ATELIER PLANNING ET
DUREE DU TRAVAIL

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC21




PLAN

SUJET N°1 : ISIDOOR 4. Etape 2 : Planification des calendriers salariés
1. Objectif ISIDOOR » Planification du temps hebdomadaire
2. Acces ISIDOOR » Planification du temps annuel
3. Module ISI RH » Exemple 51 jours

» Exemple 36 jours
SUJET N°2 : RAPPEL SUR LA DUREE DU TRAVAIL

5. Etape 3 : Suivi et contrdle
SUJET N°3 : CALENDRIER » Remise du calendrier annuel
1. Enjeux et objectifs » Remise du calendrier hebdomadaire
2. Controle des pré-requis » Conservation des plannings

» Modifications et suivi des plannings

3. Etape 1:Paramétrage général de
I'établissement

» Configuration générale
» Configuration annuelle
» Configuration de semaines générales




SUJET N°1 : ISIDOOR (@

Sécuriser la mémoire de votre établissement

E?arfitlg?#gﬁ? Eﬁleus En partageant des En facilitant acces a
information documents son successeur
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SUJET N°1 :
ISIDOOR

@ connect

Identifiant Isidoor ou Gabriel
Mot de passe

O Mémoriser mon identifiant

Mot de passe oublié Demander un compte
Mot de passe Gabriel oublié ou expiré
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ACCES ISIDOOR

Chef d’établissement

» lIdentifiant GABRIEL

ou

» identifiant FNOGEC : demander I'envoi des
identifiants (& I'UROGEC ou au président)

Président d’'OGEC et bénévoles
» Suivre les démarches pour obtenir son mot de
passe depuis la page d’accuell

Salariés

» Création parle CE ou le président des utilisateurs
» Création des droits accordés
» Acces modules limités




SUJET N°1 : ISIDOOR (@

Les modules ISI RH
Administration du personnel
> Embauche : Création de salariés , générer les documents a I'embauche
» Temps de travail : plannings hebdomadaires, plannings annuels, suivi
» Gestion des absences ( maladie, évenement familial )
> Suivi des dispenses, impression du quitus (CSG prévoyance enseignant)

Gestion des compétences
» Mise a disposition d’emplois types et de postes, aide a la construction de fiches de postes

» Gestion des compétences et entretiens professionnels (accompagner la montée en compétences, planifier,
préparer les entretiens professionnels)
» Recrutement en interne ou externe

» Formation et bilan des actions (organiser les départs, engagements réciproques, bilan de 'action)
Collectivité de travail et relations collectives (mise en place et fonctionnement du CSE)

» Mise en place et établissement du reglement intérieur du CSE

» Affichages obligatoires

» Notes de service

Evaluation des risques COVID 19 + MODULE entier DUER accessibles depuis 2021
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SUJET N°1 . ISIDOOR@‘

Les modules ISI RH

A Accueil : Bienvenue dans ISI RH, veuillez choisir un module...

Collectivité de

Administration du S:;t'%:e(:lises ot travail - relations T?t:jl.eaux dt? blgltld
personnel pe collectives ct dlagnostic
formations maj en cours

mis a jour

Eyaluatmn des Configuration Liens avec la Paie Doqumentatlon et
risques générale assistance
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SUJET N°1 : ISIDOOR @)

L'administration du personnel

& Dossiers individuels ~o Temps de travail et traitement des absences

°@e | .. A @  Temps de travail et

iste des salariés b Générer un document :
‘aa* @O trajtement des absences
La fonctionnalité permet de Contrat de travail, fiche de La fonctionnalité permet de gérer le
consulter et de modifier les dossiers classification, ...

temps de travail et les congés payés

de I'ensemble des salariés de des salariés de I'établissement

Ouvrir e v Ouvrir (") Ouvrir e <O

=+ Embauche »° Suivi des dispenses au régime EEP Santé
=~ 3 ; === Gérer un nouveau dossier Suivre les dispenses au
{= Créer une offre d'emplol 2 =] salarié =2 régime EEP Santé

L’applicatif permet de constituer le
dossier administratif d’un salarié lors
de son embauche. Les étapes

Ouvrir e O Ouvrir 23K Ouvrir (v

#° Prévoyance enseignants

|A® Impression Quitus

Ouvrir <
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& Administration du personnel
O ‘I . I s I D O O R (‘ =~ Dossiers individuels
SUJET N°1 : @

- e k re ra
:&% Liste des salariés b Générer un document
y o e .
|_ OdmIﬂISTrOTIOﬂ dU perSOﬂnel La fonctionnalité permet de Contrat de travalil, fiche de
consulter et de modifier les dossiers classification, ...

de I'’ensemble des salariés de

Liste des salariés
Accéder au coffre fort Ouvrir © ®  ouvir ©
Planifier le temps de travail hebdomadaire et annuel

Consulter & modifier le dossier d'un salarié (exemples : changement adresse, dipldme...)

Créer une nouvelle situation (exemples : changement de poste, de classification)

Faire une simulation

Traiter les évenements familiaux et maladies

Suivre le temps de fravail d'un salarié (nouveauté 2021)

vVvvyvVvyvVvyy

Générer un document
» Consulter et générer les # documents d’'un salarié sélectionné (possible aussi depuis la Liste des salariés) ou de
I'ensemble des salariés (exemple ci dessous).

Sélection: O Salarié Service: I v
@ Service
-->College
v Type de document: Documents ISI RH -->Collége-->Administration

-->Collége-->Administration-->Comptabilité

e =T -->Collége-->Administration-->Secrétariat

= Pag——neccal
e T
— K =—mem== -—>Ecole
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£ Paramétrage général de I’établissement

SUJET N°1 : ISIDOOR (@

L'administration du personnel : temps de travail et tfraitement des absences

Administration du personnel 20 Temps de travail et traitement des absences

& Planification du temps de travail des salariés

l‘i Effectuer Ie.param_étrage
annuel multi-salarié

L'applicatif permet de configurer des
périodes « annuelles » communes a
I'ensemble des salariés ou a certains

dub Effectuer le paramétrage
hebdomadaire multi-salarié

L’applicatif permet de configurer des
modéles de semaines de travail
communes a I’ensemble des salariés

dul Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié

L'applicatif permet de configurer les
semaines de travail des salariés. Les
semaines de travail identifient des

dula Planifier le temps de travail
annuel d'un salarié

Les salariés dont le temps de travail
est aménagé sur I'année (dispositifs
d’annualisation du temps de travail )

Ouvrir e O Ouvrir e < Ouvrir e <O Ouvrir e 9
© Suivi et contrdle du temps de travail »° Traitement des absences

v= Suivre le temps de travail Générer les plannings de du Traiter un congé / absence & Traiter un arrét

*=— (réalisé) (M alp 'ensemble des salariés (hors maladie) (S maladie/accident de travail
congés: payés, non rémunérés,
rémunéré, maternité, paternité,
adoption, Congé parental

Ouvrir e O Ouvrir Q Ouvrir e O Ouvrir e v

::Q :;f;\c,:ir;zrmles plannings par ‘g Modifier un arrét maladie

Ouvrir \VJ
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Ouvrir e O




SUJET N°1 : ISIDOOR @@

Les modules ISI RH : gestion des compétences et formation

A Accueil : Bienvenue dans ISI RH, veuillez choisir un module...

Collectivité de

Administration du S:;t'%:e(:lises ot travail - relations T?t:jl.eaux dt? blgltld
personnel pe collectives ct dlagnostic
formations maj en cours

mis a jour

Eyaluatmn des Configuration Liens avec la Paie Doqumentatlon et
risques générale assistance
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SUJET N°1 : ISIDOOR (@

La gestion des compétences et formations

5 Emplois et postes de I'établissement £ -l Gestion des compétences
Consulter la cartographie Vo . = Accompagner la montée en
des emplois de la branche ¢= Créer les fiches de poste T-' compétences
Ouvrir Q Ouvrir e < Ouvrir Q
£ Entretiens professionnels & Recrutement en interne ou en externe

Q Planifier/Préparer/Organiser

.V C A 1 H
. : réer une offre d'emploi
les entretiens professionnels ab P

Ouvrir e Ouvrir Q

¥ Formation et bilan des actions

o Gérer les départs en A Réaliser un bilan des actions
&=l formation - remlpl!r les W de formations
engagements réciproques

Ouvrir Y Ouvrir Q
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SUJET N°1 . ISIDOOR@‘

Les modules ISI RH : collectivité de travail

A Accueil : Bienvenue dans ISI RH, veuillez choisir un module...

Collectivité de

Administration du S:::K:értleiises ot travail - relations T?tél.eaux dtc? chl,Itld
personnel pe collectives ct dlagnostic
formations maj en cours

mis a jour

Evaluation des Configuration : . Documentation et
risques Q générale a HETDETERIRFED a assistance e




SUJET N°1 : ISIDOOR (@

Collectivité de travail — relations collectives
1@ Relations sociales

‘a2 Vie de la communauté
Organisation des élections o . . L . . .
I@I du comité social et *o Fonctionnement ) Réglement intérieur g Affichages obligatoires
économique (CSE) Fonctionnement
Planifier et procéder aux élections
professionnelles

Réglement intérieur

Y
Ouvrir

e O Ouvrir v}

Ouvrir e O Ouvrir 0 <
. Accéder au coffre-fort
E Réglement intérieur du CSE Notes de services — général
Réglement intérieur du CSE
Ouvrir () Ouvrir V) Ouvrir

Annonces et informations
aux salariés via Mon Isidoor

QOuvrir
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SUJET N°2 : RAPPEL DES REGLES
SUR DUREE DU TRAVAIL ()
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LE TEMPS DE TRAVAIL DANS
L'ENSEIGNEMENT PRIVE

ACCORDS APPLICABLES jusqu'au 31/08/2022

» Accord temps de travail du 15/06/1999 : Accord fondateur permettant de mettre

en place la modulation et I'annualisation

» Accord surle travail de nuit du 02/07/2002 : Accord définissant la qualité de

travailleur de nuit et les compensations du travail de nuit

» Accord surl'équivalence du 31/07/2007 : Accord définissant la période

d’'équivalence et sa comptabilisation

» Accord Temps partiel du 18/10/2013 : Accord définissant le seuil minimal de |a

durée du travail, les dérogations possibles et les contreparties aux dérogations
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LE TEMPS DE TRAVAIL DANS
L'ENSEIGNEMENT PRIVE

ACCORDS APPLICABLES au 01/09/2022

» Accord temps de travail sur I'organisation plurihedomadaire du temps de travail :

nouvelle convention collective EPNL: organisation pluri hebdomadaire applicable

aux CDI et aux CDD , temps plein, temps partiel - introduction des astreintes
» Accord surle travail de nuit du 02/07/2002 : Accord définissant la qualité de

travailleur de nuit et les compensations du travail de nuit

» Accord surl'éqguivalence du 31/07/2007 : Accord définissant la période

d’'équivalence et sa comptabilisation

» Accord Temps partiel du 18/10/2013 : Accord définissant le seuil minimal de |a

durée du travail, les dérogations possibles et les contreparties aux dérogations :

toujours applicable tant que I'accord du 18/02/2019 n'est pas étendu
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Les appréciations des durées de travail s’apprécient
en semaine civile du lundi Oh au dimanche 24h.

Te m ps Co m p I e‘l' NB : faire distinction entre amplitude et travail effectif.

ACCORD DU 15/06/1999 — Nouvelles dispositions

Regles Légales Conventionnelles

10 heures de travail effectif sauf dérogations
Durée quotidienne du travail (accord de I'inspection du travail ou 10 heures de travail effectif, exception travail de nuit
par convention ou accord collectif)

12 heures a compter du 01/09/2022 et peut étre réduit a
? heures pour le personnel affecté aux surveillances
d'internat

11 heures sauf dérogations (accord de I'inspection

R fidi : i i
S{RKe oIS du tfravail ou par convention ou accord collectif)

Durées 48 heures sur 7 jours consécutifs
maximales hebdomadaires 44 heures sur 12 semaines consécutives
Pause 20 min a la suite de 6 heures de travail effectif 20 il ©1 ko) SV IS © EUIEs el irevel] Gieet

< de 10 min rémunéree
36 heures consécutives comprenant le

Repos hebdomadaire 35 heures consécutives dimanche exception pour les travailleurs de nuit et ceux
travaillant le dimanche (infra)
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Temps Complet

ACCORD DU 15/06/1999 — Nouvelle convention collective 01/09/2022

Regles Legales Conventionnelles

« Référence annuelle : du 1° septembre au 31 aoUt

+ 35 heures par semaine sauf 1565 heures ou 1477 heures (journée de solidarité incluse)
Durée du travail aménagement du temps de fravail par « Remise d'un planning prévisionnel avant la rentrée scolaire a défaut
décision unilatérale ou accord collectif planning de I'année précédente - reconduit

* Remise du planning définitif au plus tard 3 semaines apres la rentrée scolaire

. . . * 51 jours ouvrables ou 36 jours ouvrables
» 30 jours ouvrables soit 5 semaines de L e R . . . o
. . + Bénéfice des la 1°® année de modulation ou annualisation
, congeés payes i L
conges Prise de congés par anticipation » Prise par anficipation
ossible dés%c Ff)isi’rion . « Période d'acquisition des CP alignée sur I'année scolaire du 01/09 au 31/08
P < & partir du 01/09/2022

Toute heure effectuée au-dela de 35 Toute heure effectuée :
Heures heures par semaine * Au-dela de 40 heures hebdo ou en dépassement de la période de
supplémentaires e Les8eressonta 125 % modulation

« Lessuivantes a 150 % Majorées a 125 %
Contfingent » 220 heures a défaut d'accord * 90 heures pour I'accord de 99 — 220 h & partir du 01/09/2022

Ouverture de droit & une contrepartie en repos égale a :
* 50% pour les entreprises de 20 salariés au plus
* 100% pour les entreprises de plus de 20 salariés

Dépassement du
contingent
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Travail de nvit et équivalences

Travail de nuit Tout travail entre 21h et éh

Celui qui effectue :

Travailleur de nuit + 3 heures de fravail de nuit 2 jours par semaine ou 264 heures sur 12 mois / 224 heures pour les surveillants
d’internats
Equivalence * 45 % de la surveillance de nuit dans la limite de 7h » Soit 3,15 heures

Durée maximale de travail * 12 heures de travail effectif » Prise en compte de I'équivalence

X : X * 14,5 heures & 48 heures en moyenne / semaine sur une .
Durée maximale de presence L. . . . » Prise en compte heure pour heure
période de 4 mois (hors CP neutralisés)

Durée maximale * 48 heures sur une semaine ou 40 heures hebdo sur 12 . e
. . L » Prise en compte de I'équivalence
hebdomadaire semaines consécutives
Repos quotidien * 9 heures minimum « Dérogation permise par I'accord
.  Vérification si roulement, travail le dimanche
Repos Hebdomadaire * 36 ou 48 heures

et le repos quotidien accordé de 9 heures
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Temps partiel

ACCORD DU 18/10/2013 actuellement encore applicable

Horaire minimal 24h légal-17,5h
conventionnelle : référence annuelle ou
horaire hebdomadaire

Interruption activité : 1/jour de maximum 2h

Maijoration heures complémentaires
Priorité d’emploi

Regroupement des horaires sur 6 demi
journées (amplitude de é6h consécutives)

Bénéfice de 4 semaines a Oh

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

Oul

OUl (pas de dérogation possible
actuellement)

OUI (10% jusqu’au dixieme ; 25 %
jusqu'au tiers)

Oul

NON

NON (hon cumulable avec la
semaine a Oh réservée aux
salariés ayant 51 jours de congés)

NB : pas de dépassement ni d’atteinte des 35h de
présence hebdomadaire pour les salariés annualisés
A partir du 01/09/2022 , compte tenu de la nouvelle
convention collective conclu sous I'empire des
dispositions de 2008 : ce dépassement est possible

specifiaues

Sauf dérogation demandée par le
salarié, étudiant de - de 26 ans, cumul
emploi, PEC/CAE

NON

NON

NON

Réservé aux salariés dont le temps
partiel est inférieur & 24 h
Exclusion des PEC/CAE

Réservé aux salariés dont le temps
partiel est inférieur & 24 h
Exclusion des PEC/CAE



Travail de nuit et équivalences

Contreparties Convention Commentaires

Salariés concernés par I'équivalence

Intervention pendant équivalence

Dépassement de 8 heures de
présence

Nombre de nuits réalisées

Compensation au travail de nuit

Conditions de travail d mettre en
osuvre
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Le temps partiel pour le travail de nuit

VETIES COTHRIEYS UnlguEinsmt est compté heure pour heure

Temps de travail effectif Décompte heure pour heure

Attribution d'un repos équivalent au
dépassement s'ajoutant au repos Soit de 36 h ; soit de 48h selon les cas
hebdomadaire

Quand le repos quotidien est de 9

AU maximum 4 nuit r semain
U ma U vits par semaine heures

Pris sur le temps de travail.
1 heure par tfranche de 10 heures Temps d’'équivalence est pris en
compte

Espace de restauration ; possibilités de transport ; sécurité des moyens d'alerte ;
priorité d’emploi & un emploi de jour



SUJET N°3 : LE CALENDRIER E




SUJET N°3 : LE CALENDRIER | -

ENJEUX & OBJECTIFS

Gérer le temps de travail et les congés payés des salariés
de I'établissement de maniére sécurisée et simplifiee

4 ) 4 ) 4

Planifier le temps de travail hebdo &

annuel des salariés, avec contrble de

conformité au regard des dispositions
légales et conventionnelles

Suivre et contrdler le temps de

travail effectif, la prise de jour de

repos et des congés payés a
posteriori

Planifier les jours non fravaillés
par les salariés (jours & Oh) et
les congés payes
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER%

CONTROLE DES PRE-REQUIS — 3 ETAPES

Ftape 1 : Paramétrage Effectuer la
général de configuration
I'établissement générgle

Effectuer le Effectuer le
parameétrage annuel parameétrage hebdo

Ftape 2 : Planification du
temps de travail des
salariés

Planifier le temps Planifier le temps de travail
de fravail hebdo annuel

Ftape 3 : Suivi et contréle Suivre le temps Traité les congés spéciaux et les
du temps de travail de travail réalisé absences (hors maladie)

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

CREATION DE LA FICHE SALARIE — PRE-REQUIS

Par importation de fiches

A Accuell

M Accuell : Bienvenue dans ISI RH, veuillez choisir un module...

Collectivité de

Administration du S::Ioértleiecses et travail - relations Tabl.e aux d? LIt
personnel pe collectives et diagnostic RH
formations

— Y maj en cours
mis a jour

Evaluation des Configuration : : Documentation et
: - Liens avec la Paie .
risques générale assistance
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER ;-

CREATION DE LA FICHE SALARIE — PRE-REQUIS

Par importation de fiches

¢ Configuration générale

X Configuration générale

@ Annuaire professionnel o Importation de fiches @ __ Configurer les organismes

Personnaliser vos
@Y sociaux & ocuments
Récupération des fiches de I'ancien
outil de classification - Récupération

des fiches de votre logiciel de Paie

Ouvrir Ouvrir Ouvrir Q Ouvrir

° X . .
@il Accés Mon Isidoor (2 -‘ﬂ Export ISI Gestion

QOuvrir e O Quvrir
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

CREATION DE LA FICHE SALARIE — PRE-REQUIS

Par importation de fiches

’ Configuration générale & Importation de fiches

IMPORTER LES FICHES SALARIES DU LOGICIEL DE PAIE IMPORTER LES FICHES SALARIES D'UN FICHIER DSN

Cet outil permet de récupérer les salariés enregistrés dans votre logiciel de Paie.

Vous devez au préalable extraire ce fichier en utilisant la commande Export Indices de votre logiciel de Paie
Si votre logiciel le prévoit, permettez de transférer le nom et prénom des salariés, sinon les fiches seront anonymeées... Déplacez ensuite ce fichier ci-dessous ou cliquez sur
Parcourir :

Parcourir

Il faut sortir un fichier export indices pour les logiciels de paie environnement Enseignement Catholique, Pour les autres
logiciels de paie , plus généraux comme Sage, Quadri etc, I'export se réalisera via un fichier DSN.
Pour les exports et imports des salariés , il faut contacter Laura LEPLA & la FNOGEC en cas de difficultés : I-lepla@fnoge
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER ;-

CREATION DE LA FICHE SALARIE — PRE-REQUIS

Manvellement
» Cliquez sur Administration du personnel
» Cliguez surle bloc « Gérer un nouveau dossier salarié »

Création d'un nouveau dossier Salarié

E Gérer un nouveau dossier
salarié

L'applicatif permet de constituer le
dossier administratif d’un salarié lors
de son embauche. Les étapes

Nom: =} CREER LE DOSSIER

Prénom:

Ouvrir © ¢

Vous pouvez créer un salarié en remplissant son nom-prénom et en cliquant sur
créer le dossier ou reprendre en projet en cours (nofamment une simulation)

\J
Projets en cours: v , MODIFIER LE PROJET

PROJET SELECTIONNE

I__)l( SUPPRIMER LE PROJET

Nom:
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

CREATION DE LA FICHE SALARIE

B ) Renseigner la fiche iy
salarié (1 3

Points d’'attention sur la fiche salarié
» Le type de contrats (CDI, CDD, PEC-CAE)

» Les congés payés

» Le choix de 'aménagement du temps de travail : temps constant, modulation ou annualisation
—( au 01/09/2022 — organisation pluri hebdomadaire ), aménagement avec jours RTT, autre...
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

CREATION DE LA FICHE SALARIE

» Le nombre de congés payés est obtenu automatiqguement gréce aux éléments renseignés sur

la fiche de fonction.

» Pour rappel, le salarié bénéficie de 51 jours s'il effectue plus de 35% de son temps de travail a

des fonctions ouvrant droit a 51 jours.

Aide X

Cette zone est dorénavant
d renseigner

Article 5.2 (CC EPNL- section 9- SEP) Congés payés : o

Les congés payés se comptabilisent en jours ouvrables. A chaque
fonction correspond un nombre de jours de congés payés de
référence (voir annexe 5) :

* fonctions ouvrant droit a 51 jours de congés payés
* fonctions ouvrant droit a 36 jours de congés payés.

Le nombre de jours de congés payés applicable a compter du 1er Bl CONTRAT CONGES @ TE
septembre 2015 est déterminé selon la ou les fonctions majoritaire(s) DETRAVAIL & PAYES DE TRAVAIL

composant le poste en temps de travail apprécié sur 'année.
51 jours Ig

Référence convenfionnelle calculée automatiquement

Le salarié bénéficie de 36 jours de congés payés sile temps de travail = ngés payés:
consacré aux fonctions ouvrant droit a 36 jours de congés payés

correspond a 65% et plus de son temps de travail apprécié sur

I'année.

Le salarié bénéficie de 51 jours de congés payés si le temps de travail

consacré aux fonctions ouvrant droit a 51 jours de congés payés

)ngés payés 51 c jours

correspond a plus de 35% de son temps de travail apprécié sur L plus favorables:

I'année.

Les salariés qui occupent un poste de cadre en application des Le nombre de jours de congés payés attribués peut étre différent du nombre de congés
dispositions de l'article 2.3 bénéficient de 36 jours de congés payés

(voir annexe 6).

4 semaines consécutives de congés payés sont attribuées pendant les

.............................................................
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Attention le nombre de congés doit étre le
méme que la référence conventionnelle sinon
vos plannings, votre fiche de classification et
vos contrats seront faux.

Seule exception, en cas de contrat de travail

ou d'accord d'entreprise attribuant un nombre
de congés payés plus favorable. On inscrit
alors ce chiffre plus favorable.




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

9 POSTE, CONTRAT CONGES TEMPS
 En vigueur | Y occupe Epetravai X Paves O pE TRAVAIL

Aménagement du temps de travail: Temps de travail annualisé (dont modulation)

Référence conventionnelle:

LEL A~ | heures
solidarité Référence: 0 v
calculée en cas d’accord d’entreprise
automatiquement pour prévoyant une durée annuelle
Modifier la phota un temps plein de travail différente

ALAIN PROVIST

Salariés des Etablissements Privés , . L ~ eures . A | heures
2015 Section 9 Durée annuelle de travail effective: 1176 v | Heures de solidarité: 5,6 v
INTERNAT P . . p .
Durée de travail mensuelle 12133 A | /151,67 heures Durée de travail hebdomadaire 28 A | /35 heures
moyenne lissée (contractuelle): ’ v moyenne lissée (contractuelle): v
CONTACT:

Participation & la prise du repas des éléves @ Non O Oui
de maternelle dans le cadre de sa mission éducative:

Cette étape est indispensable pour la constitution du planning, vous devez impérativement sélectionner I'aménagement du
temps de travail et renseigner la durée hebdomadaire sur la derniere ligne, le temps mensuel se calcule automatiquement.

» Pourinformation : 1558 H correspond & un temps complet pour 36 jours de CP, pour 51 J de CP c’est 1470h. Les 1176h sont
obtenus en multipliant 28n*1470/35, pour 36 J de CP ce serait 28h*1558/35 = 1246h. La solidarité est proratisée en
automatique (7h/35h*28h) et la durée mensuelle 28*52/12 semaines = 121,33h.

