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Sunet vous souhaite la bienvenue!

Le présent manuel d'utilisation sommaire doit vous permettre de
saisir vos données d'accident de maniére rapide et efficace.
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Pour toute question concernant l'installation ou la configuration de Sunet, veuillez
vous adresser a l'assistance téléphonique de Sunet au 041/455 30 30.
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Informations importantes

Aide en ligne

Vous trouverez une description détaillée de I'utilisation de Sunet dans 'aide en
ligne de ce logiciel. Pour afficher I'aide en ligne, choisissez la commande «Aide
Sunet» du menu «?» ou appuyez sur la touche F1.

Offre de formation

Etes-vous intéressé par un cours d'introduction a Sunet? Si tel est le cas, veuillez
consulter notre offre en matiere de formation sous:
www.bbtsoftware.ch/fr/formation/sunet_1.htm.
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Saisie d'une déclaration de sinistre
Pour saisir une déclaration de sinistre, procédez comme suit.

Dans la fenétre de démarrage, cliquez sur le bouton «Saisir des déclarations» .

Demo AG 1 (Suva)\Administrator - Sunet

Fichier Edition Rechercher Ernwoyer Imprimer  Statistigue  Options  Fepétre ¢
8 == &
anétre de dé o

o dE

Données de l'entreprize »»

Données du perzonnel »»

Chercher donnéez du personnel »»

Saizr des déclarations »» r'd

Bechercher déclarations de sinistre L, »»

LChercher autres abzences »»

Aide Sunet > >

Fermer Sunet »>

[ Afficher au prochain démarrage

Réduire Fermer
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Comme les données du personnel sont reprises dans les déclarations de sinistre,
la fenétre des données du personnel s'affiche. Sélectionnez la personne
concernée dans la liste qui se trouve dans la partie gauche de la fenétre.

Données du personnel - Demo AG 1 (Suva)

‘ £L Editian / Nouveau Effacer
7

Déclaration de sinistre Léd, >/IAEbi Philippe - 15010 | Déroulement > >

Autrez abzences »»

— &

Données du personnel | Engagement 1 Salaire T Divers 1

/ N° pers. |15010

Nom Fignom | o N- a5 |101.88.272.154 g Centre e coits|
Aehi Philippe

Login

Allenzpach Sandro Nom |A9b' Tel |
Bader Roland Prénom |Phi|ippe

Bammert Luca — —

Carrara Louis Adhessn |MEIEthfrﬂln 19

Cataldo Pascal

Degen Furt NFPA |6010

Deicher Peter e [Kriens -
Eggimann M aria Conicis | J
Egli Haris . =

Emmencager Bost Née) le [10.06.1988

E;;::: }{,10‘:30 Sexe (+ mazculin " féminin
Fehlmarn Fernando o

Fizcher Maruel Etat civil |'"C0n"u j
Gachter He_né_ Enfants |0 o

Gamper Heinrich

gra:fse' gd:;ue'a Langue |Allemﬁnd j
Habemacher LUrs Mationalité | Suisse j Autres
Harnrerli Stefanie

Hauser |ves . . .

T \Walker Systéme d'autorizations

K.azer Pascal B

Kaufmann Franz Groupe de personnes | Employé j
Kaufrann Peter

Lang Fegula e

Si la personne recherchée n'existe pas encore dans les données du personnel,
cliquez sur le bouton «Nouveau» afin de saisir les données personnelles de celle-
ci (cf. «Saisie de données du personnel»).

Si la personne existe dans les données du personnel, sélectionnez-la dans la
liste, puis cliquez sur le bouton «Déclaration de sinistre LAA»,
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La fenétre «<Déclaration de sinistre LAA» s'affiche. Si vous avez saisi
précédemment une déclaration de sinistre pour la personne sélectionnée, cette
déclaration s'affiche. Dans le cas contraire, le masque est vide.

