MANUEL DE PROCEDURES

Logiciel de Planning EUREKA

Ce manuel de procédures permet de recenser un maximum de situations qui peuvent étre
rencontrées lors de la création et la gestion du planning

Afin d’illustrer ce manuel, nous travaillerons sur une structure fictive appelée PROC et qui est
composée des salariés suivants :

- Un Directeur Mr VETEL Robert

- Une secrétaire Mme FALUN Anne

- Une animatrice Mme RICHART Muriel

- Trois Infirmiéres Mme DIF Valérie (Responsable)

- Cinqg aides-soignantes de jour

- Trois aides-soignantes de nuit

- Trois cuisiniers Mr RIOU Gilbert (Responsable)
- Cing agents Hotelier de jour

- Cing agents Hotelier de nuit

Nous aborderons successivement les themes suivants :

1 —Création de base p3
a- Fiche Personnel p3
b- Composants horaires p5
c- Roulement p7
d- Date de calage pll
e- Génération du planning pl2
2 — Gestion du Planning pla
a- Bouton « saisie du planning » pl5
b- Planning global ou par semaine pl6
1. Le planning global pl6
2. Le planning par semaine pl8
c- Planning individuel et annuel p20
1. Le planning individuel p20
2. Le planning annuel p22
3 - Modification et action sur le planning p23
a- Saisie d’'une absence p23
1. Absence simple avec remplacement p23
2. Absence en triangulaire et remplacement en cascade p27
3. Absence pour formation, réunion, etc... p30
4. Absence pour délégation p33
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5. Autres composants horaires d’absence p33

b- Clic droit sur une journée p34

1. Modification/annulation d’une journée p35

2. Modification/annulation d’une période p36

3. Saisie multiple p36

4. Assistant remplacant p38

5. Assistant échange p40

6. Assistant doublure p4l

7. Assistant transfert p42

8. Assistant suppression p43

c- Modification d’horaires p4a

1. Changement d’horaires p44

2. Lesavenants p44

3. Les heures complémentaires p4a

d- Clic droit sur la personne p45

1. Acceés au planning personnel p45

2. Accés au planning annuel p46

3. Récapitulatif personnel p47

4. Fiche personnel pa7

5. Alertes p48

e- Total heures/personne p48

4 - Planning journée p49
a- Editer la couverture journée p49

b- Editer le planning journée p50

5 — Listes p51
a- Les absences p51

b- Lesremplacements p51

c- Les modifications p52

d- Les écarts p54

e- Les anomalies p55

6 — Récapitulatif p56
a- Par personne p56

b- Par élément p57

7 — Les compteurs p58
a- Les éléments calculés p58

b- Les heures calculées p59

c- Lesrubriques calculées p59

8 — Foire aux questions p62
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1- Créations de base

a) Fiche Personnel

C'est I'étape préalable a toute autre étape. La création du planning commence toujours par la
création des personnels.

Cette création s’applique donc a tout nouveau salarié qui integre I’équipe de travail.

Dans le centre de controle JL , choisir @ pour lancer la création.

Bl Modification / Personnel

Evoluer Felations Régie Edition  Shyles

Al
Code Tnitiales
Nom ‘
Prénom [roEERT \
Adresse [12 ] ]RE LanreDEC \
Compment | \ EX : Dans notre cas, nous
CP/Commune (28200 |[BREST \ créons Mr Vetel, qui est
Téiphones | | directeur de la structure a
Service |4ID Diracteur ‘N temps plein
Unité | 1]

Rodement  [VETEROEE Rovement VETERY] 0. [ 0|8

Prochaine période de disponibilité |
[V Présent  Date de cebut I:I Date de fin I:I
“Heures contractuelles |

par Mois par Semaine ‘Eq. temps pein
I = Ioh ']

" Taujaurs Murnéra d'ordre | Equipe I:l
Afficher

Edition sur les

" Jamais

.

ATous les champs en rouges doivent étre obligatoirement complétés lors de la création du salarié.

Pour notre organisation, il est impératif de renseigner les champs suivants:

CODE : Il a été établi que ce code se compose de la fagon suivante : les 4 premieres lettres du
nom suivies des 4 premieres lettres du prénom.
Ex : pour Robert VETEL on créé VETEROBE

Dans les cas ou le nom et/ou le prénom sont composés de moins de 4 lettres, il suffit de remplacer
les lettres manquantes par des 0 (zéro)
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NOM /PRENOM : renseigner ici les nom et prénom du salarié tels qu’ils sont notés sur son
contrat de travail.

Les initiales seront renseignées de maniére automatique une fois les nom et prénom renseignés.

SERVICE : Il faut y indiquer le service dans lequel travaille le salarié. Pour rappel, les services
sont créés de fagon globale pour I'association (cf: Annexe). Pour toute création d’un nouveau
service, la demande doit étre effectuée auprés de la DRH afin de respecter une codification
cohérente d’un établissement a un autre.

HEURES CONTRACTUELLES : Il est impératif de renseigner ce champ afin d’avoir un
comparatif visuel entre le temps de travail prévu au contrat du salarié et le temps de travail calculé a
partir de la saisie du planning. Ceci permettra dans divers affichages de vérifier que le temps au
contrat est bien respecté.

D’autres champs peuvent également étre complétés:

TELEPHONE : Ces informations peuvent servir lors de la recherche de remplacements en
disposant des informations directement dans le logiciel.

PERIODE DE DISPONIBILITE : En cochant la case « Présent » et en renseignant les dates de
début et de fin de période, vous pourrez retrouver la liste de CDD disponibles pour les périodes que
vous choisissez.

EDITION SUR LES PLANNINGS GLOBAUX — Numéro d’ordre : Il vous permet de faire un
«classement» dans I'affichage des noms sur le planning. Cette fonctionnalité est utilisée en fonction
des habitudes de chaque établissement (ex : nom du CDD sous la personne remplacée, nom des CDD
a la fin du planning,...)

NB : Pour que les remplagants soient toujours en derniers, on peut les indiquer en Z. Toute personne n’ayant

pas de numéro d’ordre sera placée en premier puis |'affichage se fera dans 'ordre alphabétique sur le planning.

EDITION SUR LES PLANNINGS GLOBAUX - Si planifié : il est important de laisser I'option « si
planifié » pour I'affichage des salariés. En effet, en cas de modification, certains salariés risquent de
ne plus apparaitre sur le planning ou au contraire d’y rester tout le temps méme s’ils ne sont pas
planifiés.

La création de salarié se valide par le bouton M Cette validation créera automatiquement un
fichier pour son propre roulement, roulement qui sera nommé a l'identique du code salarié.

Pour toute modification de la fiche du salarié, on utilisera le bouton L&n, seul le code restant alors
figé.

ﬂ Toute modification du contrat concernant le nombre d’heures doivent étre reportée sur la fiche
signalétique de la personne
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b) Composant horaire
Les plages horaires de travail sont représentées par des composants horaires.

Ces derniers sont a créer en fonction des habitudes de fonctionnement de chaque service, afin d’en
faciliter la lecture par le personnel et |'utilisation par les chefs de service.

Une nomenclature de base a été définie pour toute I’association.

Service Commencent par

Administratif ADM Afin de permettre une

Autres Intervenants Al classification cohérente dans
Agent Portage AP les composants horaires, cette
Cuisinier C nomenclature doit étre
Hételier H impérativement respectée.
Infirmier I

Aide Medico-Psychologique | MP

Aide Soignant S

_

Pour créer vos composants horaires, il faut passer par le centre de contréle JL

Dans le menu déroulant de «fichier» il faut sélectioner l'item « Composants Horaires »

Fichier ::|:|r|'| nosants haraires j‘

L'icone @ vous permet de créer un nouvel horaire

Bl Modification / Composants horaires

Ewoluer Relations Régie Edtion  Styles _I
Code cCl Code sur le planning | Sy
Libellé CUISINIER COUPE 1
Nature | Journée j|
 Plages Horaires |
Début Fin  Temps Nous créons ici un composant horaire
L [o730] [1115] [0z | pour la cuisine qui est un horaire de
2 [1v4s] [tao0] [o2as) coupe.
3 1700 (1200 0z:00
’ U
Total en heures
en centiémes
Groupes [%]@
Fiche de poste | |B|
Service |210 CLisiniers ||§]
Attributs Graphigues |
Fond | |
Texte - [ Gras [ Italigue [ Souligné
=
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Le code du composant horaire commence obligatoirement par la lettre du service selon la
nomenclature établie.

Il vous est possible de le personnaliser pour I'affichage de vos plannings en remplissant la ligne
« code sur le planning ».

Le libellé du composant horaire est libre. Il peut étre utilisé pour nommer un horaire (ex : matin,
aprées midi,...) ou une mission (ex : petit déjeuner, étage...)

Les natures de la journée peuvent étre modifiées en fonction des horaires.
Celles qui vous seront utiles sont : Journée, Matin, Apres midi/Soir et Nuit en fonction de la plage
horaire. Pour notre exemple, nous sélectionnons donc une nature « journée ».

Les plages horaires représentant les heures de travail. |l faut y faire figurer les différentes coupures
comme la pause obligatoire des 20 mn ou la pause repas par exemple.

La colonne temps vous indique le temps de travail effectué par plage horaire. Le total des heures
travaillées sur cette plage horaire est indiqué dans la rubrique « total en heures ». Une conversion
est également faite en centiemes.

La ligne GROUPE ——Jd \oys permet d’indiquer que I'horaire comporte un repas.

En cliquant sur Iﬁ, vous accédez a la fenétre vous permettant d’inclure ce repas :

Il Ajout / F2 liste des groupes de composants x !,

Relation Options
Composant  Libellé ' En double cliquant sur la case

[ccL | [cusEr coure 1 | « Groupe » vous sélectionnez

Groupe Libsle Repas et validez par la touche
[Reras |[5¢] [REP2S | &

Entrée. Pour que cette

REPAS | REPAS j information soit prise en
compte il faut que « Repas»
apparaisse dans le tableau du
dessous.

Une fois cette validation faite,

hd wus pouvez quitter la fenétre/

& A chaque modification d’'un composant horaire, il faut impérativement vérifier ’application ou non
du repas

Le remplissage de la ligne SERVICE vous permet d’affecter le composant horaire a un service.

Les ATTRIBUTS GRAPHIQUES permettent, a I'aide de codes couleur, de rendre plus attrayant votre
planning. Pour ce faire il suffit de cliquer sur la zone fond ou texte afin d’accéder a la palette de
couleur proposée. Les attributs gras, italique et souligné fonctionnent avec un systéme de case a
cocher.
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OK
Pour valider la création de votre composant horaire, il vous suffit de cliquer sur M

Dans les composants horaires se trouvent également les absences et les compléments. Ceux-ci sont
établis de maniere unique pour I'ensemble des établissements et ne doivent en aucun cas étre

modifiés par les utilisateurs. Ces composants servent également au renseignement de certains

compteurs.

c) Leroulement

Le roulement correspond a I'attribution de composants horaires a un salarié sur un cycle de travail. Il
reprend donc les horaires des salariés par jour et par semaine.

Pour les compléter, deux accés sont possibles.

Soit par la fiche du personnel en cliquant sur I@ au niveau de la ligne roulement

Roulement |‘JETEF{OEIE Roulernent ‘ufETEl o, a |@

OU en passant par la saisie des roulementsg.

Cette icone vous permet d’accéder de maniere rapide aux différents roulements du personnel sans
étre obligé de rentrer dans la fiche de la personne.

Dans la premiére fenétre qui s’ouvre il convient de double-cliquer sur la case 1
de I'item « Roulement » et de sélectionner ensuite le nom de la personne (en double cliquant sur son
nom) pour laquelle on veut établir un roulement.

Dans le cas présent, nous allons rentrer le roulement de Marie DIGNE.
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Centre de contrile

Fichier ‘Ruulements

-] pefaut :

I~ Me plus afficher les fichiers serondaires & 'avenir

Madifier une fiche

s

Rechercher a pattir da : Filtre: Trié par
[ | [Aucun Fitre =] [code |
ALOIIULD Roulement ALOUIN JULIETTE -

ANDRGWEN  Roulement ANDRE GWENAELLE
BARIMARI Roulement BARIER MARINE
BAUDIERD Roulement BAUDET JEROME
BOISBEAT Roulement BOTSON BEATRICE
BOYACORI Roulement BOYARD CORINNE
BUSSWALE Roulement BUSSIT YALERIE
CABOIEAN Roulement CABOCHE ANNE
CARYLOUL Roulement CARYELOT LOUISE
CHOPANNI Roulement CHOPIN ANNICK
YALERIE
DIGNMART Roulement DIGNE MARTE
IDOBOCLAL  Roulement DUBOIS CLAIRE
FALUANNE Roulement FALUN ANNE
GUERSEBA Roulement GUERN SEBASTIEN
GUILLEON Roulement GUILLON LEDNIE
GUYOYANN Roulement GUYOT YANN
HOUSCLAL Roulement HOUSSIN CLAIRE
JADUCHRI Roulement JAOUEN CHRISTINE
LEALFRAN Roulement LEAL FRANCOISE
LEFOMURI Roulement LE FOURN MURIEL
LEMENADI Roulement LE MENN NADINE
LERONATH Roulement LE ROY NATHALTE
LHERKARI Roulement LHER KARINE

oK
Une fois cette sélection faite, on accede a la préparation du roulement en cliquant sur M

Une seconde partie de I’écran s’active alors.

Pour la suite, les écrans sont identiques, quel que soit le moyen d’acceés.

Ml Ajout / F2 Liste des Composants

Relation Options

Raoulernent Service
[DiGumARL | [¢][Roulement DIGNE MARIE | [t2045 5 amp - 10UR |
Orcre  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Wendredi  Samedi Dirnanche

FIL N INLC N N NL INL N
- - - ) e )

01 551 SM1 SM1 -RH -RL -
02 551 551 -RH -RL
03 551 551 551 552 +H -RL
04 553 5M1 -RH -RL SWE2 SWE2
-
Blertes Total

Hevres

Centigrnes

Mensualise 83.69

Le numéro d’ORDRE indique le numéro de semaine de roulement en cours de saisie.

Deux possibilités sont offertes pour saisir le roulement de la personne (c'est-a-dire affecter des

composants horaires a des jours de la semaine) :
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- en double-cliquant dans la cellule qui se situe immédiatement sous le jour souhaité on accede
directement a la liste compléte de tous les composants horaires. Ceux-ci se sélectionnent alors par
un double-clic,

ou

-en saisissant directement le code du composant horaire (toujours dans la case située
immédiatement sous le jour).

Le bouton () situé sous la case de la journée vous permet d’apporter des informations
complémentaires sur cette journée de travail.

Lundi
Composank [
Il EEEGE | | Renseigné Automatiauement ]
|| | |(par HERE 1 Si cette journée est travaillée dans une autre structure ]
Service "I P
| | [(par défaut) * Si changement de service pour le salarié sur cette journée ]
A\
Composant Complémentaire ( i .
o &
| | |(aucml * Pour Heures complémentaires
prévus dans le roulement de base
-
‘ﬁ’ Exit g oK

Il est possible de préciser 'UNITE de travail. Cette particularité est utile si le salarié travaille sur
plusieurs structures.

Par défaut, il est affecté a la structure dans laquelle il a été créé.

Le SERVICE permet de préciser le service dans lequel est effectué cet horaire. Il est utilisé dans le cas
d’un changement de service de maniere cyclique et réguliere.

Ex :Un tournant de cuisine qui fait également des heures en tant qu’agent hételier.

