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1. ENTITE         

A sélectionner lors de la création de l’activité. 

2. EFFET DU CONTRAT       

A enregistrer dans ACTIVITES. 

3. CODE CLIENT (AIDE)       

 

 

 

 

 

 

 

4. ETAT CIVIL              

 

    

 

 

 

4b 

4a 

Etat civil associé au conjoint :  

   Nom  

+ Prénom  

+ Code Aidé si dossier aidé existant 

+ Condition de cohabitation 

4b 

Correspond au « code de l’aidé » 

1 

2 

3 

4a 

3 

2 

ETAT CIVIL DE L’AIDE 
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5. REPRESENTANT LEGAL             

 

1. TUTELLE          DOSSIER AIDE > ELEMENTS DE FACTURATION de l’Aidé 

   
 

 

2. CURATELLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Relation : Tuteur 

5a 
5a 

5b 

Création d’un 

intervenant 

extérieur si non 

existant 

CURATEUR 

ENVIRONNEMENT DE L’AIDE -> Réseaux professionnels 
Les intervenants extérieurs 

5b 

Tutelle / Curatelle : 

Justificatif obligatoire 

Faire « Ajouter » pour créer une fiche de référence pour un intervenant professionnel qui peut être commun à 

plusieurs clients. Celui-ci sera numéroté. 

A noter : seuls les champs suivants sont accessibles : Type, Nom, Prénom, E-mail et Observations. 



GUIDE Saisie Contrat client presta / Infologis_v4_2017 04 03 4 / 14 

6. RELAIS EXTERIEUR (PERSONNE A PREVENIR EN CAS D’URGENCE)        

 

 

Cette information apparaît en haut du planning : 

 

 

           

           Enregistrer dans ELEMENTS DE FACTURATION 

6 a 

6 a 

Si le client souhaite qu’une tierce personne désignée reçoive les documents liés à la facturation : 

Relais extérieur = personne à prévenir en cas de 

besoin 

(problème d’intervention). 

 

Cela ne concerne pas la gestion administrative. 

6 b  

Le client doit rédiger un courrier 

formalisant sa demande, signé de lui-

même et contresigné de la personne 

destinataire. 
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7. PERSONNES DE L’ENTOURAGE           

 

ENVIRONNEMENT DE L’AIDE -> Onglet « Relationnel » 

 

Compléter les données pour chacun des membres de l’entourage.  

 

8. DESIGNATION DE LA PERSONNE DE CONFIANCE          

 

 

 

7 

7 

 
 

PERSONNE DE 
CONFIANCE 

= 
Pour la gestion 
administrative 

Le client choisit de : 

- ne pas désigner ou 

- désigner 

le relais extérieur comme 
personne de confiance. 
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ENVIRONNEMENT DE L’AIDE -> Onglet « Relationnel » puis « Personne de confiance ». 

Si « Référent » est coché, c’est le numéro de cette personne qui s’affichera sur le contact indiqué sur le plannig des 

salariées. Attention : les anciens clients pour lesquels « Référent » est coché mais cela n’est pas forcément correct car 

cette coche a changé de signification. 

 

9. DATE D’EFFET DE LA PRESTATION ET DUREE DU CONTRAT        

 

  A enregistrer comme ci-dessous : 

 

A remplir dans le cas d’une 

désignation d’une personne 

de confiance. 

A remplir dans tous les cas. 

Exemplaire jaune à remettre à la 

personne de confiance, le cas échéant. 

8 
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La « date début » correspond à la date de début de l’activité. 

10. MOYENS DE PAIEMENT             

 

Si « Prélèvement automatique » : faire remplir le document mandat de SEPA annexe. 

Le mandat de prélèvement SEPA et le RIB sont transmis au service convention qui se charge de transmettre au service 

comptabilité pour saisir les données dans « Eléments de Facturation de l’Aidé ». 

 

RS : 

- Indéterminée : Enregistre 

Date de début 

- Déterminée : Enregistre 

Dates de début + fin + Motif 

Service Convention : 

- Indéterminée : Enregistre 

Date de fin 

- Vérifie que l’Exonération est 

décochée si moins de 70 ans. 