» La durée annuelle se calcule automatiquement, si vous remplissez la durée hebdomadaire et inversement sila durée
hebdomadaire est remplie, elle calculera automatiquement la durée annuelle et mensuelle.
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

POSTE, CONTRAT CONGES TEMPS
[ En vigueur | %occupte ElpeTrava N paves O DE TRAVAIL

Aménagement du temps de travail: Temps de travail annualisé (dont modulation)
Référence conventionnelle: 1470 h + 7h de journée R&f& .
solidarité elerence:
calculée en cas d’accord d’entreprise
automatiquement pour prévoyant une durée annuelle
Modifier la photo un temps plein de travail différente
ALAIN PROVIST
Salariés des Etablissements Privés ) . L A | heures . A | heures
2015 Section 9 Durée annuelle de travail effective: 1176 v Heures de solidarité: 5,6 v
INTERNAT . . . . .
Durée de travail mensuelle A | /151,67 heures Durée de travail hebdomadaire A | /35 heures
o . 121,33 v o . 28 v
moyenne lissée (contractuelle): moyenne lissée (contractuelle):
CONTACT:
Participation a la prise du repas des éléves @ Non O Oui
de maternelle dans le cadre de sa mission éducative:

\ Yy

» ATIENTION : pour les salariés participant a la prise du repas des éleves de maternelle dans le cadre de la mission éducative, il est
important de repasser sur les fiches des salariés et d'inscrire OUI afin de vous permettre dans le planning de pouvoir sélectionner
la pause rémunérée des ASEM. Cette pause peut concerner des ASEM, des surveillants et des agents de service ou restauration
des lors qu'ils participent & la prise de repas des maternelles dans le cadre d'une mission educative,

A défaut, vous ne pourrez sélectionner cette derniere dans I'établissement du planning hebdomadaire
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S UJ ET N 03 I.E Etape 1 : paramétrage général de I'établissement

~o Temps de travail et traitement des absences

CALENDRIER % @ _ Temps de travail et

@O iraitement des absences

La fonctionnalité permet de gérer le
temps de travail et les congés payés
des salariés de I'établissement

Ouvrir e O
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. E
Administration du personnel 20 Temps de travail et traitement des absences

2 Paramétrage général de I’établissement

@, Effectuer le paramétrage dub Effectuer le paramétrage C on fl g ura TI on g enera l €

=L annuel multi-salarié hebdomadaire multi-salarié

L'applicatif permet de configurer des L’applicatif permet de configurer des
périodes « annuelles » communes a modéles de semaines de travail

I'ensemble des salariés ou a certains communes a I’ensemble des salariés Cliquez Sur (( effeCTuer |e pOrOméTrOge CIﬂﬂU6|
Ouvrir e © | owr 0 o multi-salarié » afin de choisir :
» lazone de vacances : A

Les horaires d'ouverture et fermeture de

v== Suivre le temps de travail Générer les plannings de I'établissement
== , B . 1 4
o= (réalisé) (D aip 'ensemble des salariés

[ nouveau La période d’'annualisation en cours
Les congés payés et semaine d Oh en commun
pour les salariés en 36, 51 ou tous les salariés

© Suivi et contréle du temps de travail >

Ouvrir e O Ouvrir

Afficher les plannings par

o@
al scnice (T
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Configuration générale

» Par défaut le logiciel s’ouvre sur 2021, il faut sélectionner la période 01/09/2022 puis enregistrer

» Une fois I'enregistrement réalisé, les périodes de vacances scolaires de la Zone A, ainsi que les congés payeés
s'implémentent dans le logiciel

HEURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE POUR LE PERSONNEL ZONE SCOLAIRE PERIODE D'ANNUALISATION EN COURS

Heure d'ouverture: Heure de fermeture: Zone A v 01/09/2022 v
, — = I enreaisTRER
06:00 22:00 Renseignez votre zone Choisir le début de la période annuelle de

scolaire afin de déterminer travail des salariés
les périodes de vacances

Date début 1 Date fin Type Automatisme Concerne Service Détail
S N Y A =R

18/12/2022 2/01/2023 Vacances scolaires Noél

5/02/2023 19/02/2023 Vacances scolaires Hiver

9/04/2023 23/04/2023 Vacances scolaires Printemps

18/05/2023 21/05/2023 Vacances scolaires Pont Ascension

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




www.isidoor.org indique

Demande de rappel a échoué en raison d'une erreur de serveur

SUJET N°3 : LE CALENDRIER .

Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

c Ajouter une période Dupliquer ,‘ Modifier x Supprimer =©:= Jours fériéss (O3 Calendrier général H Exporter -

Date début Date fin Type Automatisme Concerne Service Détail

18/12/2022 2/01/2023 Vacances scolaires Noél

5/02/2023 19/02/2023 Vacances scolaires Hiver
9/04/2023 23/04/2023 Vacances scolaires Printemps
18/05/2023 21/05/2023 Vacances scolaires Pont Ascension

Ensuite, il convient de sélectionner les périodes de vacances scolaires et de cliquer sur « Dupliquer » pour
» Positionner les jours de congés annuels communs a tous les salariés

» Positionner les jours & O0h communs de tous les salariés

» Ces périodes communes sont : 4 semaines I'été ; 2 semaines a Noél ; 1 semaine a Oh aux vacang
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

Ajouter une période ) Dupliquer ® Modifier Supprimer =©:= Jours fériéss (O3 Calendrier général g Exporter
[\

Date début Date fin Type Automatisme Concerne Service Détail

Toussaint

18/12/2022 2/01/2023 Vacances scolaires Noél

5/02/2023 19/02/2023 Vacances scolaires Hiver
9/04/2023 23/04/2023 Vacances scolaires Printemps
18/05/2023 21/05/2023 Vacances scolaires Pont Ascension

Exemple : duplication de la période des vacances de Noél pour inscrire les CP communs, aux salariés a 36 et 5
Ensuite, il convient de sélectionner les périodes de vacances scolaires et de cliquer sur « Dupliquer » pour :
» Sélection de la période - cliquez sur le bouton dupliquer
» Vous aurez deux périodes de vacances scolaires du 18/12/2022 au 02/01/2023
» Cliquez lors sur « Modifier » pour inscrire les congés payés

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

Une fenétre s'ouvre, il convient alors de choisir :

» L'automatisme c’est-a-dire positionnement de CP ou de jours G Oh
» Quels salariés sont concernés ? tous, les 36 jours ou 51 jours

» Quelservice (utile pour les OGEC utilisant des services dans le cadre des fiches de classification

notamment)
Date début:* | 18/12/2022 v Date fin:*  02/01/2023 v
Type:* Vacances scolaires -
Détail: Noél
Automatisme: v
Concerne: v
Service: v

E ENREGISTRER X ANNULER
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

Etapes :
1. Remplir vos périodes de début et fin
2. Type : conserver vacances scolaires
3. Automatisme : choisir positionner des jours de congés ou des jours A Oh
4. Sélectionner les salariés concernés
5. Selectionner le service si besoin Date début:* | 18/12/2022 - Date fin*  02/01/2023
6. Cliquez sur enregistrer
Type:* Vacances scolaires
Détail: Noél
Automatisme:
Concerne:
Service:

& enrecisTRER > ANNULER
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Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

Date début Date fin Type Automatisme Concerne Service Détail

23/10/2022 6/11/2022 Vacances scolaires Toussaint

5/02/2023 19/02/2023 Vacances scolaires Hiver
9/04/2023 23/04/2023 Vacances scolaires Printemps
18/05/2023 21/05/2023 Vacances scolaires Pont Ascension

La période des congés de Noél apparait alors avec I'automatisme pour tous les salariés.

Nous vous conseillons, de répartir les congés communs des salariés en 1er:

36 jours commun 4 tous sur les périodes suivantes

» Congés de Noél soit du 20/12/2022 au 02/01/2023

» Congés d’'été 4 semaines du 17/07/2023 au 12/08/2023

Les périodes peuvent étre adaptées en fonction de chague OGEC et votre pratique
Proposition CP réservés aux 51 jours spécifiguement

» Congés Hiver: 13/02/2023 au 18/02/2023

» Congés Paques: 17/04/2023 au 22/04/2023

» Congés été pour compléter : 14/08/2023 au 17/08/2023

Réunion




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

—_— —_—
\od \ed

0 Ajouter une période @ Dupliquer ,‘ Modifier x Supprimer =(O= Jours fériés  =(O= Calendrier général H Exporter

] ]

Pour la période des congés d’été, vous ne pourrez pas
dupliquer cette période, il faut « Ajouter une période ».
Une fenétre s’ouvre. Il convient : Type:” Vacances scolaires
» De choisir ses dates

Date début:*  16/07/2023 v Date fin:*  11/08/2023 v

Détail: Eté
» De sélectionner le type : vacances scolaires
» De remplir 'automatisme par congés payés
» Concerne : tous les salariés
» Service : ne rien inscrire cela concernera tous les Automatisme: | Positionner des jours de congés payés
Services Concerne: Salariés avec 36j de congé
» Puis de cliquer sur « Enregistrer »
Service:
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Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

Date début Date fin Type Automatisme Concerne Détail

16/07/2023 11/08/2023 Vacances scolaires Positionner des jours de c... | Salariés avec 36;j ...

| sept.2022 || oct.2022 || nov.2022 || déc.2022 || janv.2023 || févr. 2023 || mars2023 || avn.2023 || mai2023 | juin2023 | juil. 2023 [ aolt2023 |
9/07/2023 1/09/2023 Vacances scolaires | Jour | Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. || Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour [Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. |
J01 so1 Mot Jo01 D o1 Mo1 Mo1 so1 Lot J01 sot Mol CP
vo2 D02 M02 vo2 L2 cp J02 102 D02 Mo02 Vo2 D02 Mo2 CP
s03 L03 303 s 03 ™03 v o3 v o3 Lo3 ™03 s03 Lo3 J03 CP
D04 Mo04 Vo4 D04 Mo04 S04 S04 Mo04 104 D04 M 04 Vo4 Cp
. . PR . L05 M 05 S 05 L05 305 D05 D05 M 05 V05 L5 M 05 S05  CP
Il convient ensuite de vérifier que 36 jours ont ye e Ewe v TR -
M 07 Vo7 Lo7 M07 507 Mo07 M07 vo7 D07 M 07 vo7 Lo7 cp
. L, . , S e 308 s08 M08 308 D08 M08 M08 S 08 Lo8 308 508 M08 CP
bien été enregistrés. Vous pouvez verifierle 5 2e——re 2 8 2% I 2 i
. 510 L10 110 s 10 M 10 V10 V10 L10 M 10 s 10 L10 J10 cp
D11 M1l Vi1 D11 M11 si1 s11 M11 i1 D11 M11 Vit cp
'f' T Cj A L12 M12 S12 L12 J12 D12 D12 M12 V12 L12 M12 S12
pOS| ionnemen € VOS COﬂgeS pOUI’ en M13 113 D13 M13 v13 L13 L13 113 s13 M13 113 D13
M14 V14 L14 M 14 s14 M14 M 14 V14 D14 M 14 V14 L14
. . 4 4 115 s15 M15 115 D15 M15 M15 S 15 L15 115 S 15 M15
CI|qUOﬂT SUr COlendrler Genercl »N. V16 D16 M16 V16 L16 116 116 D16 M16 V16 D16 M16
517 L17 117 s17 M17 V17 V17 L17 M17 517 L17 117
D18 ™18 vi8 D18 M18 s18 s18 M18 118 D18 M18 V18
L19 M 19 S19 L19 119 D19 D19 M19 V19 L19 M19 s19
M20 320 D20 M20 V20 L20 L20 320 s20 M20 120 D20
M21 vai L21 M21 s21 M21 M21 vai D21 M21 vai L2t
122 s22 M22 122 D22 M22 M22 s22 L2 122 s22 M22
v23 D23 M23 v 123 123 123 D23 M23 v23 D23 M23
s24 L24 124 s24 M24 V24 v24 L24 M24 s24 L24 124
D25 M25 v2s D25 M25 s25 s25 M25 325 D25 M25 V25
L26 M26 S 26 L26 126 D26 D26 M26 V26 L26 M26 S26
M27 327 D27 M27 %% L27 L27 127 s27 M27 127 D27
M28 V28 L28 M28 28 M28 M28 v28 D28 M28 v28 L28
129 s29 M29 129 D29 M29 529 L29 129 529 M29
V30 D 30 M30 V30 130 3130 D30 M30 V30 D 30 M30
L31 s31 M31 V3L M31 L31 131

Total Prév.

939393 I9I9SIS
9l 999399 S[SIIIIS
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Configuration annuelle des périodes de fermeture pour congés

» Vous pouvez ensuite, positionner, les semaines & Oh communes a tous les salariés, les semaines &

Oh propres aux 36 jours, les congés payés propres aux 51 jours, etc ...
» Puis vérifier en cliuant sur « Calendrier Général » que vos 51 jours sont également positionnés

sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 janv. 2023 févr. 2023 mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 aoiit 2023 Total Pré RER

Jour | Prev. || Jour | Prev. || Jour [ Prev. | Jour [ Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour [ Prev. | Jour ‘ Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. oraltrev. | Reterence

Jo1 S 01 M o1 Jjo1 D01 M 01 M 01 S 01 Lo1 Jo1 S 01 Mol CP

V02 D 02 M02 OH V02 L02 CP 102 102 D02 M 02 V02 D02 M02 CP

S 03 L03 Jo3  OH S 03 M 03 V03 V03 Lo3 ™03 S 03 L03 Jo3  cp

D04 M 04 V04 OH D 04 M 04 S 04 S 04 M 04 J04 D04 M 04 Vo4 CP

L0S M 05 S05 OH L05 J0s D05 D05 M 05 V05 L0S M 05 S05 CP

M 06 106 D 06 M 06 V 06 L 06 L06 106 S 06 M 06 106 D 06

M 07 Vo7 L07 M 07 S 07 M 07 M 07 v o7 D 07 M 07 V07 Lo7 CP

108 S 08 M 08 Jo8 D08 M08 OH M 08 S 08 Lo8 J08 S 08 M08 CP

V09 D09 M09 V09 L 09 Jo9  OH 109 D09 M09 V09 D09 M09 CP

S 10 L10 110 S 10 M 10 V10 OH V10 L10 M 10 S 10 L10 Jjio cp

D11 M11 vii D11 M 11 S11  OH S 11 M 11 i D11 M 11 Vi cP

L12 M 12 S 12 L12 112 D12 D12 M 12 V12 L12 M12 s12 cP

M 13 113 D13 M13 V13 L13  OH L13 J13 OH S 13 M13 113 D13

M 14 V14 L14 M 14 S 14 M14 OH M 14 V14 OH D14 M 14 Vi4 L14 OH

115 S 15 M 15 115 D15 M15 OH M 15 S15 OH L15 115 S 15 M 15

V16 D16 M 16 V16 L16 116 OH 116 D 16 M 16 V16 D16 M16 OH

S 17 L17 117 S 17 M17 V17 OH V17 L17 OH M 17 S 17 L17 CP J17  OH

D18 M18 V18 D18 M 18 S18 OH S 18 M18 OH J18 D18 M18 CP V18 OH

L19 M19 S 19 L19 J19 D19 D19 M19 OH Vi CcpP L19 M19 CP S19 OH

M 20 120 D20 M20 CP V20 L20 L20 J20 OH S20 OH M 20 Jj20 cp D20

M 21 V21 L21 M21  CP S 21 M 21 M 21 V21 OH D21 M 21 vai cp L21  OH

122 S22 M 22 322 cp D22 M 22 M 22 S22 OH L22 122 s22 cP M22 OH

V23 D23 M 23 v23 cp L23 123 123 D23 M 23 v23 D23 M23  OH

S 24 L24 124 S24 CP M 24 V24 V24 L24 ™24 S 24 L4 P J24  OH

D25 M25 V25 D25 M 25 S 25 S 25 M 25 325 D25 M25 CP V25

L 26 M26 OH S 26 L26 CP 126 D 26 D 26 M 26 V26 L26 M26 CP S 26

M 27 J27  OH D27 M27 CP V27 L27 L27 327 S 27 M 27 327 cp D27

M 28 V28 OH L28 M28 CP S 28 M 28 M 28 V28 D28 M 28 v2s cp L28

129 S29 OH M 29 J29 P D29 M 29 S 29 L29 129 S29 P M 29

V30 D30 M 30 V3o cp L30 130 D30 M 30 V30 D30 M 30

L31 OH S31 cP M 31 V31 M 31 L31 CP 131

Heures _ _ — — = = = = = = = =
cP 0j 0j 0j 11j 1j 6j 0j 6j 1j 0j 13j 13j
OH 0 5] 4 0j 0j 10j 0 9 2 0 0 16
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Ce positionnement des
congés communs, pour les

36 et 51 jours et des

sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 janv. 2023 févr. 2023 mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 aolit 2023 Total Pré REF&

Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. oralFrev. ererence

Jjo1 S 01 Mo01 Jjo1 D01 M 01 M 01 S 01 Lo1 jo1 S 01 MO0l CP

V02 D 02 M02 OH V02 L02 CP J02 302 D 02 M 02 V02 D 02 M02 CP

S 03 L03 J03  OH S 03 M 03 V03 V03 L03 M 03 S 03 L03 Jo3  cP

D 04 M 04 V04 OH D 04 M 04 S 04 S 04 M 04 J04 D 04 M 04 Vo4 CP

L 05 M 05 S05 OH L 05 J0s D 05 D 05 M 05 V05 L05 M 05 S05 CP

M 06 106 D 06 M 06 V06 L 06 L 06 J06 S 06 M 06 106 D 06

M 07 Vo7 L07 M 07 S 07 M 07 M 07 Vo7 D 07 M 07 V07 L07 CP

jo8 S 08 M 08 J08 D 08 M08 OH M 08 S 08 L 08 Jos S 08 M08 CP

V09 D 09 M 09 V09 L 09 J09  OH 109 D 09 M09 V09 D 09 M09 CP

S 10 L10 J10 S 10 M 10 V10 OH V10 L10 M 10 S 10 L10 Jio  CP

D11 M 11 Vi1 D11 M11 S11  OH S11 M 11 Jj11 D11 M 11 Vi cP

L12 M 12 512 L12 Jj12 D12 D12 M 12 V12 L12 M 12 S12 CP

M 13 313 D13 M 13 V13 L13  OH L13 J13  OH 513 M13 J13 D13

M 14 V14 L14 M 14 S 14 M14 OH M 14 V14 OH D14 M 14 V14 L14 OH

J15 515 M 15 315 D15 M15 OH M 15 S15 OH L15 J15 S15 M 15

V16 D 16 M 16 V16 L16 J16  OH 116 D 16 M 16 V16 D 16 M16 OH

S17 L17 117 S17 M 17 V17 OH vi7 L17 OH M 17 S17 L17 CP J17  OH

D18 M 18 V18 D18 M 18 S18 OH 518 M18 OH J18 D18 M18 CP V18 OH

L19 M 19 S19 L19 119 D19 D19 M19 OH V1 CP L19 M19 CP S19 OH

M 20 320 D 20 M20 CP V20 L20 L20 J20  OH S20 OH M 20 Jj20 cP D 20

M 21 v21 L21 M21 CP S21 M 21 M 21 V21l OH D21 M 21 v2r CP L21  OH

122 522 M 22 j22 cP D 22 M 22 M 22 S22 OH L22 122 $22 CP M22 OH

V23 D23 M 23 V23 cP L23 J23 323 D23 M 23 V23 D23 M23  OH

S 24 L24 124 S24 CP M 24 V24 V24 L24 M 24 S 24 L24 CP J24  OH

D25 M 25 V25 D25 M 25 S 25 S 25 M 25 125 D25 M25 CP V25

L 26 M26 OH S 26 L26 CP 126 D26 D26 M 26 V26 L26 M26 CP S26

M 27 J27  OH D27 M27 CP V27 L27 L27 J27 S 27 M 27 J27 P D27

M 28 V28 OH L28 M28 CP S 28 M 28 M 28 V28 D28 M 28 v2s cCP L28

129 S29 OH M 29 Jj29 P D29 M 29 S 29 L29 129 S29 CP M 29

V30 D 30 M 30 V3o CP L 30 130 D30 M 30 V30 D30 M 30

L31 OH S31 CP M 31 V31 M 31 L31 CP 131

Heures _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
cpP 0j 0j 0j 11j 1j 6j 0j 6j 1j 0j 13j 13j 51j -
OH 0j 5 4 0j 0j 10 0j 9j 2 0j 0j 16j 46j

semaines a Oh, permet
d'alimenter le calendrier
général et surtout permet
d’inclure pour chaque
salarié lors de la réalisation
du planning individuel des
congés et semaines a Oh
définis O cette étape.

A cette étape, nous gérons
les CP et semaines a Oh de
facon globale. Tout
changement de congés ou
déplacements de CP ou de
jours & Oh devra ensuite étre
géré dans le calendrier
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individuel du salarié et sera
spécifique au salarié.




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

73 Planification du temps de travail des salariés

dak Planifier le temps de travail dak Planifier le temps de travail Etape 2 : Planification du Temps de Travail des salariés
hebdomadaire d'un salarié annuel d'un salarié

L’applicatif permet de configurer les Les salariés dont le temps de travail
semaines de travail des salariés. Les est aménagé sur I'année (dispositifs

semaines de travail identifient des d’annualisation du temps de travail ) C“quez sur |e pave « PlOniﬂer |e Temps de TrOVO”
hebdomadaire d’'un salarié » :

» |l faut ensuite sélectionner le salarié dont on veut
planifier le temps hebdo en cliquant sur la fleche
HABELLE AUBOISDORMANT, Projet; Ecole » Apparait alors un menu déroulant avec la liste de vos

Salarié Etat . s
salariés
Cliquez sur le salarié choisi

Ouvrir e O Ouvrir e e

QF Projet

& ADAM TROISJOUR En vigueut

@ ALAIN PROVIST En vigueur
*j‘ ALPHONSE DANSLEMUR En vigueur
Q¢ ANNE HEANTIE En vigueur
n ANNIE VERSAIRE En vigueur

@7 CELINE EVITABLE En vigueur
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Sélectionner un salarié: ~ ADAM TROISJOUR; En vigueur;

SALARIE SELECTIONNE

Nom: Prénom:
Service:
Qf ADAM TROISJOUR

,‘ Modifier le libellé ﬁ Dupliquer la semaine type x Supprimer == Définir le planning hebdomadaire - ) Raccourci

Libelle #

-

Semaine B

Planifier le temps de travail hebdomadaire
» Dessemaines A & B apparaissent, vous pouvez les renommer en cliquant sur le bouton « modifier le libellé » par exemple
Pour ceux qui avaient déja réalisé les plannings via ISIDOOR les années précédentes, la semaine A (semaine principale) est
conservée. Vous pouvez la laisser en état car aucun changement de jour ni d’horaires n'intervient.

Si vous souhaitez modifier la semaine type du salarié car ses horaires sont modifiés, vous pouvez soit :
» Modifier la semaine en sélectionnant votre semaine A et en cliquant sur Définir Io plaring hobdomeadair
» Dupliquer la semaine A en cliquant sur

Pour ceux qui utilisent pour la 1¢re fois I'outil de planification, il sera nécessaire de créer entierement la semaine type (hors

vacances scolaires) du salarié
» Sélectionner la semaine A et cliquez sur I'icbne




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail hebdomadaire

» Deux fagons pour créer sa semaine type : en cliquant sur le + et définissant chaque période
précise de travail ou en passant par I'assistant

Semaine type ‘

Ajouter une plage horaire ¥  [j Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ~ © Controle B -

Total
Heures :
0:00

06

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi
Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00

07 00
08 00

09 00

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail hebdomadaire : par période de travail

Evénément [ x)

Affinage du planning en précisant de facon
Type d'événement: periode de travail - optionnelle les tGches du salarié avec plus ou
moins d’'exactitude et de détail

Activité \
Lieu: | Possibilité de préciser les activités, le lieu

Deébut: 06:00 > Fin: 06:30 > A ) , .
Il faut définir les tranches horaires des périodes
de travail

D Journée entiére

Cliguer sur OK pour valider

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail hebdomadaire : par période de travail

Zvénément

Evénément

Type d'événement: pgriode de travail v

Type d'événement: payse rémunérée (Article 5.2 CC EPNL- Section 9- SEP)
Activité Classe PS/MS -

Activité Repas
Lieu:

Lieu:
Début: 08:30 > Fin: 11:45 . Début: 13:15 A Fin:

- v

D Journée entiére ., .
D Journée entiére

Rappel : la pause rémunérée a une double nature : elle vaut pause au regard de la durée du fravail mais est considérée comme
temps de travail effectif comptant dans la modulation. Ainsi, vous pouvez , faire réaliser au salarié 10,5 h de travail sachant que la
pause rémunérée de 30 min est considérée comme pause au regard du temps de travail hebdomadaire maximum, Le temps de
travail effectif au regard des dispositions collectives est de 10h, La pause rémunérée compte dans la durée annuelle , Limite :le
salarié doit pouvoir bénéficier de ses 12 h de repos quotidien.

