La gestion des horaires

Ce nouveau module permet de saisir pour chaque personnel les horaires effectués. Chaque fiche
du personnel est attribué a un code horaire.

Ce code horaire permettra de déterminer les horaires standards devant étre effectué par la
personne. Cette horaire pourra ensuite étre adapté quotidiennement afin de saisir les heures
réelles effectuées et pouvoir ainsi connaitre le temps de travail de chaque personne.

Ces différents temps pourront étre récapitulés selon de nombres critéres, ateliers, section et sur
les périodes choisies.

Vous pouvez créer autant de codes-horaires que vous le souhaitez jusqu'a créer un code horaire

pou chaque salarié, mais vous avez intérét a regrouper sous le méme code horaires les
personnels ayant les mémes temps de travail.

La premiére action est de créer vos codes horaires en cliqguant sur le menu Fichier et choisir
Fichier des codes horaires et fichier des horaires.

Types d'horaires
Code Horaire Libellé =
001 gHoralres standards
002 Horaires Mi-temps
Cliquez sur la ligne choisie puis sur Valider' ou deux fois sur la ligne choisie
pour Sélectionner
K P T Fin]
Crier Corriger Etfacer &nnuler

Les codes créés ne doivent pas dépasser 3 caracteres numériques. Une fois vos différentes
codes créés, cliquez sur le menu Fichier et choisir Fichier des codes horaires et détail des
horaires.

Le détail des horaire vous permettra de détailler précisément les horaires standards a affecter
par la personne. Chaque jour cet horaire standard sera attribué aux personnes présents en
excluant les personnes en congés. Vous pourrez alors modifier les horaires si ils sont différents.



Gestion des Horaires

| Type d'horaire | 001 |Horaires standards
| Validité permanente S i)
|Horaires Libres £ o) Les heures d'arrivées et de déparis sont libres

Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
Arrivée 1ére période (matin) 11HO0 10HOO 09H00 08HOO 07H00 12H00
Départ 1&re période (matin) 12H00 12H00 12HO0 12HO0 12H00 14HO0
Nb d'heures 1.00 2.00 3.00 400 5.00 2.00
Arrivée 2éme période (A-Midi) 14HO0 14H00 14HOO 14HO0 14H00
Départ 2&éme périade (A-Midi) 18HO0 18HO0 18HO0 18HO0 18H00
Nb d'heures 4.00 4.00 4.00 400 4.00

Arrivée 3&me période (Autres)
Départ 3&me période (Autres)
Nb d'heures

Nb d'heures normales 5.00 6.00 7.00 8.00 9.00 2.00
Heures supplémentaires
Heures & récupérer en négatif

Total heures 5.00 6.00 7.00 8.00 9.00 2.00
Copier Copier Copier Copier Copier Copier Copier
Cliguez sur le bouton 'Copier’ pour copier une colonne et Total sur la semaine 37.00

ensuite sur le point d'interrogation pour coller la colonne

Créer un nouveau

tableau horaire . )
Créer un nouveau tableau horaire

. en recopiant toutes le paramétrage
" dutableau en cours

Q=

= Appeler un tableau existant —
- : : ..~ pourle modifier ou le O
Dupliquer I Tableay Liste des Horsires o dupliquer Ebfacer Ein

Le détail code horaire 001 est appelé par défaut. Deux modes de fonctionnement sont possibles
pour les codes horaires. L'horaire standard qui est appliqué pendant I'année et I'horaire sur
période qui est appliqué sur une période spécifique. (Par exemple une période de vacances).

©

Créer un nouvel horaire

Pour chaque journée vous pouvez indiquer jusqu'a 3 plages de présences standards avec arrivée
et départ, le temps étant calculé entre les deux. En fonctionnement les heures d'arrivée et de
départ seront ajustés a la réalité.

Saisie des arrivées/Départs :

Méthode de saisie sur I'horloge analogique. Si vous cliquez entre le
cercle rouge et le cercle bleu vous saisissez I'heure. En cluiquant
deux fois au méme endroit vous basculez en mode 12/24 H.
(Exemple : 1 clic = 8H deux clis = 20H.)

Si vous cliguez entre le cercle blueu et le cercle jaune vous
saisissez les minutes avec un pas de 5 en 5 minutes.

Vous pouvez aussi cliquer sur I'horloge numérique et saisir
directment I'heure au format HH:MM.




En cliquant sur le bouton copier en bas d'une colonne, vous pouvez la recopier sur le jour
suivant pour accélérer votre saisie.

Avec les autres touches, vous pourrez créer d'autres tableaux qu'ils soient pour le méme code
horaire ou pour des périodes différentes.

Pour appeler ou corriger un horaire, cliquez sur le bouton Liste et deux fois sur I'horaire

choisi.

Saisie quotidienne des horaires ou pointage :

Sur le menu principal, cliquez sur I'icone horaire pour afficher tous le personnel ou utilisez la
touche Sélection pour choir une section, un service,...

Les horaires seront automatiquement générés en fonction des codes horaires et de la
période. IL suffira ensuite de cliquer sur la ligne a corriger pour adapter la présence.

