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Vous trouverez ici notre offre de formations pour vous accompagner dans l’acquisition 

de votre nouvelle solution et développer les compétences de vos collaborateurs. 

Le déploiement de la formation 

Le rythme, le lieu, la date de démarrage et les horaires de nos formations sont 

déterminés en fonction du contexte de chaque client.  Nous adaptons également le 

nombre et la durée des sessions ainsi que le nombre maximum de participants à une 

session. Les thèmes seront abordés lors de la formation en fonction des options 

souscrites par l’entreprise de l’apprenant. 

Nos modalités : 

▪ Notre plateforme d’apprentissage en ligne (LMS) – Formation 100% en 

ligne : Grâce à notre plateforme d’apprentissage en ligne (LMS - Learning 

Management System), nous proposons des formations en 100 % en ligne, 

ludiques, engageantes, flexibles et accessibles en continue. L’apprenant 

apprend à son rythme en étant accompagné tout au long de son parcours de 

formation par son formateur référent. Plus besoin de se déplacer ou de bloquer 

les intervenant(e)s sur des journées complètes de formations. Les parcours en 

ligne sont divisés en modules courts qui peuvent être faits selon les 

disponibilités de vos salariés, au début d’une journée ou pendant une coupure 

par exemple. Au même titre que nos formations en présentiel, ou en distanciel 

synchrone, ces formations peuvent être prises en charge par votre OPCO. 

Comment se déroule une formation 100% en ligne ?  

L’apprenant reçoit via mail ses codes d’accès et une première présentation de la 

plateforme pour se connecter. Une fois connecté, chaque parcours commence 

par une présentation de la plateforme pour faciliter la prise en main. L’apprenant 

peut ensuite commencer ses activités à son rythme en retournant autant de fois 

qu’il le souhaite sur une activité. Grâce au forum de discussions, l’apprenant peut 

interagir à tout moment avec le formateur ou les autres membres du groupe. 

Tout au long du parcours, un formateur référent est présent pour répondre aux 

questions des apprenants, animer le forum et s’assurer que chaque apprenant 

avance dans sa formation.  

À la fin de la formation, l’apprenant passe une évaluation des acquis et reçoit 

une attestation de réussite.  

En tant qu’employeur vous avez la possibilité de suivre l’avancement de vos 

collaborateurs directement depuis une interface dédiée. 
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▪ Les formations en distanciel : Les sessions se font par le biais de Microsoft 

Teams avec audio avec partage d’écran. 

 

▪ Les formations en présentiel : Les sessions se déroulent en présence des 

apprenants dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux 

de Xelya à Saint-Cloud. Les formations en présentielles sont réalisables à 

partir de 2 jours consécutifs. 

Equipe pédagogique  

Une équipe de formateurs est dédiée à la formation des clients. Ils ont la qualité 

d'experts-fonctionnels / formateurs. Ils disposent tous d'une expérience 

professionnelle de plusieurs années dans leurs activités. Ils sont rompus à l'exercice en 

animant tout au long de l'année des formations auprès de nos clients 

Moyens pédagogiques et techniques 

▪ Accueil des apprenants dans les locaux mis à disposition par la structure ou dans 

les locaux de Xelya 

▪ Formation en plusieurs sessions téléphonique avec partage d'écran pour la 

modalité à distance. 

▪ Documents supports de formation projetés. 

▪ Le formateur procédera dans la mesure du possible par l’enchaînement de 

démonstration, d’expérimentation individuelles et de reformulation. En 

s’appuyant sur des cas concrets représentant les méthodes de travail de la 

structure. 

▪ Mise à disposition de documents supports en ligne 

 

Les effectifs recommandés 

▪ Pour les Formations en présentielle, les groupes sont constitués de 1 à 8 

apprenants. 

▪ Pour les formations à distance, les groupes sont constitués de 1 à 6 apprenants. 

Contacts  

Nous sommes à votre écoute du lundi au vendredi, de 9h à 13h et de 14h à 18h. 

▪ Vous pouvez joindre notre Service commercial au 01 74 71 48 00 ou par mail 

à l’adresse : ventes@xelya.com. 

