE

(ne concerne que les permanents)

Il est possible de modifier le service statutaire de trois facons.
1. En cliquant sur le bouton Rafraichir , le logiciel appliquera les modifications de service
automatiqguement au regard des informations trouvées dans les fichiers Harpége (cessation
progressive d'activité, temps partiel, mi-temps thérapeutique, contrat avec quotité < 100%)

2. En saisissant des réductions ou des majorations de service (bloc Modifications de service )

3. En saisissant directement le service statutaire voulu (champ Service statutaire )
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)

odi[icalion du zervice statutaire et de la limite d’heures complémentairez]

W Action Ediion Recheiche Mavigation Aide Window
B 88 @B il s ] = &

Année Uriv. ;[ 2001-2002 = & Permanents de [ Tversite  Intervenants Exteneurs
Enseignant : [ ioo1a = W [PRILFPE [MARC E| [ [Formation init E|
Affectation : JUFR STAPS

Grade - [HRITRE DE CONFERENCE 2E CL. Contrat : [Ass0ciés maitres de conf. a mi-temp
Service annuel ZService assureé Im
Service non payable [ 0.8

ervice comptabilise © | 236.33

g . SETVICE i 192 .88
_ Modifications de service

motif Commentaire
f 121 Contrat avec quotité < 186% 96
Service dii : I 96.00
Heures complémentaires : | 148.33
Limite d’heures complémentaires : 158.08
Heures complémentaires non payables : 6.09

Heures complémentaires payables : I 148.33

Rafraichir

1 - bouton ‘Rafraichir’

C’est la premiéere opérat ffectuer systématiquement :
Le logiciel SOSIE détect omatiguement la modification de service statutaire a appliquer suivant
les informations saisies dans HARPEGE:

*  Pour un mi-temps thérapeutique, une réduction de 50% sera appliquée

» contrat avec quotité < 100%, la réduction sera celle notée dans le contrat

 Temps partiel : la réduction sera celle notée dans la quotité de temps partiel

Exemple de modification de service :

1. Appel de la personne et appui bouton ‘Rafraichir  ’

2. Détection d’un contrat avec quotité < 100%

3. Ajout automatique d’'une modification de service

4. Possibilité de rajouter une autre modification d e service
5.

Année Univ. IW £ @« Permanents de 1TTniversité ¢ Intervenants Extérieurs
Enseignant: [ 72579] | [ME  [FERTOUCHE [ANKE E| [ [Formation init E
Affectation : [Dép. Anglais

Grade : | Contrat : |

— Service
Service assure

Setvice non payable

Service comptabilise

]

Service statutaire :

— Modifications de service
motif Commentaire

o
l_..
o

Service 4
Heures complémentaires :

Limite d’heures complémentaires :

Heures complémentaires non payables :

AT

Heures complémentaires payables |

Rafraichir




Forms B

@ Un contrat & quotité inférieure & 100 entraine une réduction

de service dide -96 &g, TD

Année Univ. © | 2081-2002 él & Permanents de [ Tniversité  Intervenants Extérieurs
Enseignant: [ [PEEE =/ [WnE  [BERTOUCHE [AnKE E| [ [Formation init E

Affectation : [Dép. Anglais

Grade - | Clontrat : |
— Service 1
SErvICe AsSULE | 65.00
Service non payable [ 2.80
Service comptabiisé S6. 00

Service statutaire : I 192.080

\— Modifications de service
motif CloTmTeTTtaire

< 121 E|[Contrat avec quotité < 180% -96

Service dii ; I =TT
Heures complémentaires : 8.88
Limite d'heures complémentaires : | 158.88
Heures complémentaires non payables : 8.88
Heures complémentaires payables : I o.8a
Rafraichir
x|
Année Univ. : | 200 Extérieurs
Enceignant : [ 725, Frd fation Tt
o mEn - |Libele n'
Affectation : [Dép. Accident de service B ;I
Accident de service a7
Grade Accident de trajet 88
— Service annuel Maladie professionnelle 23
Accident de travail 56 assure I P )
Accident de brajet a0
Accident de travail )l il .88
Maladie professionnelle 92 yanie —
Adoption &7 abilisé 56.080
Grave maladie 58
Longue durée i) utaire = I 192.88
| Modifications de s Longue maladie &0 —
. I aternité E1
motif LConge de maternité 84
Contr Etat pathologique di 4 la grossesse 25 —96
Etat pathologique suite & l'accouchement 85
Ordinaire: de maladie B2 -31
Ordinaire de maladie (non tiulaires] B3
Autres Congés 16
Baonifié 64
i i - 65 .88
A = _I;I ce di: |
a ‘ ntaires 6.88
Find | Cancel (T 8 ﬂ
yables : 6.08
Heures complémentaires payables : 6.88

2- Modifications de service

Aprés avoir appelé l'agent :
e Ouvrir la LOV situer dans le bloc Modifications de service
e Choisir un motif et faire ‘OK’




Année Ty, - 2@p1-2007 = 2 Daowmanante Ao TTearaeaird ™ Tetarrranante Bxtérienrs

. X =
Enseignant: [ 143 X £
Affectation : Find [
Grade - | Libiells n
Convenances perzonnelles 33 j
Service annuel Créer ou reprendre une entreprise 34
D'affice izl assure -
Danner zoing & un enfant, conjoint, ascendant 36
Elever un enfant moing de & ans a7 ayable :
Pour &tudes et recherches 34
Suivie son conjoint 39 tallizé
Hars Cadre 13 ’7
. . Service Mational 14 — hataire : | 192.88
Modifications de ¢ Coopération 103
Objecteurs de conscience 104
Période de guerre 108
Service civil 106
Service national actif 107
Yolontariat formateur informatique 108
Yolantariat & 'aide technigue 109 ’7
Conge - Abzence 4
Congeés Securite Sociale 15 )
Accident de service fala] ice dii
Ay it de ] .
.t'-‘«cc:idgnt de tlaigt 23 - | jntatres
\taires : | 158.68
hyables :
Find Cancel ¥
hyables :