La zone COMPOSANT COMPLEMENTAIRE permet d’ajouter des horaires comme des réunions, des
activités prévues de maniere cyclique et réguliere dans le roulement.

. . . . . . 0K
Pour valider ces informations, il suffit de cliquer sur M
On accede ainsi de nouveau a I’écran de création des roulements.

Une fois la semaine complétée on la valide par la touche Entrée. La ligne du roulement apparait alors
dans le tableau du dessous.
Toutes les lignes du roulement sont a charger ainsi.
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La derniére partie de I'écran, en bas a droite, fait apparaitre le temps de travail issu
automatiquement du roulement saisi.

" Total

HewLres

77h13 Le Total des heures (base minutes) sur le roulement
Centigrnes 7729
Mernsualise 2360

L'onglet alerte nous prévient des anomalies que le logiciel identifie dans le roulement.

alertes |

Le total des heures (base centieme) sur le roulement
Le nombre d’heures mensualisées (base centieme)

Il est fortement conseillé de bien les étudier afin de vous assurer que votre planning respecte la réglementation en

vigeur.

Si des modifications sont a effectuer sur un roulement, il suffit de sélectionner la ligne concernée par
ce changement par un double-clic. Les horaires de la semaine apparaissent alors dans le deuxieme
bandeau de I’écran, pour pouvoir étre modifiés.

Pour visualiser le roulement ainsi créé, il suffit de cliquer sur I'onglet E Le roulement apparait
alors a I'écran tel qu’il a été saisi. Cet affichage permet un contréle visuel entre le temps de travail
contractuel saisi dans la fiche du personnel et le temps de travail généré par le roulement saisi.

Le 24/09/2010 a 10h23

Base de procedure

Nbre d'heures du roulement :

nxn

Composition d'un roulement Page 1

Roulement DIGHE MARIE ETP: 055

Horaire contractuel : 83.69
Horaire mensualisé : 83.69

Ordre Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
551 Shi1 Sttt RH AL
A3 S0IR1 AS MATIN ASMATINT | ReposHebdomadaire | Repos Legal
o 14h20-20h00 07h00-1Zh00 O7h00-1Zh00
12h30-14h30 12h3014h30
15hd0 (5840) (700) (700)
551 2 RH AL
A3 S0IR1 ASSOIR1 Repos Hebdomadaire | Repos Legal
0z 14h20-20h00 14h20-20h00
11020 (5840) (8hé0)
381 R 381 382 RH AL
#3 S0IR1 A3 SOIR 1 #3 SOIR 1 A3 SDIRZ Repos Hebdomadaire | Repos Legal
0z 14h20-20h00 14h20-20h00 14h20-20h00 14h30-12h00
20h30 (5840) (shdon (5046) (330)
283 L RH AL SUrEZ SHIE2
A3 Sair AS MATIN 1 Repos Hebdomadaite | Repos Legal weel end 2 week end 2
04 12h30-17h18 07h00- 12000 07h00-12h00 O7hO0-12h00
12h30-14h30 12h30-14h30 12h30-14h30
2645 (4 45) (700) (700) (7noo)

Cette édition permet également de visualiser le nombre d’heures de travail par semaine (colonne de

gauche).

Il est impératif que le temps de travail prévu au contrat et le temps de travail généré par le

roulement soit strictement identigue.
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C'est également a partir de cette édition que plusieurs régles légales et conventionnelles
d’élaboration du planning pourront étre vérifiées. Pour rappel en voici quelques unes :

- Un RL obligatoire par semaine

- Deux RH et deux RL obligatoires par quatorzaine dont 2 consécutifs.

- temps de travail maximum par semaine 44 heures (40 heures pour la nuit)

L'affichage du planning pour I'ensemble d’un service peut se faire a partir de cet écran en cliquant

sur I’icéne&, a partir du roulement de tout salarié.

Le 24/09/2010 a 10h24 Composition des roulements d'un service Page 1
Base de procedure AS & AMP - JOUR

Nb de Personnes: 5
Total ETP : 3.70

BOISON BEATRICE 08| s33 | sm1 | am AL |swEr|swer]| AH | wme | st | swr [ sar | eR | R | sme | swe sui | Ar o |swez[swez| ss1 | e | st | sme | sme | mH | AL

DIGHE MARIE 0.5 551 sm1 | sm1 | R4 | RL | ss1 | sst RHO[ R | 881 sst | ss1 | ss2 | AH [ Rl | ss3 | sm RHO| RL |swez [swE2

GUILLON LEONIE 071 s set | 381 | 382 | RH | RL | €83 | AH | RL | SM1 | 31 |SWEd|swEd E T st | RH | AL s51 | sm1 | Sm1 | St | RH | AL

HOUSSIN CLAIRE osafsm1 | ss1 | A | RL | ss1 |swez |swez| sm se1 | 581 AH [ Rl | ssa | ss1 | AL se1 |swer[swer| sme | mr | ss1 | se1 RH | AL

LE MENN NADINE oss| mH | owt | omt [ sm1 | eme | me | R | swq | om | st | AL | ssz |swez|swez|smr | e [ sw | swe | sw | me | RL | sme | s AL | 982 |SwE™ [swE1

NB : Si le roulement dépasse 4 semaines, cf p.65 « comment éditer des roulements par services »

Cette édition indique également le nombre de salariés du service ainsi que les équivalents temps
plein pour le service et pour chaque salarié.

d) Date de calage

Cette date correspond au premier jour de la premiére semaine du roulement. Elle est établie pour
I’ensemble du service mais peut-étre différente d’un service a un autre.

Dans notre exemple, tous les services ont la méme date de calages qui est fixée au 4 Janvier 2010.

Les dates de calage ne sont a modifier qu’en cas de changement des roulements pour TOUT le
service.

& Pour modifier une date de calage, merci d’en faire la demande auprés du service
informatique. Toute modification effectuée sans respecter cette procédure peut entrainer des
conséquences irrémédiables en terme de récupération des fichiers et le service informatique ne
palliera pas a cette erreur.
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e) Lagénération du planning.

Lorsque toutes ces opérations ont été réalisées, la génération du planning peut étre effectuée.
Pour des questions pratiques, le choix a été fait en interne de générer le planning sur I'année
entiére.

Pour ce faire il faut sélectionner SAISIE dans la barre d’outils puis Génération du planning.

¥ Tous les sarvices

Reference Servica : l:l

Générer pour la période

010 au 21f12/2010 I Effacer les modifications

IV Sélactionner tous Mb semaines
Code Libelle J roulement

110 1DE - Jour

BARIMARI BARIER MARINE
DIFYALER DIF YALERIE
LEALFRAN LEAL FRANCDISE

120 AS & AMP - JOUR
BOISBEAT BOISON BEATRICE
DIGNMARI DIGNE MARIE
GUILLEON GUILLON LEONIE
HOUSCLAI HOUSSIN CLAIRE
LEMENADI LE MENN NADINE

140 Aides Soignants - Nuit
BOYACORI BOYARD CORINNE
CHOPANNI CHOPIN ANNICK
LERONATH LE ROY NATHALIE

Z10 Cuisiniers

BAUDJEROD BAUDET JEROME
PAINCLAU PAIN CLAUDE
RIOUGILE RIOU GILBERT

220 Agents Hételiers - Jour
ALOIIULI ALOUIN JULIETTE
BUSSYALE BUSSIT YALERIE
CARYLOUIL CARYELOT LOUISE
GUYDYANN GUYODT YANMN
LEFOMURI LE FOURN MURIEL

230 Agents Hiteliers - Nuit
MENACLAL MENAR CLAUDIE
PERRCHAN PERRIN CHANTAL

'.A.‘.' _.

Dans notre exemple la génération se fait sur toute I'année 2010 mais il est possible de choisir une

autre période uniquement lorsque des salariés nouveaux arrivent dans le service ou lorsque la trame
de base est changée.

Pour une premiere génération de planning, il convient de cocher « sélectionner tous ». Toutes les
lignes passent alors en bleu, sauf celles des numéros de service qui restent rouge.

s s . . PR . 0K

La génération du planning se fait a I'aide du bouton L]

Le systéme affiche alors un message avertissant de la mise a jour des roulements de base des
personnels pour la période choisie.

S’il s’agit d’une erreur de manipulation,

Tous les plannings des personnes celle-ci peut étre annulée en cliquant sur
A choisies pour la référence seront mis a
2d, jour.

Etes vous siir ?
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I¥euillez patienter...
|

Génération du planning

I
ih 99

Il ne faut bien s(r pas intervenir sur le systeme tant que le message suivant apparait,

EPSI - Log

p Opération terminée !

Pour une génération partielle, c'est-a-dire une génération pour un seul service ou des personnels

bien précis il convient de sélectionner le service ou les personnels concernés comme suit :

Ml Génération du planning bad I

¥ Tous les services

faencs Service l:l

Généret pour la période
ou [24/00/2010 [E8] sy [31/12/2010 |[gH] T Effacer les modifications

140 Aides Soignants - Nuit {04/01/2010)

™ Sélectionner tous b semaines
Code Libelle / roulernent
110 IDE - Jour (04/01/2010) Y
BARIMARI  BARIER MARINE i
DIFYALER DIF YALERIE 1
LEALFRAN LEAL FRANCOISE 3

120 AS & AMP - JOUR (04,/01/2010)

BOISBEAT  BOISON BEATRICE 4
DIGNMARI DIGNE MARIE 4
GUILLEON GUILLON LEONIE 4
HOUSCLAT _ HOUSSIN CLAIRE 4
LEMENADI LE MENN NADINE 4

BOYACORI BOYARD CORINNE 4
CHOPANNI CHOPIN ANNICK 4
LERONATH LE ROY NATHALTE 4

210 Cuisiniers {04,/01/2010)

BAUDIERD BAUDET JEROME 4
PAINCLAU PAIN CLAUDE 4
RIDUGILE RIOU GILBERT 1

220 Agents Hoteliers - Jour {04,/01/2010)

ALOTIULT ALOUIN JULTETTE 4
BUSSYALE BUSSIT YALERIE 4
CARYLOUL CARYELOT LOUISE 4
GUYOYANN GUYOT YANN 4
LEFOMURI LE FOURN MURIEL 4

230 Agents Hiteliers - Nuit {04,/01/2010)

MENACLAU MENAR CLAUDIE

PERRCHAN PERRIN CHANTAL 4 =

La génération du roulement pour un personnel est une opération courante (nouveau roulement,

arrivée d’un nouveau salarié,...)

Lorsque cette opération de génération est effectuée, le travail concret sur le planning lui-méme peut

commencer.
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2-Gestion du planning

Trois icones sont disponibles pour accéder aux plannings et les travailler.

Cet icOne permet d’avoir un acces plus « glissant » sur les plannings afin de naviguer
sur tout le personnel et sur les différents mois.

IE Cet icone donne un acces mois par mois sur les plannings souhaités. Un acces sur des
périodes hebdomadaires est également possible par cet accés.

@ Cet icone permet d’éditer les différents plannings de maniere individuelle et de
visualiser également le planning annuel.

Ces trois acces permettent tous d’effectuer des modifications sur les plannings.
lIs ont chacun leur spécificité, a utiliser en fonction des objectifs attendus et des méthodes de travail
de chacun.
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a_

Bouton « saisie du planning »

Cet acces vous permet d’avoir une grande lisibilité sur le planning de tous les personnels et ce, dans

la durée, grace aux onglets et ascenseurs qui permettent de changer de mois et de visualiser un

maximum de personnels.

En cliquant sur le bouton

./, on accéde a un écran de paramétrage qui permet de visualiser le

planning comme on le souhaite en sélectionnant les options d’affichage souhaitées.

Il Saisie du planning - Paramétres

[
Regrouper par |

& Service De =  Nous pouvons travailler par service.
" De...A: Ony indique le(s) code(s) de service(s)
Cue | e »
souhaité(s)
3 = Seule la case « travaillant dans » doit étre
¥ Travailant dans
Afficher ces cochée
les [ Affectes 3 T services
salariés [~ Disponibles de f unités
" Remplacements 3 prévaoir = Permet de voir toutes les plages horaires
- restant a remplacer
Type d'affichage
I™ Semaine roulement ¥ Total v Anomalies = On peut faire afficher sur le planning les
[ Initiales (remplacement) semaines de roulement, les initiales des
personnes remplacées pour les remplagants
Attributs Graphiques des Cellules | - .
ainsi que les totaux et les anomalies
' Composant i Unité " Service = Seule la case « Composant » doit &tre cochée
Référence de planning |
fees [
) = On valide le paramétrage par [é
Le logiciel affiche alors un planning de ce type :
@ actobre 2010 nov. 2010
Lun Mar Mer Jeu Ven SAM DIM Lun Mar Mer Jeu Ven SAaM DIM Lun Mar Mer Jeu Yen SAaM DIM Lun Mar
IDE - Jour 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2
RH R i) M2 RH RL 51 S1 S1 R RH RL M1 M2 M1 RL 51 c1l C1 RH 51
BARIER MARINE
R1 R1 R R1 R1 RH RL R1 R1 R1 R1 R1 RH RL R1 R1 R1 R1 R1 RH RL R1 R1
DIF vALERIE
M1 M2 RL S1 o c1 RH Mz M2 M2 RH RL S1 S1 S1 S1 RH RL M1
LEAL FRANCOISE
Personnes z z z F E ¥ £ 2 2 Z 3 z a a 2 2 o 2 2 d i 2 2
Hewer | 1250 1267 | 1200 i4.50 i9.67 8.50 8.50 1367 | 1267 | 1967 | 20.17 | 1200 0.00 0.00 2017 | 1967 | 2017 | 1267 | 1267 8.50 8.50 13.50 13.67

La derniére ligne indique le total des personnels travaillant sur la

totales de travail pour le service jour par jour.

journée et le nombre d’heures

4
4 mai 2010 | juin2010 | juillet 2010 | aodt 2010 | sept.2010 | oct.2010 | nov.2010 | déc. 2010

Les onglets « mois » permettent de naviguer d’un mois sur 'autre

des plannings.

| janvier 2011 | février 2011| mars 2011 | avril 2011 |

pour une meilleure visualisation

s Cet icOne permet de revoir le paramétrage du planning affiché.
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Ce bouton permet un double accés au planning.

1 - Le planning global

La fenétre de paramétrage suivante s’ouvre :

Bl Edition du planning mensuel global

Période

|Octnbre

=] 2w -f

Regrouper par i

[~ Ecarts

' Service De I combing
ombinés
Cums | A
5 .
e v Travaﬂ?nt\ daris -
les —{ [ affectés 4 — services
salariés I™ Disponibles de [ unités
. Type d'affichage
' Composants v Total v anomalies
" Horaires [ Jours hachurés
[ Heures travallées

v Base [ Semaine roulement

v Modifications

[ Iritidles (remplacement)

[ Remplacements 3 prévoir

Référence de planning |

= [
" Edition |
{* Ecran T Imprimante |

PN

)

b - Le planning global ou par semaine IE

/

\

Choix du mois et
éventuellement de
I'année

Sélection des services sur
lequel on travaille

Seule la case « travaillant
dans » doit étre cochée

Différentes options
d’affichage permettent
d’obtenir divers éléments

de travail.