Saisire des heures
MNom ‘ ‘ ‘%g;":: Temps | Semice 'Bg::: Temps | Service ’;g::: Temps | Service | Total ‘ Heures !1&25::5;5 Cumul | Info =

[ -] 09HO0 14H00

CAROLUN Jocelyne “ tomop 300 GENERAL oo 4.00 GENERAL 7.00 7.00
=] 09HOO 14H00

CLOUET Sylvie ﬁ iopgp 300 CGENERAL o0 4.00 GENERAL 7.00 7.00

DUBOQIS Martine ® qo00  3.00 cEnerar 12900 400 GENERA 7.00 7.00
[ ]

DURAND Lionel pas o0 3.00 ceneral 100 400 cEneRA 7.00 7.00

) [-] 09HOO 14H00

GOURDIN Murielle ' qo00  3.00 cEneral 12900 400 GENERAL 700 200 9.00
-

LAMBERT Gérald [ aoHoo | 3.00 cemera 14700 400 GENERA 7.00 7.00

LEDOUX Sylvie an A0 3.00 cEneral 1200 400 GENERAL 7.00 7.00
-

LELIEVRE Joel an qoHo0  3.00 cenera 1400 400 cENERA 7.00 7.00

LOUIS Corinne ] Jo00  3.00 cEneral 100 400 GENERAL 7.00 6.00

MARIE Jean-Michel ‘?. S0 3.00 cEnera 14700 400 GENERA 7.00 6.00
il .

MARIE Jean-Philppe gy Aoo0  3.00 cEnERaL 1200 400 cENERAL 7.00 7.00
[an)

MARTIN Louis an 9K 300 Genera (2000 400 GENERAL 7.00 700
-

MARTIN Sandra ' Aoo0  3.00 cEneral 1H00 1 400 cENERAL 7.00 7.00
-

MICHEL Carole PPN J9H0 300 Genera (2900 400 GENERAL 7.00 700

MICHEL Gérald ‘?. qoH00  3.00 ceneral 1H00 1 400 cEnERA 7.00 7.00
o)

MICHEL Laurent P qo00  3.00 cEneral 12900 400 GENERAL 7.00 7.00 _
| 54.00 72.00 12600 200 200 12600 =
_— =7 Date ~ —= @
- 3 18 | ~ H)
== ‘ w. | [2702015 & L

Si vous voulez réinitialiser toute une journée, cliques sur le bouton effacer mais dans ce cas
toute la journées sera remise a zéro avec les heures par défaut.

L'icone imprimer permet ‘impression du tableau et I'exportation vous génére un tableau
récupérable dans un tableur.



Un double clic permet de saisir une micro note (max 60 caractéres) pour indiquer une
explication a la modification de I'horaire.

Le bouton Sélection permet de changer la filtre d'affichage du personnel et de demander une
nouvelle sélection, par horaire, service ou catégorie.

Service Catégorie Horaires
GENERAL Senice Général = BUR Bureaux = 0o Horaires standards =
ATELIER Ateliars ATE Ateliers 002 Horaires Mi-temps
COMPTA éComptabiIilé COM Commerciaux
COMPTA Comptabilité
INFO Informatique
Cliquez deux fois sur le critéere choisi
ou sur Tout le personnel’ pour &
sélectionner les fiches P




Récapitulatifs :

La saisie quotidienne des horaires vous permet un récapitulatif par période pour tout le
personnel ou pour une partie filtrée.

Ces données pourront étre exportées pour étre traitées dans un logiciel de paye annexe ou
transférés au service des salaires.

Vous trouverez ces éditions dans le menu Horaire de la page principal.

Fichiers Impressions Etat des Congés Analyses Paramétrage  Sauvegardes Sécurité  Outils A propos
5) Récapitulatif sur le mois 3
@ Récapitulatif sur période (Année) 3 27!1 0!201 5
Année en cours

{12015 1§

Vous pourrez aussi consulter ou imprimer un récapitulatif détaillé pour une personne particuliére
sur la période choisie.

Récapitulatif des heures

. CLOUET Sylvie Octobre 2015
Jour ‘ ‘ ‘ADZ::: Temps | Semice ?'g;:: Temps | Semice ?'g:;: Temps | Semnice | Total ‘ H;J”;;f :ZI::LT:S Cumul | Info [

Jeudi 1 0eHo0 | 4.00 cenera 100 400 cEneRAL 8.00 8.00

Vendredi 2 97H00 500 GENERAL |a00 400 GENERAL 9.00 9.00

Samedi 3 12 200 GENERAL 2.00 2.00

Dimanche 4

Lundi 5 fer0 | 4.00 ceneral 100 400 cEnERAL 8.00 8.00

Mardi 6 09r00  3.00 cenera 1900 400 cENERAL 7.00 7.00

Mercredi 7 Ooro0 | 3.00 ceneral 100 400 cEnERAL 7.00 7.00

Jeudi 8 080 4.00 cenera 1900 400 cENERAL 8.00 8.00

Vendredi 9 T 5.00 ceneral 1900 400 ceneral 9.00 9.00

Samedi 10 1A 200 GENERAL 2.00 2.00

Dimanche 11

Lundi 12 o0 4.00 GENERL 19100 400 GENERAL 8.00 8.00

Mardi 13 09Ho0 | 3.00 GENERAL 1AMO0 1 400 GENERA 7.00 7.00

Mercredi 14 e 3.00 GENERaL 19100 400 GENERAL 7.00 7.00

Jeudi 15 08HOD | 4.00 GENERaL 1AMO0 | 400 GENERA 8.00 8.00

i o0 O7HO0 | ¢ n crmens MH00 | 4 0n l;rven Aon non -

| 78.00 76.00 154.00 15400 =

o @




Pointeuse reliée :

Un simple ordinateur relié en réseau avec un lecteur code-barres ou RFID, permet de recueillir
les informations d'arrivée et de sortie.
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Ce module sera disponible pour la fin de I'année.

Grace aux nombreux utilisateurs et aux nouvelles demandes exprimées Facile_Congés évolue en
permanence, et vos idées d'améliorations seront les bienvenues.



