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1. Préambule 

Les échanges eIVS  
 

Contenu 
Le concept des échanges eIVS est basé sur la technologie XML. Le détail du contenu ainsi que le 
format attendu est spécifié dans le document « Norme XML pour les échanges « eIVS », seuls les 
documents respectant cette norme sont reconnus. 

 

Méthode de production 
La production du fichier XML eIVS est libre, elle peut être réalisée sur toutes les plateformes 
(Windows, Mac, Linux). 
Autre méthode, un classeur Excel Windows est à disposition. Il permet à ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ d e  
générer un fichier XML eIVS normalisé après une saisie manuelle ou une importation de données 
XML. 
 
[ƛƳƛǘŀǘƛƻƴ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ 
- Système antérieur à Windows 7 : Pas supporté* et généralement pas utilisable 
- Windows Vista, Windows 8 et 8.1 : Pas supporté*   
- Mac OS : Pas utilisable 
 
[ƛƳƛǘŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǾŜǊǎƛƻƴǎ ŘΩhŦŦƛŎŜ Υ 
- нлло Ŝǘ нллт ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŀǾec limitation : Pas supporté *  
- Version antérieur à 2003 : Pas utilisable. 
 
Limitation pour serveur proxy 
- [ŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǎŜǊǾŜǳǊ ǇǊƻȄȅ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǎǳǇǇƻǊǘŞŜ ǇŀǊ ƭŜ /L!5 
 
ϝ9ƴ Ŏŀǎ ŘŜ ǇǊƻōƭŝƳŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ κ ƻǳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴΣ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǎǳǇǇƻǊǘŞ ǇŀǊ ƭŜ /L!5Φ 

 
Transmission 
La transmission du fichier XML eIVS est réalisée au moyen de la plateforme de ƭΩ9ǘŀǘ IAM. Pour 
ƻōǘŜƴƛǊ ǳƴ ŀŎŎŝǎ L!aΣ ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ Řƻƛǘ ŦƻǳǊƴƛǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾŜ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ŀǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ 
qui la valide. 
La plateforme IAM est accessible via un navigateur web, elle est donc accessible depuis toutes les 
plateformes (Windows, Mac, Linux). 
 
 
Echange de type Budget  
Quittance et délais 
Après réception du fichier XML normalisé, une quittance de traitement est transmise à ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴΦ 
Celle-ci a 5 jours pour déposer un nouveau fichier qui annule et remplace ƭΩŜȄǇŞŘƛǘƛƻƴ précédente. 
Passé ce délai, le dépôt dΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ōǳŘƎŜǘ Ŝǎǘ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŀǾŜŎ ŀŎŎƻǊŘ ǇǊŞŀƭŀōƭŜ du 
service de ƭΩ9ǘŀǘΦ 

 

Documents du budget 
Après traitement du budget, des documents de présentation sont transmis par les services aux 
institutions. Ces documents seront les documents officiels lors de la négociation du budget. 
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Echange de type Compte  
Quittance et délais 

!ǇǊŝǎ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ·a[ ƴƻǊƳŀƭƛǎŞΣ ǳƴŜ ǉǳƛǘǘŀƴŎŜ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ŝǎǘ ǘǊŀƴǎƳƛǎŜ Ł ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴΦ 
Celle-Ŏƛ ŀ р ƧƻǳǊǎ ǇƻǳǊ ŘŞǇƻǎŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ǉǳƛ ŀƴƴǳƭŜ Ŝǘ ǊŜƳǇƭŀŎŜ ƭΩŜȄǇŞŘƛǘƛƻƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜΦ 
Passé ce délai, le dépôt des comptes est uniquement possible avec accord préalable du service de 
ƭΩ9ǘŀǘΦ 
Documents des comptes 
Après traitement des comptes, des documents récapitulant les données reçues peuvent être 
transmis aux institutions par les services. 

 
 
 

2. But du formulaire de saisie/préparation eIVS 
 

Le formulaire de saisie/préparation eIVS a pour but ŘΩƻŦŦǊƛǊ une interface simplifiée aux institutions 
ne souhaitant pas produire elles-mêmes un fichier normalisé XML ŘΩŞŎƘŀƴƎŜ eIVS. En outre, les 
différentes options ŘΩƛƳǇƻǊǘŀǘƛƻƴǎ permettent aussi une intégration simple des données au format 
XML en provenance des sources diverses. Ce formulaire est un document de travail ƛƭ ƴΩŜǎǘ ŘƻƴŎ pas 
un document officiel. Seul le fichier XML eIVS normalisé, la quittance de transmission et les 
documents de présentation sont reconnus. 