La référence du planning
est fixe

@ touche de

validation

La sélection ci-dessus permet d’obtenir I'affichage des éléments suivants sur le planning :

~

)

Fersonnel Wer [ SAM | OIM | Lun | Mar | Mer | Jeu [en | SAM | DIM [ Lun | Mar | Mer [ Jeo [ Ven | SAM | DIM [ Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven |SAM | DIM [ Lun | Mar | Mer | Jeu | Yen | GAM | OIM

IDE - Jour 1 2 3 4 1 B 1 2 [0 M (1213 | 4|15 |8 [ 17 |18 [ 19 20 | M | 22 | 23| 24|26 (2 |27 |28 |28 |W | H
BARIER MARINE RH | RL [ M1 [ M2 ) Mt [ RL ST | O | O ) RH [ 5 I3 | M2 [ RH | RL [ 81 ] 51 | &1 | 51 FH [ RL [ M1 | M2 | M1 RL | &1 | C1 | O
DIFVALERIE Rt | RH [ RL | R1 | R1 [ RT | RY [RY | RH | RL [ RT | Rt | R [ R{ [ RY [ RH | RL [ R1 | R1 | R | RT | RT [RH | RL [ R1 | R1T | RT | RT | R [RH | AL
LEAL FRANCOISE W2 | RH | RL | 81 | 81 | 81 [ & RH | EL | bt Mz | BL [ 81 | &1 [ C1 | RH M2 | M3 | Mz [ RH | RL [ &1 | 81 | &1 | 31 FH | RL
Personnes | 2 0 1 3 3 3 ? 2 i 1 2 ? ? 2 3 1 i ? 2 3 3 ? 1 0 3 3 3 2 2 i i

fhues o[ 1300 0.00 | 000 | 2047 | 1967 | 2047 | 1367 (1367 | 850 | 850 [ 0350 | 367 | 4300 | 1450 | 1967 [ 850 | 850 [ 1367 | 1367 | 1967 | 2047 | 4300 [ 000 | 000 | HOA7| 1967 | 2007 (1367 | 1267 | 850 | 830

Mois d’octobre - Planning des IDE

modifications apportées visibles - Totaux en nombre de personnels et en temps de travail

- Planning s’affichant par composant horaires — bases et éventuelles
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L'écran de paramétrage permet également d’afficher les horaires sur le planning (sélectionner
« horaires » dans TYPE D’AFFICHAGE). Cette option n’étant pas compatible avec I'affichage des
bases et des modifications, il faudra donc choisir entre I'un ou 'autre.

L'option « écarts » indiquera les écarts de temps en cas de maodification du planning.

Si 'option « anomalies » est cochée, celles-ci seront mises en valeur par des notifications rouges. Si
cette anomalie concerne le temps de travail de la personne, c’est la personne qui sera en rouge. Si
cette anomalie concerne la plage horaire de travail c’est la case Total qui sera en rouge.

Si I'option « heures travaillées » est cochée, le nombre d’heures travaillées par mois s’affiche en

dessous du nom de la personne.

« Semaine_roulement » indique le numéro de la semaine correspondant au roulement. Cette

indication permet de vérifier qu’il n’y a pas de décalage dans le suivi des semaines du roulement.

La case « initiales » permet de visualiser rapidement pour les personnes remplacantes les initiales
des personnes qu’elles remplacent.

L'élément « remplacement a prévoir » indique rapidement les plages de travail qui ne sont pas

remplacées, a la suite d’'une modification sur le planning. Ceci permet de visualiser les
remplacements qu'’il reste a affecter..

Une fois ce planning affiché, il est possible de changer de page (afin de visualiser toutes les
personnes du service) :

-Soit en cliquant sur -*.1 (en bas de la barre de déroulement a droite)

-Soit en cliquant sur I'icone « Atteindre » > Page suivante dans la barre d’outils

Il est également possible a ce niveau de changer le mois d’affichage a I'aide de I'icbne « mois » dans
la barre d’outils.

Mai 2010

Juin 2010

Juillet 2010

Aot 2010

Septembre 2010

v Dctobre 2010

Movemnbre 2010

- Décembre 2010 1

Janvier 2011
Féuvrier 2011
Mars 2011

- Awril 2011 H
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2 - Le planning par semaine

Cette version du planning vous permet d’afficher le planning sur un temps plus limité et précis. Ony

accede par un clic droit sur l@

Le paramétrage est le suivant :

M Edition du planning semaine{s)

Période
‘2 Semaines j‘ a partir du |11/10/2010
Regrouper par
* Service De I combing
ombings
Cuie o8
, . 7
e v Tra\falll‘ant‘ dans -
les — [ Affectés 3 —— services
salariés I Disponibles de | unités
Type d'affichage
v Base v Code composant haoraire
v Modifications [ Libellé du compasant
[~ Ecarts [~ Code Unité
[ Libelld Unité
V¥ Semaine roulement | [ Datal des haraires
Iv Total W snomalies | W Mombre d'heures
™ Jours grisés I~ Remargues
Référence de planning |
= [N
Edition
&+ Ecran " Imprimante

-

) wadlnd

=

= Choix de la période a partir

d’une date souhaitée : 1,2,3 ou
4 semaines

=>» Choix du (des) service(s)

souhaité(s)

=» Seule la case « travaillant

dans » doit étre cochée

= Type d’affichage: On peut

combiner la base et les
modifications et également
ajouter les écarts.

On peut également indiquer le
numéro de la semaine, les
totaux et les anomalies.
Les codes, libellés et détails
permettent d’afficher diverses

informations utiles.

= On valide le planning par i

~

)
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Selon le paramétrage sélectionné ci-dessus le planning suivant s’affiche :

Base de procedure

du 11/10/2010 au 24/10/2010

Page 1
Personnel Lun M Mer Jew en SAM oiM Lun Mar Mer Jeu ven SAN it Total
T £
I0E - Jaur " 1z 13 14 15 15 17 18 14 20 21 22 23 24
BARIER MARINE EH 51 I3 hiz RH RL 51 51 51 51 RH RL 4550
o5 Hebdomadz | 13h00- 1700 07h30-11h18 | D7h30-12045 | 305 Hebdomad:| Repos Legal | 1300-17h00 | 13h00-17h00 | 13000-17h00 | 13H00-17h00 205 Hebdomad; | Repos Legal
17h20-2000 ik 18030 | 13h15-14h00 17h20-20000 | 17h0-20h00 | 17hZ0-20000 | 17h0-Z0hOD
(840 (7300 (ER00) (840 (80} (B 40) [ (#aRE0)
DIF VALERIE R1 R1 R1 R1 R1 RH RL Ri R1 R1 R1 R1 RH RL 70.00
0Bh30-1Zh30 | DSh0-1Zh30 | OGh3D-1Zh30 | 0h30-12030 | D8h30-13h30 |o0s Hebdomad:| Repos Legal | DShI0-1Zh30 | 03h30-12h30 | DE30-12h30 | OBK3D-1Zh3D | 08h30-12h30 (a0 Hebdomad:| Repos Legal
13h00-16h00 | 13000-16h00 | 13HOO-BHOD | 13h00-18K00 | 13h00-16h00 1300-18h00 | 13h00-15h00 | 13000-1Gh00 | 13hO0-16h0 | 13hDC-18h00
(7r00) (P00 (7RO0) (o0 (Ro0) (7RO0) (7RO} (Ro0) (7RO (P00 (FoRO0)
LEAL FRANCOISE RL RH RL 56.40
O7h0-12hs 0703012045 | Repos Legal | 13h00-17h00 | O7h30-11h15 | O7h30-11h15 |oos Hebdomade UPh30-1345 | O7KG0-11h1S | O7h30-12hd6 205 Hebdomad:| Repos Legal
131514000 13h15- 14000 17hZ0A0000 | 11h45-13030 | 11hd6-13h30 1301514000 | 11ha5-15030 | 13015-14n00
16hds-10hd5 | 16h45- 19045
(6 30) (Ero0) (&0 (a0 (8300 (exo0) (TR0 (00 (asha0)
Persoanes : H z H 2 E ! i z H E 3 H ] u
Hotes 350 1367 13.00 1450 19.67 850 250 .67 13,67 19.67 247 13.00 won 0.0

Dans cet exemple s’affichent le nom des composants horaires, le détail des horaires ainsi que le nombre d’heures de travail.
Les cases sont hautes car elles permettent I’affichage des éventuelles modifications faites.

Le total des heures réellement effectuées apparait cette fois en bout de ligne. Le total des heures

entre parenthése est le temps initialement prévu sur la période de travail affiché en fonction du
roulement de base.
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c- Le planning individuel et annuel @

1- Le planning individuel

C’est ce planning qui est remis a chaque salarié a la fin du mois pour validation par sa signature.

Il permet également de visualiser un planning précis ainsi que les éléments pris en compte par les

compteurs.

I Edition du planning par personne

v Détail des horaires
v Mombre d'heures
[ Remplacement
[~ Remarques

¥ Eléments calculés
v Signature

Période
ou [D1/10/2010 &u [31/10/2010
Sélection
Service (vide = tous)
Personnel  De  |BARIMARI
& [LEALFRAN
Type d'affichage
W Code composant haraire
v Base! [~ Libelé du composant
v Modifications | | Code Unite
[ Libelé Unité

Référence de planning |

= N
Edition
&+ Ecran  Imprimante |

S : ;

2t

-

"

= Période de référence du
planning. Ici les dates sont libres
de saisie.

= Service auquel appartient la
personne (s’il n’est pas renseigné
il affichera tout le personnel)

= DE ... A:nom des personnes
sélectionnées.

=>» -Base et/ou Modifications.
- Eléments calculés (compteurs)
et signature du salarié
- libellés, détail et autres
utilitaires d’affichage

= On travaille toujours sur le
planning Réel

= On valide la sélection par m

/
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Selon le paramétrage sélectionné ci-dessus le planning suivant s’affiche :

Basze de procedure octobre 2040 Page 1
EARIER MARINE
Ezmaine Lund] L) Meraed] Jewd] werdred! Samedl Pimarhe
o1 23 ]
RH AL
Aepas HEbdomanam RAepos Leged
=
[~ ]
O+ o5 DS or m= o £
m (L} m RL = + c1 3]
OPFOH12nas apiye syl OF RO 2Nas Repcs Legal 13rmHTrm OrraH s OFraH 1S
13is1+hm 13is1+h0 13iS1+h0 1Traanm 1ihe&1330 1ihes1330
15haE-15hes 15hE-15hes
Ll [zl oo ] 2] [~z [~z
F2wa
11 iz 13 1+ 15 o i
RH = [ L] e RH RL
Repos Hebdomadaime 13O-1Thon mhEF RS OTHI12hes Repos Hebdomadaime Repcs Legal
T2 11 180a0 1311+
2l v g g ]
purel i)
12 19 - 21 = 29 29
=1 = = = RH AL
13 OHTRO0 13 OH-7TRO0 13rOH-7TRO0 13 O0-1TRO0 Repcs Hebdomaxiare Repcs Legal
1TrEam 1TrEanm 1TrEanm 1TrEanm
Lx3 [l o] o] ]
b g )
= o) 0 = = s a3
m (L} m RL = c1 3]
OTHO-12hes MHIH1Zhes OF OO 1 2hes Repos Legal 13o-1Thm OhEFhis OhIH RS
oimanohac i) Hourn & Canfat 1a = Heurscde dimanohe o 1200
Jours Travallie s 10,00 Heurec Priuue s 13217 Hourn cTravallise o 13217
Slgnaturs

Les différents compteurs affichés se renseignent automatiquement en fonction des éléments
indiqués sur le planning de la personne.

Si dans la sélection « DE ... A », plusieurs personnes sont sélectionnées, il est possible d’ atteindre le
planning des personnes suivantes en cliquant sur I'icone « Evoluer » dans la barre d’'outils

Evoluer E
Document Jurvant  Maj Ecr, Suiy, &Selon les options que vous souhaitez intégrer, il est
Document Précédent Maj Ecr, Préc., . . .. . ,
possible que vous ne visualisiez pas tous les jours. C'est le cas
Premiet Document  Maj Début ici pour les jours compris entre le 25 et le 31 ol seule la base
Dernier Docurnent Maj Fin est visible.
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Cet écran présente le planning d’'une personne sur une période de douze mois.

2-

Le planning annuel

On y accede par un clic droit sur @

Ml Edition planning annuel / personne

Jarier

Mois de départ |

Service

Sélection |

Personnel

De
A

Référence de |

[REEL

N |

[ Edition |

& Ecran

" Imprimante

Selon le paramétrage sélectionné ci-dessus le planning suivant s’affiche :

Base de procedurs

Planning annuel détaillé

Le mois de départ est libre. Par défaut, le mois de janvier de
I’'année en cours s’affiche

Service auquel appartient la personne (s’il n’est pas
renseigné tout le personnel du service sera sélectionné)

DE ... A : nom des personnes sélectionnées.

On valide I'affichage par [—i"_LJ

Base REEL

Fage 1

v
i

Fanm
£

[ At [
o E ET

an
T

et
o

Aoy
o

Tarimmian
L

Odoae
o

R
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= =
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Ce planning permettre au salarié d’avoir un apercu rapide de son planning sur une année entiére.

Le bouton « Evoluer» dans la barre d’outils permet également de passer du planning d’une

personne a celui d’une autre personne en fonction de la sélection faite dans le paramétrage.
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3- Modification et action sur le planning

ﬁ Avant toute intervention modificative sur le planning, il convient d’afficher le planning par I'un des moyens
décliné dans le chapitre précédent.

a- Saisie d’'une absence
1 - Absence simple avec remplacement
Toutes les absences sont renseignées selon le méme principe.

Ex : Anne Falaun (service 420) est en congés payés du 25 au 31 Oct 2010. Elle est remplacée intégralement du

lundi au jeudi par Claire Dubois. Le vendredi, les horaires seront différents.

Pour saisir une absence, il faut double-cliquer sur la premiére journée de la période d’absence.
L’écran suivant s’affiche alors :

Il Détail d'une journée - Base REEL E3

Personnel  [FALUANMNE | [FaLUN annE |

Base {plusieurs)
Modif. - e
Compl. -

Cornposant | | |(plusieurs]l | Eesoing J
Horaires — [(différents) | i |
Unité | 1[5 | |

Service |42E| | |Secrétaires |

Genére |a : 24/09/2010

Matif =
|Genere depuis |z Roulernent FALLIN AMNE |

Rernarque

@ Permet de déterminer la période d’absence. Elle se fait grace a deux calendriers « bornes »
Une fois ces dates renseignées, il faut préciser le type de I'absence.

En double cliquant sur la ligne « modif » ou « compl », nous avons accés a tous les
composants horaires et motifs d’absences existants.
Pour I'exemple pré-cité, choisir le code absence «- CP ».
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entre de contrile

Fichigr |Cgmpgsant5 haoraires j| Défaut : Modifier une fiche @
[~ Me plus afficher les fichiers secondaires 3 ['avenir
Rechercher 4 partir de ! Fitre Ttié par
| |Aucun Fittre J‘ |Code j|

M@@@ o salutd

ABSENCES
-ABS Absence
-AT Accident du Travail
-CA Conges d'adoption
-CDEC Conges Deces
-CIF Conges Individuel de Formation
-M Conges Maladie
-CMAR Conges Mariage
-CMAT Conges Maternite
-CNAT Conges Maissance
-CP Conges Payes
-CPAR Conges Parental
-CPAT Conges Paternite
-CPP Conges Presence parentale
-CPTD Conges Pathologique
-[s Conges 5ans Soldes
-CSAB Conges Sabbatique
-EM Enfant Malade
-F Ferie
-MP Maladie Professionnelle
-MT Maladie Therapeuthique
-0H 0 HEURE
-RC Recuperation
-RD Recuperation Delegation

[*A

Sélectionner I'absence

souhaitée dans la liste et

valider par [-Z_QJ

Aprés la validation, le retour a I’écran de détail de la journée se fait automatiquement.