▪ Vous pouvez joindre notre Service formation par mail à l’adresse : 

formations@xelya.com. 

mailto:ventes@xelya.com
mailto:formations@xelya.com
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Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins, envisager les possibilités d'aménagement spécifiques et résoudre 

dans la mesure du possible vos problèmes d'accessibilité. Retrouvez toutes les 

informations pratiques en fin de catalogue. 
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Le logiciel Ximi est un système d’information complet et intégré, 

accessible en web sécurisé, sans installation. L’objectif de cette formation est d’assurer 

des gains de productivité en entreprise par l’apprentissage de l’utilisation de Ximi, 

logiciel métier dédié aux services à la personne. Plus qu’un outil pratique, il vous permet 

également de gérer votre informatique et de sécuriser vos données. Ximi vous 

permettra de gagner du temps dans chacune des tâches quotidiennes, et vous permet 

une dématérialisation complète de vos documents. 
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Formation initiale - Ximi 
Prestataire 
Multipliez l’efficacité de la gestion de votre structure 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenez autonome dans l’utilisation de votre logiciel métier 

▪ S’approprier l‘environnement de Ximi, son fonctionnement et son vocabulaire 

▪ Utiliser les fonctionnalités de Ximi pour les missions quotidiennes de la structure 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Prérequis 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage ou rejoindre la session à distance 

organisée sur l’application Teams.  

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

Durée 

De 7 à 14 heures suivant les options souscrites 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif  

A partir de 148,50€/apprenant en modalité 100% ligne. Tarif à estimer en fonction de 

vos options. Les sessions sur site sont réalisables à partir de 2 jours consécutifs. 
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Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Echanges via le forum de la plateforme (modalité 100% en ligne) 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

Découvrir Ximi 

▪ Son environnement, fonctionnement et Ergonomie 

▪ S’approprié le vocabulaire 

mailto:ventes@xelya.com
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▪ Le catalogue Produits 

 

Les Clients 

▪ Créer le dossier client, les stades et statuts 

▪ Gérer les contacts 

▪ Gérer les trousseaux de clés 

 

La gestion des devis 

▪ Créer, éditer, envoyer, réviser un devis 

▪ Suivre ses devis 

 

Les Tiers-payeurs et Prise en charges (option) 

▪ Enregistrer un tiers-payeur 

▪ Créer d’une prise en charge 

▪ Comprendra les prises en charge globales et spécifiques 

▪ Intégrer une prise en charge dans un devis 

 

Les missions 

▪ Identifier les différents types de missions 

▪ Convertir un devis en mission 

▪ Créer une mission sans devis 

 

Le planning coté Client 

▪ Savoir naviguer dans le planning client 

▪ Planifier une intervention simple 

▪ Planifier une intervention périodique 

▪ Créer les autres objets du planning 

 

Les intervenants et leur contrat de travail 

▪ Créer la fiche intervenante 

▪ Gérer les recrutements 

▪ Créer le contrat de travail (hors onglet Paie) 

 

Le planning coté Intervenants 

▪ Savoir naviguer dans le planning intervenant 

▪ Planifier des interventions 

▪ Connaître les autres objets du planning 

▪ Savoir utiliser l’appariement 

 

La gestion des trajets (option) 

▪ Comprendre les temps de trajets 

▪ Paramétrer et suivre et valider les temps de trajet 

▪ Editer les listes de contrôle 
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La facturation 

▪ Valider des interventions, générer et traiter les factures 

▪ Clôturer un cycle de facturation 

▪ Comprendre les ajustements de factures 

 

Les règlements 

▪ Enregistrer les différents types de règlements 

▪ Modification exceptionnelle de mode de règlement 

▪ Générer les prélèvements SEPA 

▪ Associer les règlements et factures 

 

Les attestations et statistiques 

▪ Editer les déclarations nOva 

▪ Editer les attestions fiscales 

 

Présentation des rapports d’activités 

▪ Comprendre les différents rapports 

▪ Utiliser les filtres et regroupement 

▪ Lire un rapport 

 

La gestion de la qualité et de l'organisation (option) 

▪ Gérer les demandes 

▪ Créer des rendez-vous et tâches 

▪ Utiliser les audits 

 

La garde d’enfants (option) 

▪ Paramétrer le Complément de libre choix du Mode de Garde (La PAJE) 

▪ Créer des missions mensualisées 

▪ Gérer la garde partagée  
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Formation initiale - Paie 
Prestataire 
Soyez prêt à générer vos bulletins de paie 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenez autonome dans la gestion de vos paies de votre logiciel métier, convention 

SAP ou BAD. 

▪ Appliquer les paramètres adaptés 

▪ Générer vos bulletins de paie 

▪ Editer vos déclarations sociales 

Prérequis 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne. Cette formation vise les métiers de gestionnaire de paie. 