Attention pour les plannings 2022/2023, pour rappel, il estimportant que dans la fiche du salarié sur le temps de travail, soit coché la
case OUl a la question le salarié participe t-il a la prise des repas des maternelles dans le cadre de sa mission éducative. A défaut,
vous n'aurez pas acces a la pause rémunérée.

» Affinage du planning en précisant de facon optionnelle les tches du salarié avec plus ou moins d’exactitude et de détail
» Sélectionnez les tranches horaires des taches visées
» Cliguez sur OK pour valider
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Planifier le temps de travail hebdomadaire : par période de travail

» Une fois le lundi créé, si cette journée se répéte, réaliser un clic droit, une fenétre s'ouvre, sélectionner action et copier
jour. Puis se positionner sur la journée qui se répéetera, nouveau clic droit, action et coller

Total

Heures : lundi mardi mercredi ] Total undi di odi oudi Gredi
© Total08:15 Total:00:00 Total:00:00 Tot: Heures : und! mardi mercred - v i
8:15 815 Total:08:15 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00
00
06 06 0
07 oo 07
Période de trava > : : >
09730 0820 Actions > | Copier Jour Période de travail Actions | 0 heures
08 0o - 08 0 07:30 08:30 = Nouvel evénement Congé
p, - d wioun LU l‘,q“‘\
ez ' . Période 60 minutes Coller
00 de Disponibilité > de
08:30- Libeller comme > travail
11‘45 X s i 08:30- 15 minutes
00 - upprimer 11:45
10 ) 10 %0 10 minutes
(03:15) (03:15)
Classe 6 minutes
Classe
11 00
LT — 11 F pspms 5 minutes
I derlo e Période
e de
12 00 trawvail 12 00 |?r;\\mi|
Période ¢ Période ¢
travail travail
00
13 o - 13 . o .
14 00 Période de travail 14 0 Période de travail
14:00 16:30 14:00 16:30
15 00 (02:30) . (02:30)
Siest +classe 15 Siest +classe
PS/MS PS/MS
16 16 0




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail hebdomadaire : par période de travail

» Cliquez surl'icOne de I'assistant

Semaine type ‘

Ajouter une plage horaire ¥  [fj Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ~ © Controle B -

Total
Heures :
0:00

06

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi
Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00

07 00
08 00

09 00

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

' par I'assistant
Assistant Semaine
» Cliquez sur I'icbne de I'assistant, une

fenétre avec des plages horaires s’ouvre

pour tous les jours de la semaine, vous
de travail pour chaque journée. Les plages de pause se créeront automatiquement si les plages de travail ne sont

réer plus rapidement un planning hebdomadaire. Vous devez renseigner les plages horaires

n'avez plus qu’'a remplir les périodes de
travail.

pas continues.

» Cet outil est plus rapide, si vous ne précisez

Plage horaire 1 Plage horaire 2 Plage horaire 3 Plage horaire 4 ~ ,

S pas notamment les tGches effectuees, le
our o oy 7 7 yae

_ . _ . _ _ _ . lieu ou la qualite de la pause remunéree

Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin
» Cliquez sur Appliquer pour enregistrer, puis

Lundi 09:00 13:15 14:00 17:00 fermer la fenétre avec I'icbne de la croix
Mardi 08:30 13:00 14:00 16:30
Mercredi
Jeudi 08:00 13:00 14:00 17:15
Vendredi 09:00 12:00
Samedi

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail hebdomadaire : par I'assistant

Le planning s’est implémenté dans la semaine type
» Cliguez ensuite sur « Controle » pour vérifier le respect du planning a la convention collective. Les non co
la CC vous sont alors indiquées (absence de pauses, nbre d’heures travaillées trop important efc....)

Ajouter une plage horaire ¥ [ Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modeéle ~ @ Contréle

Total

Heures - lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi
25:30 . Total:07:15 Total:07:00 Total:00:00 Total:08:15 Total:03:00 Total:00:00
06
07
08 Période de travail
Période de travail THLDTRRLL

09 00 Période de travail 08:30113:00 o500 Période de travail

09:00 13:15 (04:30) 09:00 12:00

(04:15) (03:00)
10 %
11 00
12 Y
e — —
14 00 Période de travail Période de travail Période de travail

14:00 17:00 14:00 16:30 14:00 17:15
15 00 (03:00) (02:30) (03:15)

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21
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Planifier le temps de travail hebdomadaire : contrdle

H:S::L . lundi mardi mercredi jeudi vendredi
27-30 . Total:10:30 Total:05:30 Total:00:00 Total:06:00 Total:05:30
00 § Période de travail Période de travail Période de travail Période de travail
10
10:00 20:30 10:00 13:00 10:00 13:00 10:00 13:00
o (10:30) (03:00) (03:00) (03:00)
12 ©
13 00
14 o0
15 00 Période de travail Période de travail Période de travail
15:00 17:30 15:00 18:00 15:00 17:30
16 (02:30) (03:00) (02:30)
o
17 Alertes
18 00
19 % @ Durée quotidienne effective de travail ne doit pas excéder 10 heures:lundi
Lz durée quotidienne effective de travail ne doit pas excéder 10 heures (article 2.2 de I'accord ARTT du 15 juin 1999)
20
21 0

» Une fenétre s'ouvre, sile planning est conforme, message aucune nouveauté
» Sile planning n'est pas conforme, I'outil précise la regle a respecter.

» Pour fermer la fenétre, cliquez sur




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail hebdomadaire : par I'assistant

Total
Heures :
25:30

06 %

07 %©

08

09 %

10 %

11 00

12400

13

14

15 00

16

» Pourrevenir aI'écran des semaines types, cliquer sur I'icbne croix, puis icone HELey
au calendrier annuel ou cliquez sur le raccourci pour passer au planning annuel du salarié [ S

Total:07:15

Période de travail
09:00 13:15

(04:15)

Période de travail
14:00 17:00

(03:00)

lundi mardi
Total:07:00

Période de travail
08:30 13:00

(04:30)

Période de travail
14:00 16:30

(02:30)

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

mercredi
Total:00:00

Ajouter une plage horaire ¥

1l Effacer

&, Assistant @ Contréle B -

Copier a partir d'un modéle ~

jeudi vendredi samedi
Total:08:15 Total:03:00 Total:00:00

Période de travalil
08:00 13:00
(05:00) Période de travail
09:00 12:00

(03:00)

Période de travail
14:00 17:15

(03:15)

pour passer



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail hebdomadaire : par I'assistant

@ Dupliquer la semaine type == Définir le planning hebdomadaire - —

Planifier le temps de travail annuel

Libelle #
- A
Semaine travail durant vacances scolaires | sept.2021 | oct.2021 | nov.2021 | déc.2021 | janv.2022 | févr.2022 | mars2022 | avr.2022 | mai2022 | juin2022 | juil. 2022 | aodt2022 | Total Prév. | Réfé
| Jour [Prev. || Jour [ Prev. | Jour | Prev. || Jour | Prev. || Jour | Prev. | Jour | Prev. || Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. || Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour |Prev. | oo fioor| Reterence
1 Mot Vo Lot Mo1 so1 MO1 M 01 Vol Do1 Mo1 vor Lot
Semaine 2018/2019 2 30 s 02 M02 J02 D02 M02 M02 s 02 00:00 102 s 02 M0z
3 vo3 D03 M03 Vo3 00:00 103 303 D03 Loz Vo3 D03 M03
4 s04 00:00 104 S04 Los Vo4 Vo4 00:00  M03 S04 00:00 104
5 DOS Loa vos D05 104 505 505 Loa 04 D0s Los vos
6 00:00  M05 s 06 00:00  M05 D06 D06 M 05 305 00:00  M0S 506
7 Los 106 D07 L06 306 00:00 00:00  M06 13 L06 106 D07
8 Mo7 J07 00:00  M07 Vo7 Lo7 Lo7 307 s 07 M07 307 00:00
N |, , d . 'I' |. 9 Mo Vo8 L8 108 s 08 M 08 M08 vos D08 08 Vs L08
10109 s 09 09 109 D09 M09 M09 s 09 00:00 109 509 M09
» Pourrevenir al'ecran des semaines types, cliquer Vi o1 nio vio o0 510 3o ) I® Vio o1 "o
12 su 00:00 31 s11 10 Vit Vit 00:00  M10 s11 00:00 111
1 A M e 1 13 D12 Li1 V12 D12 M11 S 12 S 12 L11 M11 D12 L1l V12
SUf' I |Cone CfOlX, pUIS |Cone ° Retour pOUr posser OU 14 00:00  M12 513 00:00  Mi12 D13 D13 M12 112 00:00  M12 S13
15 15 M13 D14 (55 113 00:00 00:00  M13 Vi3 55 M13 D14
. . . 16 M4 114 00:00  M14 V14 L14 7] 114 s 14 14 114 00:00
calendrier annuel ou cliquez sur le raccourci pour  g5e v gET e gEhE o gE e em e aE
19 V17 D17 M17 V17 00:00 117 117 D17 [16 V17 D17 M17
anni | du salarie I i o (S i s [ i o R
1 V1 1 1 1
pgsser au p Onnlng annue U sailarie 2 0000 | o128 s20 00:00  M18 D20 D20 W 119 00:00 | 10 s20
23 L20 20 D21 120 120 00:00 00:00  M20 v20 120 M20 D21
24 M21 J21 00:00  M21 vai L2t 121 21 s21 M21 J21 00:00
25 M2 va2 122 M22 522 M22 M22 va2 D22 M22 v L2
26 123 s23 M23 123 D23 M23 M23 523 00:00 123 s23 Mm23
. . . | | d . | d | . s FARED D24 24 V24 00:00 124 124 D24 123 Va4 D24 M24
28 525 00:00 125 s25 vas 2 00:00  M24 525 00:00 125
» Ainsi, on arrive sur le calendrier annuel du salarié EJECRN. NNNC TN SN NN (NSRS S 7SS SN O A -
. , ., . 30 00:00  M26 s27 00:00  M26 D27 D27 M26 126 00:00  M26 s27
31127 M27 D28 L27 127 00:00 00:00  M27 vz L27 m27 D28
pour qui nous avons realise le planning hebdo 2lin m R AR R = ma— S AR 0000
33 M2 v 129 M29 529 M29 V29 M29
34130 530 30 130 D30 M 30 530
35 D31 V3L 00:00 131
36 00:00 L3t
Heures 1162:00
cP 0 0 0j 0j 0j 0 0 j J j j j 36
OH 0i 0i 0i 0i 0i 0i 0i i i i i i j
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7 Planification du temps de travail des salariés

dub Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié

L'applicatif permet de configurer les
semaines de travail des salariés. Les
semaines de travail identifient des

Ouvrir e O

LABELLE AUBOISDORMANT

LIBELLE

&

sept.
Jour gj‘ ADAM TROISJOUR
Jo1

V02
S03 Q7 ALAIN PROVIST

D04

’f ALPHONSE DANSLEMUR
L05

LD ANNE HEANTIE
M 07 Qf
Jos
voo k3 ANNIE VERSAIRE
S 10

D11 ﬂ Q7 CELINE EVITABLE

O NGO UL WN -

dul Planifier le temps de travail
annuel d'un salarié

Les salariés dont le temps de travail
est aménagé sur I'année (dispositifs
d’annualisation du temps de travail )

Ouvrir ® 9

Ftape 2 : Planification du temps de travail annuel des salariés

» Cliquez surle pavé « planifier le temps de travail annuel »
puis choisir le salarié souhaité dans le menu déroulant en

& 01/09/2022 ©

cliguant sur la fleche

&, Remplir 0 Effacer

© Contrdler

@

E

X Raccourci

mars 2023

avr. 2023

mai 2023 juin 2023 juil. 2023

ao(it 2023

Jour | Prew.

Jour | Prew.

Jour | Prev. | Jour |Prev. | Jour | Prev.

Jour | Prev.

Total Prév.

Référence

MO01
J02
V03
S 04
D 05

L 06
M 07
M08
Jo9
V10
S11
D12

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

Lo1 Jo1 So01
M 02 V02 D02
M 03 S03
Jo4 D04 L 03
M 04
L 05 M 05
M 06 J 06
M 07 V07
Jos S 08
V09 D09
S 10
D11 L 10
M11

00:00

M 01
M 02
J03
V04
S 05
D06

L 07




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 51 jours : remplissage automatique

CELINE EVITABLE

® 01/09/2022 © & Remplir T Effacer (@ Controler

| sept.2022 | oct.2022 | nov.2022 | déc.2022 | janv.2023 | féve 2023 | mars2023 | ave 2023 | mai2023 | juin2023 | jui.2023 | aoat2023 |
| Jour | prev. | Jour [Prev. | Jour | Prev. || Jour |Prev. | Jour | Prev. | Jour |Prev. || Jour |Prev. | Jour [Prev. | Jour | Prev. || Jour |Prev. | Jour [Prev. | Jour |Prev. |

Total Prév. | Référence I

1 3Jo01 S01 MO01 Jjo1 DoO1 mMo1 MO01 S01 LO1 Jo1 S01 MO01
2 V02 D02 M02 vo2 00:00 Jo2 Joz2 D02 M02 vo2 D02 M02
3 S03 00:00 Jo3 S03 Lo2 Vo3 Vo3 00:00 M03 S03 00:00 Jo3
4 D04 LO3 Vo4 D04 M03 S04 S04 LO3 Jos D04 LO3 Vo4
5 00:00 M 04 S05 00:00 M 04 D05 D05 M04 Vo5 00:00 M 04 505
6 LOS MO0S D06 LOS Jos 00:00 00:00 MO0S S 06 LOS MO0S D06
7 MO06 Jo6 00:00 M 06 Vo6 LO06 L 06 Jos Do7 M 06 Jos 00:00
8 M07 Vo7 LO7 MO07 S07 M07 mo7 Vo7 00:00 Mmo7 Vo7 LO7
9 Jos S08 M08 Jos D08 M08 M08 508 L08 Jos S08 M08 - . .
10 V09 D09 M09 VL] 00:00  J09 Jjog D09 M09 VL] D09 M09 www.mdoor.org lndlque
1 S10 00:00 J10 S 10 L0 V10 Vv 10 00:00 M 10 S 10 00:00 J10
12 D11 L 10 Vi1 D11 M 10 S11 S11 L 10 J11 D11 L 10 Vi1 . , .
13 00:00 M 11 512 00:00  M11 D12 D12 ™11 V12 00:00 M 11 s12 Attention, cette commande effacera tous les événements de ce
14 L12 M12 D13 L12 J12 00:00 00:00 M12 S13 L12 M12 D13 -
15 M13 J13 00:00 M13 V13 L13 L13 Ji3 D14 M13 J13 00:00 Calendner‘ cOnﬁrmeZ'VOUS?
16 M14 V14 L14 M 14 S 14 M 14 M 14 V14 00:00 M 14 vi4 L14
17 315 S 15 M 15 J15 D15 M 15 M 15 S15 L 15 J15 S 15 M 15
18 V16 D16 M 16 V16 00:00 J16 116 D16 M 16 V16 D16 M 16 n Annulef
19 S17 00:00 117 S17 L 16 V17 V17 00:00 M 17 S17 00:00 117
20 D18 L17 V18 D18 M17 518 S 18 L17 Jis D18 L17 V18
21 00:00 M 18 S 19 00:00 M 18 D1s D 1S M18 Vi 00:00 M 18 Sk
22 L19 M 13 D20 L19 J1s 00:00 00:00 M1 520 L19 M1 D20
23 M20 J20 00:00 ™M20 V20 L20 L20 J20 D21 M20 J20 00:00
24 M21 Va1 L21 M21 S21 M21 M21 V21 00:00 M21 V21 L21
25 J22 S22 M22 J22 D22 M22 M22 522 L22 J22 S22 M22
26 V23 D23 M23 V23 00:00 123 123 D23 M23 V23 D23 M23
27 S24 00:00 124 524 L23 V24 V24 00:00 ™24 524 00:00 124
28 D25 L24 V25 D25 M24 S 25 S 25 L24 125 D25 L24 V25
23 00:00 M25 526 00:00 M 25 D26 D26 M 25 V26 00:00 M25 526
30 L2 M26 D27 L26 J26 00:00 00:00 M26 S27 L26 M26 D27
31 M27 127 00:00 M 27 v27 L27 L27 127 D28 M 27 127 00:00
32 M28 vas L28 M28 S28 M28 M28 Va8 00:00 M28 vas L28
33 129 529 M 29 129 D29 M2 529 L29 129 S29 M29
34 V30 D 30 M 30 V30 00:00 130 D30 M 30 V30 D30 M30
35 00:00 531 L30 V31 00:00 M31 00:00 131
36 L31 M31 L31
Heures _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ m 1013:00
P [0] 0 0j [0] 0 0j [0] 0 0j [0] 0 0] 51j
oH [i] 0j 0j 0j 0j [i] 0j 0j 1] 0j 0j 0j

» Vérifiez que vous vous tfrouvez bien sur la bonne année pour réaliser le planning, c'est-a-dire le 01/09/
» Cliquez ensuite sur remplir
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 51 jours : remplissage automatique

Administration du personnel Temps de travail et traitement des absences

CELINE EVITABLE

& Planifier le temps de travail annuel d'un salarié

(<]

01/09/2022 © &. Remplir @ Contréler

sept. 2022 janv. 2023 févr. 2023 mars 2023 3odt 2023 . er |
Total Prév. | Référence
Prev. Jour | Prev. Jour
1301 0800 SO1 Dot MO1 Mo1 S01 Lot J01  08:00  SO1 MO1
2 v02 05:00 D02 00:00 102 08:00 J02 08:00 D02 M02 07:30 V02 05:00 D02
3503 27:30 L02 V03 05:00 V03 05:00 27:30_ M03 503 27:30 103
4 D04 L03  07:00 M03 07:30 S04 S04 L03 07:00 104 08:00 D04 L03  07:00
5 13:00  M04 07:30 M04 DoS D05 M04 07:30 VOS5  05:00 M04  07:30
6 L05 07:00 MOS DOs L05 07:00 105  08:00 27:30 27:30 MOS S 06 L05
7 MO06 07:30 106  08:00 00:00  MO06 07:30 V06 0500 LO6 07:00  L06 07:00 106 08:00 DO7 M06
8 Mo07 V07 05:00 L07 07:00  MO7 507 MO07 07:30 MO07 07:30 V07  05:00 20:30  M07
9 108 0800 SO08 M08  07: J08  08:00 D08 M08 M08 508 Lo8 108
10 V03 05:00 D09 s V09  05:00 20:30 J09 08:00 103 08:00 DO M09  07:30 V09
11510 27:30 )10 08:00 510 109 07:00 V10 0500 V10 05:00 27:30 M 10 S 10
12 Dl 110 07:00 Vi1 D1t M10 07:30  S11 S11 L 10 J11 08:00 D1l
13 27:30 M11 07:30  S12 27:30 M11 D12 D12 M11 07:30 V12  05:00
14 L12 07:00  M12 D13 L12 07:00 112  08:00 27:30 M 12 s13 L12
15 M13 07:30 113 08:00 2230  M13 07:30 V13 0500 Li3 L13 J13 08:00 D14 M13
6 M14 V14 0500 L14 07:00  M14 S 14 V14  05:00 20:30  M14
17 315 08:00  S15 M15 07:30 115 08:00 D15 s15 L15 07:00  J15
18 V16 0500 D16 M 16 V16  05:00 2730 115 MM )15 03:00 D16 M16 07:30 V16
19 517 27:30 )17 08:00 517 L16  07:00 05:00 20:30 M 17 517
20 D18 L17 07:00 V18 0500 D18 M17  07:30 T N s D18
21 2730 M18 07:30  S19 M 18 M 18
22 L[19 0700 M19 D20 119 08:00 . 27:30 M19 L19
23 M20 07:30 J20  08:00 27:30 v20 05:00 L20 0700 L20 o7zoo 2120 [ o2t M20
24 M21 V21 05:00 L21  07:00 M21 07:30  M21 07:30 V21 - 14:30  M21
25 3122 08:00 522 M22  07:30 M22 M22 522 L22 07:00 322
26 V23 0500 D23 M23 J23 08:00 123 08:00 D23 M23 07:30 V23
27 S24 27:30 124 08:00 V24 05:00 V24  05:00 00:00  M24 524
28 D25 L24 07:00 V25 0500 525 525 L24 07:00 125 08:00 D25
29 27:30 M25 07:30 526 D2% D26 M25 07:30 V26 0500 27:30
30 L26 07:00 M26 D27 27:30 27:30 M26 527
31 M27 07:30 327 08:00 27:30 L27 07:00  L27 07:00 127 08:00 D28 27:30
2 M8 V28 0500 L28  07:00 M28 07:30 M28 07:30 V28  05:00 27:30 07:00
33 129 08:00 S29 M29  07:30 M29 $29 L29 07:30
34 V30 0500 D30 M 30 J30 08:00 D30 M30  07:30
35 27:30 V31  05:00 27:30  M31 00:00 131 08:00
36 L31 131
Heures 123:00 110:00 92:00 75:00 117:30 82:30 123:00 75:30 90:30 123:00 50:00 50:00 1013:00
cp 0 0j 0 11j 1j 6 0 6 0 0 13j 14 51j
OH 0j 1j 4 0j 0j 0j 0j 0j 2 0j 0j 2 0
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Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

v

Le total des heures s’affiche en rouge
» |l est nécessaire de réduire les heures
a effectuer, le but a atteindre étant
icide 1013 h.

