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Le présent document couvrira les informations essentielles dont un assistant personnel aura besoin

pour utiliser 'application Time4Care pour enregistrer ses heures de début et de fin de service.

EVV est le signe anglais pour Vérification électronique des visites (Electronic
Visit Verification).

Il vérifie qui fournit les soins, quand et ou ils ont lieu.

L'application Time4Care est le principal outil d’EVV utilisé avec PPL.

Vous pouvez le télécharger gratuitement depuis I'App Store ou le Play Store.

En tant qu’assistant personnel, vos responsabilités sont les suivantes :

1. Pointage d’entrée et de sortie a I'aide de I'EVV (Time4Care ou Telephony) au
début et a la fin de chaque période de travail, a I'endroit ou vous fournissez des soins.
2. Utiliser 'EVV de maniére cohérente.

Pour utiliser I'application Time4Care :
Configurez I'application et votre compte.

1. Téléchargez I'application gratuitement depuis I'App Store ou le Play Store.
2. Ouvrez l'application.
3. **Connectez-vous en utilisant vos identifiants de connexion PPL@Home

**Ceci ne sera accessible qu’une fois que tous les éléments de votre liste de contréle PPL@Home
auront été complétés. Consultez la liste compléte des éléments de la vérification électronique
des visites (EVV) sur le cours en ligne dédié a Time4Care pour les assistants personnels.

Pointage d’entrée

1. Ouvrez l'application Time4Care et connectez-vous.

Pointer maintenant

2. Cliquez sur « Pointer maintenant » dans le tableau
de bord.

3. Sélectionnez le membre et |e service. 4
4. Cliquez sur « Lancer I'horloge » pour commencer le © Lancer Ihorloge

suivi du temps.
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Pointage de sortie

1.

Cliquez sur la période de travail en cours dans le tableau

de bord, ce qui fera apparaitre I'horloge active.

Cliquez sur « Arréter I'horloge » pour terminer votre

période de travail.
Cliquez sur « Envoyer ».
Cliquez sur « Ok ».

Arréter I'horloge
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Saisie manuelle du temps (saisie rétroactive des périodes de travail)

**La saisie manuelle et rétroactive du temps ne doit pas étre utilisée régulierement et ne doit
étre utilisée que dans des circonstances extrémes, car les saisies manuelles ne sont pas

conformes a la norme EWV.

1.
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Depuis votre tableau de bord, cliquez sur

« + Ajouter une période de travail passée ».
Sélectionnez le membre et sélectionnez le service.
Cliquez sur « Ajouter une entrée ».

Ajustez les dates et heures de début et de fin.
Ajoutez les activités et/ou taches effectuées, les
notes éventuelles et |a raison de la saisie manuelle.
Cliquez sur « Envoyer ».

Saisie du temps hors ligne

1.

Lorsque votre appareil dispose

d’'un acceés Internet lent ou n'a pas d'accés a Internet,
I'application vous offrira la possibilité de passer en
mode hors ligne. Sélectionnez « Activer le mode
hors ligne ».

Cliquez sur « Pointer maintenant ».

Une fois votre service terminé, pointez votre sortie
comme d’habitude.

Vos informations seront traitées une fois que votre
connexion Internet sera rétablie et que vous aurez
accepté de vous reconnecter.

Votre temps s'affichera alors comme « Envoyé ».
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+ Ajouter une période de travail passée

Activer le mode hors ligne o

Time4Care

Votre connexion est rétablie !
Souhaitez-vous vous reconnecter 7
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