Il Détail d'une journée - Base REEL

Persorinel  [FALUANME | [FALUM ANHE

Du [25/10/2010 ||| Au [31/10/2010 [

Base (plusieurs)
Modif. -CP Conges Payes
Compl. -

Composant |Cunges Payes | Eesains ]
Horaires | || Detai ]
Unité | I |

Service [420 || |secretaes

Remarque

Modifie = : 18/10/2010

|Absence poUr Conges Payes

RN

Dés la saisie de cette absence il est alors possible de préparer le remplacement de la personne

absente en cliquant sur I'assistant remplagant @

@Pour que la

modification soit bien

valider par M

\ s

prise en compte, il faut la

Nous avons ainsi acces au
module de remplacement

~

/
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L’écran suivant s’affiche alors :

Ici seuls les jours travaillés sont affichés. Il

Remplacement de FALUN ANNE en Absence pour Conges Payes du 25/10,/2010 au 31,/10,/2010 est pOSSibIe de visualiser tous les jours

> | . re .
Jaurs d'absenc@eﬁma;ams d’absence en modifiant cette option

ADM1 ADMINISTR...

ADM1 ADMINISTR...
Personnel disponible A Affecter

Cormposant:

ADM1 ADMINISTR...

ADM1 ADMINISTR...
ADM1 ADMINISTR...

ADM1 ADMINISTRATIF - 09h00-12h30 / 13h...

Secrétaires -
DUBDCLAT DUBOIS CLAIRE
R lacant IDE

LHERKARI LHER KARINE
lacants AS AMP 7"\

CABOJEAN CABOCHE ANNE ( 2)
ANDRGWEN  ANDRE GWENAELLE

R lacant Cuisini
GUERSEBA GUERN SEBASTIEN -
—Rempacants Agents Hiteliers
JADUCHRI JAOUEN CHRISTINE -
puocLal | [DUBCIS CLARE | [som1 || [s0MIMISTRATIF - 03h00-12h30 / 1]

0 *

Cet assistant remplacant se décline en 3 parties :

Sont indiqués en rouge foncé tous les jours pour lesquels le remplacement n’est pas
assuré. La liste des remplacants alors proposés est celle des remplagants disponibles pour toute la

période.
Pour ne sélectionner qu’un jour de remplacement, il suffit de cliquer sur la journée choisie, les autres

passant alors au rouge clair.

Permet de sélectionner la personne qui assurera le remplacement pendant les jours

présélectionnés.

S’il n’y a pas de modification d’horaires, il suffit de valider par M

En cas de modification d’horaires, comme c’est le cas pour le 29 Octobre, il faut
sélectionner la journée du 29 octobre (passe au rouge vif) puis le nom de la personne qui effectue le
remplacement. En double-cliquant sur ce nom, le détail de la journée apparait et il devient donc
possible de changer I’horaire en double-cliquant a nouveau sur cet horaire. Un double-clic sur le code
de I'horaire permet d’avoir acces a tous les composants horaires créés. La validation se fait toujours

par M
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Un fois toutes ces opérations effectuées, I’écran suivant apparait :

Wl Assistant Remplacements *
Remplacement de FALUN ANNE en Absence pour Conges Payes du 25/10/2010 au 31/10/2010
Jours d'abhsences ¢ Travailles ¢ Tous  Remplacants Composants
25/10/2010 ADM1 ADMINISTR... DUBOCLAI DUBOIS CLAIRE ADM1 ADMINISTR...
26/10/2010 ADM1 ADMINISTR... DUBOCLAI DUBOIS CLAIRE ADM1 ADMINISTR...
27/10/2010 ADM1 ADMINISTR... DUBOCLAI DUBOIS CLAIRE ADM1 ADMINISTR...
28/10/2010 ADM1 ADMINISTR... DUBOCLAI DUBOIS CLAIRE ADM1 ADMINISTR...
29/10/2010 ADMI1 ADMINISTR... DUBOCLAI DUBDIS CLAIRE ADMZ ADMINISTR...
Personnel disponible A Affecter
| “

Toutes les journées sont de couleur verte, ce qui signifie que toutes les absences ont été remplacées.

Si le remplacement d’une journée n’est pas effectué, cette journée restera en rouge sur |'écran
précédent.

On quitte ensuite I'assistant remplagant par M

Toutes les modifications de planning qui viennent d’étre effectuées sont visibles sur le planning :

Secrétaires 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
[ [ [ [ [
ADMT| ADMT | ADMI | ADMI | ADMZ
DUBDIS CLAIRE
ADM1 | ADML | ADM1 | ADM1 | DML | RH FL | ADM1 | ADM1 | ADM1 | ADM1 | ADML | RH RL
FALUN ANNE

CP CcP CF CP CcP CF CP

Fersonnes . i i i i i & i i i i i i a
Hewes .| JO07 Foad Foikd e Fod i A . it Fod Tk T Fod o 47 .

Les coins cornés dans une case signifient qu’un remplacement a été affecté a la personne.

Cette procédure de saisie des absences est valable qu’elle que soit le type d’absence et la durée de
cette absence.

Le recours immeédiat a I'assistant remplacant n’est pas obligatoire des la saisie de I'absence et les
remplacements peuvent étre faits ultérieurement.

Pour les absences de longue durée, il est nécessaire d’apporter la précision suivante : les plannings
étant bloqués au 15 du mois suivant, il arrive que le systéme ne nous propose pas de remplagant
pour toute la durée du remplacement, ni d’horaires.



http://www.pixelplanet.com/download/index.html

Pour contourner ce probleme il faut sélectionner deux jours au minimum dans la période d’absence.
Du [25/10/2010 Jjgl] Au [31710/2010 |[g]

L’acces a tous les remplacants et les horaires est alors possible.

Pour faire un remplacement ultérieur, il suffira de cliquer sur la journée nécessitant un
remplacement en se positionnant préalablement sur la personne absente.

2 - Absence en triangulaire et remplacement en cascade.
Il est assez fréquent que les absences et les remplacements concernent plus de 2 personnes.

Ex : Le 21 Oct, Claude Pain (service 210) prend une récup de férié. C’est Jéréme Baudet qui le remplace sur son

horaire. Sébastien Guern, viendra, lui, prendre I’horaire de Jéréme Baudet.

La saisie des absences suit la méme procédure que celle citée ci-avant. En revanche la fagon
d’intervenir sur les remplacements est modifiée.

Wl Assistant Remplacements B

Remplacement de PAIN CLAUDE du 21/10,/2010 au 21,/10/2010

Jours d'absences & Travalles © Tows Remplacants Composants

21/10,/2010 CJ1 CUISINIER ]...

Personnel disponitile & Affecter
FRRC11 CUISINIER JOURNEE 1 - 10h30-11h15 ..

—Cuisiniers

—Remplacant IDE
LHERKARI LHER KARIME
—Remplacants AS AMP
CABOJEAN CABOCHE ANNE

ANDRGWEN  ANDRE GVWEMNAELLE
—Remplacant Cuisini
GUERSEBA GUERN SEBASTIEN =
—Rempacants Agents Hiteliers

JADUCHRI JADOUEN CHRISTINE -
[BaupiEre || [BAVDET JEROME | [cn | [cursiiEr JOURNEE 1 - 10h30-11h]

e ®

Il peut arriver que la personne souhaitée pour le remplacement ne soit pas présente dans le listing
des remplacants. C’est généralement le cas lorsque ce dernier est déja prévu sur le planning, ce qui

est le cas, en 'espéce, de Mr Baudet.

Il faut alors « forcer » la proposition en recherchant le nom de la personne recherchée par I'onglet
N en bas a gauche de I'écran.
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& Seuls les noms de personnes disponibles le jour de 'absence peuvent étre sélectionnés par

ce biais.

Il suffit donc dans notre cas de rechercher le nom de Mr BUADET et de valider la sélection par le

bouton M

Le planning suivant s’affiche alors :

Cuisiniers 18 19 20 21 22 23 24
Mo C11 CML1 | Shs- RL CCl CCl
BAUDET JEROME
cul
C11 RH =+ 11 FH RL
PAIN CLAUDE
RF
CR1 CR1 CR1 CR1 CR1 FH RL
RIOU GILBERT
Farrannes ! z Z 2 2 h h
Hewer | 2142 | 14892 | 1325 I4.92 800 B0

/NOUS pouvons voir \

que Claude Pain est
en récupération de
férié le 21 Octobre
et que c’est Jérome
Baudet qui a repris
son horaire.

—une alerte
apparait en rouge

\

/

En cliquant sur cette case, il est aisé de visualiser la cause de cette alerte dans le tableau « gestion

des anomalies service »

M Gestion des anomalies service

Reférence  |Base REEL

Seryice CLisiniers

Journés du

[—Besoins du service
C11 10h30-11h15 / 11h45-16h00 / 1...
CR1 08h00-12h30 / 13h00-15h45 (...

BAUDIJERO BAUDET JEROME
RIOUGILE RIDU GILBERT

02.02.02.02.02
01.40.10.20.30

& Affecter
CM5 07h30-11h15 / 11h45-14h30 ..

1P,

I—Petsonnel en repos
-RF Recuperation Ferie

PAINCLAU PAIN CLAUDE

11.11.11.11.11

I—Personnel Disponible du Service
(Aucun)

.| Personnel Disponible des Autres Services
' Remplacant IDE

AS & AMP - JOUR

AS & AMP - JOUR

[ Remplacants AS & AMP
Remplacants AS & AMP

Aides Soignants - Nuit
Remplacant Cuisinier
Rempacants Agents Hiteliers
Agents Hoteliers - Nuit
Secrétaires

LHERKARI LHER KARINE
DIGNMARI DIGNE MARIE
PERCLAUR PERCHET LAURIE
ANDRGWEN ANDRE GWENAELLE
CABOJEAN CABOCHE ANNE
BOYACORI BOYARD CORINNE
GUERSEBA GUERN SEBASTIEN
JADUCHRI JAOUEN CHRISTINE
PERRCHAN PERRIN CHANTAL
DUBOCLAL DUBDIS CLAIRE

55

horaire.

™

Il faut sélectionner I'horaire a affecter et aller « rechercher » la personne souhaitée pour assurer cet

Kes anomalies pour la journée du

21 octobre d’affichent ici.

La section « besoins du service »
reprend les noms de personnes
pour lesquels les horaires de la
journée sont affectés.

Dans la section «a affecter »

apparaissent les besoins du service
non affectés a un personnel.
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Pour ce faire il faut rechercher le nom de la personne par I'onglet (. et valider le choix ainsi

effectué par )

Le programme affiche alors directement la journée du salarié sélectionné.

Bl Détail d'une journée - Base REEL

Persornel  [GUERSEBA | [GUERN SEBASTIEN

Du [21/10/2010 ||@ Au [21/10/2010 |L@

07h30-11h15 / 11h45-14h30 (6h30)

Composant [CutsInE MaTIN S

| Besoing I

Horaires |D7h30-11h15f 11h45-14h30  (5h30)

| Daal |

Unité | =0

Service |210 | |Cu\swniers

Motif

(N

Modifié I : 18/10/2010

|Remplacement de BAUDET JEROME

Rernarque ‘

|l

En validant ces modifications de planning avec M on aboutit au planning suivant qui reprend

donc toutes les modifications effectuées :

Cuisiniers 18 19 20 21 22 23 24
IS c1l CrMl | Shs- RL CCl CC1
BAUDET JEROME c11 [l
[
IS
GUERN SEBASTIEN
z11 RH = ]l FH FL
PAIN CLAUDE
FF
CR1 CR1 CR1 CR1 CR1 FH FL
RIOU GILBERT
Farsannes ; 3 2 Z 3 Z h h
Hewes:| 2142 | 14.92 | 1325 | 2142 | 74.92 .00 8.00

& Utiliser cette démarche permet, en cas de besoin, d’annuler toutes les modifications effectuées en

cascade en une seule opération.

Cette démarche dite « triangulaire » est valable pour toutes les opérations de transfert, d’échange...
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3 — Absence pour formation, réunion et médecine du travail

Y

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 fagon (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 acces 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 »

Centre de contrile

Fichigr |Cgmpgsant5 harares j| Defaut ; Modifier Lng fiche @

[™ Me plus afficher les fichiers secondaires 4 I'avenic

Rechercher a partir de : Filtre Trié par
| | ‘f-‘«ucun Filtra j| |Cude j|
[ — COMPLEMENTS ——-————- ||
DAYE Avenant
OAVER Avenant avec repas
OCE Delegation CE
OCHS Delegation CHSCT
0DP Delegation DP
0ps Delegation Syndicale
Formation . . .
OREU  Reunion Un double clic ou une validation
o¥M ¥isite Medicale
ADM: peeonereeoaord ADMINISTRATIF----—--—- par [ﬂ, Vous pe rmet de
ADM1 ADMINISTRATIF - 09h00-12h30 / 13h30-17h00 (7h00)
ADM2 ADMINISTRATIF 2 - 08h00-12h30 / 13h15-16h00 {7h15) va | |d er VOt re Ch lo} iX

ADM3 DIRECTION - 09h00-12h30 / 13h00-17h00 (7h30)
ADM4 ANIMATION - 10h00-12h30 / 13h00-17h30 (7h00)

N e -AGENTS PORTAGES----------

£ CUISINIERS:

cc1 CUISINIER COUPE 1 - 07h30-11h15 / 11h45-14h00 / 17h00-19h00 (8ho0})
[m] CUISINIER JOURNEE 1 - 10h30-11h15 / 11h45-16h00 / 16h20-19h00 (7h40)
12 CUISINE JOURNEE 2 - 07h30-11h15 / 11h45-15h00 (7h0o)

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

M2 CUISINIER MATIN 2 - 08h30-11h15 / 11h45-14h30 {5h30)
M3 CUISINIE MATIN 3 - 07h30-11h15 / 11h45-14h45 (6h45)
M5 CUISINE MATIN 5 - 07h30-11h15 / 11h45-14h30 {6h30) j

Il est impératif de préciser les horaires de formation afin d’alimenter les compteurs adéquats.

Pour ce faire, il faut cliquer sur _ P&l | et saisir les horaires de cette formation.
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Wl Horaires de la journée

O
bl
k=3
=
=

19
1]z
il

Total en heures
en centiemes

Plages Horaires La saisie des horaires doit

i
o
=
=i
R

respecter les pauses
éventuelles.

e Une validation par N permet
d’enregistrer les horaires.