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

Administration du personnel Temps de travalil et traitement des absences @ Planifier le temps de travail annuel d'un salarié

CELINE EVITABLE

® 01/09/2022 © & Remplir

| sept.2022 | oct.2022 | nov.2022 [ déc.2022 [ janv.2023 | févi 2023 | mars2023 | awr 2023 | mai2023 | juin2023 | jui.2023 [ aoat2023 | N .
Total Prév. | Référence
| Jour | Prev. l Jour | Prev. I Jour \ Prev. I Jour \ Prev. I Jour \ Prev. I Jour l Prev. I Jour l Prev. I Jour ] Prev. I Jour | Prev. I Jour [ Prev. I Jour | Prev. I Jour | Prev.
1101 08:00 SO1 Mo1 Jo1  08:00 DOL Mo1 Mo1 501 Lo1 Jo1 08:00 SO1
2 v02 0500 D02 mMo2 JGEEM vo2 o0s:00 00:00 ]02 08:00 102 08:00 D02 M02 07:30 V02 05:00 D02
3 503 27:30_ 103 [OHIM so3 “roz M vo:z 0500 V03 0500 27:30  M03 503 27:30
4 D04 L03  07:00 V04 D04 M03 07:30 S04 S04 L03 07:00 104 08:00 D04 103  07:00
5 13:00  M04 07:30 505 ORI 27:30  M04 D05 D05 M04 07:30 V05  05:00 20:30  M04 07:30
6 L05 07:00  MOS D06 L05 07:00 105  08:00 27:30 27:30  M0S 506 L05 07:00  MOS
7 MO0s 07:30 106  08:00 00:00  MO0s 07:30 V06 05:00 L06 07:00 LO06 07:00 106 08:00 D07 MO06 07:30 106  08:00
8 Mo07 V07 0500 LO7 0 Mo7 507 MO07 07:30  M07 07:30 V07 05:00 20:30  M07 V07  05:00
9 108 08:00 S08 M08 07:30 108 08:00 D08 M08 M08 s 08 L08 J08 08:00 S08
10 V09 0500 D09 M09 V03 | 05:00 20:30  J09 08:00 103 08:00 D09 M09 07:30 V09 0500 D09
11510 27:30 J10 08:00 S10 L0 07:00 V10 0500 V10 05:00 27:30  M10 S 10 27:30
12 Dil 110 0700 Vil D11 M10 07:30 S11 s11 L10 J11 0800 D1l L10 07:00
13 27:30_ M1l 07:30  S12 27:30 M1l D12 D12 M11 07:30 V12 0500 27:30 M1l 07:30
14 L12 0700 M12 D13 L12 07:00 112  08:00 27:30 27:30  M12 513 L12 0700 M12
15 M13 07:30 113  08:00 2230 M13 07:30 v13 o500 13 M L3 0700 113 08:00 D14 M13 07:30  J13  08:00
16 M14 V14 0500 | L14 07:00 M14 s 14 vis [ V14 07:30 V14 05:00 20:30  M14 vi4
17 315 08:00 S15 M15 07:30 115 08:00 D15 v1s I v s 515 L15 07:00  J15 08:00 515
18 V16 0500 D16 M 16 V16  05:00 27:30 116 J16 08:00 D16 M16 07:30 V16 0500 D16
19 517 27:30_ 117 08:00 07:00 V17 V17  05:00 20:30 M 17 s17
20 D18 L17 07:00 V18 0500 07:30 518 518 Ty N s D18 Ty
21 27:30  M18 07:30  S19 D13 D13 vz N v SR 27:30 m1s [
22 L19 07:00  M19 D20 08:00 00:00 27:30  M19 = s20 [GHIE LS M 19
23 M20 07:30 120  08:00 05:00 L20 07:00  L20 07:00 320 D21 120
24 M21 V21 0500 L2 M21 07:30 M21 07:30 V21 14:30  M21 vai
25 122 08:00 522 M22 M22 M22 s22 [N 122 08:00
2% V23 05:00 D23 M23 27:30 123 08:00 123 08:00 D23 M23 07:30 V23 0500 D23 M23
27 524 27:30 124 08:00 07:00 V24 0500 V24 05:00 00:00  M24 S 24 00:00 124 08:00
238 D25 L24 07:00 V25 0500 07:30 525 525 L24 07:00 J25 08:00 D25 2« BN
23 27:30  M25 07:30 S26 D26 D26 M25 07:30 V26 0500 27:30 m25 M s 25
30 L26 07:00 M26 08:00 27:30 27:30 M2
31 M27 07:30 3127 08:00 05:00 L27 07:00  L27 07:00 327 08:00
2 M2 V28  05:00 M28 07:30 M28 07:30 V28  05:00
33 129 08:00 S29 M29  07:30 M29 s29
34 V30 05:00 D30 M30 27:30 J30 08:00 D30
35 27:30 07:00 V31 05:00 27:30
36 131 07:30
Heures 123:00 110:00 92:00 117:30 82:30 123:00 75:30 1013:00
cp 0 0 0j 1 6 U] 6 0 3 j 51j
OH 0j bi] 4 0j 0j 0j 0j j j j j




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

Pour modifier une semaine de travail en semaine a 0h. Vous pouvez soit :

» Double cliquez sur la semaine,
une fenétre pop-up s'ouvre et

CELINE EVITABLE

Administration du personnel Temps de travail et traitement des absences @ Planifier le temps de travail annuel d'un salarié

VO US OjO U .I.er d es J'OU rs (‘] O ® 01/09/2022 @ &, Remplir il Effacer @ Contréler | N X Raccourci
O U, | sept.2022 | oct.2022 || nov.2022 [ déc.2022 | janv.2023 | féwe 2023 | mars2023 | awe2023 | mei2023 | juin2023 | jui.2023 || aoat2023 | N
Total Prév. | Référence
. . . | Jour I Prev. I Jour [ Prev. IJour ] Prev. IJour ‘ Prev. I Jour I Prev. I Jour I Prev. lJour ] Prev. IJour ‘ Prev. l Jour ‘ Prev. I Jour I Prev. I Jour [ Prev. IJour Prev.
> C“C dro”‘ sur Ies Jours en 1 301 08:00  SO1 Mo1 301 08:00 DO1 Mot Mo1 501 Tot 301 08:00 501 MOlh
2 vo2 0500 (D02 Mo02 V02 0500 00:00 102 08:00 102 08:00 D02 M02 07:30 V02 0500 (D02
3 503 27:30 103 503 Loz M vo3 0500 V03 0500 27:30  M03 503 27:30
4 H H 4 D04 103  07:00 V04 D04 M03 07:30 S04 S04 L03 07:00  J04 08:00 D04 L03
Se|eCTIOnﬂOnT |eS jOUI'S 5 13:00  M04 07:30  SO05 27:30  M04 D05 D05 M04 07:30 V05  05:00 20:30  M04  07:30
6 L05  07:00  MOS D06 L05  07:00  J05  08:00 27:30 27:30  M0S 506 L05 07:00  MOS
7 MO06 07:30 106  08:00 00:00  MO06 07:30 V06 05:00 L06 07:00  LO6 07:00 106 08:00 DO7 M06 07:30 106  08:00
8 Mo7 V07 05:00 L07  07:00 & M07 s07 M07 07:30  MO07 07:30 V07  05:00 20:30  M07 V07 | 05:00
9 J08 08:00 508 M08 07:30 108 08:00 D08 M08 M08 508 L08 J08  08:00 508 N
10 V09 0500 D09 M09 V09 05:00 20:30 J09 08:00 109 08:00 DOY M09 07:30 V09 0500 D09
1510 27:30 110 08:00 510 [09 07:00 V10 0500 V10 0500 2730 M10 s 10 27:30
12 Dl L10 0700  vii D1t M10 07:30 S11 s11 L0 J11 08:00 Dl L10
13 2730 M1l 07:30 S12 27:30  M11 D12 D12 M1l 0730 V12 05 27:30 M1l 07:3
14 L12 0700  M12 D13 L12  07:00 112  08:00 27:30 27:30  M12 F Ajout N 0 heures
15 M13 07:30  J13  08:00 22:30  M13 07:30 V13 0500 L13 113 07:00 08¢
6 M14 V14 05:00 L14 07:00 M14 S 14 vis M V14 07:30  Viad 05 Supprimer Congé
17 115 08:00  S15 M15 07:30 115 08:00 D15 M15 M15 s15 [ 15 70700 ;
8 V16 0500 D16 M16 V16  05:00 27:30 116 J16 08:00 D16 M16 07:30 l Semaine CP
19 517 27:30 117 08:00 517 [16  07:00 V17 V17 0500 20:30  M17 SEMAINE OH
20 D18 117 07:00 V18 0500 D18 M17 07:30 S18 s 18 Tr7 N )
21 27:30  M18 07:30  S19 27:30  M18 D19 D19 vis I vic GEEN SEMAINE CP
22 119 07:00  M19 D20 [19 07:00 119  08:00 00:00 27:30  M19
23 M20 07:30 120 08:00 27:30 V20 0500 L20 07:00 | L20  07:00  J20 Semaine basse
24 M21 V21 0500 | L21  07:00 s21 M21 07:30 M21 07:30 V21 )
25 122 08:00 S22 M22  07:30 M22 M2 s2 Semaine 2020/2021
2% V23 0500 D23 M23 323 08:00 123 08:00 D23 M23  07:30 Semaine B
27 524 27:30 124 08:00 V24 0500 V24 0500 00:00  M24
28 D25 L24 07:00 V25 0500 525 525 L24 07:00 125 08:00 D25 22 I
23 27:30  M25 07:30 526 D26 D26 M25 07:30 V26  05:00 27:30 v2s I s2
30 L26 0700 M2 D27 27:30 27:30  M26 527 L26  07:00
31 M27 07:30 3127 08:00 27:30 127 07:00  L27 07:00 | J27 08:00 D28 M27 | 07:30
2 M2 V28 0500 L28  07:00 M28 07:30 M28 07:30 V28 0500 2730 M23
33129 08:00 S29 M29  07:30 M29 529 L29 329 08:00
34 V30 0500 D30 M 30 130 o08:00 D30 M30 07:30 V30  05:00
35 27:30 V31 0500 27:30 M3t
£ 31
Heures 123:00 110:00 92:00 75:00 117:30 82:30 123:00 75:30 90:30 123:00 50:00 50:00 1013:00
cp 0j 0j 0j 11j 1 6j 0j 6 0j 0j 13 4 51j
OH 0j b 4 0j 0j 0j 0j 0j 2 0 0j 2 0j
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

Pour modifier une semaine de travail en semaine de CP. Vous pouvez soit

» Pour modifier, une semaine travaillée, double—cliquez sur la semaine voulue, une fenétre avec
les jours et dates de la semaine s'ouvre.

» Faire un clic droit sélectionner action — 0 heure, le jour de travail est remplacé par un jour d 0 h

» Répétez|'opération sur chaque jour de la semaine...

Total

Herea? lun. 14/févr. mar. 15/févr. lun. 14/févr. mar. 15/févr. mer.
32:00 ALY JJoiaE0Z00 Total:00:00 Total:07:00 Totz
(06100
Actions >0 heure_
Q7 o0 <+ Nouvel événement Congé Actions > 0 heures_
Période de travail
= 07:30 08:30 60 minutes Coller <+ Nouvel événement Congé
08 F /nenm
Période de travail travail 60 minutes Coller
08:30 11:45 5 e
09 o (03:15) 15 minutes Période de trav
: 08:30 11:45 minutes
Classe PS/MS 10 minutes MS o
10700 5 (L=ak) 15 minutes
6 minutes Classe PS/MS
11 00 5 minutes 10 minutes
Période de travail Période de travail 6 minutes
12 00f 11:4512:30 11:4512:30 B
Période de travail Période de travail s minutes
12:30 13:15 12:30 13:15 Période de travan
13 00 11:4512:30
Période de travail Période de travail Période de travail
14 00 13:4516:30 13:45 15:30 12:30 13:15
(02:45) (01:45)
15 00 Siest +classe PS/MS Siest +classe PS/MS Période de travail
13:45 15:30
16 ® (01:45)
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

Total . lun. 14/févr. mar. 15/févr. mer. 16/févr. jeu. 17/févr. ven. 18/févr.
Heures :

0:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00
06 ©
07 ®
08 ©
09 ©
10
11
12 0
13
14 ©
15 0
16

%0

» Lesjours a Oh sont incrémentés, vous pouvez fermer en cliquant sur la croix en haut a droite.
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications
manuelles

» Lasemaine a Oh s'ajoute au calendrier
annuel du salarié. A noter, les
modifications manuelles apparaissent de
facon différente sur le planning.

» Aftention : il estimportant de bien définir
sa semaine type et de ne pas revenir
dessus apres les modifications manuelles
sinon, les modifications manuelles sont
perdues.

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

CELINE EVITABLE

(<]

01/09/2022

© & Remplir

i Effacer

@ Controler @ [ - X Raccour

| sept.2022 | oct.2022 | nov.2022 | déc.2022 [ janv.2023 | féve 2023 | mars2023 | aw 2023 | mai2023 | juin2023 | jui.2023 | aoat2023 | o) | e
| Jour [ prev. | Jour | Prev. | Jour |Prev. | Jour | Prev. || Jour | Prev. || Jour [Prev. | Jour [Pprev. | Jour | Prev. | Jour ] prev. | Jour | Prev. || Jour | Prev. || Jour | Prev. | otalFrev. | Reference
1101 08:00 S01 Mo1 J01  08:00 DO1 Mo1 MO01 S01 Lo1 J01  08:00  SO1
2 V02 0500 D02 mo2 [GEB vo2 o0s5:00 00:00 J02 08:00 J02 08:00 D02 M02 07:30 V02 05:00 D02
3 503 27:30 103 [ORR so03 L02 V03 0500 V03  05:00 27:30  M03 503 27:30
4 D04 L03 0700 vo4 IO D04 MO03 07:30 S04 S04 L03 07:00 J04 08:00 D04 L03  07:00
5 13:00  M04 07:30 S05 [OREN 27:30  M04 D05 D05 M04 07:30 V05  05:00 20:30  M04 07:30
6 LO5  07:00  MOS D06 L05 07:00  J05  08:00 27:30 27:30  MOS S06 L05 07:00 MOS
7 MO06 07:30  J06  08:00 00:00 MO0s 07:30 V06 05:00 LOB 07:00 | J06 08:00 D07 MO06 07:30  J06  08:00
8 Mo07 V07 0500 LO7 07:00  MO7 507 Mo07 MO07 07:30 V07  05:00 20:30  M07 V07 | 05:00
9 108 08:00 S08 M08 07:30 J08 08:00 D08 M08 M08 508 L08 J08  08:00 S08
10 V09 05:00 D09 M09 V09  05:00 20:30 109 J09 08:00 D09 M09 07:30 V09 0500 D09
11510 27:30 110 08:00 S10 L09 0700 V10 V10  05:00 27:30 M 10 S 10 27:30
12 D1l L10 07:00 Vil D1t M10 07:30 Sit S 11 L10 J11 08:00 D1l L10  07:00
13 27:30 M1l 07:30  S12 27:30 M 11 D12 D12 M11 V12  05:00 27:30 M1i1 07:30
14 L12 0700 M12 D13 L12 07:00 J12  08:00 00:00 27:30 M12 s13 L12 0700 M12
15 M13 07:30  J13  08:00 2230 M13 07:30  v13 0500 L13 (M L3 0700 J13 D14 M13  07:30
16 M14 Vi4 0500 L14 07:00  Mi4 S 14 M14 M14 07:30 V14 M 14
17 J15 08:00 §15 M15 07:30  J15 08:00 D15 vi1s [N v 5 515 J15  08:00
18 V16 05:00 D16 M 16 V16 | 05:00 2730 116 I )15 0800 D16 M16 07:30 V16  05:00
19 517 27:30 117 0800 S17 L6 0700 vi7 M v1i7 o500 00:00 M 17 S 17
20 D18 L17 07:00 V18 05:00 D18 M17 0730 515 [N S8 Ty I D18
21 27:30  M18 07:30  S19 27:30 M18 D19 D19 M18
22 L19 07:00 M19 D20 L19 07:00  J19  08:00 00:00 27:30 M19
23 M20 07:30 3120  08:00 2730 w20 BB v2o os:00 120 0700 L20 07:00 320
24 M21 v21 o0s:00 L2t o700 wm21 [ s> M21 07:30 M21 0730 V21
25 3122 0800 S22 m22 o730 3122 [ o2 M22 M22 522
26 V23 0500 D23 M23 v2: 27:30 123 08:00 J23 08:00 D23
27 524 324 08:00 524 [ 123 07:00 V24 0500 V24  05:00
28 D25 L24 V25 0500 D25 M24 07:30  S25 S 25 L24
29 27:30 M25 S26 07:00  M25 D26 D26 M 25
30 L26 07:00 M2 D27 126 126 08:00 27:30 27:30 M26
31 M27 07:30 127 2730 m27 I v27 os00 127 0700 L27 0700 127
2 M8 v28 128 o700 M2 [ s M28 07:30 M28 07:30 V28
33 3129 08:00 529 m2e o730 120 [ o2 M29 529
34 V30 0500 D30 M30 vio 27:30 J30 08:00 D30
35 s31 M (30 o07:00 V31 | 05:00
36 L31 M31  07:30
Heures 123:00 82:30 92:00 75:00 117:30 55:00 123:00 1022:00 1013:00
cpP 0j 0j 0j 11j 1 6 0j 51j 51j
0H 0j 7 4 0j 0j 6 0j 29j i




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

Vérification & réaliser :
» Nombre de CP : 51 jours (en bas a droite)
» Nombre de samedis a décompter : pour 8,5 semaines de CP, 8 samedis doivent étre décomptés

Rappel :
» |l faut placerles semaines ¢ Oh : 1 min. pour les 51 jours et 4 min. pour les salariés < de 24h

hebdomadaires lissées. Ensuite, il faudra modifier les semaines de pré rentrée, fin d'année.
» Une fois, les congés et semaines a Oh posés sur les périodes de vacances, il est nécessaire d’ajuster en
fonction des heures devant étre faites, de la semaine de fin d’année, de prérentrée.

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

Pour modifier une semaine travaillée :
» Double cliquez sur la semaine voulue
» Une fenétre pop up s'ouvre

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

juin 2023 juil. 2023 aolt 2023 Total prév. | Référence
Jour | Prew. Jour | Prewv. Jour | Prew.
J01  08:00 501 MO1
V02 0500 D02 vo2
503 2730 103
D04 Loz ozoo  vos
20:30  Mo04 07:30  sos [
L05 07:00 MO5 D06
M06 07:30  J06  08:00 00:00
| Mo7 V07 0500 LO7
JO8 08:00 S08 mos
V09 05:00 D09 vos N
5 10 2730 110
D11 L10 07:00 [ee |
27:30 M1l 07:30 [ee ]
L12 07:00 M12
M13 07:30 113 08:00 00:00
(M1
J15  08:00
V16  05:00
517
D18
27:30
L19  07:00
M20 07:30
I M21
J22  08:00
V23  05:00
524
D25
27:30
L26  07:00
M27  07:30
[ M28
129 08:00
V30  05:00
123:00 50:00 5090 1013:00
0j 13j 14* 51j
0j 0j 2j m 0 |




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

» Cliquez sur « Effacer » pour vider la semaine puis, poser des jours a Oh ou revoir les horaires
» Une fenétre pop up s'ouvre et précise que les évenements seront effacés, cliquez sur « OK »

Semaine prévisionnelle

Planning i= Liste Ajouter une plage horaire I Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ©@ Contréle B

Total

H i lun. 21/aout mar. 22/aoit mer. 23/aolt jeu. 24/aout ven. 25/aolt sam. 26/aout
;;’ng : Total:07:00 Total:07:30 Total:00:00 Total:08:00 Total:05:00 Total:00:00

06

www.isidoor.org indique
00 . .
ention, cette commande effacera tous les événements de ce
07 Attention, cett de effacera tous | ts d
08 0 calendrier. Confirmez-vous ?

Période de travail

09 00 | Période de travail 08:30113:00 Annuler “
09:00 13:00 (04:30)

(04:00)
10 00 f Asem

11
12

13 oo SO PSS ace | Pause rémunérée (e 520G

Période de travail Période de travail Période de travail
13:30 14:30 13:30 16:00 13:30 16:00

1 4 m n4.nm (02:30) (02:30)
Période de travail

14:30 16:00
(01:30)
ASEM

16 ®©




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

» Lasemaine du 21/08/2023 est effacée
» Cliguersu ) pour gjouter une période de travail ou faites un clic droit et sélectionner nouvel évenement

ou cliqvez sr YRy

Semaine prévisionnelle

Planning = Liste Ajouter une plage horaire M Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ©@ Contréle [

HT°ta' ) lun. 21/a0it mar. 22/z0iit mer. 23/aoiit jeu. 24/acat ven. 25/aoit sam. 26/aoat
%‘f(’)%s : Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00

07
08
09
10 ®
11 ®
12 ®

13 00
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel Type Période de travail
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles  Activite

Emplacement :
Pour modifier une semaine fravaillée : Heure de début: o/ + | 09:00 A Hewedefin: pox +  13:00
» Lafenétfre d'évenement s’ouvre []Tous les événements du jour
» Sélectionner la période de travail
» Définissez les horaires
» Eventuellement I'activité et I'emplacement
» Cliguez sur OK pour valider
La période de travail s’est implémentée [ ok SuERRER

» Sibesoin, pour répéter, faites un clic droit sur la période de travail — copier jour et coller cette
période sur le jour souhaité [ Période de travail

09:00 13:00
(04:00)
Actions > Copier Jour
Modifier Copier Evénement
Libeller comme >
X Supprimer
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel jui. 2023 | aott 2023

Total Prév. | Référence

Exempile salarié a 51 jours : modifications manuelles el b e
D02 vo2 I

s . . . . ____ 2730 1o EEEE
Il reste ensuite a ajuster, en fonction de vos besoins le planning pour arriver au I cos Tozo0 IS =
. . 1 ' D06

temps de fravail annuel : T 0000
» 4 heures & enlever dans cet exemple (1017- 1013) so7 osoo 07 R
» |l faut donc modifier la semaine du 10/07/2023 P o i
. . . . Lo ozoo v [HEEEE
» Pour modifier la semaine, double cliquez sur la semaine M1 oozzo si [

Pour modifier les périodes de travail et les horaires, vous pouvez passer par

I'assistant :

» Une fenétre pop up s'ouvre et précise que cette commande effacera les
éevenements (Cliquez sur « OK »). En indiquant les horaires par ce biais, les
nouvelles données écraseront la semaine prédéfinie par le planning
hebdomadaire »

» La fenétre de I'assistant s’ouvre, indiquez les horaires de travail et cliquer sur
« Appliquer » pour implémenter dans la semaine hebdomadaire

» Une fenétre s'ouvre pour confirmer le succes de I'enregistrement. Cliquez sur la

croix pour fermer cette premiere fenétre puis la fenétre de la semaine. 0 2000 : 1017:00
)

0 29
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles

Pour modifier les périodes de travail et les horaires, vous pouvez passer par I'assistant :

» Une fenétre pop up s'ouvre et précise que cette commande effacera les évenements

» Enindiquant les horaires par ce biais, les nouvelles données écraseront la semaine prédéfinie par
le planning hebdomadaire

» La fenétre de I'assistant s’ouvre, indiquez les horaires de travail et cliquez sur « Appliquer » pour
implementer dans la semaine hebdomadaire

Semaine previsionnelie

Ce tableau permet de créer plus rapidement un planning hebdomadaire. Vous devez renseigner les plages horaires
de travail pour chaque journée. Les plages de pause se créeront automatiquement si les plages de travail ne sont

pas continues

Planning = Liste Ajouter une plage horaire T Effacer &, Assistant Copier

Plage horaire 1 Plage horaire 2 Plage horaire 3 Plage horaire 4

Jour

Total . . ; X ; Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin

H i lun. 10/juil. mar. 11/juil. mer. 12/juil. jeu. 13/juil. ven.
;;Tg; : Total:07:00 Total:07:30 Total:00:00 Total:08:00 Tota

0'6 - Lundi 09:00 12:00 13:00 16:00
Mardi 08:00 12:00 13:00 16:00

07 00
Mercredi

08 00 Période de travail

.. - 08:00 13:00
Période de travail e
5 : 05:00)
09 0o Période de travail UB:304S:00 ( )
09:00 13:00 04:30)
: : Vendredi
(04:00)

10 %0 f asem
Samedi

11 o




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel : 33“223 Jzzl:tzporz‘?; —otal prév. | reférence
Exemple salarié a 51 jours : modifications manuelles 501 mo1
D02 voz
Jo3
L03 Vo4
Pour modifier les périodes de fravail et les horaires, vous pouvez passer par I'assistant : T mos S

Jos

» Une semaine modifiée s’'est implantée dans le calendrier annuel Vo7
» |l reste a ajouter les jours a Oh 003
» Sélectionner la plage et faites un clic droit, ajout Oh

Le total prévisionnel passe en vert. Le temps programmeé est = au temps contractuel
avec journée de solidarité.

Attention,

» Lessemaines a OH sont placées et les semaines de pré —rentrée et fin d’année
scolaire sont fraitées

» |l convient de remettre au salarié un planning dit a « 0 » c’'est-a-dire sans heures
complémentaires ou supplémentaires et sans heures dues pour I'employeur

» Quand le planning est = & la durée contractuelle avec jour de solidarité, le
compteur passe au vert

» Le planning reste en jaune, si la durée planifiee est < a la durée contractuelle

1013:00
51
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 36 jours : présentation du calendrier

Administration du personnel Temps de travail et traitement des absences & Planifier le temps de travail annuel d'un salarié

JEAN AYMAR

® 01/09/2022 @ & Remplir W Effacer @ Controler @ B X Raccourci

sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 janv. 2023 févr. 2023 mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 aolt 2023 A P
Total Prév. | Référence
Jour | Prev. || Jour | Prev. | Jour [ Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour [ Prev. | Jour [ Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. || Jour [ Prev. | Jour [ Prev. | Jour | Prev.
13101 501 MO1 Jjo1 D01 MO01 MO1 S01 LO1 jo1 501 MO1
2 v02 D02 M02 V02 00:00 102 102 D02 M02 V02 D02 M02
3 503 00:00 103 503 L02 V03 V03 00:00  MO03 503 00:00 103
4 D04 L03 V04 D04 M03 S04 504 L03 104 D04 L03 V04
5 00:00  MO04 505 00:00  MO04 D05 D05 M04 5 00:00  M04 505
6 LOS MO05 D06 L05 Jos 00:00 00:00  MO0S S 06 L05 MO05 D06
7 MO06 J06 00:00  M06 V06 L06 L06 106 D07 M 06 106 00:00
8 M07 Vo7 L07 M07 507 M07 M07 Vo7 00:00  MO07 Vo7 L07
9 108 508 M08 Jo08 D08 M08 M08 508 L 08 108 508 M08
10 V03 D09 M09 V039 00:00 103 109 D09 M09 V09 D09 M 03
11 510 00:00 110 S 10 L0S V10 V10 00:00 M 10 S 10 00:00 110
12 D11 L 10 Vi1 D11 M 10 S11 S 11 L10 1 D11 L10 Vi1
13 00:00  M11 S 12 00:00  M11 D12 D12 M11 V12 00:00  M11 512
14 L12 M 12 D13 L12 12 00:00 00:00 M12 513 L12 M 12 D13
15 M13 113 00:00  M13 V13 L 13 L13 113 D14 M 13 113 00:00
6 M14 V14 L14 M 14 S 14 M 14 M 14 V14 00:00 M 14 V14 L 14
17 115 515 M 15 J15 D15 M 15 M 15 515 L 15 115 515 M 15
18 V16 D16 M 16 V16 00:00 116 116 D16 M 16 V16 D16 M 16
18 517 00:00 117 s 17 L16 V17 V17 00:00 M 17 S 17 00:00 117
20 D18 L17 Bt} D18 M 17 518 S 18 L17 J18 D18 L17 V18
21 00:00  M13 519 00:00  M18 D19 D19 M 18 V13 00:00 M18 5139
22 L19 M 19 D20 L1 119 00:00 00:00  M19 520 L19 M 19 D20
23 M20 120 00:00  M20 V20 L 20 L20 120 D21 M 20 120 00:00
24 M21 V21 L21 M21 521 M21 M21 V21 00:00  M21 v21 L21
25 122 522 M22 122 D22 M22 M22 522 L22 J22 522 M22
%6 V23 D23 M23 V23 00:00 123 123 D23 M 23 V23 D23 M23
27 S24 00:00 124 524 L23 V24 V24 00:00  M24 524 00:00 124
28 D25 L24 V25 D25 M 24 525 S 25 L24 125 D25 L24 V25
29 00:00  M25 526 00:00  M25 D26 D26 M 25 V26 00:00  M25 526
30 L26 M26 D27 L26 126 00:00 00:00  M25 527 L26 M26 D27
31 M27 327 00:00  M27 V27 L27 L27 127 D28 M27 127 00:00
32 M28 V28 L28 M 28 528 M 28 M 23 V28 00:00  M23 V28 L28
33 129 529 M29 129 D29 M29 529 L29 129 529 M29
34 V30 D30 M 30 V30 00:00 130 D30 M 30 V30 D30 M 30
35 00:00 531 L 30 V31 00:00 M31 00:00 131
36 L31 M31 L31
Heures _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 1162:00
cP 0j 0j 0j 0j 0j 0j 0j 0j 0j 0j 0j 36)
0H (- 0 0 0 0j 0j 0j 0 0j 0j 0j 0j




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : planifier Ia semaine de tfravail durant les vacances scolaires

» Vous avez en principe créé a I'ETAPE 2 : planifier le temps hebdomadaire des salariés, votre semaine type A pour
le salarié en 36 jours

» Avec un salarié a 36 jours, généralement, ce salarié travaille selon des horaires différents et quasiment d chaque
vacance scolaire, il est donc utile et plus rapide de créer une semaine type B et de revenir a I'écran d'accueil et
sélectionner le pavé planifier le temps de travail hebdomadaire

73 Planification du temps de travail des salariés

dul Planifier le temps de travail dul Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié annuel d'un salarié

L’applicatif permet de configurer les Les salariés dont le temps de travail

semaines de travail des salariés. Les est aménagé sur I'année (dispositifs

semaines de travail identifient des d’annualisation du temps de travail )

Ouvrir e O Ouvrir © 9
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : planifier la semaine de travail durant les vacances scolaires
Sélectionnez la semaine B.