Déclaration de sinistre LAA: accident

‘ £< Edition Mouveau Effacer
Type sinishe [Accident j |Aebi Philippe - 15010 | Données du personnel/sur les salaires >>
. - Statut declaration de sinistre Lid, Etat dez donnees du personnel Etat dez données de zalaire
Saisir une rechute pour ce sinistne
|intégralement saisi j |intégralement saisi j |intégralement saisi j
| r Blessure T Meédecin/hipital T
L, Accident T Déroulement Deétails
25.08.2004 Branche d'assurance |ﬁccident professionnel j
| Irnprimer maintenant Agence |

L Date du sinistre |18.02.2002 Heure’ﬁ h’ﬁ' g
09.09.2004 [~ Date exacte de 'accident inconnue

Libérer pour l'envoi
| N daceident Lo | (i)
Type d'accident (branche d'assur.. | Date
Accident [AP]
Accident [AMP) ‘IE DB 2DD4 Incapacité de travail
¥ Arét de travail [~ Durée probable de lincapacité de travail supérieure & 1 mais
Intermompu la premigre fois le 1 3-02-2002 Heure lW h lﬁ '
Déroulament |Ent|erement repris J | %

Date |19.03.2002 - Heurel_ l_ | Déroulement >

< b4

|24_I]B_2I]I]4I29_I]9_2I]I]4IBAD

Pour saisir une nouvelle déclaration de sinistre, cliquez sur le bouton «Nouveau.
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a fenétre «Nouveau sinistre» s'affiche.
La fenétre «N t 'affich

Etape 1: branche d'azsurance

f+ Accident profeszionnel

" Accident non professionnel

Etape 2: type de sinistre
(" accident-bagatelle

(¢ accident

" Rechute

" Dommage dentaire

~

bl aladie profeszionelle

Etape 3 date du zinistre

Date du zinistre

4

g

Interrompre

Activez la branche d'assurance a I'étape 1 et le type de sinistre a I'étape 2,
entrez la date du sinistre a I'étape 3, puis cliquez sur le bouton «OKb.
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Complétez au moins les champs obligatoires (en gras) de tous les onglets avant
de cliquer sur le bouton «Enregistrer».

L'onglet «<Accident» permet de saisir les données relatives a l'accident.

f Blessure T Médecin/hapital T
Accident T Déraulement T Détailz
(R e e enees accident non professionnel -
Agence |

Date du sinistre Heure l_ hl_' g

[ Date exacte de l'accident inconnue

M* d'accident Lad, | g

Incapacité de travail

[ Amét de travail
[ Durée probable de lincapacité de travail supénrieure & 1 moiz

Interrampu la premiére fois le Heure I_ h l_ I
D éraulernent | J ] x
D ate Heurel_ hl_l |

Accident non profeszionnel
Jusqu'a quand l'azsuré a-t-il kravaillé pour la derniére foiz dans I'entreprize avant ['accident?

Drernier jour de travail Heure l_ h l_ '
katif d'abzence | g ||
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L'onglet «Déroulement» permet de décrire comment 'accident s’est déroulé et
dans quel contexte il s'inscrit.

e
[ Blessure T Médecin/hapital o~ |

Accident T D éroulement V4 T D étails

Faits Description de l'accident avec activité au moment de l'accident; déroulement de I'accident; o
objets, wehiculez avant joué un réle dans ['accident/suspicion de maladie profezzionnelle

Perzonne(z] impliquée(z]

L'onglet «<Détails» permet de saisir les détails de l'accident.

( Blessure 1 M édecin/hdpital |
Accident T Déraulemnent T Détails

Lieu de I'accident |

ee

Endroit de 'accident [p. ex. atelier, rug] |

Fesponsabe | ~

Esizte-t-l un rapport de police? | Inconnu j

ANP

Activité au moment de l'accident

- [

Sivous avez configuré I'entreprise en conséquence, 'onglet «Détails» comporte
le bouton «<Données complémentaires AP» ou «<Données complémentaires
ANP>, selon le cas. Ce bouton permet de saisir des informations
complémentaires sur I'accident. Pour pouvoir saisir ces données, enregistrez
auparavant la déclaration de sinistre.

Pour plus d'informations a ce sujet, veuillez consulter le manuel d'utilisation
sommaire «<Données complémentaires sur les accidents».
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L'onglet «Blessure» permet de définir la Iésion principale grace aux menus
déroulants correspondants ou a l'aide de l'assistant (bouton «Assistant»).