Durée 

7 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 
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Tarif  

A partir de 132€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

Le paramétrage de la paie 

▪ Paramétrer l’entité 

mailto:ventes@xelya.com
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▪ Définir les taux spécifiques, la mutuelle, la prévoyance 

▪ Paramétrer les options supplémentaires de Retraite et prévoyance 

 

L’arrivée du salarié  

▪ Créer la fiche intervenante et son contrat de travail 

▪ Saisir les contrats spécifiques 

 

Les congés payés 

▪ Du paramétrage au bulletin 

▪ Afficher les congés payés dans le bulletin 

 

Les autres absences 

▪ Saisir les absences maladies et autres motifs 

▪ Définir le taux de maintien de maladie 

▪ Utiliser l’activité partielle 

 

Le prélèvement A la Source de l'impôt sur le revenu (PAS) 

▪ Principes, Taux personnalisé et Taux neutre 

▪ Récupérer le fichier sur Net-entreprises 

▪ Intégrer des Taux PAS dans Ximi 

 

Le paramétrage des Heures 

▪ Complémentaires et supplémentaires 

▪ Autres Majorations 

 

L'Ancienneté Convention SAP-3127 

▪ Paramétrage 

▪ Affichage 

 

La gestion des trajets (option) 

▪ Comprendre les temps de trajets 

▪ Paramétrer et suivre les temps de trajet 

▪ Valider les trajets 

▪ Editer les listes de contrôle 

 

La génération des bulletins de paie 

▪ Saisir les variables de paie 

▪ Effectuer la validation prépaie 

▪ Générer les bulletins 

 

Le paiement des salaires 

▪ Gérer les paiements 

▪ Générer un ordre de virement SEPA 
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Les Déclarations sociales nominatives (DSN) 

▪ Paramétrer 

▪ Générer la DSN mensuelle 

▪ Régulariser de la DSN 

▪ Générer les DSN événementielles 

 

Fin de contrat 

▪ Arrêter un contrat 

▪ Calculer le bulletin, contrôle et paiement 

▪ Générer la FCTU (DSN évènementielle de fin de travail unique) 

▪ Editer les documents de fin de contrats 

Les régularisations et autres 

▪ Effectuer des régularisations du brut ou du net, de cotisations 

▪ Editer mes états de Contrôles/Rubriques de bulletins 

▪ Editer les états de paie 

 

La modulation du temps de travail (option) 

▪ Paramétrer de la modulation 

▪ Activer la modulation 

▪ Suivre la modulation 

 

L’Annualisation du temps de travail (option) 

▪ Paramétrer de l’annualisation 

▪ Activer l’annualisation 

▪ Suivre l’annualisation 

  

https://docs.xelya.io/share/SGVscEFydGljbGU6NzU5
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Formation initiale - La modalité 
Mandataire 
Soyez prêt à générer vos bulletins de paie 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenez autonome dans la gestion de la modalité mandataire de votre logiciel Ximi. 

De la création de la fiche client à l’édition de vos déclarations sociales. 

Prérequis 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme LMS 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Durée 

7 heures  

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif  

A partir de 132€/apprenant en modalité 100% ligne. Tarif à estimer en fonction de vos 

options. Les sessions sur site sont réalisables à partir de 2 jours consécutifs. 

Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

mailto:ventes@xelya.com
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Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

La modalité mandataire 

▪ Schéma fonctionnel 

▪ Fonctionnement 

 

Le fiche client mandataire 

▪ Créer une fiche client en mandataire 

▪ Les champs importants 

La fiche intervenant et le contrat de travail en mandataire 
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▪ Crée une fiche intervenant 

▪ Créer et modifier un contrat de travail en mandataire 

▪ Saisir des disponibilités régulières dans la fiche intervenant 

 

Les devis mandataires 

▪ De créer et modifier un devis en mandataire 

▪ De réviser, envoyer un devis simple 

▪ Suivre votre liste de devis 

 

La mission mandataire 

▪ Le contenu d’une mission 

▪ Les éléments nécessaires 

 

Le traitement de la paie mandataire 

▪ Les prérequis avant la génération des bulletins 

▪ Saisir des absences intervenants 

▪ Générer un bulletin de paie mandataire 

 

Les déclarations sociales en mandataire 

▪ Comprendre les différentes déclarations sociales 

▪ Générer le PASRAU 

▪ Générer la DNT 
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Formation initiale - Ximi SSIAD 
Multipliez l’efficacité de la gestion de votre structure 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenez autonome dans l’utilisation de votre logiciel métier pour les différentes 

activités liées au SSIAD pour la création des fiches patients, enrichissement de celles-ci 

par les données nécessaires à assurer la prise en charge, utilisation des listes d'attente, 

suivi des prises en charge, planification des tournées, évaluation du GIR, transmission 

d'informations destinées à la coordination autour du patient. 

Prérequis 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur SSIAD des services 

à la personne.  