Notre conseil, afin de se refrouver chagque année, vous pouvez renommer les semaines Qinsi :
» Semaine type Hors vacances scolaires

Semaine de travail durant vacances scolaires

Sélectionnez la semaine dont vous souhaitez modifier le libellé et cliquez sur
Puis modifiez le libellé et cliquez sur la disquette pour enregistrer

Ensuite cliquez sur

f Modifier le libellé @ Dupliquer la semaine type X Supprimer =(©= Définir le planning hebdomadaire - * Raccourci

vvyywyy

Libelle

Semaine A

Semaine travail durant vacances scolaires

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : planifier la semaine de travail durant les vacances scolaires

Le planning est vide. Vous pouvez le remplir :
» Soit en cliquant sur + et en précisant les périodes de travail, le lieu, I'activité
» Soit en utilisant I'assistant : solution la plus rapide quand on ne précise ni le lieu, ni l'activité

Ajouter une plage horaire ¥  [j Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ¥ © Contréle | g

H;—S::Is . lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi
0:00 ) Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00

06 ®
07 ®
08 ®
09 ®
10 ® <
11 0
12

13 @
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : planifier la semaine de travail durant les vacances scolaires

Assistant Semaine O

Dans I'assistant
m . s . .
» Indiquez les péeriodes de travail avec les
€ lableau permel de creer plus rapidement un planning hebdomadaire. Vous devez renseigner les plages horaires horOireS
de travail pour chaque journée. Les plages de pause se créeront automatiquement si les plages de travail ne sont . o .
pas continues. » Cliquez sur pour enregistrer
» Une fenétre pop-up indiquera que
Plage horaire 1 Plage horaire 2 Plage horaire 3 Plage horaire 4 |aenregis1.remen.|. S’eST réO"Sé avec SUCCéS
Jour . ~
_ _ _ _ _ . _ . cliquez sur pour fermer cette fenétre
Debut Fin Debut Fin Debut Fin Debut Fin . . .
» Puis fermer I'assistant en cliquant sur la
Lundi 11:00 15:00 Croix
. ye ,
Mo o0 oo > Le plgnnlng s'implementera dans la
semaine type
Mercredi 09:00 12:00
Jeudi 11:00 15:00 Message O
Vendredi Enregistrement terminé avec succes

Samedi




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : planifier la semaine de travail durant les vacances scolaires

» Ensuite sile salarié ne travaille pas I'ensemble de la semaine, vous pouvez ajouter un jour a Oh
soit en cliquant sur @ soit en cliquant soit en se positionnant sur le jour souhaité et en cliquant

sur et en choisissant jour a Oh

» Le planning de la semaine
N'oubliez pas de vérifier la
cliquant sur I'outil de contr

Total
Heures :
15:00

06

lundi
Total:04:00

07
08
09 00

10 %

11 00 Période de travail
11:00 15:00

04:00
12450 oo

13 ®©

14 ®

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

mardi mercredi
Total:04:00 Total:03:00

Période de travail
09:00 12:00

(03:00)

Période de travail
11:00 15:00

(04:00)

Ajouter une plage horaire ~

T Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ¥ © Contréle

samedi
Total:00:00

jeudi vendredi
Total:04:00 Total:00:00

Période de travail
11:00 15:00

(04:00)



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : planifier la semaine de travail durant les vacances scolaires

>

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

Le planning de la semaine type applicable pendant les vacances scolaires est terminé. N'oubliez
pas de vérifier la conformité de votre semaine type durant les vacances scolaires en cliquant sur
I'outil de contrdle

Ajouter une plage horaire ¥ [ Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ~ @ Contréle B -

Total
Heures :
15:00

06 %

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi
Total:04:00 Total:04:00 Total:03:00 Total:04:00 Total:00:00 Total:00:00

07

08

00 Période de travail
09 09:00 12:00
(03:00)
10 0

11 00 Période de travail Période de travail Période de travail
11:00 15:00 11:00 15:00 11:00 15:00
12 (04:00) (04:00) (04:00)



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : planifier la semaine de travail durant les vacances scolaires

» Une fenétre s’ouvre pour vérifier la conformité du planning, si pas d’observations, il n'est rien indiqué,
vous pouvez fermer la fenétre en cliquant sur «

Total
Heures :
15:00

06 %

lundi
Total:04:00

07
08
09 00 Alertes

10 ®©

11 o0 Période de

11:00 15:00 11UV 19UV
04:00) 04:00)
P | ) ( )

12
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Ajouter une plage horaire ¥ [ Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ¥ © Contréle |

jeudi vendredi samedi
Total:04:00 Total:00:00 Total:00:00

Aucune nouveauté pour linstant

11UV 10.uY
o _



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles
» Cliquez ensuite sur « retour » et « planifier le temps de travail annuel » ou cliquer sur le raccourci pour
accéder au planning annuel du salarié

I
® Retour & Planifier le temps de travail hebdomadaire

Sélectionner un salarié: JEAN AYMAR,; En vigueur; -

SALARIE SELECTIONNE

Nom: Prénom: -
Service:
JEAN AYMAR
> = R - - . o van . . .
, Modifier le libellé @ Dupliquer la semaine type X Supprimer =3 Définir le planning hebdomadaire -‘ * Raccourci

Libellé #

a
Semaine A : travail hors vacances scolaires -

Semaine travail durant vacances scolaires
Semaine 2018/2019

Non utilisé

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles
» Le planning est vide, pour le remplir automatiguement avec les CP définis et la semaine type de travail,

cliquez sur

» Cliquez sur « Appliguer ». Un message apparait, cliquez sur « OK »
Il convient de bien définir sa semaine type, car si elle comporte une erreur, lors d’'un nouveau remplissage
auvtomatique, I'ensemble des modifications manuelles réalisées seront effacées.

JEAN AYMAR

® 01/09/2022 © &. Remplir i Effacer @ Contrdler (2 [ X Raccourci

sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 janv. 2023 févr. 2023 mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juit ~ann I ~mnennnn I I
Jour [ Prewv. Jour | Prew. Jour ] Prev. Jour ] Prev. Jour l Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jour | Prev. Jou o o
1 3J01 501 MO1 Jo1 D01 MO1 MO1 501 L01 Jjo1 so; www.isidoor.org indique ‘
2 Vo2 D02 M02 vo2 00:00 Joz2 Jjoz2 D02 M02 Vo2 DO
3 503 00:00 103 503 oz ______  vo3 VO3 00:00 MO3 503 Attention, cette commande effacera tous les événements de ce
4 D04 L03 Vo4 D04 M03 S04 S04 L03 Jo4 D04 L 0 calendrier. Confirmez-vous ?
5 00:00 M 04 S05 00:00 M 04 D05 Do0S M 04 VoS 00:00 MO
6 LOS M05 D06 L 05 Jos 00:00 00:00 M 05 S06 L0OS MO
7 MO0& Jos 00:00 M 06 Vo6 L 06 L 06 Joé Do07 M 06 J 0¢ “ Annuler
8 MO07 Vo7 L07 M07 S07 M 07 MO07 Vo7 00:00 MO07 Vol
9 J108 508 M08 Jjos D08 M08 M08 S08 L08 Jjos S 0% —
10 Vvo0S D0S M0s VoS 00:00 Jos Jos D0%S M09S VoS D0%S M09
11 S10 00:00 J10 S 10 L0S V10 V10 00:00 M 10 S 10 00:00 J10
12 D11 L 10 Vi1 D11 M 10 S11 S11 L10 Ji1 D11 L 10 vii
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

Le total des heures s'affiche en rouge. Il est nécessaire de réduire les heures a effectuer,

le but a atteindre étant ici de 1162 h.

P Les 36 jours de CP sont positionnés. C'est la 1ére étape.

> Les petites vacances scolaires ont été positionnées sur le calendrier général. Il reste
donc a gérer les semaines de vacances scolaires tfravaillées partiellement ou avec
horaires différents et les semaines de fin d’année et de prérentrée.

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

juil. 2023

3olt 2023

Jour | Prev.

Total Prév. | Référence

Jour | Prev.

) S01
) D02

103 06:00

0 M04 06:00
MO0S5  04:00
106 07:30
V07  08:00
508
D09

o

L10 06:00

uuuuu|°

30

MO01

voz
Jo3
vos I
sos [

1162:00
36j




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

Pour gjouter la semaine de travail pendant les vacances scolaires, faites un clic droit :
> Ajout / Sélectionner la semaine de travail durant les vacances scolaires

P Lasemaine s'implémente dans le calendrier

sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 janv. 2023 févr. 2023 mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 300t 2023 . er
Total Prév. | Référence
Jour l Prev. Jour ] Prev. Jour I Prev. Jour | Prev. Jour I Prev. Jour [ Prev. Jour I Prev. Jour | Prev. Jour I Prev. Jour [ Prev. Jour I Prev. Jour | Prev.
1101 07:30  SO01 MO1 Jo1  07:30 DO1 MOl 0400 MO1 0400 SO1 Lo1 Jo1  07:30  SoO1 Mo01
2 V02 08:00 DO2 mo2 [GEB vo2 08:00 00:00 J02 07:30 102 07:30 D02 M02 06:00 V02 08:00 D02 vo2
3 503 31:30 103 O so3 “ro2 M vos 08:00 V03  08:00 31:30  MO03 04:00 503 31:30 103 [
4 D04 L03 06:00 Vvo4 [ORMM D04 M03 06:00 504 504 L03 06:00 J04 07:30 D04 Lo3 oeoo  vos [N
5 15:30  M04 06:00 S05 [OERN 31:30  MO04 0400 DOS D05 M04 06:00 V05 08:00 25:30  Mo04 06:00 sos [N
6 LO5 06:00 MO5 0400 DO6 L05 06:00 105  07:30 31:30 31:30  MOS5 0400  S06 L05 06:00 MO5  04:00
7 MO06 06:00 306  07:30 00:00 MO6 06:00 V06 08:00 LO6 06:00 LO6 06:00 106 07:30 DO7 MO06 06:00 106  07:30
8 MO7 0400 V07 08:00 LO7 06:00  MO7 0400 S07 MO07 06:00 MO7 06:00 V07  08:00 25:30  MO07 0400 V07  08:00
9 108 07:30 S08 M08 06:00 J08 07:30 D08 M08 04:00 MO8 0400 S08 L08 J08 07:30  S08
10 V0S 08:00 D09 M09 04:00 V09  08:00 25330 J09 07:30  J09  07:30 D09 MO0S 06:00 V09 08:00 D09
11510 31:30  J10 07:30  S10 L09 06:00 V10 08:00 V10  08:00 31:30  M10 0400 S10 31:30
12 Dit L10 06:00 Vil D11 M10 06:00 S1i S 11 L10 Ji1  07:30 D1l L10 06:00
13 31:30 M1l 06:00 @ S12 31:30  M11 0400 D12 D12 M11 06:00 V12  08:00 31:30 M1l 06:00
14 L12 06:00 M12 0400 D13 L12 0600  J12  07:30 31:30 31:30  M12 0400 S13 L12 06:00 M12 04:00
15 M13 06:00 113  07:30 23:30  M13 06:00 V13 08:00 L13 JORMMMM L13 06:00 113 07:30 D14 M13 06:00 J13 07:30
16 M14 0400 V14 08:00 L14 06:00 M14 0400 S14 vM14 JOHR ™14 06:00 V14 08:00 25:30
17 J15 07:30  S15 M15 06:00 115 07:30 D15 M15 JGHMMMM ™15 04:00 S15 L15  06:00
18 V16 08:00 D16 M16 0400 V16 08:00 31:30 )16 JOAMM )16 07:30 D16 M 16  06:00
19 517 31:30 117 07:30  S17 L16 o06:00 vi7 IGEM v 17  08:00 25:30  M17  04:00
20 Di8 L17 06:00 V18 08:00 D18 M17 06:00 513 [OHMM S 18 L17 oAl 118
21 31:30  M18 06:00  S19 31:30  M18 0400 D18 D 1% M1 (DR v 1o ORI
22 L19 06:00 M19 0400 D20 L19 06:00 J19 07:30 00:00 31:30 M19 [OHR s20 R
23 M20 06:00 120  07:30 31:30 M20 BB v20 o0s00 L20 06:00 L20 06:00  J20 JORMMMM D21
24 M21 0400 v21 0800 L21 oe:00 M21 [ s2: M21 06:00 M21 06:00 V21 [GHEEE 16:00
25 122 07:30 S22 m22 o600 122 [ o022 M22 04:00 M22 04:00 S22 [GHMMM L22 06:00
26 V23 08:00 D23 m23 o400 v23 N 31:30 )23 07:30 123 07:30 D23 M23  06:00
27 524 31:30 124 0730 524 MM (23 06:00  v24 08:00 V24  08:00 00:00  M24  04:00
28 D25 L24 : : D25 M24  06:00 525 S 25 L24 06:00 125 07:30
29 31:30  M25  O¢ Ajout N 0 heures D26 M25 06:00 V26  08:00
30 L26 06:00 M2 O 31:30  M26 0400 527
31 M27 06:00 J27 0 Supprimer Congé L27 06:00 127 07:30 D28
32 M28 0400 V28 OSUU T TZ5 USTUU| ) M28 06:00 V28  08:00 31:30
33 129 07:30 529 M29  06:00 Semaine CP M29 0400 S29 L29
34 V30 08:00 D30 M30  04:00 J30 07:30 D30 M30  06:00
35 31:30 SEMAINE OH V31  08:00 31:30  M31 0400
36 L3 SEMAINE CP
Heures 141:30 126:00 102:31 Semaine basse 145:30 88:30 108:30 g 7 1275:00 1162:00
$ 8 (1,; 2} Semaine A : travail hors vacances scolaires g g g o 9 5 52} 36
| Semaine travail durant vacances scolaires |
Semazine 2018/2019




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

» Pour modifier une semaine travaillée, double-cliquez sur la semaine voulue, une fenétre avec les jours
et dates de la semaine s’ouvre.

» Pourintégrer directement une semaine & Oh, cliquez sur

» Cliguezsurla « . Cette semaine s'implémente directement dans le planning annuel.

Planning := Liste Ajouter une plage horaire ¥ [ Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ¥ © Contrdle

Semaine A : travail hors vacances scolaires

Semaine travail durant vacances scolaires
Total

. lun. 14/févr. mar. 15/févr. mer. 16/févr. jeu. 17/févr. s ine 2018/2019
Heures: Total:06:00 Total:06:00 Total:04:00 Total:07:30 emaine
06 0 Semaine basse
SEMAINE CP
07 © Semaine CP
08 0 SEMAINE OH
00 Période de travail
09 09:00 13:00
10 00 Bl Période de travail Période de travail
10:00 15:00 10:00 15:00
11 o0 Période de travail Période de travail (05:00) (05:00)
11:00 15:00 11:00 15:00
12 00 (04:00) (04:00)
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

Le total des heures s’affiche en rouge.

» Il est nécessaire de réduire les heures a effectuer, d’atteindre 1162 h.

» llreste a gérerles semaines de fin d'année et de prérentrée afin d'ajuster la durée de travail. Il faut donc
modifier les semaines de travail, en repositionnant des jours a Oh & en ajustant s'il le faut les horaires de

.
TI’O vdal | . | sept.2022 | oct.2022 | nov.2022 | déc.2022 | janv.2023 | féw. 2023 | mars2023 | aw 2023 | mai2023 | juin2023 | jui.2023 | aodt2023 | ...
Total Prév. | Référence
l Jour l Prev. I Jour I Prev. l Jour [ Prev. l Jour [ Prev. I Jour [ Prev. I Jour [ Prev. I Jour I Prev. I Jour I Prev. l Jour [ Prev. I Jour [ Prev. I Jour [ Prev. I Jour | Prev.
1 J01 07:30  So1 Mo1 Jo1 07:30 D01 MOl 0400 MOl 0400  SO1 Lot Jo1  07:30  so1 Mo1 h
2 v02 08:00 D02 mo2 [GEE vo2 o08:00 00:00 J02 07:30 J02 07:30 D02 M02 06:00 V02 08:00 D02 voz2
3 s03 31:30 103 JGHRM so03 L02 V03 08:00 V03  08:00 31:30  MO03 0400 S03 31:30 103
4 D04 L03 06:00 vo4 [OHEMM D04 MO03 06:00 S04 S04 L03 06:00  J04 07:30 D04 L03  06:00 V04
5 15:30  M04 05:00 505 [OHEEN 31:30_ M04 0400 DOS D05 M04 06:00 VOS5  08:00 25:30  MO04 06:00 505
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10 V09 08:00 DO M09 04:00 V09  08:00 25:30 109 J0  07:30 D09 M09 06:00 V09 08:00 DO vos [
11 510 31:30  J10 07:30  S10 L09 06:00 V10 V10 | 08:00 M10 0400 S10 31:30 110 [
12 D11 L10 06:00 V11 D11 M10 06:00 S11 s11 L 10 J11 07:30 D1l L oe00o  vii
13 31:30  M11 06:00 S12 31:30 M1l 0400 D12 D12 M 11 R 2420 M S—
14 L12 06:00 M12 0400 D13 L12 06:00 J12 07:30 15:00 31:30  M12 0 heures Ajout 4
15 M13 06:00 113  07:30 23:30  M13 08:00 V13 08:00 L1i3 113 0600 | 113 . )
16 M14 0400 V14 08:00 L14 06:00  M14 0400 S 14 M1+ IOHEMM ™14 06:00 V14 Congé Supprimer
17 115 07:30  S15 M15 06:00 J15 07:30 D15 M15 JGEBMMM M15 0400 S15 Semaine CP M15
18 V16 08:00 D16 M16 0400 V16 08:00 31:30 116 JOAMM )16 07:30 D16 ™16 [
19 517 31:30 )17 07:30  S17 L6 06:00 V17 [OEEMM V17  08:00 SEMAINE OH o 117 [oHEEN
20 D18 L17 06:00 V18 08:00 D18 M17 06:00 S13 [OHNMM S 18 L17 vis [GH
21 31:30_ M18 06:00 S19 31:30  M18 0400 D19 D19 M 18 SEMAINE CP s1o [OEE
22 L19 0600 M19 0400 D20 L19 06:00  J15 07:30 00:00 31:30 M19 Semaine basse D20
23 M20 06:00 120 07:30 31:30 m20 B v o0s:00 L20 06:00 L20 06:00 320 00:00
24 M21 0400 v21 0800 L21 oe00 M2 NN s>t M21 06:00 < M21 06:00 V21 Semaine A : travail hors vacances scolaires L21  06:00
25 122 07:30 S22 M22 0400 M22 0400 S22 M22  06:00
26 V23 08:00 D23 31:30 123 07:30 )23 07:30 D23 Semaine travail durant vacances scolaires M23  04:00
27 524 06:00 V24 08:00 V24 08:00 o : 124 07:30
28 D25 L24 06:00 525 525 124 0 Semaine 2018/2019 08:00
2 31:30 M25 0400 D26 D26 M25 06:00 V26  08:00 31:30
30 L26 0600 M26 07:30 31:30 31:30  M26 0400 527 126  06:00
31 M27 08:00 127 08:00 L27 06:00  L27 06:00 127 07:30 D28 M27 | 06:00
32 M28 0400 V28 N M28 06:00 M28 06:00 V28  08:00 31:30  M28  04:00
33 129 07:30 529 N M29 0400 529 [¥3] 129 07:30
34 V30 08:00 D30 || 31:30 J30 07:30 D30 M30 06:00 V30 08:00
35 15:00 s31 M 30 o600 V31 08:00 31:30  M31 0400
36 U3 M31  06:00
Heures 141:30 109:30 102:30 84:30 132:00 78:00 145:30 74:00 108:30 141:30 1162:00
cp 0j 0j 0j 11j 1j 0 0j 0j 0j 0j 13j 36)
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

Vous pouvez soit :

» Effacer le planning manuellement ou passer par I'assistant

» Définir les horaires

» Cliquez sur « appliquer »pour intégrer les horaires modifiés

» Cliguezsurla @ . Cette semaine s'implémente directement dans le planning annuel.

i= Liste Ajouter une plage horaire ¥ [ Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ~ © Controle E APPLIQUER
éer plus rapidement un planning hebdomadaire. Vous devez renseigner les plages

horaires de travail pour chaque journée. Les plages de pause se créeront automatiquement si les plages de

) ) ) ) . travail ne sont pas continues.
ir. 5/juil. mer. 6/juil. jeu. 7/juil. ven. 8/juil. sam. 9/juil.

al:06:00 Total:04:00 Total:07:30 Total:08:00 Total:00:00

Plage horaire 1 Plage horaire 2 Plage horaire 3 Plage horaire 4
Jour
Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin

Lundi 10:00 13:00 14:00 18:00

Période de travail

09:00 13:00 Mardi 10:00 13:00 14:00 18:00

(04:00) I Période de travail I Période de travail

10:0015:00 10:0015:00 Mercredi 10:00 13:00 14:00 16:00
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles
» llreste 30 min & enlever : soit vous attribuez un jour a Oh de plus, soit vous modifiez les horaires en lissant la

. oy -
semdine ‘I'rOVC“”ee sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 janv. 2023 févr. 2023 mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 300t 2023 T . .
. otal Prév. | Référence
Jour | Prev. | Jour | Prev. || Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. || Jour |Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour | prev. || Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev.
1 J01 07:30  S01 Mo1 Jo1  07:30 DO1 MO1 04:00 MO1 0400 S01 Lo1 Jo1  07:30  SO1 Mo1
2 V02 08:00 D02 mo2 ISR vo2 08:00 00:00 J02 07:30 102 07:30 D02 M02 06:00 V02 08:00 D02 M02
3 503 31:30 103 [OAR so3 Loz M vo:z 08:00 V03  08:00 31:30  MO03 04:00 503 31:30 103
4 D04 L03 06:00 vo4 [OHMM D04 MO03 06:00 S04 504 L03 06:00 104 07:30 D04 L03  06:00 V04
5 15:330  M04 06:00  S05 ORI 31:30 M04 0400 DOS D05 M04 06:00 V05 08:00 25:30  Mo4 06:00  sos5 [
6 L05 06:00 MO5 0400 D06 L05 06:00 105 07:30 31:30 31:30  MO5 0400 S06 L05 06:00  MO5 0400 D06
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10 V09 08:00 D09 M09 04:00 V09  08:00 25:30 109 [04:00 | J09 07:30 D09 M09 06:00 VO3 08:00 D09 M09
11 510 31:30 110 07:30  S10 L09 06:00 V10 V10  08:00 31:30  M10 0400 S10 31:30 110
12 D11 L10  06:00 Vi1 D11 M10 06:00 S11 s 11 L10 J11 07:30 D1l L10 06:00 Vi1
13 31:30  M11 06:00 S12 31:30  M11 0400 D12 D12 M1t [0400 | vi2 08:00 31:30  Mii S12
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20 D18 L17 06:00 V18 08:00 D18 M17 06:00 513 [OHMM S 18 L17 loR 18 D18 7 N Vs
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27 S24 31:30 124 0730 524 [ L23 06:00 V24 08:00 V24  08:00 00:00 M24 04:00 524 00:00 124
28 D25 124 [0400 Jv25 08:00 D25 M24 06:00 525 S 25 L24 06:00  J25 07:30 D25 2« N s
29 31:30  M25 [04:00 | 526 06:00 M25 0400 D26 D26 M25 06:00 V26 08:00 31:30 w25 M s26
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33 129 07:30 529 m29 o0s:00 320 [ o2 M29 04:00 S29 L29 329 0730  s20 [ m29
34 V30 08:00 D30 m30 0400 v3o [N 31:30 J30 07:30 D30 M30 06:00 V30 08:00 D30 M 30
35 15:00 s3 M L0 o06:00 V31  08:00 31:30  M31 04:00 00:00 131 07:30
3% L31 M31  06:00 L31
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

» llreste 30 min & enlever : soit vous attribuez un jour a Oh de plus, soit vous modifiez les horaires en lissant la
semaine travaillée.