K
E

= )

Le détail suivan

Il Détail d'une journée - Base REEL [ x|

t apparait :

Personniel  [VETERCBE | [VETEL ROBERT |

———— Du |02f11f=2010 @ AU |02/11/2010 @7

ADM3  09h00-12h30 / 13h00-17h00 (7h30)
Maodif. =
Compl. OFOR  09h00-12Zh30 (3h30) {modific)
Composant | TSNEE) [orRECTION || | Bescins |
Horares  [09h00-12h30 / 13h00-17h00 (7h30) | e |
e [N |

Service |410

| |Directeur |

Généré e : 24/09/2010

Matif

|G2néré depuis le Roulement VETEL ROBERT \

Remargue ‘

W

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

seront

faux.
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a En effet, si

nous validons la saisie sans modifier les horaires de bas nous obtenons ce résultat:

VETEL ROBERT
Semaine Lundi hardi henzredi Jeudi wendredi Samedi Dimanche
[} ] 0z 0z 04 o5 a8 a7
RH RL
44 D9hD0-17h00 DOhDD-17h00 D9hD0-17h00 D9hD0-17h00 D9hD0-17h00 Repos Hebdomadaire Repos Legal
3T k30 Ficel] TR0 TR0 TR0
FOR EhE0)
] it 10 11 1z 3 14
RH RL
45 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 Repos Hebdomadaire Repos Legal
e T P P Pl ]
15 16 17 18 14 20 )
RH RL
45 D9hD0-17h00 DOhDD-17h00 D9hD0-17h00 D9hD0-17h00 D9hD0-17h00 Repos Hebdomadaire Repos Legal
3 k30 R3O R3O R3O R3O
] b 4 5 6 o ]
RH RL
47 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 09h00-17h00 Repos Hebdomadaire Repos Legal
e T P P Pl ]
b an
43 D9hD0-17h00 DOhDD-17h00
15K k30 R3O
heures de ferie 15,00
Heures de Formation 3,50
Mombre de Formation 1,00
HeuresTrawvaillées 16E,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

Bl Horaires de la journée
Plages Horaires

Début Fir Temps

WEoo| [1230 0330

[t300] [1700] (0400

Taotal en heures

/Suppression de la plage 9H00 -\

12H30 qui est la plage horaire
de la formation

Une validation par i
permet d’enregistrer les

\horaires.

/

Deétadl [, pour accéder a la modification des horaires,

les modifications ainsi effectuées respectant tous les horaires réellement effectués par Mr VETEL.
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Il Détail d'une journée - Base REEL B3

Personnel  [VETEROBE | [VETEL ROBERT |

Du [02/11/2010 ||@ Au [02/11/2010 ||@

Base ADM3  09h00-12h30 / 13h00-17h00 {7h30)
13h00-17h00 {4h00) {modifié)

Compl.  OFOR _ 09h00-12h30 (3h30) (modifié)
Compasant 3 [DIRECTION ||| Besains |
Horares  [13h00-17h00 (4h00) (modifié) | e |
wite [N |
Service [+10  |[¥] [prrectecr |

X |:| Modifié le : 19/10/2010
s

[autre. |
Rermargue ‘ ‘

4 — Absence pour délégation
Une délégation se saisit comme une absence.

Le principe de modifier les horaires de travail si la délégation ne concerne qu’une partie de la journée
reste bien sur valable afin que les compteurs mis en place soient correctement renseignés.

5 — Autres composant horaires d’absences conventionnelles et régle d’application

Les composants horaires d’absence ont été déterminés pour toutes les structures. Ils sont tous liés a
des compteurs.

Voici quelques précisions quant a leur utilisation :

-Abs : Il s’utilise pour des absences non justifiées, des mise a pied, ou des absences a caractere
confidentielles (greve, préavis,...)

-CDEC /CMAR /CNAI : Ces composant horaires sont, pour une question de discrétion, visibles sous
I'intitule EVFAM (Evénement Familial)

Toutefois il est important de bien les différencier a la saisie car ils n’alimentent pas les méme
compteurs.

CDEC : Le congé déces — La convention prévoit 5 jours pour un conjoint, 3 jours pour un
enfant, 2 jours pour un ascendant ou descendant (auxquels peuvent s’ajouter 1 ou 2 jours
selon le lieu des obseques)
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CMAR : Le congé mariage — La convention prévoit 5 jours pour le mariage du salarié, 2 jours
pour celui d’'un enfant et 1 jour pour celui d’un(e) frere/sceur.

CNAI : Le congé naissance — Il peut étre pris dans la quinzaine entourant la naissance. La
convention accorde 3 jours pour cet événement.

Ces événements familiaux, quel qu’ils soient, ne peuvent intervenir au milieu de la période de
congés. Si I'événement survient pendant cette période le bénéfice de ces jours est perdu : il s’agit en
effet d’autorisation d’absence et non de jours de congés.

-CSAB : Le congé sabbatique peut étre posé par un salarié qui, a la date de début, a plus de deux ans
d’ancienneté dans I'association ainsi que quatre années d’activité. Un congé sabbatique ne peut étre

Nz

pris si un autre congé sabbatique a déja été pris dans les six années précédentes.

-EM : 'absence pour enfant malade doit étre accompagnée d’un justificatif du médecin précis. Il est
valable pour un enfant de moins de 13 ans. Chaque salarié dispose d’un droit a absence de 4
jours/enfant au cours de lI'année civile, ces jours étant utilisable pour un seul des enfants.
L’association demande également un justificatif de I'employeur du conjoint précisant qu’il n’a pas
également bénéficié de ce type d’absence sur cette méme journée.

-CM : Le congé maladie saisi doit étre strictement indique a la date précisée sur I'arrét de travail. Si
un salarié s’arréte en cours de journée et que son arrét de travaille débute sur cette journée, il y a
lieu de lui faire récupérer les heures effectuées sur cette journée.

-CP : les congés payés doivent étre inscrits sur le planning du premier jour non travaillé et qui devait
étre travaillé jusqu’a la veille du retour, et ce d’'une maniére continue, les RL se décomptant
automatiquement.

b) « Clic droit » sur une journée

Le clic droit sur la journée qui nous intéresse permet plusieurs possibilités trés pratiques. Certaines
options seront grisées si elles ne sont pas disponibles pour le jour concerné.

Modifier la journée
annuler la journée

Maodifier la périnde
annuler la périnde

Saisie Multiple

Assistant Remplacements
Assistant Echanges
Assiskant Doublures
Bssiskant TransFerts
Assistant Suppressions

Saisie des compkeurs
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1 — Modification ou annulation d’une journée
Ces deux fonctions permettent d’intervenir sur la journée sélectionnée.

Modifier la journée : ouvre |’écran détail de la journée et permet les modifications du planning.

Annuler la journée : permet de supprimer les modifications faites sur la journée sélectionnée ainsi

gue toutes les modifications associées

Ex : Valérie Bussit avait une réunion prévue le 27 Octobre toute la journée. Louise Carvalot assurait son

remplacement.la réunion a été annulée, il faut donc annuler la réunion et le remplacement.

Agents Hoteliers - Jour 25 26 27 28 29 30 31

M1 = RL =) WCL | WWCT
ALOUIN JULTIETTE

HI1 HI1 - M1 HI1 FH EL
BUSSIT YALERIE

M3 RH M1 =1 M1 FH FL
CARYELOT LOUISE

Pour faire cette opération, un simple clic droit permet de supprimer toutes les modifications
effectuées en une seule fois. Pour cela, il faut bien sur avoir utilisé préalablement I'assistant
remplagant.

Un clic droit sur la journée du 27 octobre de Valérie Bussit offre la possibilité d’annuler la journée.

——

Il faut confirmer la manipulation afin qu’elle soit bien prise en compte

4 N

On clique sur [—'E_LJ pour confirmer.

Confirmation

: Etes vous siir de vouloir revenir au
/ ! planning de base pour cette journée ? o
: S’il s’agit d’une erreur de

manipulation, il est toujours possible

= de I'annuler en cliquant sur | .
- \ /

Cette opération va donc annuler en une seule fois la réunion programmée pour Valérie Bussit ainsi

gue le remplacement effectué par Louise Carvelot.
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Agents Hﬁtelier:s - Jour 25 26 2?\ 28 29 30 31

ML S FL S WiZl [ WiC1
ALOUIM JULIETTE

H11 Hi1 1 1 H11 RH RL
BUSSIT YALERIE

M3 FH S M1 FH RL
CARVELOT LOUISE

2 — Modification ou annulation d’une période

La méthode d’utilisation est totalement identique a celle d’'une journée.

Il faut bien sur étre passé par les outils assistants de remplacement pour que la manipulation soit

efficace.

S’il faut supprimer une période compleéte, un clic droit sur une des journées concernées par cette

Modifier la périnde |
période, puis la sélection suivante permet d’annuler la période .

Tous les jours concernés par la modification seront ainsi réinitialisés au planning d’origine ainsi que

les remplacements qui y sont associés.

3 — Saisie multiple

Cette fonction permet de mettre un méme composant horaire pour plusieurs personnes sur une

méme journée.

Ex : le 1% novembre est un jour férié. Une seule personne travaillera ce jour ld. Les autres seront en absence

Férié.

L’action saisie automatique par un clic droit sur la journée du premier novembre, amene a I'écran

suivant
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Il Saisie multiple [ x|

Choix du personnel = | [~ Seélectionner la totalité de la liste
Reférance REEL { [Base REEL | ALOUIN JULIETTE
N BUSSIT YALERIE
v Service |22D | |Agents Heteliers - Jour | CARYELOT LOUISE
GUYDT YANN
Filtre | Aucun Filtre =] LE FOURN MURIEL
Saisie

—— pu [oya1/2010 |g] Au [01/11/2000 &});
Base

Modification 2

Complément

[ Composant || | |(ne Dmﬁer) |
]

1 3
I™ Horaites |(ne pas modifisr) U | I Détail ]
[~ Urite | | |(ne pas madifier) |
[ Service | | |(ne pas rodifier) |

©

Choix de la période : choisir ici la date souhaitée pour faire la saisie multiple. Elle peut étre
d’une journée ou d’une période.

Sélectionner s'il s’agit d’'une modification ou d’un complément.

ORO,

On retrouve ici le systéme des composants horaires.

Le principe reste le méme que précédemment.
Soit saisir le composant recherché (-F)

Soit le chercher en double cliquant dans (. qui permet d’accéder a la liste de
tous les composants horaires disponibles

@ Enfin sélectionner les personnes concernées par cette modification de planning.

La liste des hoteliers s’affiche. Cette liste peut étre étendue a plusieurs services: sur la partie
gauche l'onglet « Choix du personnel » permet de sélectionner les services souhaités.

La case «service » permet de sélectionner un ou plusieurs salariés ou tous les services (en
décochant la case).

Ex : dans le service hételier tout le monde est en Férié sauf une personne, Mme Bussit.
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Wl Saisie multiple

[ Selectionner la totalité de la liste

ALOUIN JULIETTE

BUSSIT YALERIE

CARYELOT LOUISE
GUYOT YANMN
LE FOURN MURIEL

Choix du per == |

R&férence REEL [ [pase REEL |
¥ Setvice [220 | 2gents Hatsliers - Jour |
Filtre |f-‘«ucun Filtre j|
Saisie

bu [01/11/2000 J[g] Au [01/11/2010 |[E]

Base

Modification

Complément

¥ Composant [Ferie |
¥ Horaires | |[ Datail |
[~ Unité | | |(ne pas rmodifier) |
[~ Service | | |(ne pas modifisr) |

AN

. 4, . . . . , DK
Une fois la sélection faite, il faut valider cet écran par M

Cette opération permet une mise a jour trés rapide du planning :

Agents Hoteliers - Jour 1 2 3 4 5 i} 7
- M]3 Hi1 M1 M]3 RH REL
ALOUIN JULIETTE E
H11l = S fll RH EL
BUSSIT ¥ALERIE oH
Je- I3 FL M1l W1 | WeiCL
CARYELOT LOUISE
F =1
Je- FH H11 s FH FL
GUYOT YANN E
’ HI1 | M3
JAOUEN CHRISTINE
M3 RL WICL | WC1
LE FOURN MURIEL E
Personnes ! 7 F J 7 < 2
HaLias 350 | i | zree | 2207 | 600 | iS00

4 - Assistant remplagant

Cette fonction permet d’accéder directement a I'assistant remplacant, pour I'absence sélectionnée,

ce qui évite de passer d’abord par la journée a traiter puis par I’assistant remplagant.

Ex : Yann Guyot est en congés paternité, il est remplacé par Christine Jaouen
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. . . . kant Remplacements
En faisant un clic droit, puis —

on obtient directement |'assistant remplagant :

Il Assistant Remplacements

sur un des jours d’absence d’ Yann Guyot,

Remplacement de GUYDT YANN en Absence pour Conges Paternite du 21,/10,/2010 au 31,/10/2010

Jouwrs d'absences  * Travailgs  Tous Remplacants Composants

HS SOIR JAOUCHRI JADUEN CHRISTINE HS SOIR

HM1 MATIN 1
HM1 MATIN 1

ﬂréce cet assistant

de voir que le

lacant IDE
LHERKARI  LHER KARINE
|-Remplacants AS _AMP
CABOJEAN  CABOCHE ANNE

ANDRGWEN  ANDRE GWENAELLE

lacant Cuisinier
GUERSEBA GUERM SEBASTIEMN ..
(—Rempacants Agents Hteliers
JAOUCHRI JADOUEN CHRISTINE -

HM1 MATIN 1
HM1 MATIN 1 JAOUCHRI JAOUEN CHRISTINE HM1 MATIN 1
78/10,/2010 HM1 MATIN 1 JAOUCHRI JAOUEN CHRISTINE HM1 MATIN 1
30/10/2010 HWC1 WEEK END C... JAOUCHRI JADUEN CHRISTINE HWC1 WEEK END C...
31/10/2010 HWCL WEEKEND C... JAOUCHRI JAOUEN CHRISTINE HWC1 WEEK END C...
Personnel disponible A Affecter
[~ Agents Hateliers - Jour PYM HM1  MATIN 1 - 07h45-11h15 / 11ha5-15h...

remplacement de Yann
Guyot n’avait pas été
effectué et donc d’y
affecter un

[ 15 [ | [P [ [MATIN 1 - 07ha5-11n15 7 11has-1] \remplacement.

~

remplacant, il est possible

/

Utiliser I’assistant remplagant pour faire les plannings permet de tracer les informations de maniére

tres simple, chaque journée contenant en effet le détail des modifications apportées.

En affectant le remplacement de Yann Guyot a Christine Jaouen, il est possible d’obtenir le détail de

cette journée de remplacement :

El Detail d'une journée - Base REEL

Personnel  [JACUCHRI | [120UEN CHRISTIME |
Du [31/10/2010 |[g@] Av [31/10/2010

HWLC 1 07h30-11h15 £ 11h45-14h00 / 17h30-19h...
Camposant |vEEK EMD COUPE 1 || Besmins |
Horaires [07h30-11h15 f 11h45-14R00 / 17h30-19h30  (Shoo) | Détail |
Units | JE [ |
Service |22E| | |Agents Hiteliers - Jour |

N Mocté ke : 21/10/2010
Motif

[Rerplacernent de GUYOT v aMMN
Rermarque |

) (W)

~

d

d
Il

d

o

Ici apparaissent précisément le motif

u remplacement et le nom de la

personne remplacée ainsi que la date

e la derniére modification.
est également possible d’y ajouter
es remarques au jour le jour.

~

/
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5 — Assistant échange
L'assistant échange permet d’échanger les horaires de deux personne de maniére tres rapide.
Ex : Valérie Bussit et Louise Carvelot échangent leurs horaires de travail le 3 Novembre

Un clic droit sur la journée du 3 Novembre, pour une des deux personnes actrices de cet échange,

L

p . . l  Assiskant Echanges
permet de sélectionner I'option : ———

Bl Assistant Echanges

Echanger le planning de BLSSYALE ﬂt écran permet de sélectionner les \

|Bus51'r VALERIE personnes qui échangent leurs horaires

oy [03/11/2010 sy [0z11j2010 et la date de cet échange.
En cliquant sur I'une des 2 personnes et
&vec le planning de FaRvLOUI q P

{CARVELOT LOUISE , )
reste plus qu’a confirmer les dates et

Du [B3/11/2010 Au |03/11/2010 sélectionner la seconde personne en
cliguant dans D .On confirme

Qction en cliquant sur @ /

Nous obtenons ainsi

la premiére journée concernée, il ne

1 2 3 4 a5 7] Ki
- M3 Hil1 M1 M3 RH EL
ALOUIM JULIETTE E
I
H11 / —S—\ =1 M1 RH EL
BUSSIT YALERIE { oM
S MB\ RL M1 WiC1 WiC1
CARYELOT LOUISE
i \ 5/
N

Le détail des journées des deux salariés sont ainsi modifiées :

W Détail d'une journée - Base REEL [=] Il Détail d'une journée - Base REEL [=]
Personnel  [BUSSVALE | [BUSSIT VALERIE ] Personnel  [CARWLOUT | [CARVELOT LOUISE |

- ou [ogjiyjzon B — Du [o3/jo0m0 ] Au [0 B

Base H5 14h15-16h00 / 16h20-20h15 (5h40) Base
Madif. -0H 0 HEURE
Compl.

i

e B Ici nous pouvons voir le motif des modifications

tail

qui est I'échange entre les deux personnes.