Durée 

7 à 10 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif  

A partir de 190€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

mailto:ventes@xelya.com


 

 

Catalogue des formations Ximi – 01.02.2024 
16 

 

  

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

L’environnement de Ximi 

▪ Comprendre son environnement, son fonctionnement et son ergonomie 

▪ S’approprié le vocabulaire 

 

La fiche Patient 

▪ Créer et remplir la fiche d'un patient 

▪ La gestion de la liste d'attente  

▪ Créer et utiliser le dossier de soins d'un patient 
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Les Préalables à la planification des soins 

▪ Créer un Tiers-Payeur 

▪ Créer les soins pour ensuite pouvoir les planifier 

▪ Créer un plan de soins type 

 

La prise en charge des patients 

▪ Créer une mission SSIAD 

▪ Associer à la mission les soins à réaliser chez le patient 

▪ Utiliser le dossier de soins 

 

Comprendre les mouvements de prise en charge 

▪ Les mouvements : admission et absence du patient 

▪ Les mouvements : la réadmission 

▪ Les mouvements : les renouvellements de prise en charge 

▪ L'effet des demandes de prolongation sur les tournées 

▪ Les mouvements : l'arrêt et l'annulation de la mission 

 

Les intervenants, leur contrat de travail (hors paie) 

▪ Créer la fiche d'un nouvel intervenant 

▪ Gestion des recrutements 

▪ Créer un contrat de travail intervenant 

 

La planification 

▪ Savoir paramétrer une semaine type 

▪ Créer des tournées types 

▪ Créer des tournées réelles 

 

La gestion du planning 

▪ Générer un planning 

▪ Imprimer un planning 

▪ Saisie de l’absence ou de l’indisponibilité d’un intervenant 

▪ Duplication des tournées  

▪ Réaffectation du planning des tournées d'un intervenant à un autre intervenant 

 

Le contrôle et la validation des tournées 

▪ Valider des tournées 

▪ Contrôler et modifier des temps de trajet 

 

Les transmissions ciblées 

▪ Comprendre le fonctionnement des transmissions ciblées 

 

Les frais Libéraux, Rapports et Indicateurs 
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▪ Enregistrer d'un nouvel intervenant libéral 

▪ Saisir les frais libéraux 

▪ Editer des règlements relatifs aux factures de frais libéraux 

▪ Utiliser les rapports et indicateurs 
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Formation initiale - Ximi ESA 
Multipliez l’efficacité de la gestion de votre structure 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenez autonome dans l’utilisation de votre logiciel dans le cadre des activités de 

l’ESA pour la création des fiches patients, enrichissement de celles-ci par les données 

nécessaires à assurer la prise en charge et enrichissement des fiches patients contenant 

leurs données administratives, leurs contacts, utilisation des listes d'attente, suivi des 

prises en charge, planification des séances, évaluation du GIR, transmission 

d'informations destinées à la coordination autour du patient... 

Prérequis 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur ESA des services 

à la personne.  

Durée 

7 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif  

A partir de 132€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

mailto:ventes@xelya.com


 

 

Catalogue des formations Ximi – 01.02.2024 
20 

 

  

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement 

▪ Faites le point et définissez votre objectif de montée en compétences pour 

donner du sens à votre formation. 

 

L’environnement de Ximi 

▪ Comprendre son environnement, son fonctionnement et son ergonomie 

▪ S’approprié le vocabulaire 

 

La fiche Patient 

▪ Créer et remplir la fiche d'un patient 

▪ La gestion de la liste d'attente ESA 
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▪ Créer et utiliser le dossier de soins d'un patient 

 

Les Préalables à la planification des soins 

▪ Créer un Tiers-Payeur 

▪ Savoir créer le produit "Séance ESA"  

▪ Savoir créer les secteurs ESA 

 

La prise en charge des patients 

▪ Créer une mission ESA 

▪ Savoir créer et remplir un dossier de soins ESA, évaluer le GIR 

 

La planification des séances 

▪ Utiliser le planning ESA 

 

Le contrôle et la validation des séances et des trajets 

▪ La validation des interventions 

▪ Comprendre le fonctionnement des temps de trajets 

 

Les transmissions ciblées 

▪ Comprendre le fonctionnement des transmissions ciblées 

 

Les frais Libéraux, Rapports et Indicateurs 

▪ Enregistrer d'un nouvel intervenant libéral 

▪ Saisir les frais libéraux 

▪ Editer des règlements relatifs aux factures de frais libéraux 

▪ Utiliser les rapports et indicateurs 
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Ximi : Les Documents types 
Gérez efficacement votre base documentaire 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenir autonome dans la gestion de sa base documentaire à l’aide du logiciel Ximi. 