 
Le formulaire eIVS vous permet de réaliser les opérations suivantes : 

 

¶ Créer un nouvel échange eIVS 

¶ Saisir des données comptable et extra comptable (information, statistique, postes, Χύ 

¶ Importer des données depuis différents logiciels (comptabilité, statistique) 

¶ Reprendre un échange eIVS précédent. 

 

3. Explication du présent document 

Ce document explique le fonctionnement du formulaire eIVS ainsi que les différents traitements 
disponibles.  Les  normes  de  production  du  fichier  XML  eIVS  sont  disponibles  dans  le  document 
« Norme_production_XML_eIVS ». 
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4. Procédure ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ 
 

LŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀtion est disponible à cette URL : 

http://www.ciad.ch/ciad/support/telechargements/telechargements-evis/ 

 

NB Il est important ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŜǊ le formulaire au moyen de ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ et non pas de le copier, car des 
éléments (notamment le répertoire ŘΩŜȄǇŞŘƛǘƛƻƴύ ǎƻƴǘ ŎǊŞŞǎ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǇƘŀǎŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΦ 

 

 

 
Choisir suivant 

http://www.ciad.ch/ciad/support/telechargements/telechargements-evis/
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/ƘƻƛǎƛǊ ƭŜ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΦ !ǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ŎΩŜǎǘ Ł ŎŜǘ emplacement que le répertoire 

« \ Export\ eivs » contenant le ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜ XML eIVS sera stocké. 
 

 

 

Vous pouvez nommer le raccourci qui sera créé dans le menu démarrer. 
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Un dernier écran de récapitulation vous indique les choix que vous avez effectués. Vous pouvez alors 
soit confirmer ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ « Installer », soit revenir en arrière « Précédent » ou « Annuler» 
ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 
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5. Activation des macros 

Lors de la première utilisation du formulaire, vous avez (dépendant de la version de Microsoft Office 

ƛƴǎǘŀƭƭŞŜύ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘŜ ǎŞŎǳǊƛǘŞΦ  ±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŀōǎƻƭǳƳŜƴǘ ζ Activer le contenu » ou 

« Activer les macros » pour pouvoir utiliser le formulaire. 
 

 

 

5.1. tǊŞŎŀǳǘƛƻƴ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ fonction « Enregistrer 
sous » 

Si vous souhaitez enregistrer le formulaire sous un nouveau nom, vous devez impérativement 
respectez le type de fichier et prendre un type prenant en charge les macros. Faute de quoi votre 
formulaire sera inutilisable !!  
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6. 9ȄǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ formulaire de 
saisie/préparation eIVS 

 
Le formulaire de saisie/préparation eIVS a été créé pour le transport et la transformation de 
ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ Lƭ ƛƴǘŝƎǊŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ όǇŀǊ ǳƴŜ ǎŀƛǎƛŜ ƳŀƴǳŜƭƭŜ ƻǳ ǇŀǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜ données 
externes) puis génère un fichier XML eIVS normalisé. Dans ce sens, la partie « Saisie des données », 
contient ou reçoit les informations de manière «brute» pour être au plus près de la donnée source. Il 
ƴΩȅ ŀ ŘƻƴŎ Ǉŀǎ ŘŜ ǘƻǘalisateurs, ni de mise en page particulière dans cette partie du formulaire. 

 
Pour permettre une vérification des données saisies ou intégrées, des pages dites de « Visualisation » 
présentent sous une forme plus « traditionnelleη ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΦ ! ƭΩƛƴǾŜǊǎŜ ŘŜǎ ǇŀƎŜǎ ŘŜ ζ Saisie », 
les pages de visualisation contiennent des totalisateurs, mise en forme, Χ 

 
 
 

6.1. Présentation du formulaire eIVS 
 

Le formulaire eIVS contient les onglets / feuilles suivantes : 
 
 

 

 

Le nom des feuilles ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜΣ Ǿƻǳǎ ƴŜ ŘŜǾŜȊ Ǉŀǎ ƴƻƴ Ǉƭǳǎ ŜŦŦŀŎŜǊ ŘŜǎ feuilles. 
 
 

6.1.1. La feuille ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎ : Accueil 

 
Tous les différents traitements disponibles sont démarrés depuis cette feuille au moyen du 
bouton « Traitement ». 

 
 

6.1.2. Les Feuilles de saisie des données : Finance, Statistique, Postes, RH- 
Salaires 

Ces quatre ŦŜǳƛƭƭŜǎ ǎƻƴǘ ƭŜǎ Ǉƻƛƴǘǎ ŘΩŜƴǘǊŞŜ ŘŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎΦ [ΩŀŎŎŜƴǘ Ŝǎǘ Ƴƛǎ Řŀƴǎ ŎŜǎ feuilles 
ǎǳǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ǊŀǇƛŘŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ŀǳŎǳƴŜ ƳƛǎŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ƴΩŜǎǘ effectuée. 