» Double-cliquer pour modifier la semaine travaillée — clic droit — modifier

Inscriver les horaires souhaités, vérifier bien les heures de début et de fin & cliquer sur « OK »

» Cliguer sur la croix pour revenir au calendrier annuel et implémenter

v

jeu. 31/acit ven. 1/sept. Evénement (%]
Total:07:30 Total:00:00

Période de travail
10:00 15:00

T - :
(05:00) ype Période de travail -

Activité
Emplacement :

Actions N Heure de début: 314 + 16:00 3 Heuredefin: 31/ +~ 18:30

<>

Modifier DTous les événements du jour

Libeller comme >

Période de travail
16:00 18:30

(02:30)

@
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel
Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

JEAN AYMAR ® 01/09/2022 © &. Remplir © Contréler @ [ N
sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 janv. 2023 féwr. 2023 mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 3odt 2023 . -
Total Prév. | Référence
Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour | Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour | Prev. | Jour |Prev. | Jour [ Prev. | Jour |Prev. [ Jour |Prev. | Jour [Prev. || Jour | Prev.
1101 07:30 501 Mo1 Jo1  07:30 DO1 MO1 04:00 MO1 0400 SO1 Lot Jo1  07:30  So1 Mo1
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13 31:30 M1 06:00 S12 31:30  M11 04:00 D12 D12 M11 [04:00 | vi2  08:00 31:30 M1 S12
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33 129 07:30  S29 m29 o0s:00 329 [ o2 M29 04:00 S29 L29 129 07:30
34 V30 08:00 D30 M3 o400 v3o [N 31:30 J30 07:30 D30 M30 06:00 V30 08:00
35 15:00 531 M 30 0s:00 V31  08:00 31:30  M31 04:00
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Planifier le temps de travail annuel

Exemple salarié a 36 jours : modifications manuelles

» Le total des heures s'affiche en vert. Le temps prévu est égal au temps contractuel. Vous pouvez
confréler le planning annuel avec I'outil de contrdle en cliquant sur I’icéne

» Aftention I'outil de contréle rappelle les regles de la convention collective, parfois il gere mal les congés
et semaine a 0 h. Vérifier les dates ou les alertes s’affichent. ( exemple les alertes concernent les dates

de CP) sept. 2021 oct. 2021 nov. 2021 déc. 2021 janv. 2022 févr. 2022 mars 2022 awr. 2022 mai 2022 juin 2022 juil. 2022 ao(it 2022 el
Jour | Prev. | Jour | Prev. Jour [Prev Jour IPrev Jour | Prev Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour |Prev. | Jour ]Prev. Jour \Prev. Jour | Prev. o i e
e L v, v wrov— I g : —UOIOU T VAU UOiUU
12 s11 31:30 Jji S ll L 10  06:00 V11 08:00 Vi1  08:00 31:30 M 10 06:00 S11 19:00 Jji1
12 IRls i eman L wan ncn RS Mat o 06:00 | S12 S12 "L11 0600 | M11 o04:00 D2 V12
Alertes 0400 D13 D13 M12 06:00 | J12  07:30 25:30 $13
07:30 31:30 31:30 M 13 04:00 V13 08:00 L13  06:00 D14
08:00 L14 04:00 L14  06:00 )14 07:30 S14 M 14 06:00
M15 [04:00 | M15 06:00 | vis 0s:00 DS M15 | 04:00
M 16 | 03:00 M 16 04:00 S 16 31:30 J16 07:30
Chaque salarié bénéficie, entre deux périodes journaliéres de travail, d'un repos d'une durée minimale de onze heures 31:30 317 (o400 | 117 o07:30 IBli7 16 06:00 | V17 | 08:00
consécutives 06:00 V18 V18 | 08:00 31:30  M17 06:00  S18
bén e, entr périodes journ z ail, d'un repos d'une durée minimale de onze heures 06:00 519 S 19 L8 M18 04:00 D9
d ARTT du 15 iu 04:00 D20 D20 M19 [o04:00 | 319 07:30 31:30
07:30 15:00 31:30  M20 [03:00 | V20 08:00 | L20 | 06:00
08:00 L21 L21 | 06:00 Jj21 04:00 S21 M21 06:00
@ Durée de travail annuelle différente durée effective contractuelle de travail M22 M22  06:00 V22 02 M22  04:00
N S i I M23 M23  04:00 523- 31:30 )23 07:30
La duree de travail annuelle doit correspondre 3 [a duree effective contractuelle de trava 31:30 124 124 07:30 D24 L23  06:00 V24 08:00
Durée du travail effectif prévue pour une méme journée ne peut comporter d'une interruption d'activité ou une gg;gg ;:: Z:: 98:00 T 00 :;2 g:;gg ;22:;
interruption supérieure 3 2h 04:00 D27 D27 “ 326 :
La plus d'une interruption d'activité ou 07:30 00:00 31:30  M27 v27 -
un 08:00 L28  06:00 L28  06:00 J2s 528
M29 06:00 V29 D29 M29 04:00
M 30 04:00 S30 16:00 J30 07:30

- — e — 31:30 331 07:30 L30  06:00

36 15:00 L31  06:00 M31  06:00
Heures 137:30 117:30 99:00 82:30 132:00 78:00 143:30 82:00 122:30 131:30 27:00 9:00 1162:00 1162:00
cp 0j 0j 0j 10 0j 0j 0j 0j 2j 0j 12j 12j 36)
OH 0j 1j 5 0j 0j 7 0j 8 0j 0j 8) ]
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Etape 3 : suivi et controle

» Le calendrier annuel du salarié doit étre remis
» En prévisionnel avant la rentrée scolaire ,  défaut le planning précédent est reconduit
» avantle 15 septembre de chaque année scolaire et & partir du 01/09/2022, 3 semaines apres la rentrée scolaire ou
3 semaines a compter du 01/09

» En cas d’entrée en cours de modulation, le calendrier doit étre remis au plus tard, la 1¢ semaine

» Une semaine type de travail ou la remise de chague semaine précisant les horaires et/ou la répartition du
travail doit étre remise également

» Laremise du calendrier et du planning se réalise en double exemplaire dont I'un est conservé par le
salarié et I'autre par I'employeur

» Le calendrier doit étre daté et signé et une copie signée par les deux parties (salarié et employeur) doit
étre conservée par I'employeur

» Le calendrier initial non signé et le calendrier signé peut étre scanné et enregistré dans I'espace coffre

fort

Il convient ensuite au cours de I'année de suivre le temps de travail annuel en fonction des modifications

d’horaires, des horaires réellement réalisés et de remettre au moins une fois par an, un document de suivi

en cours d’'année au salarié

L’employeur est responsable du suivi des horaires du salarié (charges de fravail, absences, heures en plus

en moins). Il est fortement conseillé de metire en place des auto - relevés (disponibles dans ISI RH)

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Etape 3 : suivi et controle

Remise du calendrier annuel au salarié

» Cliguez surl'icone feuille et sélectionner Export PDF ou EXCEL ou WORD
» Le planning se télécharge en bas d gauche
» Double cliquez dessus pour I'ouvrir et ensuite I'imprimer et I'enreqistrer

® 01/09/2022 @ &, Remplir W Effacer & Controler E X Raccourci

Calendrier annuel

| mars2023 | aw.2023 | mai2023 juin2023 | juil. 2023 | aolt 2023 TO @ Apergu
Prev. Prev. : X Export Excel
M07 06:00 V07 08:00 25:30  MO07 0400 Vo7 0800 Lo7 N Export Word
M08 04:00  S08 L 08 Jo8 07:30  SO08 vos I [ Exp
J09 07:30 D09 M09 06:00 V09 08:00 D09 voo I Export Pdf
V10  08:00 31:30  M10 04:00 S10 31:30 Ji0 [N
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Etape 3 : suivi et controle
Remise du calendrier annuel au salarié & de la semaine type, ou des semaines helbdomadaires

Pour enregistrer ou imprimer le calendrier, il faudra d’abord cliquer sur « activer la modification »
Vérifier la mise en page avant d’'imprimer et d’enregistrer

Une version signée de ce calendrier pourra ensuite étre intégrée dans le coffre fort du salarié
Les ou la semaine type doivent étre également remis au salarié selon le méme mode opératoire

vvyy

@ MODE PROTEGE Attention auxfiChiEfS provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent contenir des virus. Il est recommandé de rester en mode protégé sauf si vous devez effectuer M’ | MODE PROTEGE Attention aux fichiers provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent contenir des virus. Il est recommandé de rester en mode protégé sauf si vous devez effectuer des modificati Activer la
des modifications.
M fe
Al M fe
AlB| C | D | E | F G LH | | J | K L M N o P
AlA|BAEFRG|H| 1| JKLINOPIOJR|STU|V|W]|X|Y |ZAACAD AE JAAH Al | A IAAMY AP [AOAASIN AU | AV | Salorié - JEAN AYMAR Période. 0810212021 - 141021201
2 |Salarié¢ : JEAN AYMAR Calendrier annuel prévisionnel Période : 01/09/2021 au 31/08/2022
5 000 lundi 8 février mardi 9 février mercred: 10 février jeud 11 févier | vendredi 12 féviier samedi 13 février
4 Sept2021 | oct 2021 nov. 2021 déc.2021 | janv.2022 | févr2022 | mars2022 | avr.2022 | mai2022 Juin 2022 juil. 2022 a0it2022_ | sept 2022
5 Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev.| Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour | Prev. 07:00
6 MOT 0400 VO1 0800 | LOT MO1_ 0400 | SO1 MO1 0600 | MOT 0600 | VOT 0800 | DOT MO1 0400 | VO1 0800 | LOT ||
7| J02 0730 | S02 M02 J02 0730 | D02 M02 0400 | M02 0400 [ S02 00:00 | JO2 0730 [ S02 Mo2 o800
8 | V03 0800 [[D03 MO03 V03 0800 00:00 | J03 0730 | JO3 07:30 [1DI03 L02 0600 | V03 0800 [{DI03 mMo3 S03 o
9 | S04 31:30 | Jo4 S04 L03 0600 | V04 0800 | VO4 0800 31:30 | M03 0600 | S04 3130 | JO4 D04 : T
10] D05 L04 0600 | V05 D05 M04 0600 | SO5 S05 L04 0600 | M04 0400 | D05 L04 0700 | V05 | (03:00)
11 19:30 | M05  06:00 | S06 31:30 | M05 0400 (D06 D06 M05 0600 | JO5 07:30 31:30 | M05 0700 | S06
12 L06 0600 | M06 0400 | DO7 106 0600 | JO6 07:30 31:30 3130 | M06 0400 | V06 0800 [[L06 M06 1500
13 MO07 0600 | JO7 07:30 00:00 | MO7 0600 | VO7 0800 LO7 0600 LO7 0600 | JO7 0730 | S07 MO07 0600 | JO7 mo7 Période de travail Période de travail Période de travail
14 M08 0400 | V08 0800 L08 0600 | M08 0400 | S08 M08 06:00 | M08 06:00 | V08 08:00 | D08 M08 04:00 | V08 “12:00 | (04:00) (04:00) (04:00)
15| J09 0730 | S09 M09 0600 | JO9 0730 [1DI09. M09 0400 | M09 0400 [ S09 3130 | J09 0730
16| V10 0800 ||D0 M10 0400 | V10 0800 3130 | J10 0730 | J10 07:30 [{D0 £09 0600 | V10 0800 1:00
17| s11 31:30 | 411 s11 L10 0600 | V11 0800 | V11 0800 31:30 | M10 0600 | S11 ||
18 D12 L11 0600 | V12 0800 [[D12 M11 0600 | S12 s12 L11 0600 | M11 0400 [[Di2 B3
19] 3130 [M12 0600 S13 31:30 | M12 0400 [1D13) D13 M12 0600 | J12 07:30 2530 o]
20 L13 0600 | M13 0400 |'D14 L13 0600 | J13 07:30 31:30 3130 [ M13 0400 | V13 0800 L13 0600
21 M14 0600 | J14 07:30 2400 | M14 0600 [ V14 0800 [L14 0400 | L14 0600 | J14 0730 | S14 M4 06:00 ST
22 M15 0400 | V15 0800 L15 0600 |M15 0400 | S15 M15 0400 | M15 0600 | V15 0800 [{D5 M15  04:00
23 J16 0730 | S16 M16 0600 J16 0730 [[D16 M16 0300 | M16 04:00 | S16 3130 | J16 0730 7:00
24| V17 0800 (D17 M17 0400 | V17 0800 3130 [ 417 0400 | J17 07:30 [IDi7 L16 0600 | V17 0800 ||
25 S18 3130 | J18 0730 | S18 [L17 0600 V18 V18 0800 31:30 | M17 0600 | S18 18:00
26 | D19 [18 0600 V19 0800 [{Di9 M18 0600 | S19 s19 L18 M18 0400 [1DT9 |
27 3130 | M19 0600 | S20 D20 M19 0400 J19 0730 3130 D
28| 120 0600 | M20 0400 (D21 M20 0300 | V20 0800 L20 0600 55|
29 M21 0600 | J21 07:30 3130 J21 0400 | S21 M21  06:00
30 M22 0400 | V22 0800 [ L22 0600 v22 D22 M22 0400 3560
37| J23 0730 | S23 M23 0600 s23 3130 [ J23 0730
32 v24 0800 (D24 M24 0400 D24 [23 0600 | V24 0800
331 ssheet 31:30] 425 0730 52:5 = Remis o Lo: -
< Signature de I'employeur : Signature du salarié :

précédé de la mention 'Lu et pris
fonnaissanca'
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Etape 3 : suivi et controle

Enregistrement dans le coffre fort

A Accueil

4 Accueil
Bienvenue dans ISI RH, veuillez choisir un module

Collectivité de
travail - relations
collectives

Dans accueil d'ISI RH, pour conserver les plannings signes, cliquez sur acceder
aux coffres-forts.




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Etape 3 : suivi et controle

Conservation des exemplaires signés des plannings (annuel et hebdomadaire)

» Ouvrir le dossier du salarié choisi, sélectionner le dossier tfemps de tfravail

=

=
I__..l. AE}‘ Tl @ x H s E_E_E Affichage E.j Apercu .." Permissions <L> Activité Q* Avancé

» [l ADAM TROISJOUR

# Nom Date de modification
» [ ANNE HEANTIE
» [ CELINE EVITABLE
O |1 ADAM TROISJOUR 17/06/2020 15:37:07
» [l CLAIRE DELUNE
~ [l JEAN AYMAR
O |1 ANNE HEANTIE 17/06/2020 15:37:07
B Contrat et avenant
B Embauche
O |} CELINE EVITABLE 17/06/2020 15:37:07
B Entretiens
B Fiche de classification
O ] CLAIRE DELUNE 17/06/2020 15:37:07
[ Fiche de poste
F ti
B Formation [0 | JEANAYMAR 17/06/2020 15:37:07

B Notices d'information
B Prévoyance

| santé

B Temps de travail

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Etape 3 : suivi et controle

il

Conservation des exemplaires signés des plannings (annuel et hebdomadaire)

v o ¥ > CePC > Téléchargements

AB L = ~ =] D [ - R - 1 . '
E+I ,‘ Tl x h s :.E.: AfﬁChage Q Apergu ~’ Pormissiona L) Activité ¢ LIS Jrganiser v Nouveau dossier

v 0

Rechercher dans : Télécharge...

o

= ™ @
| Documents A Nom Modifiéle Type Taille *
. 1 Salariés [C] » JEAN AYMAR » Temps de travail =] Images « Aujourd'hui (2)
v . Salariés [C] Piéces jointes 3 . y
Calendrier (14) 17/06/2020 15:12 Feuille de calcul ...
’ . ADAM TROISJOUR # N W CePC Calendrier (13) 17/06/2020 14:58 Feuille de calcul ...
om
» [l ANNE HEANTIE I Buresu ~ Hier (5)
» BB CELINE EVITABLE = Documents @ FicheClassification (30) 16/06/2020 14:40 Fichier PDF
& 3 &/ Images @ FicheClassification (29) 16/06/2020 14:39 Fichier PDF
» [l CLAIRE DELUNE ' ) Musique DocumentlSIRH (16) 16/06/2020 14:25 Document Micros...
- 3 Objets 3D Calendrier (12) 16/06/2020 10:56 Feuille de calcul ...
Bl JEAN AYMAR $ Teléchargement: @ FicheClassification (28) 16/06/2020 10:32 Fichier PDF
B Contrat et avenant Vidéos  Plus t6t cette semaine (9)
B
. Embauche :&) 0s (C:) vl EE Nariimand +HCIRH (15} 18/0AR/ININ 17.42 Naciimeant Mirrac S
B Entretiens Nom du fichier: v| [Tous les fichiers V|
I Fiche de classification l Sy I l Sty |
I Fiche de poste
B Formation . sy
» Un dossier du personnel propre au salarié s'ouvre
B Notices d'information . . ,
B Prévoyance » Double cliguez sur me dossier voulu de I'arborescence
B Sante ex : femps de travail pour le planning
I Temps de travail . . ~ . .
» Cliquez sur parcourir, une fenétre de recherche de fichier dans

I'ordinateur apparait
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

Etape 3 : suivi et controle
Conservation des exemplaires signés des plannings (annuel et hebdomadaire)

- v 4 ¥ > CePC > Téléchargements v 0 Rechercher dans: Télécharge... ©
==
AB, . ) 4 o e D 9 . @ R, - -
I__.|I. X4 11 ﬁ b s = Affichage Q Apercu ~’ Permissions Activité a Avancé rganiser ~ N — e o @
|/ Documents A Nom Modifiéle Type Taille A
~ M Salariés [C] 1t Salariés [C] » JEAN AYMAR » Temps de travail & Images  Aujourd'hui (2)
Piéces jointes A }
@ Calendrier (14) 17/06/2020 15:12 Feuille de calcul ...
’ . ADAM TROISJOUR # N W CePC @ Calendrier (13) 17/06/2020 14:58 Feuille de calcul ...
om
» [l ANNE HEANTIE I Bureau v Hier (5)
> . CELINE EVITABLE [ Documents FicheClassification (30) 16/06/2020 14:40 Fichier PDF
&/ Images @ FicheClassification (29) 16/06/2020 14:39 Fichier PDF
» M CLAIRE DELUNE el B @
D Musique DocumentISIRH (16) 16/06/2020 14:25 Document Micros...
3 Objets 3D @ Calendrier (12) 16/06/2020 10:56 Feuille de calcul ...
M . JEAN AYMAR _— @ FicheClassification (28) 16/06/2020 10:32 Fichier PDF
- 4 Téléchargement:
Contrat et avenant B vidéos ~ Plus t6t cette semaine (9)
. Embauche 2 flChierS Sélectlonr e Pal’courir Télechargﬂ 5 05(C) ol M2 Necimen #ICIRH (151 18/NA/ININ 17.42 Narimmant Mirrac 5
. Entretiens Nom du fichier : vl ‘Tous les fichiers V‘
I Fiche de classification | Ouwr | Annuler | _

B Fiche de poste . ,
B Formation » Un dossier du personnel propre au salarie s'ouvre
I Notices d'information » Double cliquez sur me dossier voulu de I'arborescence
::ty ex :temps de travail pour le planning
» Cliquez sur parcourir, une fenétre de recherche de fichier dans I'ordinateur apparait
» Cliquez sur Télécharger
» Lesou la piece jointe est téléchargée dans le coffre-fort
» Vous pouvez les consulter en cliguant sur la disquette
» Cliguez sur la croix
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE

Modifications et suivi du planning

» Le calendrier d'un salarié peut étre modifié sous conditions :

» Jamais a posteriori toujours au préalable

» Respect d'un délai de prévenance
» 10 jours civils en modulation
» 7 jours en annualisation
» A compterdu 01/09/2022 : 10 jours calendaires au moins avant la date d’application
» En casd'urgence avec accord du salarié

» Annulation de congés payés
» Ne peut étre réalise moins d’'un mois avant

» En cas de non-respect de ce délai nécessite I'accord du salarié

» Toute modification du calendrier prévisionnel doit donner lieu & une nouvelle
remise, une nouvelle signature et a la conservation de ce nouveau calendrier

» Un suivi des heures doit étre opéré régulierement pour vérifier I'avancement du
calendrier prévisionnel

» Nouveau : Un suivi par un calendrier réel mis en place

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE

’ Administration du personnel 20 Temps de travail et traitement des absences

- s s 3 Z . tn oo . . .
£x Paramétrage général de I’établissement &= Planification du temps de travail des salaries
“Q) Effectuer le paramétrage dub Effectuer le paramétrage dab Planifier le temps de travail b Planifier le temps de travail
—L—" annuel multi-salarié hebdomadaire multi-salarié hebdomadaire d'un salarié annuel d'un salarié
L’applicatif permet de configurer des L’applicatif permet de configurer des L'applicatif permet de configurer les Les salariés dont le temps de travail
périodes « annuelles » communes a modeéles de semaines de travall semaines de travail des salariés. Les est aménagé sur I'année (dispositifs
I’ensemble des salariés ou a certains communes a I’ensemble des salariés semaines de travail identifient des d’annualisation du temps de travail )
Ouvrir e O Ouvrir e O Ouvrir e O Ouvrir e v
- = ~ - Q -
© Suivi et contrdle du temps de travail »" Traitement des absences
y== Suivre le temps de travail Générer les plannings de dal Traiter un congé / absence & Traiter un arrét
o= (réalisé) alp 'ensemble des salariés ol (hors maladie) (Y maladie/accident de travail
congés: payés, non rémunérés,
rémunéré, maternité, paternité,
adoption, Congé parental
Ouvrir e O Ouvrir Q Ouvrir e O Ouvrir e v
Afficher les plannings par - - . .
:: ; P gs p = Modifier un arrét maladie
service =

Quvrir Q Ouvrir e <
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences ¥= Suivre le temps de travail (réalisé)

sept. 2021 oct. 2021 nov. 2021 déc. 2021 janv. 2022 févr. 2022 mars 2022 avr. 2022
Jour | Prev. I Real. Jour | Prev. l Real. Jour [ Prev. I Real. Jour [ Prev. ] Real. Jour [ Prev. I Real. Jour ] Prev. I Real. Jour ] Prev. I Real. Jour | Prev. I Real. Jc
1 MOl 04:00 VOl  08:00 Lo1 MOl  04:00 s o1 MOl  06:00 MOl  06:00 V01  08:00 D A
2 102 07:30 S 02 mo2 [GER 302 07:30 D02 M02  04:00 M02  04:00 S 02 | |
3 V03  08:00 D03 mo3 [JoHIEN V03 | 08:00 00:00  00:00 103  07:30 303 07:30 D03 L
4 S04 31:30  00:00 104 DORRN S 04 L03  06:00 V04 | 08:00 V04 | 08:00 31:30  00:00 M
5 D05 L04  06:00 vos [oEREN D05 M04  06:00 S 05 S 05 L04  06:00 M
6 19:30  00:00  MO5  06:00 so6 [JOHIN 31:30  00:00 MOS  04:00 D06 D06 MO05 | 06:00 I
7 L06  06:00 MO06  04:00 D07 L06  06:00 106 07:30 31:30  00:00 31:30  00:00 MO6  04:00 v
8 MO07  06:00 307 07:30 00:00  00:00 MO07 06:00 V07  08:00 L07  06:00 L07  06:00 107 07:30 s
9 M08 04:00 V08  08:00 L08  06:00 MO8  04:00 S 08 M08  06:00 M08  06:00 V08  08:00 D
10 109  07:30 S 09 M09  06:00 309 07:30 D09 M09  04:00 M09  04:00 S 09 [ |
11 V10  08:00 D 10 M10  04:00 V10  08:00 31:30  00:00 110  07:30 110 07:30 D 10 L
12 s11 31:30  00:00 Ji1 S 11 L10  06:00 Vi1l 08:00 Vil 08:00 31:30  00:00 M
13 D12 L11  06:00 V12 08:00 D12 M11  06:00 S12 S 12 L11  06:00 M
14 31:30  00:00 M12 06:00 S 13 31:30  00:00  M12  04:00 D13 D13 M12  06:00 3
15 L13  06:00 M13  04:00 D14 L13  06:00 113 07:30 31:30  00:00 31:30  00:00  M13  04:00 v
16 M14  06:00 114 07:30 24:00  00:00 M14  06:00 Vi4  08:00 L14  06:00 L14  06:00 114 07:30 s
17 M15  04:00 V15  08:00 L15  06:00 M15  04:00 S 15 M15  06:00 M15  06:00 V15  08:00 D
18 116  07:30 S 16 M16  06:00 116 07:30 D16 M16  04:00 M16  04:00 S 16 B
19 V17  08:00 D17 M17  04:00 V17 08:00 31:30  00:00 117  07:30 117 07:30 D17 L
20 S18 31:30  00:00 118  07:30 S 18 L17  06:00 V18  08:00 V18  08:00 31:30  00:00 M
21 D19 L18  06:00 V19 08:00 D19 M18  06:00 S 19 S 19 L18 M
22 21:30 nn:on M 19 na:0n S2n 31:30 on:on M 19 n4:00 n2n n2n M19 n6:0n 1 v
Heures 137:30 _ 134:00 _ 99:00 _ 82:30 _ 132:00 _ 94:30 _ 143:30 _ 96:30 _
cpP 0j 0j 0j 0j 0j 0j 10j 0j 0j 0j 0j 0 0j 0j 0j 0j \
OH 0j 0 0j 5] 0 0j , , , ,
Maj.25% 1 el 1~1
gy - = = - = - » Le planning prévisionnel s’ouvre sur I'année en cours (ici 2021/2022)
< ;e s ~
» Une seconde colonne sur le realise apparait