▪ S’approprier le fonctionnement des documents types dans Ximi 

▪ Utiliser les différents document types 

▪ Utiliser les documents types Word 

Prérequis 

▪ Avoir suivi une formation initiale au logiciel Ximi 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage ou rejoindre la session à distance 

organisée sur l’application Teams.  

▪ Disposer d’un ordinateur et d’une connexion internet.  

▪ Disposer d’une sortie audio, d’un micro pour les classes virtuelles 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne. 

Durée 

2 heures  

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

Tarif  

A partir de 41€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

mailto:ventes@xelya.com
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Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Accueil des apprenants dans nos locaux ou ceux mis à disposition par le client 

▪ Accompagnement à la connexion à la plateforme (modalité 100% en ligne) 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

Introduction 

▪ Comprendre le fonctionnement des documents types  
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Les documents types Ximi 

▪ Créer un document type  

▪ Dupliquer un document type  

▪ Personnaliser le document type  

 

Les documents types Word 

▪ Installer du WordAddIn  

▪ Créer un document type Word  

▪ Modifier un document type Word  
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Ximi : Les enquête de satisfaction  
Mettez en place une dynamique d’amélioration continue grâce aux enquêtes de 

satisfaction 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenir autonome pour interroger le niveau de satisfaction de ses bénéficiaires grâce 

aux enquêtes du logiciel Ximi. 

▪ Expliquer le fonctionnement des enquêtes et les éléments qui les composent 

▪ Créer, modifier et diffuser des enquêtes de satisfaction aux contacts enregistrés 

dans le logiciel Ximi. 

Prérequis 

▪ Avoir suivi une formation initiale au logiciel Ximi. 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Durée 

2 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

Tarif  

A partir de 41€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

mailto:ventes@xelya.com
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Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Accueil des apprenants dans nos locaux ou ceux mis à disposition par le client 

▪ Accompagnement à la connexion à la plateforme (modalité 100% en ligne) 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

Le paramétrage 

▪ Paramétrer les enquêtes 

▪ Identifier les éléments de l’enquête  

 

Créer et diffuser une enquête 

▪ Créer une enquête 
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▪ Diffuser son enquête 

 

Suivre une enquête et la relancer 

▪ Suivre l’enquête 

▪ Inclure les réponses courrier 

▪ Relancer une enquête 

 

Analyser une enquête 

▪ Lire les statistiques 

▪ Exporter les résultats 
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Ximi : Les évaluation de besoins 
Identifier les besoins de vos prestations clients 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenir autonome dans l’utilisation des évaluations de besoins de votre logiciel métier. 

▪ Comprendre le fonctionnement des évaluations et les éléments qui les 

composent 

▪ Créer, modifier et utiliser les évaluations 

Prérequis 

▪ Avoir suivi une formation initiale au logiciel Ximi. 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Durée  

2 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

Tarif  

A partir de 41€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

mailto:ventes@xelya.com


 

 

Catalogue des formations Ximi – 01.02.2024 
29 

 

  

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Accueil des apprenants dans nos locaux ou ceux mis à disposition par le client 

▪ Accompagnement à la connexion à la plateforme (modalité 100% en ligne) 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

Le paramétrage 

▪ Les paramètres 

▪ Identifier les éléments des évaluations 

 

Créer le document pour imprimer l’évaluation 

▪ Créer le modèle de document 

▪ Créer le document type 
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Remplir l’évaluation 

▪ Utilisation de la fiche d'évaluation 

▪ Remplir l’évaluation 

▪ Aller plus loin dans la mobilité : tablette et mobile 
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Télégestion Ximi mobile 
Gérez sereinement vos pointages 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenir autonome dans l’utilisation de la télégestion mobile pour le pointage de ses 

interventions. 

▪ Installer et d’utiliser l'application Ximi Mobile.  

▪ Suivre les pointages dans le logiciel Ximi.  