Accident Déroulement

i

Diétails

I

Blessure b &decin/hdpital

Lésion principale

Partie du corps

r'd

Agzzistant »»

Type de lézion |—

Blessure 2

Partie du corpz |—

Type de |ézion |—

Assistant

Lorsque wous cliquez sur une région du corps, les
différentes parties du corps z'affichent.
Fartie du corps [Wisage)
cou
dents
machoire
nez
oeil
aoreille

(“
(“
(“
(“
(“
(“
" visage

aLltres lésions internes

choc [pauchique]

plusieurs zones des extrémités inférieures
plusieurs zones des extrémités supérieures
polytraurmatizé

tout le corps [effet spstémique)

Blezsure
" Blessure 2

(" Blessure 3

X]

Type de lésion

autre atteinte
blessure par balle
brilure

briilure par agent caustique
contusion

corps étranger
Coupure
déchirure
détachement/perte
acorchure
ecragement
glongation
entorse colonne
fracture
inflammation
intoxication
lumation

marzure

pigine

targion / foulure

~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
" tuméfaction

| |
| |
I I
l l

|
|
I
l

| |

= |

Interrompre I

Dans l'assistant, cliquez sur le bouton «OK» aprés avoi

r défini les blessures.
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L'onglet «Médecin/hbpital» permet d'entrer le nom du premier médecin ayant
traité le patient ou celui de I'hopital dans lequel le patient a été soigné. Vous
pouvez enregistrer 'adresse dans le registre des médecins. Elle sera alors
disponible pour les autres déclarations de sinistre. Pour ce faire, cliquez sur le
bouton «Transférer dans le registre des médecins».

f Accident T Déroulement T Détails
Bleszure T Meédecin/hopital T

Premierz soins par [médecin. hapital. clinique]
Sélection |‘ j
Mom, prénnm|

Titre |

> 2

el
Transférer dans le registre des médecing
Suite du traiternent par [médecin, hépital, clinique]

Sélection |‘ j

Maom, prénom |

Titre |

Adresse |
MPA/Lieu |

Adresse |
MPALieu |

[~

Tranzférer dans le registre des médecing |

Enregistrez la déclaration de sinistre. Lors de I'enregistrement, Sunet vérifie si
tous les champs obligatoires sont remplis. Si tel n'est pas le cas, le logiciel vous
guide automatiquement vers le champ qui doit étre complété.

Il est possible d'enregistrer une déclaration de sinistre avant que la saisie ne soit
achevée. Dans ce cas, elle obtient le statut «partiellement saisi».

Statut déclaration de ziniztre L, Etat des données du personnel Etat des données de zalaire

|pﬂrtiellement saisi j \f||intégrﬂlement saisi j |intégrﬂlement saisi j |

Si la déclaration de sinistre, les données du personnel ou les données salariales
sont dotées du statut «partiellement saisi», Sunet vous guide automatiquement
vers les champs incomplets lorsque vous cliquez sur les coches rouges situées a
coté des champs de statut.
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Impression de déclarations de sinistre

Aprées avoir saisi une déclaration de sinistre, vous pouvez imprimer les feuilles
souhaitées en cliquant sur le bouton «Imprimer maintenant».

Assistant diimpression

Sélection de imprimante

Imprimante |\\sr—fi|e\_Panﬁsunic DP-4510 PCLb

Lefle]

Bac a papier |5tﬂndﬂrd

Langue

Langue |Frﬂn cais j
Sélectionnez les pages a imprimer,

Selection

[ (a]FE ALCUn

[v Déclaration de siniztre Lad
[ Feuille-accident LA
[~ Feuille de pharmacie LA,

Apercu Imprirmer

Il est également possible d'imprimer ultérieurement des déclarations non encore
imprimées. Pour ce faire, choisissez la commande «Imprimer les déclarations
non imprimées» du menu «Imprimer».

Demo AG 1 (Suva)\Administrator, - Sunet

F

er Edition Rechercher Ernvoyver B4 Statistiqgue ©Options Fenétre 7
| = = Afficher les déclarations non imprimées Fa /

Imprimet les déclarations non imprime

Fenétre de démarrage

Données de l'entreprize »»

Données du perzonnel »»
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Dans la fenétre «Imprimer les déclarations de sinistre / de maladie»,

déterminez le type de déclarations que vous souhaitez imprimer (selon
I'assureur).

Imprimer, les declarations d'accident / de maladie

Ldwd ALt compl.

Agzurance

Suva j

f« |mprimer 'ensemble du farmulaire [avec ['état "partiellement zais’, seule la premiére page [Déclaration d'accident] sera imprimée).
" Pour toutes les déclarations, nlimprimer que la premiére page [d'accident).