» Leréalisé prendra en compte (les maladies, évenement familiaux, heures réalisées

en plus et en moins )
» |l faut donc remplir au préalable les événements impactant le planning (albsences)
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences ¥= Suivre le temps de travail (réalisé)

sept. 2021 oct. 2021 nov. 2021 déc. 2021 janv. 2022 févr. 2022 mars 2022 avr. 2022
Jour | Prev. I Real. Jour | Prev. l Real. Jour [ Prev. I Real. Jour [ Prev. ] Real. Jour [ Prev. I Real. Jour ] Prev. I Real. Jour ] Prev. I Real. Jour | Prev. I Real. Jc
1 MOl 04:00 VOl  08:00 Lo1 MOl  04:00 s o1 MOl  06:00 MOl  06:00 V01  08:00 D A
2 102 07:30 S 02 mo2 [GER 302 07:30 D02 M02  04:00 M02  04:00 S 02 | |
3 V03  08:00 D03 mo3 [JoHIEN V03 | 08:00 00:00  00:00 103  07:30 303 07:30 D03 L
4 S04 31:30  00:00 104 DORRN S 04 L03  06:00 V04 | 08:00 V04 | 08:00 31:30  00:00 M
5 D05 L04  06:00 vos [oEREN D05 M04  06:00 S 05 S 05 L04  06:00 M
6 19:30  00:00  MO5  06:00 so6 [JOHIN 31:30  00:00 MOS  04:00 D06 D06 MO05 | 06:00 I
7 L06  06:00 MO06  04:00 D07 L06  06:00 106 07:30 31:30  00:00 31:30  00:00 MO6  04:00 v
8 MO07  06:00 307 07:30 00:00  00:00 MO07 06:00 V07  08:00 L07  06:00 L07  06:00 107 07:30 s
9 M08 04:00 V08  08:00 L08  06:00 MO8  04:00 S 08 M08  06:00 M08  06:00 V08  08:00 D
10 109  07:30 S 09 M09  06:00 309 07:30 D09 M09  04:00 M09  04:00 S 09 [ |
11 V10  08:00 D 10 M10  04:00 V10  08:00 31:30  00:00 110  07:30 110 07:30 D 10 L
12 s11 31:30  00:00 Ji1 S 11 L10  06:00 Vi1l 08:00 Vil 08:00 31:30  00:00 M
13 D12 L11  06:00 V12 08:00 D12 M11  06:00 S12 S 12 L11  06:00 M
14 31:30  00:00 M12 06:00 S 13 31:30  00:00  M12  04:00 D13 D13 M12  06:00 3
15 L13  06:00 M13  04:00 D14 L13  06:00 113 07:30 31:30  00:00 31:30  00:00  M13  04:00 v
16 M14  06:00 114 07:30 24:00  00:00 M14  06:00 Vi4  08:00 L14  06:00 L14  06:00 114 07:30 s
17 M15  04:00 V15  08:00 L15  06:00 M15  04:00 S 15 M15  06:00 M15  06:00 V15  08:00 D
18 116  07:30 S 16 M16  06:00 116 07:30 D16 M16  04:00 M16  04:00 S 16 B
19 V17  08:00 D17 M17  04:00 V17 08:00 31:30  00:00 117  07:30 117 07:30 D17 L
20 S18 31:30  00:00 118  07:30 S 18 L17  06:00 V18  08:00 V18  08:00 31:30  00:00 M
21 D19 L18  06:00 V19 08:00 D19 M18  06:00 S 19 S 19 L18 M
22 21:30 nn:on M 19 na:0n S2n 31:30 on:on M 19 n4:00 n2n n2n M19 n6:0n 1 v
Heures 137:30 _ 134:00 _ 99:00 _ 82:30 _ 132:00 _ 94:30 _ 143:30 _ 96:30 _
cpP 0j 0j 0j 0j 0j 0j 10j 0j 0j 0j 0j 0 0j 0j 0j 0j \
OH 0j 0 0j 5] 0 0j , , , ,
Maj.25% 1 el 1~1
gy - = = - = - » Le planning prévisionnel s’ouvre sur I'année en cours (ici 2021/2022)
< ;e s ~
» Une seconde colonne sur le realise apparait

» Leréalisé prendra en compte (les maladies, évenement familiaux, heures réalisées

en plus et en moins )
» |l faut donc remplir au préalable les événements impactant le planning (albsences)
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

’ Administration du personnel =0 Temps de travail et traitement des absences

I Paramétrage général de I'établissement

74 Planification du temps de travail des salariés

«Q\ Effectuer le paramétrage
=d—" annuel multi-salarié

L’applicatif permet de configurer des
périodes « annuelles » communes a
I’ensemble des salariés ou a certains

dude Effectuer le paramétrage
hebdomadaire multi-salarié

L’applicatif permet de configurer des
modeéles de semaines de travail
communes a I'’ensemble des salariés

Ouvrir e O Ouvrir e O

© Suivi et contrdle du temps de travalil

duda Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié

L'applicatif permet de configurer les
semaines de travail des salariés. Les
semaines de travail identifient des

duda Planifier le temps de travail
annuel d'un salarié

Les salariés dont le temps de travail
est aménagé sur I'année (dispositifs
d’annualisation du temps de travail )

Ouvrir e O Ouvrir e

»° Traitement des absences

ve=m= Suivre le temps de travail

v e
‘= (réalisé)

Générer les plannings de

I'ensemble des salariés
(1]

nouveau

Ouvrir e O Ouvrir Y

o @, Afficher les plannings par

&P scrvice

Quvrir Q
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dule Traiter un congé / absence & [Iraiter un arrét

w
+ (hors maladie) (K maladie/accident de travail
congés: payés, non rémunéres,

rémunéré, maternité, paternité,
adoption, Congé parental

Ouvrir e O Ouvrir

Fa

' -po ~ -
Y Modifier un arrét maladie

Ouvrir e O

L 4



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

’ Administration du personnel =0 Temps de travail et traitement des absences

I Paramétrage général de I'établissement 74 Planification du temps de travail des salariés

“Q), Effectuer le paramétrage dade Effectuer le paramétrage dube Planifier le temps de travail duda Planifier le temps de travail
=L~ annuel multi-salarié hebdomadaire multi-salarié = hebdomadaire d'un salarié annuel d'un salarié
L’applicatif permet de configurer des L’applicatif permet de configurer des L'applicatif permet de configurer les Les salariés dont le temps de travail
périodes « annuelles » communes a modéles de semaines de travail semaines de travail des salariés. Les est aménagé sur I'année (dispositifs
I’ensemble des salariés ou a certains communes a I'’ensemble des salariés semaines de travail identifient des d’annualisation du temps de travail )
Ouvrir e O Ouvrir e O Ouvrir e O Ouvrir © 9

= = ~ - Q -
© Suivi et contrdle du temps de travail »" Traitement des absences
v== Suivre le temps de travail Générer les plannings de &b Traiter un congé / absence & Traiter un arrét
o= (réalisé) alp /'ensemble des salariés kil (hors maladie) (Y maladie/accident de travail
nouveau congés: payés, non rémunéres,

rémunéré, maternité, paternité,
adoption, Congé parental

Ouvrir e O Ouvrir v Ouvrir e O Ouvrir
::Q :;f:f:‘tl:i:zr-lnnmgs per ‘F‘; Modifier un arrét maladie
Ouvrir V) Ouvrir e O
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

o Ajouter "Q Modifier x Supprimer

Evénement Salarié

£ EVENEMENT U INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Sélectionner un salarié: JEAN AYMAR; En vigueur;

SALARIE SELECTIONNE

Nom: Prénom:
JEAN AYMAR

14/10/2021
29/10/2021

7~ -
KX Actualiser

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences & Traiter un arrét maladie/accident de travail

E-’ Exporter

Détail

Service:

Arrét maladie

Type d'événement:* ’
LIBELLE

Début de I'événement:*  Accident de travail/Maladie professionnelle

13/09/2021
15/09/2021
Accident de travail/Maladie professionnelle

Arrét maladie

WA ) Q CELINE EVITABLE
SI1IRVFI | ANTF SFCRFTAIRF

. 31/08/2021

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

[ enrecisTREMENT

I ‘

>

Cliguer sur ajouter
Une fenétre pop-up apparait
Sélectionner le type d’'arrét |
maladie, AT)

Remplir les dates et cliquer sur
ENREGISTREMENT

\



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

® MAINTIEN SALAIRE
V7Y EMPLOYEUR

ABSENCE CONCERNEE MODIFICATION ABSENCE

Durée de I'absence: 17 Date de fin de l'arrét*  31/05/2022 21:00

en nombre de jours

calendaires
F mopiFier
4 an(s)

Ancienneté dans I'EP: 4 an(s)

Ancienneté dans |'établissement:

JEAN AYMAR

ARRET MALADIE CETTE ABSENCE DOIT ETRE INDEMNISEE DE LA FACON SUIVANTE
Date de début:  16/05/2022 2100% par 'employeur: 17

Date de fin: 31/05/2022 Par la prévoyance: 0 a compter de :

o ENREGISTRER

» Une nouvelle fenétre apparait vous permettant de vérifier les droits & maintien du salarié et de réaliser le dossier prévoyance
apres maintien
» Cliquer sur Enregistrer




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

O Ajouter f Modifier x Supprimer s Actualiser

Evénement Salarié Détail

AGENT DE RESTAURATION ET NETTOYAGE

28/01/2022 CLAIRE DELUNE

Ecole

Accident de travail/Maladie professionnelle

» L'absence s'affiche dans le listing général des absences



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

O Ajouter f Modifier x Supprimer s Actualiser

Evénement Salarié Détail

AGENT DE RESTAURATION ET NETTOYAGE

28/01/2022 CLAIRE DELUNE

Ecole

Accident de travail/Maladie professionnelle

» L'absence s'affiche dans le listing général des absences



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

o Ajouter f Modifier x Supprimer c Actualiser

Evénement Salarié Détail

AGENT DE RESTAURATION ET NETTOYAGE

28/01/2022 CLAIRE DELUNE

Accident de travail/Maladie professionnelle Ecole

» L'absence s'affiche dans le listing général des absences
» En cas de prolongation d’arrét, il faut cliquer sur modifier ou passer par le pavé Modifier un arrét maladie ( c’est important afin de bien décompter
les jours correctement et ne pas générer un nouvel arrét sans maintien avec jours de carence prévoyance pour le salarié




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

X Paramétrage général de I’établissement

&5 Planification du temg

«Q\ Effectuer le paramétrage
annuel multi-salarié

L'applicatif permet de configurer des
périodes « annuelles » communes a
I’ensemble des salariés ou a certains

dule Effectuer le paramétrage
hebdomadaire multi-salarié

L’applicatif permet de configurer des
modéles de semaines de travalil
communes a I'ensemble des salariés

dula Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié

L’applicatif permet de configurer les
semaines de travail des salariés. Les
semaines de travail identifient des

Ouvrir e O Ouvrir e O Ouvrir e O

© Suivi et contrdle du temps de travail #° Traitement des abse|

ve= Suivre le temps de travail Générer les plannings de
 — T . : g7
o == (réalisé) alp 'ensemble des salariés

nouveau

dula Traiter un congé / absence
+ (hors maladie)

congés: payés, non rémunéres,

rémunéré, maternité, paternité,

adoption, Congé parental

Ouvrir e O Ouvrir % Q Ouvrir e O

o @, Afficher les plannings par S - . .
a® . rice NS Modifier un arrét maladie

Ouvrir . Quvrir ®© J

& L

» En cas de prolongation d'arrét, il faut cliquer sur modifier ou passer par le pavé Modifier un arrét maladie ( c’est important afin de bien décompter
les jours correctement et ne pas générer un nouvel arrét sans maintien avec jours de carence prévoyance pour le salarié
» La prolongation par le pavé est DECONSEILLEE : pour I'heure bug , reprise du dernier événement inscrit




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

’ Administration du personnel 20 Temps de travalil et traitement des absences

2 Paramétrage général de I’établissement

74 Planification du temps de travail des salariés

@, Effectuer le _param_étrage
annuel multi-salarié

L'applicatif permet de configurer des
périodes « annuelles » communes a
I’ensemble des salariés ou a certains

Ouvrir e O

dula Effectuer le paramétrage

hebdomadaire multi-salarié

L’applicatif permet de configurer des
modeéles de semaines de travail
communes a I'’ensemble des salariés

Ouvrir e O

© Suivi et contrdle du temps de travail

duda Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié

L'applicatif permet de configurer les
semaines de travail des salariés. Les
semaines de travail identifient des

Ouvrir e O

dula Planifier le temps de travail

annuel d'un salarié

Les salariés dont le temps de travail
est aménagé sur I'année (dispositifs
d’annualisation du temps de travalil )

Ouvrir (2 4

»° Traitement des absences

ve= Suivre le temps de travail

v e
‘= (réalisé)

Quvrir

e O

o @, Afficher les plannings par

aP scrice

Quvrir Q

Réunion du 29 juin 2022 - UROGEC?21

Générer les plannings de
I'ensemble des salariés
nouveau

Quvrir (VY

dula Traiter un congé / absence
+ (hors maladie)

congés: payés, non rémunéres,

rémunéré, maternité, paternité,

adoption, Congé parental

Ouvrir e O

@ Traiter un arrét
| maladie/accident de travail

Quvrir

Fa

' -pe ~ -
oy Modifier un arrét maladie

Ouvrir e O




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences Traiter un congé / absence (hors maladie)
0 Ajouter ,’ Modifier x Supprimer s Actualiser H Exporter -

Création d'un événement

Evénement Salarié

o EVENEMENT LIBELLE

Absence injustifiée

Sélectionner un salarié: Congé d'adoption

SALARIE SELECTIC Congé de maternité

Congé de paternité
w Congé parental d'éducation

Congé pavé
ADAM TROISJOUR onoe pave
11/10/2021 g ety . L. .
, , . . AGENT DE SERVICE Congé pour événement familial ou personnel
Congé pour événement familial ou personnel Ecole
Type d'événement:* l |
. 30/08/2021 AD'[ANT[RP[%JIOHR Début de I'événement:* v Fin de I'événement:* v
—L& Congé sans solde o
Ecole

& eEnReGISTREMENT

» Pour les absences hors maladie, le process est le méme, cliquer sur ajouter
» Une fenétre pop up s'ouvre

» Choisir le motif et inscrire les dates

» Puis cliquer sur ENREGISTREMENT



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : traitement des absences

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences Traiter un congé / absence (hors maladie)
. \J - . P . =)
o Ajouter , Modifier x Supprimer X/ Actualiser b Exporter -

Evénement Salarié Détail Doc

)E RESTAURATION ET NETTOYAGI

CLAIRE DELUNE
ASEM
Ecole

» L'évéenement familial s'inscrit dans le listing et s'implémentera dans le réalisé au moment du remplissage
» Pourrevenir surle menu du temps de travail cliquer sur la barre temps de travail et tfraitement des absences

09/05/2022

Congé pour évenement familial ou personnel



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : suivi du réalisé

’ Administration du personnel 20 Temps de travail et traitement des absences

2 Paramétrage général de I'établissement 7 Planification du temps de travail des salariés

I.. Effectuer le paramétrage
=L annuel multi-salarié

L’applicatif permet de configurer des
périodes « annuelles » communes a
I'ensemble des salariés ou a certains

dube Effectuer le paramétrage dude Planifier le temps de travail

hebdomadaire multi-salarié hebdomadaire d'un salarié
L'applicatif permet de configurer des
modeéles de semaines de travail
communes a I'ensemble des salariés

dul Planifier le temps de travail
annuel d'un salarié

Les salariés dont le temps de travail
est aménagé sur I'année (dispositifs
d’annualisation du temps de travail )

L'applicatif permet de configurer les
semaines de travail des salariés. Les
semaines de travail identifient des

Ouvrir e O Ouvrir e < Ouvrir e O Ouvrir (2 J

© Suivi et contréle du temps de travail #° Traitement des absences

¢== Suivre le temps de travail PY Générer les plannings de dala Traiter un congé / absence & Traiter un arrét
o= (réalisé) alp 'ensemble des salariés il (hors maladie) (S maladie/accident de travail
congés: payés, non rémunérés,
rémunéré, maternité, paternité,
adoption, Congé parental
Ouvrir e O Ouvrir < Ouvrir e O Ouvrir e v
Afficher les plannings par @ - . .
:: . P gsp & Modifier un arrét maladie
service n»
QOuvrir Q Ouvrir e QO

» Cliguer sur le pavé suivre le temps de travail




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : suivi du réalisé

’ Administration du personnel ’ Temps de travalil et traitement des absences ¥= Suivre le temps de travail (réalisé)

sept. 2021 oct. 2021 nov. 2021 déc. 2021 janv. 2022 févr. 2022 mars 2022 avr. 2022
Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real | X
1 MOl 04:00 VOl  08:00 Lol MOl  04:00 s o1 MOl  06:00 MOl  06:00 Vo1 08:00 D A
2 102 07:30 S 02 mo2 IGH 102 07:30 D02 M02  04:00 M02  04:00 S 02 | |
3 V03  08:00 D03 mo3 JORE V03  08:00 00:00 00:00 103  07:30 303 07:30 D03 L
4 S04 31:30  00:00 104 JoA S 04 L03  06:00 V04 | 08:00 V04  08:00 31:30  00:00 M
s D05 L04  06:00 vos [oR D05 M04  06:00 S 05 505 L04  06:00 M
6 19:30  00:00 MO5  06:00 so6 JORN 31:30  00:00 MOS5  04:00 D06 D 06 MO05  06:00 3
7 L06  06:00 MO6  04:00 D07 L06  06:00 106 | 07:30 31:30  00:00 31:30  00:00  MO6  04:00 v
8 MO07  06:00 107 07:30 00:00  00:00 MO07 06:00 V07  08:00 L07  06:00 L07  06:00 107 07:30 s
9 MO8  04:00 V08  08:00 L08  06:00 MO8  04:00 S 08 MO8  06:00 M08  06:00 V08  08:00 D
10 309 07:30 S 09 M09  06:00 109 07:30 D09 M09  04:00 M09  04:00 S 09 [ |
11 V10  08:00 D 10 M10  04:00 V10  08:00 31:30  00:00 110  07:30 110 07:30 D 10 L
12 s11 31:30  00:00 J11 S 11 L10  06:00 Vil 08:00 Vil 08:00 31:30  00:00 M
13 D12 L1l 06:00 V12 08:00 D12 M11  06:00 S 12 S12 L1l 06:00 M
14 31:30  00:00 M12  06:00 S13 31:30  00:00  M12  04:00 D13 D13 M12  06:00 3
15 L13  06:00 M13  04:00 D14 L13  06:00 313 07:30 31:30  00:00 31:30  00:00  M13  04:00 v
16 M14  06:00 114 07:30 24:00  00:00 M14  06:00 V14  08:00 L14  06:00 L14  06:00 114 07:30 s
17 M15  04:00 V15  08:00 L15  06:00 M15  04:00 S 15 M15  06:00 M15  06:00 V15 08:00 D
18 116  07:30 S 16 M16  06:00 116 07:30 D16 M16  04:00 M16  04:00 S 16 [
19 V17 08:00 D17 M17  04:00 V17 08:00 31:30  00:00 117  07:30 117 07:30 D17 L
20 S18 31:30  00:00 J18  07:30 S 18 L17  06:00 V18  08:00 V18  08:00 31:30  00:00 M
21 D19 L18  06:00 V19  08:00 D19 M18  06:00 S19 S19 L18 M
2 21:30 0000 M 19 0A:N0 s 20 21:30 0000 M 19 04:00 non non M19  06:0n 118
Heures 137:30 _ 134:.00 _ 99:00 _ 82:30 _ 132:00 _ 94:30 _ 143:30 _ 96:30 _
cp 0j 0 0 0j 0j 0j 10 0 0 0j 0j 0j 0j 0 0 0j
OH 0j 0j 0j 5] 0j 0j 0 0j 0j 6] 0j 0j 0 6] 0j
Maj.25% _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Maj.50% - _ _ _ _ _ _ - _ _ _ - _
<

» Cliquer sur . , le realisé s'implementera automatiquement avec le prévisionnel prevu , les absences maladie et
évenement familiaux jusqu’a la date du jour




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences ¥= Suivre le temps de travail (réalisé)

JEAN AYMAR

Q@ 01092021 © B & @)

@

Légende

Congés payés

Jour a zéro heure .

févr. 20| mars 2022 avr. 2022 mai 2022 juin 2022 juil. 2022 aolt 2022
Real. I Jour ] Prev. I Real. Jour N Prev. | Real. Jour \ Prev. I Real. Jour \ Prev. | Real. Jour \ Prev. | Real. Jour | Prev. | R Arrét maladie O
1 06:00 MOl 06:00  06:00 VOl 08:00  08:00 D01 MOl  04:00  04:00 VOl  08:00 Lo1 h Congé pour événement familial ou personnel
2 04:00  MO02 04:00  04:00  S02 00:00 00:00 102 07:30  07:30  S02 vo2 [
3 07:30 103 07:30  07:30 D03 L02  06:00  06:00 V03 08:00  08:00 D03 vo3 B Congé maternité/paternité/d'adoption
4 08:00 V04 08:00  08:00 31:30  31:30  MO03  06:00  06:00 S04 31:30  12:00 Jo4 [
5 s 05 L04  06:00  06:00  MO04 04:00 04:00 DOS L04  06:00 vos [l  Congé parental d'éducation e
6 D06 MO05 06:00  06:00 105 07:30  07:30 31:30  31:30  MO5  06:00 sos N Congé sans solde/sabbatique
7 31:30 31:30  31:30  MO06  04:00  04:00 V06  08:00  08:00 LO06 MO6  04:00 D 07
8 06:00  LO7  06:00  06:00  J07 07:30  07:30  S07 M07 06:00  06:00 107  03:30 00:00 0 Apsence injustifice @
9 06:00 MOS8 06:00  06:00 V08 08:00  08:00 D08 M08 04:00 04:00 vos [IOE Loz
10 04:00 M09 04:00  04:00 S 09 31:30  31:30  J09  07:30  07:30 S09 vos Bl Enfant malade
11 07:30 110 07:30 07:30 D10 L09  06:00  06:00 V10 08:00  08:00 D10 v1o [ )
12 08:00 V11  08:00  08:00 31:30  31:30  M10  06:00  06:00  S11 19:30 ooo0 11 [ Formation e
13 S 12 L11  06:00  06:00 M1l 04:00  04:00 D12 L11 vic B oes de délégation @
14 D13 M12  06:00  06:00 112  07:30  07:30 25:30  25:30 M12 s13 1N
15 31:30 31:30  31:30  M13  04:00  04:00 V13  08:00  08:00  L13  06:00  06:00 = M13 D 14 Vacances scolaires
16 06:00  L14  06:00  06:00  J14 07:30  07:30 S 14 M14 06:00  06:00 114 00:00
17 06:00 M15 06:00  06:00 V15 08:00  08:00 D15 M15  04:00  04:00 V15 - L15 Périodes de fermeture
18 04:00 M16 04:00  04:00  S16 31:30  31:30  J16  07:30 07:30 S 16 M 16 Jour f6ri6 chéme
19 07:30 117  07:30  07:30 D17 L16  06:00 |JOGMOMM V17 08:00  08:00 D17 M 17
20 08:00 V18  08:00  08:00 31:30  31:30  M17 06:00 [JO600NM S 18 00:00 00:00 J18
21 S 19 L18 M18 04:00 040008 D 19 t1s I V19
22 n o0 n&:0n__ 1 na:nn 119 n7:3n  DAeSne 21:20 21:30 M 19 s 20
Heured4:30 143:30 143:30 88:30 96:30 122:30 122:30 131:30 120:00 27:30  _ 10:00 _ 1162:00 1162:00 1162:00
CP 0 0 0j 0j 0j 2j 0j 0j 0 12j 0 12 0 36j 10 36j
OH 6 0j 0j 7 6] 0j 0 0 0 6] 0 115 0 39 17j 0
Maj.25% _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Maj.50% _ _ _ _ _ _ _ _ _ 90:00 d