Prérequis 

▪ Avoir suivi une formation initiale au logiciel Ximi 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage  

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Durée 

2 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ Modalité 100% en ligne (LMS) : Flexible et tutorée.  En un mot, vous êtes le seul 

maître à bord.  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

Tarif  

A partir de 41€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

  

mailto:ventes@xelya.com
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Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Accueil des apprenants dans nos locaux ou ceux mis à disposition par le client 

▪ Accompagnement à la connexion à la plateforme (modalité 100% en ligne) 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

Comprendre la télégestion  

 

Paramétrage et Génération des QR Codes des clients/bénéficiaires 

▪ Repérer les zones de paramétrage 
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▪ Identifier l'impact de chaque paramètre sur la télégestion 

▪ Adapter ces paramètres à votre utilisation 

▪ Limiter l'accès des intervenants à certaines fonctionnalités selon vos besoins 

▪ Faciliter votre gestion des différents pointages 

▪ Générer et imprimer des QR Codes depuis Ximi 

▪ Rendre un QR Code obsolète 

 

Lancement de la télégestion 

▪ Déployer la télégestion auprès de vos intervenants 

▪ Accompagner les intervenants dans l'utilisation de Ximi Mobile 

 

Pilotage en structure 

▪ Suivre les pointages de Télégestion de vos intervenants 

▪ Corriger au besoin les pointages en erreur 

 

La messagerie intégrée 

▪ Échanger avec vos intervenants depuis Ximi grâce à la messagerie instantanée 

▪ Être notifié de l'arrivée d'un nouveau message dans Ximi 

▪ Être alerté en cas d'Alerte DATI 

▪ Envoyer un message groupé 

 

Cahier de Liaison Numérique (Option) 

▪ Activer la fonctionnalité aux intervenants 

▪ Paramétrer les remontées d'informations 

▪ Coupler le cahier de liaison numérique aux évaluations  
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Ximi - Module Comptabilité 
Votre comptabilité intégrée à votre logiciel métier 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenir autonome dans l’utilisation du module comptabilité de votre logiciel métier. 

▪ Alimenter le module comptabilité à partir des modules Ximi métiers 

(Achats/Ventes/Paie)  

▪ Réaliser les opérations courantes de comptabilité générale 

Prérequis 

▪ Avoir suivi une formation initiale 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Durée 

7 heures à 9 heures selon les options. 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

Tarif  

A partir de 1078€/groupe de 6 apprenants maximum. Tarif à estimer en fonction de 

vos options. Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition 

adaptée en fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

mailto:ventes@xelya.com
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Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

Introduction 

▪ S’approprier le menu secondaire et principal  

▪ Identifie les lieux de paramétrage  

 

Paramétrage initiaux (hors paie)  

▪ Paramétrer l’application, l’entité  

▪ Paramétrer le module comptabilité  

▪ Importer le fichier de compte généraux, d’a-nouveaux, des comptes auxiliaires 

fournisseurs  

 

La comptabilité fournisseurs : l’onglet achats  

▪ Les fournisseurs et les factures 

▪ Les règlements, les avoirs 

▪ Les éditions  
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La comptabilité clients : l’onglet ventes  

▪ Les clients/ les Tiers-payeurs, La facturation  

▪ Le règlement, l’avoir, les écarts de règlements et créances irrecouvrables  

 

La comptabilité des salariés : l’onglet paie  

▪ Les intervenants, les bulletins de paie  

▪ Le règlement  

 

La comptabilité analytique (option) 

▪ Présentation des principes, paramétrage  

▪ L’édition CR par analytique  

 

La comptabilité générale  

▪ La saisie d’écritures, Le lettrage  

▪ L’import d’écritures  

▪ Le rapprochement bancaire  

▪ Les éditions comptables  

▪ La clôture (étapes, FEC)  
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Ximi - Module Annualisation sans 
paie 
Suivre vos compteurs d’annualisation sans l’activation du module paie 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenir autonome dans le suivi de votre annulation dans votre logiciel métier. 

▪ Effectuer le suivi de l’annualisation des contrats de travail. 

Prérequis 

▪ Avoir suivi une formation initiale au logiciel Ximi 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme d’apprentissage 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Durée  

1.5 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

Tarif  

A partir de 41€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

mailto:ventes@xelya.com
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formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

Introduction 

▪ L’annualisation dans Ximi sans le module paie 

 

Le contrat de travail 

▪ Le compteur d’annualisation 

▪ Le tableau d’annualisation 

▪ Le récapitulatif de l’annualisation 

 

Le suivi dans le planning  

▪ Les éléments de suivi dans le planning 
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L’annualisation au quotidien 

▪ La saisie des absences 

▪ Les jours fériés 

▪ Les refus de mission 

▪ Acceptation / modification planning hors délai de prévenance 

▪ Les absences injustifiées, absences salariés diverses 

▪ Rupture/ fin de contrat et solde d’annualisation 
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Ximi - Module Modulation sans 
paie 
Suivre vos compteurs de modulation sans l’activation du module paie 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Devenir autonome dans le suivi de votre modulation dans votre logiciel métier. 

▪ Effectuer le suivi de la modulation des contrats de travail. 