Service £0ents HatelSh- . . ‘ T —
¥ — v
E | [carviour ] Modifig e 2110/2010 E Modifie le ; 21102010
[Echange aver CARVELOT LOUISE | [Echange avec BUSSIT VALERIE

|
o 00 G

RemarqLe

| Remaraus

A Les échanges doivent étre accompagnés d’une demande signée par le deux personnes concernées et dans
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la mesure du possible il est conseillé d’échanger des horaires identiques. Attention également aux échanges de
week-end !

6 — Assistant doublure
Cet assistant permet de prévoir une doublure pour une personne arrivant dans le service.

Afin de la planifier sur le planning, il suffit de sélectionner la journée sur laquelle est faite la

. . , . Assiskant Doublures
doublure. Un clic droit permet d’accéder a -

Ex : Avant de démarrer le remplacement de Yann Guyot, Christine Jaouen effectue une doublure avec Yann
Guyot le 18 Octobre

Bl Assistant Doublures E2
Doubler l2 planning de GUYOYANM /Ilfaut toujours se positionner au départ sur la \

[GUYOT vanm | personne en activité et avec laquelle

2010 AL s’effectuera la doublure.

Dans la deuxieme partie de I’écran, il faut

Sur le planning de I:l sélectionner le nom de la personne qui
| assurera la doublure a l'aide de D et

valiser par @

- /

Le planning suivant s’affiche alors :

H11 RH M3
GUYOT YANN

JAOLEN CHRISTINEG
H11
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Il Détail d'une journée - Base REEL

Personnel  [JAOUCHRI | [JACUEN CHRISTINE |
Du [18/10/2010 ||@ Au [18/10/2010 ||@
Base &
H11 09h00-12h15 / 17h45-20h00 {5h30)
Compl, -
Composant [10URNEE 1 | Besains |
Horates  [09h00-12h15 / 17h45-20h00 (5hao) | Dazal |
e [ S| |
Service |220 | |Agents Heiteliers - Jour |
) NI Modifié le : 21/10/2010 . . i
[ [Doublre aver GUYOT AN | En regardant le détail de la journée de
e ‘ ‘ Christine Jaouen, nous pouvons voir

gue le motif de cette journée est une

- @ doublure

7 — Assistant transfert

Cet assistant permet de basculer le planning d’'une personne sur une autre personne pour une
période souhaitée.

Le transfert est pratique lorsqu’un remplacant prend les horaires d’un titulaire sur une longue
période d’absence par exemple.

Ex : Muriel Le Fourn est absente de la structure a compter du 2 novembre et est remplacée par Christine Jaouen,
jusqu’‘a la fin de I'année.

Pour effectuer cette opération, il faut se positionner sur une des journées de Muriel le Fourn

pendant sa période d’absence. A I'aide du clic droit et en sélectionnant —— - |

ﬁa premiere partie d’écran présente la personne dont le \

Transférer e planning de [LEFOMURT ] . " R a-s
| planning va étre transféré ainsi que la période pendant laquelle

|LE FOURM MURIEL

ou [03/11/2010 AL
La deuxieme partie de cet écran permet de choisir la personne

|5ur B oL GRR | récupérant le planning de la personne absente a 'aide du
JROUEN CHRISTINE
bouton D L

ot 5
@ @ Qavalidation se fait toujours par "N /

Deux écrans de confirmation successifs vont se présenter afin de bien valider cette action.

la fenétre suivante s’affiche :

Il Assistant Transferts X

s’effectue ce transfert.

Ces deux écrans d’avertissement permettent

de valider Iaction par *7N
A tout moment, il est possible d’interrompre

.................................................... caftaaction grice a-

, PixelPlanet PdfPrinter demo version - http://www.pixelplanet.com/download/index.html
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i Etes vous siir de vouloir transférer le
planning pour cette période 7

Confirmation

AN

Etes vous siir de vouloir supprimer
complatement le planning de cette
personhe sur cette période 7

Le planning suivant s’affiche alors, avec un transfert total du planning de Muriel Le Fourn vers

Christine Jaouen :

M3
JACUEN CARISTINE

M3

FL

Wil | WiCL M3 RH

LE FOURN MURIEL

W Détail d'une journée - Base REEL

Personnel  [1AOUCHRI | [1200EH CHRISTINE

bu [03/11/2010 8] Au [o3/11/2000 6]

Base HM3 07h00-11h00 {4h00)
Modif. =
Compl.

Cornposant [MATIN 3

Besons |

Horaires  [07h00-11h00  (4h00)

Détail |

we [N

Service [Agents Hateliers - Jour

Matif

Généréle : 21/10/2010

|Géméré depuis le Roulernent LE FOURN MURIEL

Remnarque ‘

e/l

8 — Assistant suppression

Le détail de la journée de
Christine Jaouen informe que son
planning a été généré depuis le
planning de Muriel Le Fourn

Cet outil permet de supprimer de la visualisation du planning tous les plannings n’ayant plus d’utilité.

Ex : Muriel Le Fourn quitte définitivement I’établissement le 2 novembre. Il n’est donc plus nécessaire qu’elle

figure sur le planning.

Grace au clic droit et

, il est donc possible de la supprimer du planning.
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Bl Assistant Suppressions

) Supprimer le planning de

|LE FOLRM MURIEL

|

pu [03/11/2010 ] au

[ c

laquelle nous souhaitons intervenir.

I'opération

-

et assistant permet de préciser la période pour

Une validation par N permet de lancer

~

Une demande de confirmation sera demandée sur un second écran

Confirmation

complétement le planning de cette

Etes vous siir de vouloir supprimer
\ personne sur cette période ?

S

\

/Cet écran d’avertissement vous
permet de valider votre action par
i
A tout moment, vous pouvez
interrompre votre action grace a

/

& Sila personne part en cours de mois, il vous faudra attendre I'affichage du mois suivant pour

ne plus la visualiser.

¢) Modification d’horaires

Toutes les modifications d’horaires doivent étre impérativement renseignées sur Eureka, qu’il

s’agisse d’un simple changement d’horaires, d’avenants ou d’heures complémentaires.

1- Changement d’horaires

Tous les changements d’horaires doivent étre notés dans le logiciel, qu’il s’agisse d’heures effectuées

en plus ou en moins. Il est essentiel de bien préciser ces éléments afin que les compteurs soient

justes.

2- Les avenants

Les avenants sont des composants qui permettent de dénombrer rapidement tous les avenants saisis

pour la personne.

Il est indispensable de préciser les horaires afin de renseigner les compteurs associés, faute de quoi

certains compteurs seront inexacts.

3- Les heures complémentaires

Les heures complémentaires permettent de gérer au mieux le temps de travail de vos équipes.



http://www.pixelplanet.com/download/index.html

d) « Clic droit » sur la personne

Diverses actions sont possibles en effectuant un « clic droit » sur le nom d’une personne situé a

gauche du planning.

1- Acces au « planning personnel »

Planning Personnel
Flanning Annuel

Récapitulatif Personnel

Fiche Personnele

flertes

Saisie des compteurs

. s|anning Personnel \ . . .. . . .
Le choix MEuielicEm rameéne au planning individuel de la personne pour le mois affiché.
Base de procedure octohre 2010 Page 1
DIF VALERIE
Semaine Lundi hardi hercredi Jeudi “windredi Samedi Dimanche
o1 oz i)
R1 FH RL
et} 0Eh30- 16000 Repoz Hebdomadaire Repos Legal
AN Fhin
04 ik 1] o7 ik i) i
R1 R1 R1 R1 R1 RH RL
0 03ha0-16h00 0ha0-16h00 02h30-16h00 03h30-16h00 0ha0-16h00 Repos Hebdomadaire Repoz Legal
3500 il FhiG s rhig Fhil)
1 11 12 14 15 16 ir
R1 R1 R1 R1 R1 FH RL
41 02h30-16h00 02h30-16h00 02h30-16R00 02h30-16h00 0h30-16h00 Repos Hebdomadaire Repos Lagal
25000 L] Fhid Fhig Thid Fhin
13 19 20 21 iz 23 24
R1 R1 R1 CP CF CF CF
42 02h30-16h00 02h30- 16000 02h30-16h00 Conges Payes Conges Payes Conges Payes Conges Payes
2 il FhiG s
25 25 27 23 prit] ] 2
R1 R1 F1 F1 RTT FH RL
43 02h30-16h00 02h30-16h00 02h30-16R00 02h30-16h00 RTT Repos Hebdomadaire Repos Lagal
25000 g FhOO g g

Il est ainsi possible de visualiser, imprimer ou modifier le planning individuel de la personne.

si I'affichage initial est étalé sur deux mois, seul le planning personnel du premier mois sera

affiché.
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Tous les compteurs liés a ce mois seront alors affichés.

Conges Payes
Jours Trawvailles

o,
1E,0m

Heures Cortrat
Heures Préwvues
Heures Hon Effectuées

147,00
21,00

HeuresTravaillées
Jours de RTT

126,00
100

2- Acceés au « planning annuel »

Le choix IEEEEERI permet une visualisation compléte du planning annuel pour la personne

sélectionnée

Planning annuel détaillé Base REEL
Baze de procedure Fage 1
Tam e o - = - [ Ty R e e ——— s —
Eh £ £ I an e B £ i Bt Bt
e P v w e - o
anltionon % 2 tbone | o | v | ontbvon | wiums | st vt | s imvane
O T T T O I ) W[+ e o P )
v |7 rctbone | o wtbore | ztbore | nelinn | w otbce | cootbuoe |2 wation [T wiber [ oulin |7 s cbone|” 2 mibcee
3™ RL - ET) & i " a - RL ™ L3 Hi ' Hi " AL i
Bortaions cuone | weuivon |+ simtvene | rosivion | ot | vatiren | natenon | milii
S T PR I G PR N w m 7 m
T N T T s o T I T -
a H H " L3 - a [ B ET) - FL & [ " Hi Hi & [
weon | vimbeon vttt | sutvone | i iucn [ zwtbone| sl | usdiion | vietbecn | vomtbuen [ el
a | H Rk * Rk bl an > n b 3 [~ an an " @ - H R H
wteon | el |7 e | cthene| T cmtbene | wilvon | svene|” s wvone [ nmtbene| T momeen | oiliin |2 ameom
T = RL RL " L bl L d £ o [ bl 2 - [ [ & [
maveatons | tupsetoast | Rasevtoat wvition | vitvone | weamven [ numthene | mielion | i | amEeo
PR ) P N I I T T I S ) o =
suvane [= sumvone | wimbon| wouws | el | cvens | swivone | eeutvcn | nmbene| simvone = o immvone | kivam
| c - £ " H - H " AL " - R - & * cr - P = [
T T T e = | e mivcne | erituce | stbone | sl
u [ - ) - Hi e L3 n Hi - = " L3 - ET) " H) - P -
veibteon | sitbone | wibom| oo [+ wiRbor | wiiwr | i | 2 eikone vrumteon | o vone | 2 meone
= e P R N G w o W o P <
wetivers | sumvene | ropttionn | sttt | somtiven | o [ mestiions tierin [© ors | ¢ wvone | or dmvon
e = P T T S I I -
IR kCRE T IRbORE IR bORE i IER ROR bakaceus |7 mORR OR L Raped Ligal 2T BORE R OR
EEN bl RE = c bl a1 - RL b FL H e H - Ri RE
vl | rmimtven | s imbene | sl | ertiion | smthvon | smteven |7 w mvon, e | B it
B R R T S E I T I R G NI
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3- Récapitulatif personnel

H R&capitulatif Personnel | A L1 A ) .
Le choix E présente dans un tableau tous les éléments des compteurs sur 'année
en cours.
DIF VALERIE
Code Bément Total Jar Féw. | Mars | Aoril Fai Juin Juil . Aolit Sept. Oct. Mo, Dié . Total
Réalis& | 2010 2010 2010 2010 2010 2010 2010 2010 2010 2010 2010 2010

COMGEPAY | Conges Payes 4,00 4,00 4,00

FERIEIRS Jour Feries 5,00 o0 Lan 2,00 100 2,00 a0

JOURTRA | Jours Trawvailles 213,00 21,00 20,00 23,00 2200 2L00 2200 22,00 22,00 2200 1E,00 22,m 23,00 25500

01000000 Heures Contrat

o<4000000 Heures Prévues 151200 147,00 140,00 161,00 154,00 147,00 154,00 154,00 154,00 154,00 147,00 154,00 161,00 132700

05000000 Heures Mon Préwues 150 1,50

D&000000 Heures Hon Effectudes 21,00 21,00 21,00

FERIEHRS |heures de ferie as,on o0 a0 14,00 To0 15,50 30,50

JOURSTRH | HeuresTrawaillées 141,00 147,00 140,00 161,00 154,00 147,00 154,00 154,00 154,00 154,00 126,00 155,50 161,00 130750

RTTJRSME |Jours de RTT 1,00 1,00 1,00

Ce tableau se divise en trois parties : les éléments calculés, les heures calculées et les rubriques.

Ces trois parties sont une reprise des variables présentes sur le planning individuel.

Pour tous les mois révolus, les compteurs sont en gras. Les autres mois, non encore révolus, se

calculent en fonction des é

éments déja saisis dans le planning

Il est possible de visualiser le visualiser le détail des compteurs en cliquant sur la variable

correspondante. Le logiciel affiche alors la date souhaitée.

Le choi

Bl Modificati

4- Fiche personnelle

Fiche Per

X

ion / Personnel

Evoluer Felstions Régie Edition  Styles

tode VETEROEE Initiales

Nom |
Prénom [ROBERT |
Adresse [11 ][ ][ruE LanreDEC |
Complément

CP/C 20200 |[BREST

Télephanes | | ‘

Service [410 Drectewr |
Unité [ |5
Roulerment [VETERCEE Rodement vETERY] ©. [ 0| D=l

Prochaine période de di

ibilité |
¥ Présent  Date de début I:I Date de fin I:I ‘

Heures contractuelles |

par Mais par Semaine ‘Eq. temps plein

Edition sur les planni lob il

" Toujours MNurnéra d'ordre | Equipe I:l
afficher — € Jamais e

& g panfe i L 1]

| renvoie a la fiche signalétique de la personne choisie.
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Il est ainsi possible d’y apporter toutes les modifications souhaitées.

5- Alertes

Le choix IEEEE [n’est disponible que si la personne s’affiche en rouge ou, lorsque I'option
« afficher en rouge » est décochée, si les regles de contrdle ne sont pas respectées.

Ml Liste des alertes [X]

Référence Base REEL
Persannel DIF WALERIE

Amplitude horaire maximum dépassée le lundi 01,/11,/2010

Ces alertes permettent de visualiser les problémes d’amplitude horaires, de temps de repos non
respecté....

e) Total heures/personnes

Cette ligne n’est pas nécessairement présente a I’affichage du planning. Elle apparait seulement si

v Tota

dans le paramétrage d’affichage I'option a été cochée.