 
 

6.1.3. Visualisation des données : Les feuilles Vue_Identification, 
Vue_Statistiques, Vue_Finance, Vue_RH-Salaires, Vue_Récapitulation 

 
Ces feuilles permettent de visualiser la saisie effectuée dans les feuilles Finance, Statistique et RH- 
Salaires sous la forme de tableaux dynamiques croisés paramétrables par ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ, permettant 
ainsi une forme plus orientée utilisateur. 
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6.2. Formulaire eIVS : la feuille Accueil 
 
/ΩŜǎǘ ici le centre névralgique du formulaire, car ŎΩŜǎǘ au moyen du bouton « Traitement » que vous 
appelez la fenêtre vous ǇǊƻǇƻǎŜ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŞǘŀǇŜǎ Ł ǎǳƛǾǊŜ ǎŜƭƻƴ ƭΩƻǇǘƛƻƴ choisie. 

 
La description détaillée des différentes options figurent sous les points 7 à 10. 

 

 

6.2.1. Navigation dans la fenêtre «Traitement eIVS » 

 
En haut de la fenêtre vous avez les boutons de navigation permettant de passer à ƭΩŞǘŀǇŜ suivante 
« Suivant » ou de revenir à ƭΩŞǘŀǇŜ précédente « Précédent » ou de sortir de la fenêtre traitement 
« Annuler / sortir » 

 

 

 

9ƴ Ƙŀǳǘ Ł ŘǊƻƛǘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ Ŝǎǘ indiquée. 
 

 

 
{ƛ ƭŀ ǊŞǎƻƭǳǘƛƻƴ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŞŎǊŀƴ ƴŜ ǇŜǊƳŜǘ Ǉŀǎ ŘŜ ǾƻƛǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜΣ vous 
pouvez utiliser la barre de défilement verticale. 
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6.3. Formulaire eIVS : La feuille Finance 

Cette feuille vous permet la saisie des soldes des comptes du plan comptable officiel. 
 
 

6.4. Prescriptions sur le plan comptable et les soldes 

6.4.1. Les comptes disponibles 

Seuls les comptes figurant dans le plan comptable officiel sont acceptés et sont disponibles à la 
saisie. Si vous utilisez des sous comptes, ils doivent être impérativement récapitulés dans un compte 
figurant dans le plan comptable officiel. 

 

6.4.2. Libellés des comptes 

Le libellé des comptes figurant dans cette feuille est le libellé du plan comptable officiel. Il ƴΩŜǎǘ pas 
ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ƭƛōŜƭƭŞǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎƘŀƴƎŜ eIVS. 

 

6.4.3. Solde du compte et signe 

tŀǊ ǎƻƭŘŜ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ ƻƴ ŜƴǘŜƴŘ ƭŜ ǊŞǎǳƭǘŀǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎƻƭŘŜ 5Şōƛǘ ς solde Crédit = solde. Ce qui 
implique que les soldes des comptes ŘΩŀŎǘƛŦ et de charge sont exprimés en positif et que pour les 
soldes des comptes de passif et de produits sont exprimés en négatif. 

 

6.4.4. Inversion du signe 

Si le solde ŘΩǳƴ compte ŘΩŀŎǘƛŦ ou de charge est de type « Crédit » il devra alors être indiqué avec le 
signe négatif si le solde ŘΩǳƴ compte de passif ou de produit et de type « Débit» il devra alors être 
indiqué en positif. 

 
 

6.5. Fonctionnement de la feuille « Finance » 

Dans la colonne A figure le numéro du compte, en colonne B le libellé et en colonne C le solde. 
 

 

 

Seule la colonne « C », la colonne solde, est modifiable. 
 
¦ƴŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǎǘ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ Ŝǘ ŀǳǘƻǊƛǎŜ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ Ǿaleur décimale 
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Il est possible de copier des informations dans la feuille eIVS, cependant il faut ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ 
ƭΩƻǇǘƛƻƴ ŘŜ ŎƻƭƭŀƎŜ ŘŜ ǘȅǇŜ ζ collage des valeurs » ceci afin de respecter le format ainsi que de se 
prémunir contre la création de lien entre le classeur eIVS est une source externe. 

 

 

 

 
Les volets sont figés permettant ainsi de laisser la première ligne apparente. 
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6.6. Formulaire eIVS : La feuille Statistique 

Cette feuille vous permet la saisie des statistiques (places, ƧƻǳǊƴŞŜǎΣ ΧύΦ [ŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ Řǳ contenu 
est directement dépendante du service de ƭΩ9ǘŀǘ concerné par ƭΩŞŎƘŀƴƎŜ eIVS. Un tableau de saisie 
est proposé contenant une ligne par élément de chaque axe. En regard de cette ligne, les unités 
ŘΩǆǳǾǊŜ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ ǎƻƴt proposées. 