Prérequis 

▪ Avoir suivi une formation initiale au logiciel Ximi 

▪ Une licence active du logiciel est nécessaire pour la partie mise en pratique de 

la formation. 

▪ L’apprenant doit disposer d’une adresse mail nominative valide pour 

l'inscription sur la plateforme LMS 

▪ Des connaissances informatiques générales sont un plus 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Durée  

1,5 heures 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

Tarif  

A partir de 41€/apprenant en modalité 100% ligne. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 
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formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la formation vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Evaluation finale 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Gamification 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

Test de positionnement : Faites le point et définissez votre objectif de montée en 

compétences pour donner du sens à votre formation. 

 

Introduction 

▪ La modulation dans Ximi sans le module paie 

 

Le contrat de travail 

▪ Le compteur de modulation 

▪ Le tableau de modulation 

▪ Le récapitulatif de la modulation 

 

Le suivi dans le planning  

▪ Les éléments de suivi dans le planning 
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La modulation au quotidien 

▪ La saisie des absences 

▪ Les jours fériés 

▪ Les refus de mission 

▪ Acceptation / modification planning hors délai de prévenance 

▪ Les absences injustifiées, absences salariés diverses 

▪ Rupture/ fin de contrat et solde d’annualisation 
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Ximi - Programme à la carte  
Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Construire une solution personnalisée pour accompagner le développement des 

compétences de vos collaborateurs dans le(s) domaine(s) choisi(s). 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans le secteur des services à la 

personne.  

Prérequis 

Il est nécessaire d’avoir une licence active du logiciel. 

Durée  

À étudier suivant la demande. 

Notre offre 

• Animée par un formateur expert  

• En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

• En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif 

A partir de 154€/h par groupe de 8 apprenants maximum. Contactez-nous sur 

ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en fonction du nombre 

d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  
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Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la foration vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

Construirez votre formation à partir des thèmes suivants : 

Approfondissement des modules suivants : 

· Module « Planification » 

· Module « Facturation » 

· Module « Paie Prestataire » 

· Module « Comptabilité » 

 

Ou sur des thèmes précis : 

Modalité Prestataire 

· Les paramétrages 

· Tiers Payeurs et PEC 

· Le planning au quotidien 

· Le process de facturation 

· Le suivi de la télégestion 

 

Modalité Mandataire 
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· Les paramétrages 

· Le planning au quotidien 

· Le process de facturation 

 

Ximi SSIAD/ESA 

· Le process autour de la prise en charge 

· La gestion des tournées/séances 

 

Contacter votre commercial pour la construction du programme. 
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DISPOSITIF POUR ACCOMPAGNER LES 
APPRENANTS EN SITUATION DE HANDICAP OU 

PRÉSENTANT UN TROUBLE DE SANTÉ 
INVALIDANT 

 

Vous êtes apprenant en situation de handicap ou souffrant d’un trouble de santé 

invalidant et vous souhaitez suivre une de nos formations. Pour vous accompagner un 

dispositif spécifique a été mis en place, en concertation avec les associations 

représentatives des personnes en situation de handicap (AGEFIPH). 

Renseigner la fiche de liaison pour préparer votre formation dans les meilleures 

conditions. 

 

Comment faire ? 

Remplir la fiche de liaison : Cette fiche vous permet de nous faire connaitre votre 

situation. Cette fiche n’est pas obligatoire et elle n’est pas transmises aux équipes 

formations. 

Quand vous avez choisie de manière définitive la formation de votre choix, 

transmettez-la à votre contact chez Xelya formation à l’adresse formations@xelya.com 

, assurez-vous que la fiche est complète et bien renseignée. 

Grâce à la fiche nous pourrons évaluer vos besoins et échanger avec vous sur les 

aménagements dont vous pourrez bénéficier. 

 

Contact 

N’hésitez pas nous contacter si vous avez des questions : 01 78 09 75 95 
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FICHE DE LIAISON 
Besoins pour l’accueil de l’apprenant en situation de handicap. 

Nom : ________________________________ Prénom : _________________________________________  

Société :  _____________________________ Intitulé de la Formation :  ________________________  

Lieu de la formation :  ________________ Date de la formation : ___________________________  

Personne à contacter (Coordonnées) :  __________________________________________________  

 

Besoins pour l’accueil du stagiaire en situation de handicap, 

en formation 
Oui Non Précisions 

Déplacement domicile ou lieu de travail / lieu de formation 

Nécessité d’un moyen de transport spécialisé        

Nécessité d’une personne accompagnante       

Autre   

Hébergement 

Nécessité d’une chambre aménagée et accessible        

Autre   

Restauration 

Nécessité en aide humaine        

Autre    

Suivi de la formation 

Venez-vous accompagné d’une aide humaine ?       