Rafraichir ‘

» Saisirun Commentaire si besoin

e Saisir un chiffre dans le troisieme champ précédé ou non d’un signe,
* avec le sighe moins ‘- négatif pour une diminution de service (ex. : -20)
* sans signe (ou avec le signe ‘+’ positif) pour une majoration de service

» Sauvegarder (touche F10 ou icne disquette), le Service di est recalculé ainsi que les
heures complémentaires

V. LES EDITIONS

EDITION DES ETATS RECAPITULATIFS

L'état récapitule les services déclarés et saisisd e chaque intervenant pour une année donnée.

SERVICES / Récapitulatif / onglet extérieurs /

B e TAcCusil

@ Geisha |ntervenants Extériewrs | Services Administration Editions  Préwisions  [nformatigue  Window

Saizsie

Liguidation
Paiement 3

Service annuel
LCaz particuliers

1. Choisir 'année universitaire
2. Choisir la composante (Structure d’affectation)
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3. Tous : permet la sélection de tous les enseignants et envoi directement a I'imprimante
(passer au point 7)/ Quelques : permet d'afficher la liste des enseignants, et de prévisualiser
I'édition avant impression

4. Prévisualisation pour un affichage a I'écran de I'édition, Imprimante : envoi direct a
limprimante

5. Rafraichir liste : permet d’afficher la liste des enseignants suivant les critéres 1 et 2

6. Choisir les enseignants pour lesquels on souhaite un état (possibilité de Tout cocher / Tout
décocher )

7. Lancer I'édition

Permanents T E sténeurs ]
1
Paramétres ?
Année Uriversitaire : | 2602-2003 ;r/ \
Structure c.u.s.T. =
Sélection de  Tous * Quelques Destination: ™ F'réviﬁalisation e Im?r'mante
—Enseignants \ 7‘
/ 4 5
65165 [ALZIART 3 [ERGE —

1834 [BACCONNET - LAUDE |z —
58370 [BAIOU HOURAD 6 Rafrafchi liste
66963 [BATIER LI0NEL
66939 [BODART OLIVIER
66232 [BODE JLAURENT
66280 [BOISSIER [pANIEL Toucocher |
65160 [BOUCHAIR ABDELHAMID Z

Tout décocher I
10193 [BOUCHON FRANCOIS
69876 [BOUET HARINETTE -

Lancer ["Edition |

Aprés quelques instants une nouvelle fenétre contenant les fiches demandées s’affiche, vous pourrez
éditer sur I'imprimante ou méme enregistrer I'édition pour un envoi par mail par exemple.

Pour les intervenant extérieurs :

Les états récapitulatifs doivent étre signés par le directeur de composante et étre transmis avec le
dossier de recrutement complet de I'intervenant pour toute demande de contrat. La DRH contr6lera la
recevabilité du dossier. Le recrutement sera considéré comme validé des que le contrat sera édité.

Toute demande de contrat comportant un service supérieur a 96 HTD doit étre accompagnée d’'une
demande dérogatoire de dépassement du temps de service d’enseignement (piece 4 du dossier
CEV). Cette demande est un document interne a I'université et doit étre complétée par la composante
(et en aucun cas par l'intervenant).

Si vous demandez I'édition d’'un avenant, I'envoi de I'état récapitulatif signé par le directeur de
composante suffit.

Pour les permanents :

Les permanents ayant saisi leur service via SOSIE WebEns n’ont pas a signer leur état récapitulatif.
Ce dernier devra étre signé par le directeur de composante avant transmission a la DRH a la date
indiquée dans la circulaire de gestion.

En début d’année universitaire : cet état représente alors le service prévisionnel.

En fin d'année universitaire : il représente alors le service réalisé.
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EDITION DES ETATS LIQUIDATIFS

Cet état est édité aprés I'état récapitulatif, il permet de liquider les services faits durant une ou
plusieurs périodes de I'année universitaire.

SERVICES / Liquidation / onglet extérieurs /

il faut choisir 'année universitaire concernée puis la composante concernée et enfin la période que
vous souhaitez payée / Rafraichir liste. Puis cocher les personnes pour lesquelles vous souhaitez
imprimer [I'état et cliquer sur Lancer l'impression. Aprés quelques instants une nouvelle fenétre
contenant les fiches demandées s’affiche, vous pourrez éditer sur I'imprimante ou méme enregistrer
I'édition pour un envoi par mail par exemple.

Lorsque les heures ont été liquidées, le service ne doit plus étre modifié.

Pour les intervenants extérieurs :

Une fois le service réalisé par l'intervenant et le contrat signé par le directeur de composante et
l'intervenant, vous pouvez éditer I'état liquidatif des heures réalisées.

Cet état s’édite par période d’intervention et liquide toutes les heures réalisées pendant cette période.
L'état liquidatif signé par le directeur de composante et l'intervenant doit étre retourné a la DRH
impérativement accompagné du contrat (ou de I'avenant) signé pour la mise en paiement des heures

correspondantes.

Lorsque vous réalisez plusieurs paiements pour un méme intervenant concernant des heures
identifiées sur un méme contrat, il ne sera plus nécessaire de joindre le contrat (ou I'avenant).

Pour les permanents :

L'état liquidatif est édité vers la fin d’'année universitaire lorsque le permanent a réalisé des heures
complémentaires.
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