 
 
 

 

 

 

[ΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ǎǘŀǘƛǎǘƛǉǳŜ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƻǊƳŜ Ł ƭΩƻǊŘǊŜ Řǳ ǘŀōƭŜŀǳ de statistique dans les 

anciens formulaires.  Les valeurs saisies doivent être strictement positives. 
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6.6.1. Entête des colonnes « Axes » 

 
Les colonnes A à E contiennent les différents axes de la saisie, ces données ne sont pas modifiables. 

 

 

 

[ŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ! ŎƻƴǘƛŜƴǘ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞ ǇŀǊ ƭΩŞŎƘŀƴƎŜ ŜL±{ ŎƻƳƳŜ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ǇƻǳǊ ƭŜ SPJ 
 

 

 

La colonne B contient la structure / le type de prestation 

La colonne C contient le genre 

La Colonne D contient la catégorie La colonne E contient la prestation Exemple de contenu des filtres 
 

 

 

6.6.2. Entête des colonnes « Données » 

Les colonnes de saisie des données (F à L) autorise uniquement la saisie de valeurs numériques 

entières. 

Si la zone de ǎŀƛǎƛŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǎŜƭƻƴ ƭŜǎ ŀȄŜǎ ǇǊƻǇƻǎŞǎΣ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ ƳŀǊǉǳŞŜ en rouge. 

Exemple Υ  [ŀ ǎŀƛǎƛŜ Řŀƴǎ ƭŀ ŎŜƭƭǳƭŜ όDоύ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ autorisée. 
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Les colonnes de F à L contiennent les données suivantes : 
 

 

 
Les colonnes qui ne sont modifiables, ne sont pas non plus sélectionnables. 

 

Le masque de saisie étant global par service, il est possible que certaines possibilités de saisies soient 

ǇƻǎǎƛōƭŜǎ Ŝǘ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ƴƻƴ ŎƻƳƳŜ Řŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ ci-dessous. 

 
 
 

 

 

!ǳǘǊŜ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ǇƭŀŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜǉǳƛǎ ǇƻǳǊ ƭΩŀȄŜ {9{!Cκ S/ 

Ambulatoire/Ambulatoire/Hors Canǘƻƴ κ 9ǊƎƻ ŀƭƻǊǎ ǉǳŜ ŎΩŜǎǘ ƭŜ Ŏŀǎ ǇƻǳǊ {9{!Cκ κ ¦!¢ /UAT/VAUD/ 

UAT 
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6.6.3. Utilisation des filtres pour simplifier la saisie 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ŦƛƭǘǊŜǎ ŀŦƛƴ ŘŜ ƳƛŜǳȄ ŎƛōƭŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Ł ǎŀƛǎƛǊΦ Ainsi si par exemple pour 

une institution SESAF qui doit remplir par exemple la statistique pour une structure uniquement 

« Ambulatoire », on utilisera le filtre dans la colonne « Genre » afin de faire apparaitre uniquement 

les lignes souhaitées. 



Guide_pratique_formulaire_de_prépration_et_saisie_eIVS.docx Page 18 sur 52 Créé le : 14 Avril 2016  

Avant 
 

 

On utilise le filtre 
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Résultat après filtre 
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6.7. Formulaire eIVS : La feuille Postes 

Cette feuille est conservée pour assurer la compatibilité des données. Les postes sont repris de la 
feuille RH-Salaires. 

 

 

 

Elle est maintenant uniquement utilisée pour le SPJ afin de renseigner les colonnes Place de 
formation en emploi, Place de stage et Place ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ qui sont à remplir en place et non pas 
en poste. 
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6.8. Formulaire eIVS : La feuille RH-Salaires 

Cette feuille permet de saisir le détail des employés. Elle contient 1000 lignes et 32 colonnes. Comme 

ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŦŜǳƛƭƭŜǎ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ƛƭ ƴΩȅ ŀ ŀǳŎǳƴ ŎŀƭŎǳƭ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŞ Řans cette feuille, les calculs devant 

ǇǊƻǾŜƴƛǊ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘŜ ǎŀƭŀƛǊŜ ƻǳ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ǎǳǇǇƻǊǘΦ 9ƭƭŜ ƴΩŜǎǘ ŘƻƴŎ Ǉŀǎ construite pour 

ƭΩƛƳǇǊŜǎǎion mais bien pour la saisie des informations. 
 

 

 

Pour simplifier les opérations de copier-coller, toutes les cellules sont disponibles y compris les 

colonnes marquées en rouge (données non nécessaires) vous pouvez ainsi copier un bloc de 32 

colonnes. Il faut effectuer un collage de type « Valeur » afin de conserver les formats de validation. 

