ABSENCE POUR FORMATION, REUNION ET MEDECINE DU TRAVAIL

N

Toutes ces absences sont assimilées a du temps de travail effectif. Pour toute modification de
planning pour ce motif, il faut donc impérativement tenir compte de ce temps d’absence en temps
de travail.

Si la réunion (ou la formation) se passe au cours d’une journée de travail, il faut penser a modifier les
horaires de travail en fonction des horaires de cette formation.

Ex : Mr Vetel est en réunion de 9H a 12H30 le 2Novembre.

La procédure de saisie d’'une absence s’applique ici de la méme facon (double clic sur la journée a
modifier). La fenétre de détail de la journée s’ouvre alors.

En double cliquant sur la ligne « modif » ou « compl », nous avons accés a tous les composants
horaires et motifs d’absences mis a disposition.

Dans le cas d’une saisie d’absence pour formation ou réunion il convient de sélectionner « compl »
car la formation ne dure pas toute la journée. S’agissant d’un complément, le composant formation
commencera donc par « 0 »
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L — ADMINISTRATIF----—-—-- par [é], vous permet de

ADM1 ADMINISTRATIF - 09h00-12h30 / 13h30-17h00 (7ho0)
ADMZ ADMINISTRATIF 2 - 08h00-12h30 / 13h15-16h00 (7h15)
ADM3 DIRECTION - 09h00-12h30 / 13h00-17h00 (7h30)

ADM4 ANIMATION - 10h00-12h30 / 13h00-17h30 (7ho0)

valider votre choix
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C CUISINIERS

cc1 CUISINIER COUPE 1 - 07h30-11h15 / 11h45-14h00 / 17h00-19h00 (8h00)
[} CUISINIER JOURNEE 1 - 10h30-11h15 / 11h45-16h00 / 16h20-19h00 (7h40)
1z CUISINE JOURNEE 2 - 07h30-11h15 / 11h45-15h00 (7h00)

™M1 CUISINIER MATIN 1 - 08h00-11h15 / 11h45-14h30 {6h00)

Mz CUISINIER MATIN 2 - 08h30-11h15 / 11h45-14h30 (5h30)
M3 CUISINIE MATIN 3 - 07h30-11h15 / 11h45-14hd5 (B6h45)
M5 CUISINE MATIN 5 - 07h30-11h15 / 11h45-14h30 (6h30) -
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Il est impératif de préciser les horaires de formation afin d’alimenter les compteurs adéquats.

Pour ce faire, il faut cliquer sur __ D&l I et saisir les horaires de cette formation.



Il Horaires de la journée [ ]
lages Horaires / H H H H \

PR — La saisie des horaires doit
Déhut Fin Temps
C 1 [ ] respecter les pauses
I éventuelles.
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Total en heures  [00:00 Une Valldatlon par permet

n centiemes d’enregistrer les horaires.

Le détail suivant apparait :

Il Détail d'une journée - Base REEL [ %]

Personnel  [VETEROBE | [VETEL ROBERT |

—— Du [o2/11/2000 |[gl] Au [ozrivaow @B

ADM3  09h00-12h30 / 13h00-17h00 (7h30)

Modif. =

Compl. OFOR  09h00-12h30 (3h30) {modifié)

Composant |[TRNE [prRECTION || Besins |
Horaies  [09h00-12h30 / 13h00-17h00 (7h3o) | peal |
Unit | =] |

Senice |410 | |Directeur |

Généré le ; 24j09/2010

Matif =
|Généré depuis e Roulement VETEL ROBERT |

Remargue ‘
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& 1l ne faut pas oublier de modifier le détail de I’horaire prévu initialement sinon les compteurs

seront faux.



A En effet, si nous validons la saisie sans modifier les horaires de bas nous obtenons ce résultat:

VETEL ROBERT
Semaine Lundi hardi hdercredi Jeudi “endredi Samedi Dimanche
o oz 03 04 05 0 a7
RH RL
aq 09h00-17hid 09h00-17hid 09h00-17ho0 09h00-17h00 09h00-17hid Repos Hebdomadairs Repos Legal
370 Fh30 7hal Than Than Than
FOR Eh20)
0g 09 10 11 12 13 14
RH RL
45 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 Repos Hebdomadaire Repos Legal
370 Fh30 Than Than Than Than
16 16 17 1% 19 20 21
ADKE A0 A0 A0 ADKE RH RL
Elil 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 Repos Hebdomadaire Repos Legal
IR Fh30 Th30 Th30 Th30 Th3d
il ] 24 i 26 2 28
RH RL
47 09h00-17h00 09h00-17ho0 09h00-17hO0 09h00-17h00 09h00-17h00 Repos Hebdomadaire Repos Legal
370 Fh30 Than Than Than Than
9 30
ADI
48 09h00-17h00 09h00-17h00
500 Fha0 ThiQ
heures de ferie 15,00
Heures de Formation 3,50
Mambre de Formation 1,00
HeurezTrawvaillées 166,50

Ce tableau de récap fait apparaitre 3H30 comptabilisées en trop dans le nombre d’heures travaillées,
car I’horaire de travail initial de Mr Vetel n’a pas été modifié et les 3h30 de formation ont été
ajoutées, étant ainsi comptabilisées a deux reprises..

Il faut donc penser a modifier les horaires prévus initialement pour cette journée, en sélectionnant

I’horaire de base, puis en cliquant sur < [, pour accéder a la modification des horaires,

Bl Horaires de la journée
RO S — Suppression de la plage 9HO0O -
Woo| [1230]  [02a0] 12H30 qui est la plage horaire
[tz00] [1700] (040 de la formation

Total en heures  |07:50

en Centiémes
el

les modifications ainsi effectuées respectant tous les horaires réellement effectués par Mr VETEL.

Une validation par W&
permet d’enregistrer les

Qoraires. J




Ml Détail d'une journée - Base REEL [ X]

Personnel  [VETEROBE | [VETEL ROBERT |

——— Du |02{11f2010 @ Aul02f11f2010 @7

Base ADM3  09h00-12h30 / 13h00-17h00 (7h30)

ADM3  13h00-17h00 {4h00) {modifié)
Compl. OFDR  09h00-12h30 {3h30) {modifié)
Cormpasant [DRECTION | | Besoins |
Horares  [13h00-17h00 (4h00) (modifie) | paail |
e [ N |

Service |410 | |Directeur |

[ Modifié le : 19/10/2010
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