ACTIVITE DE L’AIDE 

10 

9 
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11. AUTRES DOCUMENTS RECUS PAR LE CLIENT          

 
12. SIGNATURE              

 

A noter : 

LIEU / DOMICILE A DOMICILE = HORS ETABLISSEMENT 
HORS DOMICILE = 

EN ETABLISSEMENT 
MAIL / 

COURRIER 

DEMARRAGE DES 
INTERVENTIONS 

INTERVENTION QUASI IMMEDIATE 
(dès lendemain) 

INTERVENTION ULTERIEURE 
(en différé) 

    

Si souhaite débuter interventions avant la 
fin du délai de rétractation -> faire recueil 

de la demande expresse sur papier. 
   

DELAI DE 
RETRACTATION 

14 jours à compter du lendemain de la 
signature. 

14 jours 
Présence conjointe. 

Aucun délai. 
14 jours 

PREAVIS 

- Aucun, sans motivation et sans frais. 
- Si intervention débutée : verse le 

montant correspondant au service fourni 
jusqu'à la communication de la décision 

de se rétracter. 

   

 

13. EVALUATION INITIALE DES BESOINS           

ENVIRONNEMENT 

 

 

13 a et b 

Penser à rayer la 

mention inutile ! 
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DETAIl DES PERSONNES AU FOYER -> Condition cohabitation 

 

Et  

MODALITES D’INTERVENTION -> Comportement 

 

 

 

 

 

 

13a 

13b 

13c 

13d 

13e 

13f 

13h 

Intervention vitale – sans possibilité de relais extérieur 

Intervention vitale – avec possibilité de relais extérieur 

Vit avec une personne dépendante 

Vit avec une personne aidante 

Vit avec une personne autonome 0 

1 

0 

13g 

Indiquer en 

binaire : 

1 ou 0 
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MODALITES D’INTERVENTION -> Informations pour ordre de mission 

 

* 13 f : si case « Clefs » cochée => signifie que les clés sont remises à l’intervenante ou boitier clés ou clés cachées. 

** « Remplacement systématique » : à cocher si le financement l’induit. 

 

 

INTERVENANTS EXTERIEURS 

 

ENVIRONNEMENT DE L’AIDE -> Réseaux professionnels -> Intervenants extérieurs 

 

 

13h 

13e 

13f 

13d 

13 f* ** 

13i 

13c 

13g 
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AIDES TECHNIQUES 

 
 

ENVIRONNEMENT DE L’AIDE -> Réseaux professionnels -> Aides Techniques 

 
 

14. INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 

NOTAIRE 

 

Création d’un 

intervenant 

extérieur 

13i 

13j 

13j 

Rappel : pour le tuteur 

=> 

Enregistrement dans la Rubrique 

Eléments de Facturation 

 

(cf. partie 5. « REPRESENTANT 

LEGAL »). 



GUIDE Saisie Contrat client presta / Infologis_v4_2017 04 03 12 / 14 

ENVIRONNEMENT DE L’AIDE -> Réseaux professionnels -> Intervenants extérieurs 

 

 

 
 

 

15. REPARTITION ET VOLUMES HORAIRES 

 

 

MODALITES D’INTERVENTION -> Tâches 

 

Notaire -> voir point 13 i 

15a 

15a 

Indiquer le temps 

en minutes 

A mettre à jour 

avec les 

nouvelles 

évluations 

(annuelles ou sur 

demande du 

client) 
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MODALITES D’INTERVENTION -> Informations pour ordre de mission 

 

Les impératifs horaires sont liés uniquement aux pathologies (prise de médicaments, respect d’un régime alimentaire), 

déplacements médicaux (RDV ou accueil de jours) ou doublons avec partenaires. 

 

  

16. INTERVENTION « VITALE » 

 

MODALITES D’INTERVENTION -> Comportement 

 
 

17. ACCES AU DOMICILE 

Saisir si besoin une indication simplifiée de l’accès au domicile (repères facilement identifiables). 

 

MODALITES D’INTERVENTION -> Informations pour ordre de mission 

 
 

 

 

 

 

15b 

16 

16 Indiquer en 

binaire : 

1 ou 0 
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18. HABITAT  

 ENVIRONNEMENT DE L’AIDE -> Onglet « Habitat » 

 

 

 

 

MERCI DE SCANNER TOUS LES DOCUMENTS DE MISE EN PLACE 

ET DE LES ARCHIVER DANS LE DOSSIER AIDE NUMERISE. 

Surface habitable :      m2 