La mise en page de type zébra est réactivée lors de la réactivation de la page. 
 

Lors de la génération du fichier XML normalisé, le contenu des colonnŜǎ ƛƴǳǘƛƭŜǎ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜǇǊƛǎΦ Le 

ŦƻǊƳŀǘ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŦŜǳƛƭƭŜ ǎŜǊŀ ƛŘŜƴǘƛǉǳŜ ǇƻǳǊ ƭΩŞŎƘŀƴƎŜ ŘŜ ǘȅǇŜ ζ Compte ». 

Attention, les erreurs « logiques » ne sont pas détectées par la validation du schéma XML. Ainsi, si 

vous intervertissez les données de classification minimum et maximum, le système ne vous avertira 

pas . En revanche le dépassement du salaire maximal sera signalé par les services de ƭΩ9ǘŀǘΦ 
 

Détail des colonnes pour le Budget 
 

 

 

Colonne A : 
Numéro du groupe Numéro  du  groupe  professionnel  de  la  structure 

/poste. Valeur imposée : 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36 
Colonne B : 
Description du groupe/ département Description libre de la structure / poste 

Longueur maximale 128 caractères 
 

Colonne C : 
Organigramme Spécifie  par  Oui  ou  Non  si  la  structure  /     poste 

concernée est comptée à ƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŜ 
Valeur imposée : Oui, Non 

Colonne D : 
Service Financier Spécifie le service financier prenant en charge cette 

structure / poste. Pour les cas où un autre 
organisme financier prend en charge la structure / 
poste,  indiquer « Autre » 
Valeur imposée : SESAF, SPAS, SPJ, Autre 
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Colonne E : 
Nom Nom de ƭΩŜƳǇƭƻȅŞ 

Longueur maximale 60 caractères 
 

Colonne F : 
Prénom Prénom de ƭΩŜƳǇƭƻȅŞ 

Longueur maximale 60 caractères 
Colonne G : 
Date naissance Date de naissance de ƭΩŜƳǇƭƻȅŞ 

(date longue  jj.mm.aaaa) 
Colonne H : 
Sexe Genre de ƭΩŜƳǇƭƻȅŞ (H=Homme, F= Femme) 

 
Colonne I : 
Numéro d'assurance sociale Numéro d'assurance sociale de ƭΩŜƳǇƭƻȅŞ 

16 caractères avec les points 
Exemple : 756.1234.5678.90 
Pour les cas où le numéro est inconnu il faut 
indiquer 999.9999.9999.99 

 

 

 

Colonne J : 
Fonction de l'employé Fonction contractuelle de ƭΩŜƳǇƭƻȅŞ 

Valeur selon liste spécifique 
Longueur maximale 128 caractères 

Colonne K : 
Classification Minimum Classe minimum du salaire 

{Ŝƭƻƴ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ Ł ƭΩŜȄŎŜǇǘƛƻƴ des 
stagiaires et apprentis : classification 0 (zéro et pas 
vide) 

Colonne L : 
Classification Maximum Classe maximum du salaire 

Selon liste des classifications à ƭΩŜȄŎŜǇǘƛƻƴ des 
stagiaires et apprentis : classification 0 (zéro et pas 
vide) 
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Colonne M : 
Salaire annuel à 100% όbΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳǘƛƭƛǎŞ dans le budget) 

 
Colonne N : 
Salaire année précédente à 100% Montant du salaire de l'année n-1 (n étant    ƭΩŀƴƴŞŜ 

du budget), à 100%, sans 13ème salaire 
Pour les remplaçants, stagiaires et apprentis et pour 
les postes vacants : indiquer 0 

Colonne O : 
Taux d'activité pour la période Taux d'activité selon le contrat de travail ou selon le 

poste vacant 
Sauf pour les Remplaçants, stagiaires et apprentis : 
indiquer 0.00 

Colonne P : 
Date début période (SESAF / SPAS) 

tǊŜƳƛŜǊ ƧŀƴǾƛŜǊ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜΣ ǎŀǳŦ Ǉƻǳr les 
nouveaux postes accordés pour une partie de 
l'exercice 

Colonne Q : 
Date fin période (SESAF / SPAS) 

31 décembre ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜΣ Ł Ƴƻƛƴǎ ǉǳŜ la 
date de fin de contrat du collaborateur ne soit déjà 
connue 

 
Colonne R : 
Jours période (SPJ) 

365 ou 366 pour une année complète ou le nombre 
exact de jours entre la « Date début période » et   la 
« Date fin période » 
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Colonne S : 
Taux réel *  Taux d'activité pour la période 