S’affiche alors a I’écran :

FParzonnes ! ) z z 2 h I
Hewer:| 2067 | JR&6F | JR.IF | 1567 £.58 .51

Il est possible, a tout moment, de double-cliquer sur une journée pour voir le détail de cette option.

L'intérét est de cette option est d’autant plus évident lorsque la case est signalée en rouge.
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Ml Gestion des anomalies service [x]

Référence |Ease REEL |
Service |IDE - Jour |
Journée du [29/10/2010
Besoins du service
Is1 13h30-17h00 / 17h20-20h00 BARIMARI BARIER MARINE
—A Affecter
IR1 08h30-12h30 / 13h00-16h00 (... 1P,

—Personnel en trop

OAYER  08h30-12h30 / 13h00-16h00 LEALFRAN LEAL FRANCOISE 03.03.03.03.03

Aides Soignants - Nuit
Aides Soignants - Nuit

BOYACORI BOYARD CORINNE
LERONATH LE ROY NATHALIE

(—Absenc
-RTT RTT DIFYALER DIF YALERIE 01.02.03.04.05
—Personnel Di ible du Service
(Aucun)
—Personnel Disponible des Autres Servic
Remplacant IDE LHERKARI LHER KARINE
AS & AMP - JOUR PERCLAUR PERCHET LAURIE
Remplacants AS & AMP ANDRGWEN ANDRE GWENAELLE
Remplacants AS & AMP CABOIEAN CABOCHE ANNE

Remplacant Cuisinier GUERSEBA GUERN SEBASTIEN
Agents Hiteliers - Nuit MENACLAU MENAR CLAUDIE
Agents Hiteliers - Nuit SADUSAND SADUT SANDRINE

I 53] |

4- Planning journée

L'icone L a deux fonctions différentes.

a) Editer la couverture journée

On y accéde par un simple clic sur I'icbne

/Cet écran fait apparaitre Q

« besoins du service ».

affecter »
permettent de savoir sur quel

Les horaires «a

horaire prévu au planning il
mangque du personnel.

Le « personnel en
trop » recense  les  horaires
programmés sur la journée et
qui ne le sont pas dans le

planning de base.

Les « personnes disponibles »

pour effectuer les horaires
manquants apparaissent dans la

derniére partie du listing

- /

Il Edition de la couverture d'une journée

Période

A

Regrouper par il

' Service De [ [~ Combings
" Urite A 430

~ Type d'affichage |
" Basa ¥ Ignoret les Repos f Dispios
& Modifications

[REEL |

Edition
* Ecran

" Imprimante |

en fonction des services souhaités,

et pour les bases et / ou les modifications.

Il est possible de visualiser plusieurs jours,
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L’option « ignorer les repos/dispos » permet une meilleure visualisation de la couverture de la

. .
journee
Base de procedure du mercredi 27 octobre 2010 au jeudi 28 octobre 2010 Page 1
Personnel Composart mercredi 27 octobre 2010
I0E - Jour Oh 1h Ih 3h 4 5h Bh h Bh oh 10h 11h 12h 130 14h 15h 16h 17h 18h 19h b [21h ah (3
BARIER MR INE M - M&TIN 1EF < --|-----—---|--- | 1s e
DIF WALERIE R1-RESP IDE L e il L R e s
LEAL FRANCOISE §1°- SOIR 1EF R R R R g Les pOIntI”éS
AS & AMP - JOUR Oh 1h Ih 3h 4 5h Bh h Bh oh 10h 11h 12h 130 14h 15h 16h 17h 18h 19h b [21h ah (3
.
DIGNEMARIE $51- A5 SOIR R e R e R R representent Ie temps
GUILLON LEONIE ST - AS WATIH At il el il Bl R L) i ,
rEps— P, de présence de chaque
Aides Soignants - Nuit Oh 1h Ih 3h 4 5h Bh Th Bh oh 10k 11h 1zh 130 14h 15h 16h 17h 18h 19h b [2ih uh |3k
ersonne
BOYARD CORINNE NT-HUIT o il Bl Bl Bl Bl Al Bl - [ P - p
Cuisiniers Oh 1h Ih 3h 4 5h Bh Th Bh oh 10k 11h 1zh 130 14h 15h 16h 17h 18h 19h b [2ih uh |3k
AL - EUME S e O N O R RO S En cliquant sur la
RIOU GILBERT CRi- RESPON A e e 0 il el i .Ournée de Ia ersonne
Agents Hiteliers - Jour Oh 1h 2h 3h ah |5h Bh 7h 8h oh 10h 11h 120 130 1ah 15h 16h 17h 18h 19h 20h 21h 22h 23h J p
. R S Iy ,d
BUSSIT VALERIE W1 - MAETIN 1 sl N T SOUha'tee, Oon acceae
JADUEN CHRISTIRE hift - MAATIN R EE el IRt . \ ¥
N directement a I'écran
LE FOURN MURIEL 3 - MATIN 3 S Al el R d’ ff_ h d
Agerts Hiteliers - Nuit Oh 1h Ih 3h 4 4h Bh h Bh il 10h 11h 1Ih 13h 14h 15h 16h 17h 18h 19h h |21 ih o (3h a Ic a ge et: e
MENAR CLAUDIE HN - NUIT - il il bk H + H
modification des
SADUT SANDRINE il il A Al Al Al B
Directeur Oh 1h Ih 3h 4 5h Bh Th Bh oh 10k 11h 1zh 130 14h 15h 16h 17h 18h 19h b [2ih uh |3k h O ra i res
“ETEL ROBERT ADK - DIRECT e R e e L e e e
Secrétaires Oh 1h Ih 3h 4 1&h h Th 8h oh 10k 11h 12h 130 1dh 16h 16h 17h 18h 10k b [21h nho |3k
DUBDIS CLAIRE ADT - ADMINI < - - [---|---|=>3m |30 --1-

b) Editer le Planning journée

L’acces a ce planning s’obtient via un clic droit sur [

Ml Edition du détail d'une journée

Période |

Date demandee
Sélection d'un service

0e
:

™ Ignarer les repos | absences

™ Modifications uniquernent

| Référence de planning

Edition |
% Ecran " Imprimante ‘

a N\

Choix de la date du jour
souhaité

Sélection des services a
visualiser

Options possibles: avec ou
sans les absences
avec ou sans les

La validation de la sélection se

fait par ke
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a) les absences

Le listing des absences s’obtient par un clic sur I'ic6neu-
Un écran s’affiche alors permettant de préciser certaine options :

I Edition de la liste des absences x|
g Sélection possible de la période
Du [01/10/2010 ||ﬂ au [31/10/2010 ||@
Sélection , . , . L, . . . .
o ] e Sélection d’un service précis ou, en laissant a vide cette
] case, sélection de tout le personnel
!
§ Type d'affichage . . ; i
Fitrer sur fabsence [ ][ ‘ Il est possible d’affiner la demande en sélectionnant le
= = type d’absence choisie (cf .code absence)
Référence de
[rEEL |
Edition
& Ecran  Imprimante |
La validation se fait par [-LJ

La sélection précédente permet d’afficher la liste suivante :

Le 28M02010 3 15h57 Liste des Ahsences Base REEL
Base de procedure du 002090 2u 3052010 Page 1
Personnel AhzErcE Porcde Jdoirs Hewres REmamue
CARVELOT LOUEE CP Conges Payes [ 21/10VA0 =0 24010 Ll 24,00
Tobl | CARVELDT LOUBE Ll 24,00
[IF WALERIE CP Conges Payes [ 21/10VA0 =0 24010 Ll 1400
RTT ATT Le Z¥ 10O 1 700
Tobl | DIF VALERE 5 o€,00
FALUN AHNE CP Conges Payes [ 25102010 =0 MO0 7 35,00
Tobl | FALUN ANNE 7 35,00
GUYOT rANN CRAT Corges Paemie [ 21¢10VA00 =0 MO0 1 55,42
Tobal | GUYOT YANN 11 55,42

b) les remplacements

Il est possible de lister tous les remplacements effectués
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Wl Edition de la liste des remplacements E

Période

Sélection |

Service

Personnel

(vide = tous)
oe
’

Sélection possible de la période

Sélection d’un service précis ou, en laissant a vide cette case,

sélection de tout le personnel

Type d'affichage

[~ Par remplacant

Référence de pl

= [
Edition
& Ecran  Imprimante |

| sl

=N

La premiere option donne cet affichage ;

Il est possible d’afficher cette liste de deux fagons différentes :
soit une présentation par défaut (ne rien cocher) qui affiche les

« absents sont remplacés par... » ou en cochant |'option « par

remplacant » un affichage « les remplagants remplacent les

absents »

La validation se fait par i

Le 224072010 3 15058 Liste des Remplacementis Base REEL
Baze de procedure Page 1
IDE - Jour
Personnel (L=115 Pérode dours Heues
OFULLERE oheanoe pour RTT Lm 28102010 1 T
LEAL FRANCOFEE | Remplac Le 7 V2O

En cochant « Par Remplagant », c’est la liste suivante qui s’affiche

Le 281042010 & 15058 Liste des Remplacements Baze REEL

Base de procedurs Page 1

IDE - Jour
Perzorrel LL=1 0 Percde dowrs Hewes
LEAL FRANCDIBE Fomplaoe : Lo 2802010
[ IF WALERIE | Absence pour ATT Le Z= 00 1 700

c) les modifications

Il n’existe pas d’icdne sur la page d’accueil pour y accéder rapidement.

On trouve donc cette liste dans Editions > Listes > Des modifications.
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[| W Edition de la liste des modifications

Période |

Du [01/10/2010 |[6] au [31/10/2010 [[E8]

Sélection

Personnel  De  |BARIMARI
& [LESLFRAM

Service (vide = tous)

Type d'affichage ul

Référence de planning |

= |
Edition
& Ecran © Imprimante |

Sélection possible de la période

Sélection d’un service précis ou, en laissant a vide cette
case, sélection de tout le personnel

La validation se fait par i

La liste de toutes les modifications effectuées sur le planning pendant la période sélectionnée

s’affiche ainsi :

FPersonnel Mot f Période Remarque
ALOUIN JULIETTE Remplacement de CARVELOT LOUISE Le 22/10/2010
ALtre Le 01/11/2010
BARIER MARINE Autre Le 25/0/2010 +0. 30 pour fospit
Le 29/10/2010 -0.30 recup du 25
Le 02/11/2010 du Ter mov
BAUDET JEROME Remplacement de PAIN CLAUDE Le 21/10/2010
BUSSIT VALERIE Echangs avec CARVELOT LOUISE Le 03/11/2010
CARVELOT LOUISE Absence pour Conges Payes Du 21/10/2010 au 24/10/2010
Echange avec BUSSIT VALERIE Le 03/11/2010
ALtre Le 01/11/2010
DIF VALERIE Absence pour Conges Payes Du 21/10/2010 au 24/10/2010
Absence pour RTT Le 29/10/2010
Autre.. Le 01/11/2010 cause farie

Cette liste recense les motifs de modifications, les périodes ainsi que les éventuelles remarques

notées pour I'absence en question.



http://www.pixelplanet.com/download/index.html

d) les écarts

Comme pour la liste des modifications, cette liste ce trouve par I'accés suivant : Editions > Listes >

Des Ecarts

Ml Edition de la liste des écarts

Période |

@ =

Services |

e [110 I [roE - our

a [430 | [animateur

_Type d'aﬁcimge
Référence de i
[FEEL |

Edition
& Ecran

= Imprimante

sl

Une liste précise de tous les écarts d’horaires par rapport au planning de base s’affiche alors :

Sélection possible de la période

Sélection d’un service précis ou, en laissant a vide cette

case, sélection de tout le personnel

La validation se fait par i

Le 23052010 3 15h59 Liste des Ecaris Base REEL
Baze de procedurs du MM200 =0 F1M02010 Page 1
IDE - Jour

bake Perzorrel Composanl Horslre Homa ¢ Mcd e BE==xl Remam.e

2500 | BARIERMARINE m MATIN {ER HORAIRE  |OFHOEHZheS! 13h15-1+hm

HOHZhes ¢ 1301514030 +0n0 +1.50 poce Fosat
ZIHOEND | LEAL FRANCO EE = =01R. 1ER HORAIRE 13OHTHI ¢ {THEN

1#hOHTHOO ¢ 17RO -1
=00 | BARIERMARINE = =01R. 1ER HORAIRE 13 OHTHI ¢ ATHEEONE

13 IHTHI ¢ TR Re el .90 e ok 25

LEAL FRANGO FEE AWER  Aueranl aecmpas
EEHZE ¢ 13HIHE +7hO

Tous les écarts sont indiqués par date et par personne, avec information sur le composant d’origine
et la modification apportée. Le total de I'écart et les remarques permettent de comprendre
rapidement la cause de cet écart.
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d) les anomalies

Cette liste s’obtient également par Editions > Listes> Des anomalies

I Edition de la liste des anomalies

Période

bu [01/10/2010 |E8] au [3t/10/2010 |[E]

Services

pe [110 |[§ [0k - Jour

& |430 | |Animateur

Type d'affichage

Référence de planning |

|rEEL

|

Edition
&+ Ecran

 Imprimante

Sélection possible de la période

case, sélection de tout le personnel

| La validation se fait par "N

Sélection d’un service précis ou, en laissant a vide cette

On obtient ainsi un récapitulatif, en nombre, de tous les manques ou surplus de personnel

Le 22M0/2010 3 15059

Baze de procedure

Lisie des Anomalies
du 014052010 a0 3M02010
IDE - Jour

Ba=se REEL

Page 1

bake ae Nalre ¢ Gomposanl Personrel

21402010 -1 Pers. IR RE=P IDE

P Corges Payes DIFWALER DIF WALERIE
gl aaf -1 Pers. IRA RE=P IDE

<P Conges Payes DIFWALER DIF WALERIE
=000 -1 Pers. IR RE=P IDE

+1 Pers. OAWEF Auerenl aec epas LEALFRAN LEAL FRANCOEE
-ATT RATT DIFWALER DIF WALERIE

Cette liste présente, par date, les quantités de personnel en plus ou en moins en fonction des
besoins d’origine du service. Il précise également la nature de I'absence ou du composant

engendrant cette anomalie
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6- Récapitulatifs

Les récapitulatifs sont accessibles par I'icone [ qui a 2 fonctions différentes.

a) Par personne

Le récapitulatif par personne s’obtient par un clic simple sur I’icone‘g ]

Ml Edition du récapitulatif par personne

- 5 Le récapitulatif se fait sur 12 mois. Il est possible
Mois de départ
de choisir la date de départ de ces 12 mois
| 2arwier =200~ ?
[ Personnel | Il faut sélectionner la premiére personne pour

De |RIOUGILE laquelle on souhaite voir le récapitulatif
s  [vETERCEE

Il est possible d’y inclure la signature pour
Type d'affichage | tt T 5| 2 el
¥ lsignature} soumettre au salarié concerné le récapitulati
concerné

Référence de planning
REEL
Edition

¢ Ecran " Imprimante ‘

QP ;i; La validation se fait par Wi

Le récapitulatif suivant s’affiche alors (cet affichage peut prendre du temps)

Code Elémeant Total Janv Fév. | Mars | Avril Mai Juin Juil. Aolit | Sept. Oct. Moty Dec Total
Réalisé | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010

CONGEPA | Conges Payes 4,00 400 4,00
FERIEJRS |Jour Feries 500 100 100 200 100 2,00 7.00
JOURTRAN [ Jours Travailles 21300 2100 20,00 2300 2200 21,00 2200 2200 2200 2200 1800 22,00 23,00 258,00
01000000 |Heures Contrat

04000000 |Heures Prévues 151200 | 14700 | 14000 | 16100 | 15400 | 14700 | 15400 | 15400 | 15400 | 15400 | 14700 | 15400| 16100 1327,00
05000000 [Heures Non Prévues 1,50 1,50
06000000 |Heures Mon Effectuées 2100 21,00 21,00
FERIEHRS [heures de ferie 35,00 7.00 7.00 1400 7.00 15,50 50,50
JOURSTRE |HeuresTravaillées 149100 ( 14700 | 14000 | 16100 15400 | 14700 | 15400 | 15400 | 15400 15400 12600 | 15550 16100 130750
RTTJRSME | Jours de RTT 1,00 100 1,00

Ce tableau se divise en trois parties : les éléments calculés, les heures calculées et les rubriques.