Irmprimer maintenant
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Transmission par voie électronique de déclarations de sinistre a
I'assureur concerné

Envoyez a votre assureur par Internet les déclarations de sinistre que vous avez
saisies. (Attention: les données des déclarations doivent étre complétes!) Pour
ce faire, choisissez la commande «Envoyer déclarations en cours» du menu
«Envoyer.

% Demo AG 1 [Suva)\Administrator - Sunet

Fichier Edition Fechercher B3 Imprimer  Statistique  Options  Fenétre 7

@hgl F'.Fiu:her déclarations en cours... F

Fenétre de démarrage

Données de l'entreprize >

Données du personnel »»

Choisissez votre assureur.

Envoyer déclarations d'accident f de maladie

€4

1ére étape : sélectionnez une assurance

P e ouva (1 5“1‘22“2?) i

2éme étape : sélectionnez les déclarations et transmettez-les

Genre Déclarations non envopées Diéclarations zélectionnées Etat envoi

LA, 75 Déclarationz] Sélection... /éclaration[s] Pasz ervovés(s]

—
—

Cliquez sur le bouton «Sélection» afin de sélectionner les déclarations a
transmettre.
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Liste [5__<|
|

4 Déclaratior{zJadlectionnées) Sélection |1 7 aucun
Caoll beur | Date de l'arét d... | M
Aehi Philippe 18.02.2002
[ &.ebi Philppe 16.08.2004
[ &llenzpach 5andro 16.10. 2002 =
[ Eader Fioland 18.09.2002
[ Eader Fioland 200582004
Eammert Luca 24.08.2003
O Bammert Luca 23.04.2002
[ Carrara Louis 0. 0. 2003
[ Cataldo Pascal 22.M.2003
Degen Kot 07.06. 2004
[ Deicher Peter 10.03. 2004
Eggimann karia 05.04. 2004
O EgliHanz 0F.07.2004
O Emmenegger Beat 27.03.2002
M Frarmamannar Bast 2410 7 v
| ar. o Interrompre

Envoyer déclarations d'accident / de maladie

| €<

1ére étape : sélectionnez une assurance

fsswance | Suva (1601-2202.7)

2éme étape : sélectionnez les déclarations et transmettez-les

Genre Déclarations non envoyées Déclarations sélectionnées  Etat envai

LA, 75 Déclaration(z) 4 Déclaration(g] Paz envopée(z]

=

Eroner

Cliquez enfin sur le bouton «Envoyer». Si la transmission s'est déroulée sans
probléme, un message s'affiche en conséquence.
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Saisie de données du personnel

Pour saisir les données d'un nouveau collaborateur, procédez comme suit.

Aprés avoir cliqué sur le bouton «Nouveau», entrez la date d'engagement du

collaborateur.

Date d'engagement

Date d'engagement | 2E

ak

Sur les onglets de la fenétre des données du personnel, complétez au moins
tous les champs obligatoires (en gras). Enregistrez ensuite les données.

Données du personnel - Demo AG 1 {Suwva)

‘ Interrampre Enregistrer ‘
Données du personnel T E ngagement T Salaire Divers ]
N* pers.

Horm Prénom A H* A5 | i) Centre de colits |
Allenzpach Sandro Nom | Tel |
Bader Fioland Prénom |
Barmmert Luca
Carrara Louiz Adresse |
Cataldo Pascal
Degen Kot NPA
Deicher Peter o

- ; D | v
Eggimann Maria omicre | J
Egli Hans . N
Emmenegger  Beat Né(e] le
EQSE::: "J\‘,lo:go Sexe ( masculin ™ Féminin
Fehlmann Fernando . | -
Fischer Manuel Etat civil | Inconnu
it et Enfants |0 0
Gamper Heinrich
Gasser Manuela f

Francais A

Graf Beat lapuue | ¢ J
Hgberchher Urs ; Nationalité | Suisse j Autres
Harnrnerli Stefanie
Hauser lves - . P
Haussener \Walter Spstéme d'autorisations
Kaser Pascal | j
(eenfiierm B Groupe de personnes |~
K.aufmann Peter
Lang Fegula [

Nous vous souhaitons un agréable travail avec Sunet et espérons que ce logiciel

vous simplifiera la tache.
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