Sauf pour les Remplaçants, stagiaires et apprentis : 
indiquer 0.00 

 

Colonne T : 

Annuité à 100% aƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳƛǘŞ Ł млл҈Σ ǎŀƴǎ моème salaire 
Selon le barème des grilles salariales en vigueur  
Sauf pour les remplaçants, stagiaires, apprentis et 
pour les postes vacants : indiquer 0 

Colonne U : 
Annuité au taux d'activité Montant  de  l'annuité  prévue,  au  taux     d'activité 

pour la période et y compris 13ème  salaire :  (annuité 
* taux d'activité pour la période) / 12 x 13 
Si période différente du 1.01 au 31.12, le calcul se 
fait avec le taux réel 
Sauf pour les remplaçants, stagiaires, apprentis et 
pour les postes vacants : indiquer 0 

 
 

*le calcul du taux réel est effectué en multipliant le nombre de jours de la période par le taux 
ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ǉǳƛǎ Ŝƴ ŘƛǾƛǎŀƴǘ ŎŜ ŎƘƛŦŦǊŜ ǇŀǊ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ƧƻǳǊǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜΦ 

 

Formule Υ όWƻǳǊǎ ǇŞǊƛƻŘŜ ϝ ǘŀǳȄ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞύ κ оср ƻǳ осс ƧƻǳǊǎ Ґ ¢ŀǳȄ réel 
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Colonne V : 

Salaire de base Montant du salaire annuel, y compris 13ème     salaire, 
au taux réel 
Salaire de tout le personnel, y compris celui des 
apprentis et des stagiaires, sauf salaire des 
remplaçants qui figure dans une rubrique spécifique 

Colonne W : 
Indemnités (Travail de nuit, piquet, fériés) Montant  des  indemnités versées pour le travail  de 

nuit, les piquets et les jours fériés, y compris la part 
afférent aux vacances, au sens de la CCT Social 
Pour les institutions n'appliquant pas encore la CCT 
Social, les montants de pondération pour 
irrégularité d'horaires doivent figurer dans cette 
rubrique, en francs 

Colonne X : 
Heures supplémentaires όbΩŜǎǘ Ǉas utilisé dans le budget) 

 

Colonne Y : 
Indemnité de responsable Secteur  éducatif  -  responsable  d'unité,  éducateur 

chef, coordinateur : indemnité de 8% du salaire de 
base, selon CCT Social, à indiquer en francs 
Montant des autres indemnités de responsable 
selon la CCT Social 

Colonne Z : 
Indemnité PRAFO Mƻƴǘŀƴǘ   ŘŜ   ƭΩƛƴŘŜƳƴƛǘŞ   ǾŜǊǎŞŜ   ŀǳȄ     praticiens 

formateurs  (enseignants et éducateurs) 
Colonne AA : 
Autres indemnités Montant des autres indemnités en lien avec la   CCT 

Social, comme par exemple l'indemnité pour 
remplacement dans une fonction supérieure 

Colonne AB : 
Gratification / Cadeau Montant de la gratification versée (par analogie   au 

règlement du personnel de l'Etat de Vaud) et des 
cadeaux ŘΩŀƴŎƛŜƴƴŜǘŞ 
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Colonne AC : 
Salaire Remplacement (SESAF / SPAS) 

Montant total versé pour les remplacements 
effectués durant l'exercice, y compris les 
suppléments (vacances, fériés, 13ème). Il peut s'agir 
soit de remplacements effectués par du personnel à 
l'organigramme (en plus de son taux d'activité), soit 
de remplacements effectués par du personnel qui 
ne figure pas à l'organigramme. Dans ce cas, l'entier 
du salaire figure dans cette zone, les éléments 
spécifiques tels que : indemnités travail de nuit, 
piquet, fériés y.c. vacances, autres indemnités, 
ŎŀŘŜŀǳȄΣ Χ ŘƻƛǾŜƴt figurer dans les zones 
correspondantes. 

Colonne AD : 
Salaire Total Montant du salaire brut versé, y compris toutes   les 

indemnités, gratifications, salaire remplacement. Ce 
montant doit correspondre au salaire figurant dans 
le décompte AVS (Soumis + Non soumis) 

 
Colonne AE : 
APG  versée à l'employé όbΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳǘƛƭƛǎŞ Řŀƴǎ ƭŜ budget) 

 

Colonne AF : 
Salaire après APG όbΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳǘƛƭƛǎŞ Řŀƴǎ ƭŜ budget) 
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6.9. Formulaire eIVS : La feuille Vue_Identification 

Cette feuille affiche les différents éléments relatifs à ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴΣ Ł ƭŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ Ŝǘ Ł ƭŀ prestation 
ŎƘƻƛǎƛŜΦ [Ŝ ǘȅǇŜ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ǎƻƴǘ ŀǳǎǎƛ affichés. 