Nécessité d’aides humaines (interprètes en langue des signes, 

interfaces de communication, codeur LPC, auxiliaires de vie, 

tierce personne…) 

      

Nécessité d’un aménagement de la formation (fractionnement, 

pauses, horaires aménagés…) 
      

Nécessité d’adaptation des supports de cours        

Venez-vous avec votre matériel adapté ?        

Nécessité d’aides techniques (matériel spécialisé)        

Disposez-vous d’une aide animalière ?    

Autre       

 

Autre(s) précision(s) que vous souhaiteriez nous apporter : 

 

 

 



 

 

Formulaire de recueil de consentement 
 

Responsable de traitement1 : Xelya 

Données personnelles traitées2 : L’état civil, la typologie de handicap, les besoins de 

compensation, les justificatifs statutaires, son métier. 

Finalité(s) de ce traitement de données3 : Organiser l’accessibilité de la formation à 

exécuter. 

Ces données personnelles sont traitées sur la base de mon consentement4. Ainsi, 

par ce formulaire, je donne mon consentement pour que mes données 

personnelles soient traitées5 : 

☐ Pour la finalité exposée ci-dessus ; 

Par le présent formulaire, je prends acte que j'ai le droit de retirer mon consentement 

à tout moment, sans que cela porte atteinte à la licéité du traitement fondé sur le 

consentement effectué avant le retrait de celui-ci6. 

Toutefois, je prends également acte du fait que l'exigence de fourniture de mes 

données à caractère personnel conditionne la bonne réalisation de la foamtion 

souscrite par ma structure auprès de Xelya. 

Aussi, la non-fourniture de ces données entraînerait l’impossibilité d’organiser 

l’accessibilité de la formation. 

De la même manière, le retrait de mon consentement en cours de contrat empêcherait 

la bonne exécution de la formation7. 

Le(s) destinataire(s) de ces données personnelles sont8 : le référent handicap, le 

responsable du service formation et le(s) formateur(s) concerné(s). Les formateurs 

peuvent être des salariés ou des sous-traitants de Xelya. 

Ces données personnelles ne font pas l’objet d’un transfert dans le(s) pays hors UE. 

 

1 Information relative au responsable de traitement (art. 13, points 1 a) et b) RGPD) 

2 Données personnelles objet du traitement (art. 6 RGPD) 

3 Finalité(s) du traitement (art. 13, point 1 c) RGPD) 

4 Base légale du traitement des données personnelles (art. 6 RGPD) 

5 Recueil du consentement de la personne (art. 7, points 1 et 2 RGPD) ; Nécessité d’un consentement explicite de la 

part de la personne dont les données personnelles sont recueillies (art. 9, points 1 et 2 a) RGPD) 

6 Information du retrait du consentement (art. 7, point 3 RGPD ; art. 13, point 2 c) RGPD) 

7 Mention sur les informations relatives au fait que les données personnelles conditionnent la conclusion d’un 

contrat et sur les conséquences de la non-fourniture (art. 13, point 2 e) RGPD) 

8 Destinataire(s) du traitement (art. 13, point 1 e) RGPD) 



 

 

Ces données personnelles seront anonymisées ou détruites à l’issue de l’exécution de 

la prestation de la formation concernée.9 

Je prends acte de l'existence de mon droit à demander au responsable du 

traitement10 : 

- L'accès à mes données à caractère personnel, 

- La rectification ou l'effacement de celles-ci,  

- La limitation du traitement, 

- Mon opposition au traitement, 

- La portabilité de mes données. 

Pour exercer mes droits, il me suffit de contacter le responsable de traitement à 

l’adresse postale/ électronique suivante :  

dpo@xelya.com 

ou 

Xelya, à l’attention du DPO 

174, Bureaux de la Colline 

92213 SAINT-CLOUD CEDEX 

 

Je prends également note du fait que j’ai la faculté d’effectuer une réclamation 

auprès de l’autorité nationale de contrôle à l’adresse postale suivante11 : 

 

Commission Nationale de l’Informatique et des Libertés 

3 Place de Fontenoy – TSA 80715 

75334 PARIS CEDEX 07  

 

Date :   

Nom et prénom de la personne : 

 

 

Signature :  

 

 

 

 

9 Durée de conservation (art. 13, point 2 a) RGPD) 

10 Information relative aux droits de la personne (art. 13, point 2 b) RGPD) 

11 Information relative à la possibilité de faire une réclamation à la CNIL (art. 13, point 2 d) RGPD) 
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