Ces trois parties sont une reprise des variables présentes sur le planning individuel sur les douze mois
sélectionnés

Pour tous les mois révolus, les compteurs sont en gras. Les autres mois, non encore révolus, se
calculent en fonction des éléments déja saisis dans le planning.
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Il est possible de visualiser le visualiser le détail des compteurs en cliquant sur la variable

correspondante. Le logiciel affiche alors la date souhaitée.

Pour visualiser la personne suivante, il faut cliquer sur Evoluer > Document suivant

Ce récapitulatif par éléments s’obtient par un clic droit sur I'icbne

b) Par élément

Bl Edition du récapitulatif par élément

TR T TR TT——,
Mois de départ |

| Jarmier

=[{z010

[]

&

Eléments Calculés |

N

" Référence de planning

Edition
f* Ecran

" Imprimante

Le récapitulatif se fait sur 12 mois. Il est possible de
choisir la date de départ de ces 12 mois

Il nous faut sélectionner I’élément calculé dont on
souhaite voir le récapitulatif (ex : les congés payés)

La validation se fait par i

Conges Payes

Code Personnel Tetal Janv | Fév. | Mars | Avril Mai Juin il Aclt | Sept. | Oet. oy Déc Total
Réalisé | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010
CARVLOUI |CARVELOT LOUISE 4,00 400 4,00
DIFVALER |DIF VALERIE 4,00 400 4,00
FALUANNE |FALUN ANNE 700 700 7,00
Total 1500 1500 15,00

Nous obtenons alors la listes des personnes ayant bénéficié de jours de congés payes sur les douze

mois sélectionnés.

Pour tous les mois révolus, les compteurs sont en gras. Les autres mois, non encore révolus, se

calculent en fonction des éléments déja saisis dans le planning

Il est possible de visualiser le visualiser le détail des compteurs en cliquant sur la variable

correspondante. Le logiciel affiche alors la date souhaitée.
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7- Les compteurs

a) les éléments calculés

Dans la colonne des éléments calculés on trouve différentes variables généralement
exprimées en occurrence (nombre de fois ou I'événement se réalise). Voici le détail de ces
rubriques:

Accident du Travail prend en compte le nombre d’occurrence des accidents de travail. -AT

Congés Adoption prend en compte le nombre de jours de congé d’adoption —CA

Congés Déces prend en compte le nombre d’occurrence pour un congé déces -CDEC.A
I'affichage il apparait en EVFAM.

Congés Mariage: Ce compteur prend en compte le nombre de jours de congé mariage —
CMAR. A I'affichage il apparait en EVFAM.

Congés Maternité prend en compte le nombre de jours de congé maternité ~-CMAT

Congés Naissance prend en compte le nombre de jours de congé naissance —CNAIS. A
I'affichage il apparait en EVFAM.

Congés Parental prend en compte le nombre de jours de congé parental —CPAR

Congés Paternité prend en compte le nombre de jours de congé paternité —CPAT

Congés Payés prend en compte le nombre d’occurrence de congé payés —CP. Une déduction
des —RL sera automatiquement faite dans ce compteur.

Congés Présence Parentale prend en compte le nombre d’occurrence de congé de présence

parentale —CPP

Congés Pathologique prend en compte le nombre d’occurrence de congé pathologique —
CPTO

Congés Sabbatique prend en compte le nombre d’occurrence de congé sabbatique —CSAB

Congés Sans Soldes prend en compte le nombre de jours de congé sans soldes —CS

Enfant Malade prend en compte le nombre de jours enfant malade —EM

Maladie Thérapeutique prend en compte le nombre d’occurrence de maladie thérapeutique

(—MT).Ce composant peut supporter des horaires afin de comporter un maximum
d’information. On y note les horaires réellement effectués par le salarié.
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Maladie Professionnelle prend en compte le nombre de jours de maladie professionnelle —
MP

Congés Maladie prend en compte le nombre d’occurrence maladie —CM

Dimanches prend en compte le nombre de dimanches travaillés
Ce compteur est alimenté en fonction des dimanches travaillés par le salarié

Jours Fériés prend en compte le nombre de jours fériés travaillés
Ce compteur est alimenté en fonction des jours fériés travaillés par le salarié

Indemnité de nuit prend en compte le nombre de nuits travaillées. Il s’alimente en fonction

du nombre de nuits travaillées.
1 Nuit = 1 Point de Nuit.

Heures de Nuit prend en compte les heures travaillées de nuit.

Il est alimenté en fonction des heures faites sur les horaires de nuit. Toute nuit commencée
dans le mois en prise en compte sur ce mois. C’'est le seul compteur en heures apparaissant
dans les éléments calculés.

b) les heures calculées
Dans les heures calculées on trouve les rubriques suivantes :

Heures Au Contrat indique le nombre d’heures contractuelles indiquées sur la fiche

signalétique du salarié.
Cet élément doit impérativement reprendre le temps de travail indiqué sur le contrat du
salarié.

Heures Prévues indique le nombre d’heures calculées pour le mois en fonction du roulement

de base enregistré pour le salarié.

Heures Non Prévues correspond aux heures modifiées sur le planning de la personne.

Heures Non Effectuées correspond aux heures que la personne n’a pas effectuées, soit pour

modification de planning, soit pour absence.

c) les rubriques calculées
Dans les heures calculées on trouve les rubriques suivantes :

Absences regroupe toutes les occurrences d’absences -ABS
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Avenants prend en compte les occurrences avenants OAVE indiqués sur le planning de la
personne

Heures d’avenant ce compteur prend en compte toutes les heures comprises dans le

composant avenant. Il est donc indispensable de saisir le détail des horaires des avenants
afin que ce compteur soit alimenté.

Avenants de nuit permet de prendre en compte les points de nuit AVEN

Délégation CE prend en compte toutes les occurrences de délégations CE indiquées sur le
planning de la personne. OCE

--Heures de délégation CE prend en compte toutes les heures comprises dans la délégation

CE. Il est impératif de saisir les heures de délégation afin que les compteurs soient justes

Délégation CHSCT prend en compte toutes les occurrences de délégations CHSCT indiquées

sur le planning de la personne OCHSC

--Heures de délégation CHSCT prend en compte toutes les heures comprises dans la

délégation CHSCT. Il est impératif de saisir les heures de délégation afin que les compteurs
soient justes.

Délégation DP prend en compte toutes les occurrences délégations DP indiquées sur le
planning de la personne. 0DP

--Heures de délégation DP prend en compte toutes les heures comprises dans la délégation

DP. Il est impératif de saisir les heures de délégation afin que les compteurs soient justes.

Délégation DS : Ce compteur prend en compte toutes les occurrences délégations DS
indiquées sur le planning de la personne. 0DS

--Heures de délégation DS : ce compteur prend en compte toutes les heures comprises dans

la délégation DS. Il est impératif de saisir les heures de délégation afin que les compteurs
soient justes

Total des Délégations Ce compteur cumule le nombre d’occurrence pour toutes les

délégations

Heures de délégations ce compteur cumule le nombre d’heures des différentes délégations

Heures de dimanche prend en compte les heures travaillées les dimanches. Les éventuelles

absences en sont déduites.

Heures de férié prend en compte les heures travaillées sur les jours fériés ainsi que les

heures complémentaires indiquées sur les jours fériés. Les éventuelles absences seront
déduites.
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Formation prend en compte le nombre d’occurrences formation indiquées sur le planning
du salarié. Il comptabilise tous les composants horaires OFOR.

Heures de Formation prend en compte toutes les heures comprises dans la formation. Il est

impératif de détailler les heures dans le composant horaire OFOR

Heures travaillées comprend toutes les heures considérées comme travaillées : Ce compteur

comprend aussi bien les formations, que les réunions...Toutes les délégations et absences
sont déduites

Récupération de Férié : Ce compteur prend en compte le nombre d’occurrence récupération

de férié indique sur le planning du salarié.-RF

Récupération : Ce compteur prend en compte le nombre de récupération posées sur le
salarie. Il comptabilise tous les composants horaires —RC

Réunions : Ce compteur prend en compte le nombre de réunions indiquées sur le planning
du salarié. OREU

Heures de Réunions : Ce compteur prend en compte toutes les heures comprises dans le

composant réunion. Il est impératif de renseigner les heures afin que les compteurs soient
corrects

Repas prend en compte le nombre de repas en fonction du composant horaire utilisé. Une
déduction en cas d’absence et de congés est faite automatiquement.
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8- Foire aux questions

Comment sortir une légende de la liste des composants horaires ?

La légende des composants horaires ou un listing des absences se visualise en passant par

Editions > Planning> Légende

Il Edition de la legende

Editer

e | [N

& Composants: € Services  © Unités

I

Edition

f* Ecran
= Imprimarnte

Afficher

™ Code dutiisation
¥ Libellé

¥ Haoraires

Cet écran vous permet de sélectionner les composants que vous souhaitez visualiser.

nous souhaitons.

E3
Nous pouvons éditer la liste des composants que

Grace au DE...A, en double cliquant sur (= ,

nous pouvons préciser notre sélection.

Une visualisation écran ou une impression directe
est possible afin d’avoir toujours les différents

composants a disposition

On peut y afficher divers éléments, comme le code

d’utilisation, le libelle et les horaires.

\

/

Une fois qu’ils s’affichent a I’écran vous pouvez les imprimer.

- Il faut préciser les pages que vous souhaitez imprimer afin d’avoir toutes vos

informations

Préciser le nombre
de pages

&, Imprimer ﬂ E
Général |
 Sélection de limprimant

2 COMOUETTES_B 2 DGPaye =

24 DG_DRH 2 gm color 2
DGCompta 23 HP Laserlet P201S Series PCLS =

4 | »

Etat: Prét Préférences |

Emplacement: DG

Commentaire:  COMETA Rechercher une imprimante... |

— Etendue de page
 Tout

€ Selection € Page actuelle

o Pages:’ I]-?I

Ertrez un numéra ou une étendue de pages.
Far exemple, 5-12

Mombre de copies : |1 3‘

V¥ | Copies assemblées Iﬂl
1

Imprirer Annuler |
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Quand on modifie un composant faut il régénérer le planning ?

Une modification du composant nécessite une génération du planning pour les personnes
concernées par ce composant.

Seul I'aspect graphique et la mise en place des repas ne nécessitent pas de régénération.

Comment transférer le planning d’une personne sur une autre ?

Le transfert de roulement d’une personne a I'autre est nécessaire lors d’un départ ou d’un
changement de roulement entre deux personnes.

Pour se faire nous utiliserons I'outil de transfert : Saisie > Outils

Bl Gestion des roulements

/Cet outil permet de copier, transférer ou \

" Copie inverser des roulements de la personne
. De [ALODIULI P

{* Transfert] qui part vers la personne nouvellement

" Inversion Wers I:l embauchée.

; Dans le cas d’une inversion peut importe
) .
@ le sens « De ... A »

EPSI - Log / \
L’écran d’avertissement vous permet de

\ valider votre action par Wi
Etes-vous absolument siir{e) 7 p

Opération terminge ! .
p A tout moment, VOous pouvez |nterrompre

EPSI - Log

votre action grace a U

Le second écran qui s’affiche vous informe

/

du succes de I'opération

Comment mettre en place un nouveau roulement ?

Pour saisir et mettre en place un nouveau roulement, il vous faut ressaisir les roulements
pour les personnes concernées (cf p6), et éventuellement revoir les composants horaires (cf
p4)

Il vous faudra régénérer le planning a la date de début souhaitée (cf p11).
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Comment créer un horaire de coupe et le visualiser dans les affichages des plannings?

Si vous souhaitez voir apparaitre la coupe dans vos affichages de planning il faut créer le
composant horaire de la maniére suivante :

Plages Horaires /P
Début Fin Temps

our qu’un horaire fasse apparaitre la coupe, il faut qu’il soit \
présenté sur 3 lignes et que la coupe soit précisée

1 [o730] [1115]  [03es|

2 |tues] |1400] [D2is] La plage horaire du milieu étant masquée L’horaire apparaitra
3 [1700] [1900] [ozm;o] 07h30 — 14h00

4

LI L 17h00 — 19h00

\ /

Comment utiliser le composant -OH ?

Le —OH est un composant utilisé seulement dans les modifications de planning comme les
échanges par exemple.

Il ne doit pas apparaitre dans les plannings de base ni pour une modification de planning.
Ce composant est par défaut utilisé dans les échanges s’ils se font avec une journée non
travaillée.

L'utilisation du —OH pour un autre motif pourrait perturber certains compteurs.

Comment saisir une journée en maladie ?
Les jours de maladie sont a saisir des le début de I’arrét fourni par le médecin.

Si la personne est venue travailler une partie de la journée, il faudra lui compter ses heures
manuellement afin qu’elle les récupere.

Comment supprimer un planning lors du départ d’un salarié ?

Les personnes ayant quitté la structure de doivent plus apparaitre sur le planning.
Vous pouvez les supprimer de I'affichage du planning grace a I’assistant de suppression (cf
p43).

Pour une suppression compléete du salarié du logiciel, merci de contacter le service
informatique.

Comment nommée les personnes dans 'attente de leur recrutement?
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Toute personne travaillant dans votre structure doit étre identifié dans la liste du personnel.
Il se peut que, dans I'attente d’un recrutement, vous ayez positionné le roulement sur une
personne nommée remplagante.

Deés que vous avez son identité, il vous faut modifier le planning, afin que la personne soit
bien identifiée.

Quelle est la différence entre -F ET —RF ?

-F représente les fériés. Ce composant s’utilise uniguement sur les jours fériés que la
personne ne travaillent pas.

-RF est le composant récupération de férié. Il est utilise pour les jours pris en compensation
des jours fériés travaillées ou des jours fériés correspondant aux jours non travaillés.

Les temps de férié et de récupération de féries peuvent étre complétement différents.

Comment éditer un roulement par service ?

Pour éditer le roulement complet pour un service, il faut passer par Saisie > Edition des
roulements par service

Nous accédons a la fenétre suivante

I Edition des roulements B3

Service | /Nous pouvons sélectionner le(s) service(s) \
De 10E - Jour
& [430 |[[enimatecr |

souhaité(s)

o
Editer 4 partir de la sernaine n® ‘
Edition P i 4 ’éditi
i T | Choix de la semaine du début de |’édition

W |\ J

Le systéme n’imprimant que 4 semaines par 4 semaines, il nous faut reproduire I'opération

autant de fois que nécessaire afin d’avoir tout le roulement.



http://www.pixelplanet.com/download/index.html