 

Dans ce formulaire 4 zones peuvent-être modifiées. Ce sont les zones obligatoires dans le cadre de 
ƭΩŞŎƘŀƴƎŜ ŜL±{, elles sont indiquées avec une *. 

 

 

 

 
Ces informations sont reprises de la base de données de lΩ9ǘŀǘ ŘŜ ±ŀǳŘΦ Si les informations des zones 

B1 à B10 et B16 sont erronées ou incomplètes, veuillez en référer à votre service répondant afin ǉǳΩƛƭ 

procède aux modifications. 
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6.9.1. Compléter ou corriger les zones obligatoires ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

Les zones B11 à B14 contenant les informations «Téléphone», « Email », « Nom de la personne de 

contact », « Prénom de la personne de contact » sont indiquées selon les demandes de comptes IAM 

elles doivent être complétées ou corrigées si besoin. 
 

tƻǳǊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘŜ ces cellules, il faut effectuer un double clic sur la cellule. 
 

 

 

¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ŀƭƻǊǎ ŀǇǇŀǊŀƛǘ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ƛƴǾƛǘŜ Ł ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŀǾŜŎ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘƛƻƴ Řǳ ŦƻǊƳŀǘ attendu. 
 

 

 

[ΩŀŘǊŜǎǎŜ ŜƳŀƛƭ Ŝǎǘ ǳƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǘǊŝǎ ǎŜƴǎƛōƭŜ ŎŀǊ ŎΩŜǎǘ Ł ŎŜǘǘŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǉǳŜ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ informatique 

ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ ŦŜǊŀ ǇŀǊǾŜƴƛǊ ƭŀ ǉǳƛǘǘŀƴŎŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴΦ ¦ƴŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŘƻƴƴŞŜ sera 

ŘŜƳŀƴŘŞŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ Ŧƛƴŀƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ document. 
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6.10. Formulaire eIVS : La feuille Vue_Finance 

Cette feuille vous présente les données saisies dans « Finance» pour les comptes de pertes et profits. 
 

 

 

Vous pouvez afficher le détail des éléments ou uniquement le total en cliquant sur la zone de 

groupement. 
 

Exemple : le détail est affiché, en cliquant sur « Produit » 
 

 

 

Le détail des comptes « Produit » est masqué et le total « Produit » est affiché. 
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6.11. Formulaire eIVS : La feuille Vue_Statistiques 
 

Cette feuille vous présente les données saisies dans « Statistique». 
 

Vous pouvez afficher le détail des éléments ou uniquement le total en cliquant sur la zone de 

groupement. 
 

 

 

5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessus, le détail de la structure « Ambulatoire » est affiché alors que les structures 

« Ecoles » « Hébergement » et  « UAT » sont regroupées. 
 
 
 

Comme pour tous les autres ǘŀōƭŜŀǳȄΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀǳǎǎƛ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ŦƛƭǘǊŜǎ ǇƻǳǊ ŀŦŦƛŎƘŜǊ ǉǳΩǳƴŜ partie 

des données. En sélectionnant uniquement la prestation «Harmos 1 » dans le filtre 
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Le tableau dynamique affiche les détails et le total de la sélection. 
 

 

 

La zone contenant un filtre actif sont mises en évidence par le symbole de filtre. 
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6.12. Formulaire eIVS : La feuille Vue_RH-Salaires 

 
Cette feuille vous présente les données saisies dans « RH-Salaires». 

 

De base toutes les zones sont présentes dans le tableau mais toutes ne sont pas affichées. 
 

 

 

Pour afficher la liste des champs disponibles :en se positionnant dans le tableau, choisir « Liste des 

champs ». 
 

 

 

 



Guide_pratique_formulaire_de_prépration_et_saisie_eIVS.docx Page 33 sur 52 Créé le : 14 Avril 2016  

Vous pouvez aussi si besoin accéder aux options du tableau. 
 

 

 

Comme pour les autres tableaux, vous pouvez afficher que le total par élément. 
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Vous pouvez aussi filtrer le tableau pour afficher des éléments particuliers. 
 

 

 
 

 

 

 

[Ŝ ǘŀōƭŜŀǳ Ŝǎǘ ǊŜŎƻƴǎǘǊǳƛǘ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ŎŜǘǘŜ page. 
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6.13. Formulaire eIVS : La feuille récapitulation 
 

Cette feuille vous présente les différents « chiffres » clé de manières condensées. Les données 

présentées ne sont pas modifiables. 

 
 
 

Finance 

Bilan 

Actif - 

Passif - 

Pertes et Profits 

Charges - 

Produits - 

Hors exploitation 

Charges et Produits hors exploitation - 

Clôture 

Clôture - 

 

 

Statistique 

Nombre de places - 

Nombre de personnes - 

Nombre d'heures payées - 

Nombre de prestations - 

Nombre de journées effectives / présences - 

Nombre de journées réservation - 

Nombre de journées civiles - 

 

 
 

Poste à l'organigramme 
 

En poste 
 

en % 

30 Formation - - 

31 Accompagnement - - 

32 Thérapeutes - - 

33 Direction et administration - - 

34 Economat et service de maison - - 

35 Technique et maintenance - - 

36 Ateliers - - 

Total des postes - - 
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7. Traitement : Nouveau formulaire 
 

Dans la fenêtre « Accueil »   on utilisera le bouton « Traitement » pour faire apparaitre la fenêtre 
« Traitement » et on suivra les étapes décrites ci-après pour créer un nouveau formulaire de 
saisie/préparation eIVS. 

 

7.1. Etape 1 : Choix des traitements sur le formulaire eIVS 

! ƭΩŞǘŀǇŜ мΣ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜ ζ Que voulez-vous faire ? ». Pour créer un nouveau formulaire 

on utilisera ƭΩoption « Nouveau formulaire ». 

 

7.1.1. [ΩƻǇǘƛƻƴ ζ Nouveau formulaire » 
 

 

 

 
Cette option vous permet de de créer un nouveau formulaire eIVS en donnant toutes les 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ κ ƻǇǘƛƻƴǎΦ [ƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŎΩŜǎǘ ŎŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ renseigné. 

 
 

 

7.2. Etape 2 : Choix du traitement 
 

 

Vous pouvez choisir le traitement de type « Budget » ou de type « Compte » ceci pour 
respectivement déposer votre demande de budget ou vos comptes. 
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7.3. Etape 3 Υ /ƘƻƛȄ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴΣ ŘŜ ƭŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜΣ ŘŜ ƭŀ prestation 
 

Dans cette étape 3, des listes à choix vous permettent de préciser pour quelle institution, quelle 
ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ Ŝǘ ǉǳŜƭƭŜ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŜL±{ Ŝǎǘ ŞǘŀōƭƛΦ [Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞ est 
ŘŞǘŜǊƳƛƴŞ ǎǳǊ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ζ Prestation ». En cas de doute, vous pouvez vous adressez au service de 
ƭΩ9ǘŀǘ ŘŜ ±ŀǳŘ ǇƻǳǊ ŀǾƻƛǊ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ Ł traiter. 

 
Attention !  [ΩŀŎŎŝǎ Ł ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻƳǇŀǘƛōƭŜ ŀǾŜŎ ǳƴ ŀŎŎŝǎ LƴǘŜǊƴŜǘ Ǿƛŀ ǳƴ Proxy. 

 

7.3.1. Choix du service et choix de ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ 
 

 

 

Vous pouvez en ǇǊŜƳƛŜǊ ŦƛƭǘǊŜǊ ƭŜ ŎƘƻƛȄ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ concerné. 
 

 

 

Exemple « Choix service » SPJ : Uniquement les institutions offrant des prestations de type SPJ sont 
affichées. 
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7.3.2. Choix de la structure 

La liste suivante propose la ou les structure(s) rattachée(s) à ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴΦ 
 

 

 
 

7.3.3. Choix de la prestation 

 
[ŀ ƭƛǎǘŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǇǊƻǇƻǎŜ ƭŜ ŎƘƻƛȄ ŘŜ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴΦ [Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞ Ŝǎǘ ŘŞǘŜǊƳƛƴŞ  sur 
cet élément. 

 

 

 

7.3.4. Confirmation des choix institutions ς structure - prestation 

 
Après avoir fait « Suivant » un écran de confirmation est affiché. Il récapitule vos choix. 

 

 

9ƴ Ŏŀǎ ŘΩŜǊǊŜǳǊΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Précédent ». 
 

Si vous constatez par la suite une erreur, vous pouvez utiliser la fonction « Modifier formulaire». 
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7.4. Etape 4 Υ /ƘƻƛȄ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ traitement 
 
¦ƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜ ǇǊƻǇƻǎŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜΦ tŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ se 
ǇƻǎƛǘƛƻƴƴŜ ǎǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł la date du système. 

 

 

 
Vous pouvez changer cette date pour demander une année dans le futur, comme par exemple  pour 
le traitement de type budget. 

 

 

 
 

7.5. Etape 5 : Saisie des données 

Dans cette étape, vous définissez le mode de saisie des données. 
 

 

 

 
 

7.5.1. Saisie manuelle 

Après la mise en application des choix de traitement, le programme se positionne sur la première 
feuille de saisie. Vous pouvez alors entrer les informations manuellement. 


