Les évenements se sont inscrits avec une couleur spécifique ( bleu : maladie ; jaune évenement familial etc....)
Le code couleur est visible gréce d la palette

Le planning est neutre et comptabilise donc les heures prévues méme en cas d’absences ( excepté le sans solde , sabbatique
et absence injustifiée)

>
>
>




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : suivi du réalisé

v
AL < 01/09/20 -> . S Il © =
févr. 20| mars 2022 avr. 2022 mai 2022 juin 2022 juil. 2022 aolt 2022 Total Prév. | Total Reel | Refe
Real. I Jour I Prev. I Real. Jour ‘ Prev. ] Real. Jour \ Prev. I Real. Jour ] Prev. I Real. Jour I Prev. I Real. Jour | Prev. Real. oralfrey. | fotaiRee ererence
1 06:00 MO0l 06:00  06:00 V01 08:00  08:00 DOl MOl 04:00  04:00 V01 08:00 Lol h
2 04:00 MO02 04:00  04:00  S02 00:00 00:00 J02 07:30 07:30  S02 voz
3 07:30 103  07:30  07:30 D03 L02  06:00  06:00 V03 08:00 08:00 D03 vo: [N
4 08:00 V04 08:00  08:00 31:30  31:30  MO03  06:00  06:00 S04 31:30  12:00 o4 [
5 S 05 L04  06:00  06:00  MO04 04:00  04:00 D05 L04  06:00 vos N
6 D06 MOS  06:00  06:00 105  07:30  07:30 31:30  31:30  MOS  06:00 sos
7 31:30 31:30  31:30  MO06  04:00  04:00 V06 08:00  08:00  LO6 MO6  04:00 D07
8 06:00 LO07  06:00  06:00  J07 07:30  07:30  S07 M07 06:00  06:00 107  03:30 00:00  00:00
9 06:00 MOS8 06:00  06:00 V0S8 08:00 08:00 DO8 M08 04:00 o04:00  vos [EH “ros I
10 04:00 M09 04:00  04:00  S09 31:30  31:30 109 07:30  07:30  S09 M 09
11 07:30 110 07:30 07:30 D10 L09  06:00  06:00 V10 08:00  08:00 D10 M 10
12 08:00 V11  08:00  08:00 31:30  31:30  M10  06:00  06:00  S11 19:30  00:00 ] 11
13 S 12 L11  06:00  06:00  M11 04:00  04:00 D12 L11 V12
14 D13 M12  06:00  06:00 112  07:30  07:30 25:30  25:30  M12 S 13
15 31:30 31:30  31:30 M13  04:00  04:00 V13  08:00  08:00  L13  06:00 [08:00 ] M13 D14
16 06:00  L14  06:00  06:00 114 07:30  07:30  S14 M14  06:00  06:00 114
17 06:00 M15 06:00  06:00 V15 08:00  08:00 D15 M15 04:00  04:00 V15 L15
18 04:00 M16  04:00  04:00  S16 31:30  31:30  J16  07:30 07:30 S16 M 16
19 07:30 117 07:30  07:30 D17 L16  06:00 OGO V17 08:00  08:00 D17 M17
20 08:00 V18  08:00  08:00 31:30  31:30  M17  06:00 S 18 00:00 00:00 118
21 S 19 L18 M18  04:00 D19 t1s I V19
22 D20 m19 [06:00 lo06:00 119  07:30 31:30  31:30 w19 [N S 20
Heure34:30 143:30 143:30 88:30 96:30 122:30 122:30 131:30 120:00 27:30 _ 1162:00 1162:00 1162:00
CP 0 0j 0j 0j 0j 2 0 0 0j 12; 0j 36 10 36j
OH 6j 0j 0j 7 6] 0j 0j 0j 0j 6] 0j 39j 17 0j
Maj.25% _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ B _
Maj.50% _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 90:00

<

» Pourinscrire les heures réalisées en plus ou en moins , vous pouvez double cliquer sur la semaine et modifier les horaires ou
inscrire avec un clic le nombre d’heures réalisé dans la journée
» Cliguer ensuite sur la disquette pour enregistrer



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTRO

A Al o et

AdmiNIs N du personnel

JEAN AYMAR 01/09/2021

févr. 20 mars 2022 avr. 2022 mai 2022 juin 2022 juil. 2022 aolit 2022 Total Pré Total Réel | Refe
Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour | Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. | Jour |Prev. |Real. GralFTey. | lotaTRee elerence
1 06:00 MOl 06:00  06:00 VOl 08:00 08:00  DO1 MOl  04:00 04:00 V01  08:00 Lot h
2 04:00  MO02 04:00  04:00  S02 00:00 00:00 102 07:30  07:30  S02 voz
3 07:30 103 07:30 07:30 D03 L02  06:00  06:00 V03 08:00 08:00 D03 vo: [
4 08:00 V04 08:00  08:00 31:30  31:30 MO03  06:00  06:00 S04 31:30  12:00 o4 [N
5 S 05 L04 06:00  06:00  MO04 04:00 04:00 D05 L04  06:00 vos N
6 D 06 MO5 06:00  06:00  JO05  07:30  07:30 31:30 31:30  MO5  06:00 sos [N
7 31:30 31:30  31:30  MO06 04:00  04:00 V06 08:00  08:00 LO06 MO06  04:00 D07
8 06:00  L07  06:00  06:00  J07 07:30  07:30  S07 MO07  06:00  06:00 307  03:30 00:00
9 06:00 MO8 06:00  06:00 V08 08:00 08:00 D08 M08 04:00 04:00 vos [OEDN] L08
10 04:00 M09  04:00  04:00  S09 31:30  31:30 109  07:30  07:30 S09 M 09
11 07:30  J10  07:30  07:30 D10 L09  06:00  06:00 V10 08:00  08:00 D10 M 10
12 08:00 V11  08:00  08:00 31:30  31:30  M10  06:00  06:00  S11 19:30  00:00 111
13 s12 L11  06:00  06:00 ~ M11 04:00  04:00 D12 L11
14 D13 M12  06:00  06:00 312  07:30  07:30 25:30  25:30  M12
15 31:30 31:30  31:30  M13  04:00  04:00 V13  08:00  08:00  L13  06:00 [08:00 | M13 D14
16 06:00  L14  06:00  06:00 114 07:30  07:30  S14 M14  06:00 [10:00 | 314 00:00  00:00
17 06:00 M15 06:00  06:00 V15 08:00  08:00 D15 M15  04:00 |[08:00 | V15 L15
18 04:00 M16 04:00  04:00 S 16 31:30  31:30  J16  07:30 [10:00 | S16 M 16
19 07:30 317 07:30  07:30 D17 L16  06:00 V17  08:00 [10:00 | D17 M17
20 08:00 V18  08:00  08:00 31:30  31:30  M17  06:00 [BOGORN S 18 00:00 00:00 118
21 S 19 L18 M18 04:00 040008 D 19 t1s I V19
2 D20 M19 [06:00 lo06:00 3119  07:30  ozesoml 31:30  46:00  m1o [N S 20
Heure’4:30 143:30 143:30 88:30 96:30 122:30 122:30 131:30 134:30 27:30 _ _ 1162:00 1162:00
CP 0 0j 0j 0j 0j 2 0j 0j 0j 12j 0j 0j 36j 36j
OH 6 0j 0j 7 6j 0j 0j 0j 0j 6j 0j 0j 39 j 0j
Maj.25% _ _ _ _ _ _ _ 6:00 _ _ _ _ : _
Maj.50% _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 75:30
<

» Les heures effectuées en plus sont inscrites : le salarié a réalisé 46h la semaine du 13/06/2022 (pour exemple — non permis a ce
jour, mais possible a compter du 01/09/2022) — 6 h sont décomptées a 25 % car au dessus de 40h
» Le compteur du réalisé est modifié a 1176,5 h soit 14,5 h de plus - éh seront & 25 % et payé en principe en cours de mois et 8,5
ha 10 % en fin de période annuelle (& partir du 01/09/2022)
» Un compteur spécifique pour les temps partiels (heures 10 % et heures 25 % ) sera mis en place pour septembre 2022




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : suivi du réalisé

JEAN AYMAR

Pl I
k=3Suivre |

C LCIT)
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Attention aux fichiers provenant d'un Internet, car ils peuvent contenir des virus. Il est é de rester en mode protégé sauf si
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Aa_: CAns

» Comme pour le planning prévisionnel, ce suivi de planning peut étre exporter en Excel ou en Pdf et remis au salarié

» Cliquer sur

» Choisir I'export voulu et le document se télécharge

» Vous pouvez comme pour le prévisionnel , remettre ce document au salarié, lui faire signer et conserver ce document dans le
coffre-fort
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SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale

© Suivi et contréle du temps de travalil #° Traitement des absences

v== Suivre le temps de travail Générer les plannings de &b Traiter un congé / absence & Traiter un arrét
o == (réalisé) ald I'ensemble des salariés (hors maladie)

(K maladie/accident de travail
congés: payés, non rémunéres,

rémunéré, maternité, paternité,
adoption, Congé parental

Ouvrir e O Ouvrir V) Ouvrir e O Ouvrir
:: szrl;t:r-nnlngs ey ‘g‘ Modifier un arrét maladie
QOuvrir Q Ouvrir e O
\
» Vous pouvez imprimer les plannings, le réalisé, les auto-relevés de maniere plus générale en passant par : générer les
plannings de I'ensemble des salariés

» Vous pourrez ainsiimprimer & la chaine , les éléments sans aller sur le planning de chaque salarié




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale : planning prévisionnel

Salarié : JEAN AYMAR Calendrier annuel prévisionnel Période :  01/09/2021 au 31/08/2022

sept. 2021 oct. 2021 nov. 2021 déc. 2021 janv. 2022 févr. 2022 mars 2022 avr. 2022 mai 2022 juin 2022 juil. 2022 aodt 2022
Jour Prev. | Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.
MO01 04:00| VO1 08:00] LO1 MO01 04:00| S01 MO01 06:00| MO1 06:00| VO1 08:00| DO1 MO1 04:00| VO1 08:00] LO1
J02 07:30| S02 M 02 J02 07:30| D MO02 04:00| M02 04:00| S02 00:00| JO2 07:30( S02 M02
V03 08:00 | D03 M 03 V03 08:00 00:00( J03 07:30| JO3 07:30| D03 | C02 06:00| V03 08:00| D03 M03
S04 31:30| Jo4 S04 C03 06.00] V04 08:00| V04 08:00 31:30| M03 06:00| S04 31:30| J 04
D05 [C02 06:00| V05 D05 MO04 06:00| S05 S05 L04 06:00| M04 04:00| D05 [ L04 06:00| V05
19:30| M05 06:00| S 06 31:30| M05 04:00| D06 D06 MO05 06:00| JO5 07:30 31:30| M05 06:00| S06
L06 06:00| M06 04:00| DO7 L06 06:00| JO6 07:30 31:30 31:30| M06 04:00| V06 08:00 ’T MO06 04:00| DO7
MO07 06:00( JO7 07:30 00:00| M07 06:00( VO7 08:00| L07 06:00| LO7 06:00| JO7 07:30| S07 M07 06:00| JO7 03:30
M08 04:00| V08 08:00 L08 06:00| M08 04:00| S08 M08 06:00| M08 06:00| V08 08:00| D08 M08 04:00| V08
J09 07:30| S09 MO03 06:00| JOS 07:30| D09 M09 04:00| M09 04:00| S09 31:30| JO9 07:30| S09

> Sélectionner le document voulu et le
salarié concerné

V10 08:00 D10 M10 04:00| V10 08:00 31:30| J10 07:30| J10 07:30 [{DI10 [09 06:00| V10 08:00| D10 M10 : N : £

s11 31:30 |9 s11 C70 0600| V11 08:00| V11 08:00 31:30( M10 06:00 S 11 > Attention aI'heure actuelle une fois passé

D12 C11 06:00| V12 08:00| D12 M11 06:00| S12 S12 L11 06:00| M11 04:00) D12 sur |O période 2022/2023, VOuUS n’ovez pIUS
31:30| M12 06:00( S13 31:30| M 12 04:00 D13 D13 M12 06:00| J12 07:30 2530

TC73 06:00| M13 04:00 D14 [13 06:00| J13 07:30 31:30 31:30| M13 04:00| V13 08:00[T13 06:00| acces d la période 2021/2022 sauf pour

M14 06:00| J14 07:30 24:00| M 14 06:00| V14 08:00 L4 04:00| L14 06:00| J14 07:30| S14 M14 06:00

M15 04:00( V15 08:00[L15 06.00| M15 04:00 S15 M15 04:00| M15 06:00| V15 08:00 [{D'15 M15 04:00 les auto-relevés, il faut repasser dans le

J16 07:30[ S 16 M16 06:00| J16 07:30 /D16 M16 03:00( M16 04:00| S16 31:30| J16 07:30 | .

V17 08:00 [[D17 M17 04:00| V17 08:00 31:30| 417 - J17 07:30 [|ID117 [T76 0600| V17 08:00 paramétrage annuel pour revenir sur la

S18 31:30| J18 07:30| S18 L17 06:00| V18 V18 08:00 31:30| M17 06:00| S18 L, ,

D13 78 0600] V19 08:00 [JDi9 M18 0600| S19 s19 078 M18 0400 [§DI1S période du 01/09/2021, les données du
31:30| M 19 06:00( S20 04:00 | D20 D20 M19 06:00| J19 07:30 31:30 , p

~[20 06:00] M20 04:00 [iD21 : parametrage 2022 sont conservees

M21 06:00| J21 07:30 31:30 08:00 [ L21 [21 06:00

M22 04:00| V22 08:00{ L22 06:00 M22 M22 06:00
J23 0730 S23 M23 06:00 M23 M23 04:00
V24 08:00| D24 M24 04:00 J24 07:30

31:30| J24

525 J25 07:30 00| V25 V25 08:00
D26 25 0400 V26 08:00 06:00| S26 526
3130 | M26 527 04:00 | D27 D27
TL27 06.00|M27 D28
M28 06:00| J28 31:30 08:00[ L28 06:00| L28 06:00|
M29 04:00| V29 29 06:.00 M29 06:00
J30 07:30| S30 M30 06:00 M30 04:00
D31 J31 07:30
11:00
137:30 113:30 93:00 74:00 143:30

LTSS SOSIERSY  Conges poyes | Jours & 26r heurs

Réfgrence  1162:00

révsiornsl 116200 3 3 Remis le - Le

Signature de I'employeur : Sighature du salarié :




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale : suivi du réalisé

Salarié : JEAN AYMAR Calendrier annuel réalisé Période:  01/09/2021 au 31/08/2022
sept. 2021 oct. 2021 nov. 2021 déc. 2021 janv. 2022 févr. 2022 mars 2022 avr. 2022 mai 2022 juin 2022 juil. 2022 aoit 2022
[Jour Prev. Réal.Jour Prev. Réal[Jour Prev. Réal [Jour Prev. Réal.[Jour Prev. Réal [Jour Prev. Réal [Jour Prev. Réal.|Jour Prev. Réal.[Jour Prev. Réal.[Jour Prev. Réal.|Jour Prev. Réal.[Jour Prev. Réal.
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V03 08:00 08:00| D63 Vs 08:00 08:00 00:00 00:00| w03 07:30 07:30| Y03 07:30 07:30| DG, 702 06:00 06:00] V9% 08:00 08:00| @08 Mo
so¢ 31:30 31:30| Jo4 soe 103 06 00| Vo4 08:00 08:00| vo4 08:00 08:00| 31:30 31:30| M 03 06:00 06:00| s 04 31:30 12:00| Jo4
DOS [To¢ 06:00 06.00] Dos M04 06:00 06:00| S0 s0s 02 06:00 06.00| ™04 04:00 04:00| 20 WV".

19:30 19:30| M 05 06:00 06:00| 31:30 31:30| Mos 04:00 04:00| D08 D08 Mos 06:00 06:00| vos 07-30 07-30| 31:30 31:30| mos 06:00 S08
[To5 06:00 06:00| M 06 04:00 04:00 06 06:00 06:00 405 07:30 07:30) 31:30 31:30| Mo& 04:00 04:00| vos 08:00 0B:00[Te8 | M08 04:00 007
Mo7 06:00 06:00| Jo7 07:30 07:30| 00:00 00:00| ™07 06:00 06:00| vo7 08:00 08:00[To7 U6 C07 06 00| <07 07:30 07:30| s07 Mo07 08:00 06:00| yo7 03:30 00:00 00:00
Mog 04:00 04:00 vos 08:00 08:00[Toe 06:00 06:00| M08 04:00 04:00| s 08 Mo 06:00 06:00| Moe 06:00 06:00| vos 08:00 08:00| D68 140 04:00 04:00| vos |NDEY
408 07:30 07:30| 08 M08 06:00 06:00( Jos 07:30 07:30| Do Mos 04:00 04:00| M0z 04:00 04:00| s 08 31:30 31:30| vos 07-30 07:30| s08
V10 08:00 08:00| D0 M 10 04:00 04:00| v 10 08:00 08:00 31:30 31:30| 410 07:30 07:30| J10 07:30 07:30| D0 [Tos 06:00 06:00] V1o 08:00 08:00| D10
s1 31:30 31:30[ 411 sn [ 770 06:00 06:00] V'*1 08:00 08:00| V11 08:00 08:00) 31:30 31:30| M 10 06:00 06:00| S 17 19:30 00:00
D12 [T77 06:00 05:00] V12 08:00 08:00| D42 M11 06:00 06:00 s 12 sz [T77 06:00 06:00| M 11 04:00 04:00| D12 55}
31:30 31:30| ™ 12 06:00 06:00| S 13 31:30 31:30| M 12 04:00 04:00| D13 013 M12 06:00 06:00| < 12 07:30 07:30 25:30 25:30| M2
[T75 06:00 06:00| ™ 13 04:00 04:00| D14 [T75 06:00 06:00] 13 07:30 07:30) 31:30 31:30 31:30 31:30| M 13 04:00 04:00| v 13 08:00 osmmm-us.
M 14 06:00 06:00 ¢ 14 07:30 07:30 24:00 24:00( M 14 06:00 06:00| V¢ 08:00 08:00[ T4 04:00 T12 06:00 06:00] Y14 07:30 07:30| S 14 M14 06:00 10:00| 414
M 15 04:00 04:00| v 15 08:00 08:00[T75 06.00 05:00| M 15 04:00 04:00| s 15 M15 04:00 06:00| M 15 06:00 06:00| v 15 08:00 08:00| D15 M15 04:00 08:00| v15.
418 07:30 07:30| s 16 M 18 06:00 06:00( 18 07:30 07:30| D8 M16 03:00 04:00| M 15 04:00 04:00| s 16 31:30 31:30| 416 07:30 10:00| s 1 |ORY
V17 08:00 08:00( D17 M17 04:00 04:00( v 17 08:00 08:00 31:30 31:30| 417 O 07:30| 217 07:30 07:30[ D47 V17 08:00 10:00 D17
s 31:30 31:30 418 07:30 07:30| s 18 | 77 06:00 06:00] 18 OIS 08:00| v 18 03:00 08:00 31:30 31:30 st 00:00 00:00
D18 [T7& 06.00 06.00] V1 08:00 08:00| D18 M18 06:00 06:00] S 18 st Tie M 12 04:00 D19 %]
31:30 31:30| 13 06:00 06:00| s 20 31:30 31:30| ™ 19 04:00 04:00| D20 D20 M1s 06:00 06:00| <18 07:30 M9
|T20 06:00 06:00| 20 04:00 04:00| D21 420 07:30 07:30 11:00 31:30 31:30 31:30| M20 04:00 04:00| V20 08:00 - :
J21 07:30 07:30 s 21 M2t 08:00 06:00| J21

»  Sélectionnerle document voulu et le
salarié concerné

»  Attention d I'heure actuelle une fois passé
sur la période 2022/2023, vous n'avez plus
acces d la période 2021/2022 sauf pour
les auto-relevés, il faut repasser dans le
paramétrage annuel pour revenir sur la
période du 01/09/2021, les données du

M21 06:00 06:00| J21 07:30 07:30| 31:30 31:30 v2t 08:00 08:00 3 X

M22 04:00 04:00| V22 08:00 08:00[T22 06:00 06: s2 : 00| V22 08:00|D22 M22 0400 04:00| V22 4 7

23 07:30 07:30 s 23 23 06:00 06:00 023 00 04: szs- 31:30 31:30{ 423 07:30 07:30 sn. pOI’OmeTI’Oge 2022 sont conservéees
V24 08:00 08:00[D24 12¢ 0400 04:00 31:30 31:30 b2 q 26 0800 08:00|D2¢

s25 31:30 31:30| J2s 07:30 07:30 X X v2s 08:00 08:00 17:30 25:30| M 24 00:00 00:00
D25 L25 04:00 06:00| V25 08:00 08:00| D28 M2s5 06:00 06:00

31:30 31:30| M 28 04:00 06:00 s27 00:00 00:00| ™28 04:00 04:00
127 06:00 06:00| ™27 03:00 04:00| D28 J27 07:30 07:30
M28 06:00 06:00| J28 07:30 v2s 08:00 08:00

M2s 06:00 06:00|
M30 04:00 04:00|
| J3t 07:30 07:30

M2 04:00 04:00| v2s -(B:OO
430 07:30 07:30| S 30

D31 V3

11:00 31:30 I 4 00:00 00:00|
137:30(137:30{113:30[ 134:00 99: E : E :30(2730| 0 [10:00( O
Heures Travailées g Jours 3 zéro heurs _ Cangé pour Conge maternas | , 2 Jour féné chame

mikalou patemité | d'adoption
nel

s 1162:00 Remis le : Le:
mam 1162:00 36 39 Signature de I'employeur : Signature du salarié -




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences & Générer les plannings de I'ensemble des salariés

I_—'ﬁ] CONFIGURATION @ PREVISUALISATION
Sélection: @ Salarie Sélectionner un salarié:  CLAIRE DELUNE; En vigueur; Ecole v
O service SALARIE SELECTIONNE
Nom: Prénom: Service:
CLAIRE DELUNE Ecole
v Type de document: Documents ISI RH
Plannina nrévicinnnel Plannina réalicé anniiel Plannina d'aita-relevé Plannina d'aita-relevé ‘
Date de référence 28/06/2022 - Jusqu'au: v

*

du document:

»  Sélectionner le document voulu et le salarié concerné
»  Attention dI'heure actuelle une fois passé sur la période 2022/2023, vous n'avez plus acceés a la période 2021/2022 sauf pour les auto-relevés, il faut
repasser dans le paramétrage annuel pour revenir sur la période du 01/09/2021, les données du paramétrage 2022 sont conservées




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences & Générer les plannings de I'ensemble des salariés

I_—“n_ CONFIGURATION

Sélection:

@® salarie

@ PREVISUALISATION

Sélectionner un salarié:

CLAIRE DELUNE; En vigueur; Ecole

Planning a CLAIRE DELUNE . .
compléter IONNE
Période du 01/06/2022 au 30/06/2022 ) )
: ) Réalisé ) Nom: Prénom: Service:
Horaires Durée P\l Ecarts / observations
(g ) CLAIRE DELUNE Ecole
mercredi 1 juin 2022
[07:30-08:30] [08:30-11:45]
jeudi 2 juin 2022 [11:45-12:30] [12:30-13:15] 09:00
[13:15-13:45] [13:45-16:30]
[08:30-11:45) [11:45-12:30]
vendredi 3 juin 2022 [12:30-13:15) [13:15-13:45] 07:00
[13:45-15:30]
samedi 4 juin 2022
dimanche 5 juin 2022
lundi 6 juin 2022
[08:30-11:45] [11:45-12:30]
mardi 7 juin 2022 [12:30-13:15] [13:15-13:45] 07:00 ==
[13:45-15:30] [
mercredi 8 juin 2022 e
[07:30-08:30] [08:30-11:45] it -
jeudi 9 juin 2022 [11:45-12:30] [12:30-13:15] 09:00 ==
[13:15-13:45) [13:45-16:30] -
[08:30-11:45] [11:45-12:30] ———r
vendredi 10 juin 2022 [12:30-13:15] [13:15-13:45] 07:00 =
[13:45-15:30] =
samedi 11 juin 2022
dimanche 12 juin 2022
[07:30-08:30] [08:30-11:45] . . .
lundi 13 juin 2022 [11:45-12:30] [12:30-13:15] 09:00 Plannina d'aito-releve
[13:15-13:45] [13:45-16:30]
Date de référence Jusqu'au: v
. 28/06/2022 v 4

du document:

»  Attention aI'heure actuelle une fois passé sur la période 2022/2023, vous n'avez plus acces a la période 2021/2022 sauf pour les auto-relevés : exemple
auto-relevé du mois de juin 2022




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale

A Accueil ’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences & Générer les plannings de I'ensemble des salariés

l__lﬁ CONFIGURATION @ PREVISUALISATION
Sélection: O Salarié Service: ||
@ Service
-->College
v Type de document: Documents ISI RH -->Ecole
-->Lycée

r r

[|
!
T

Planning réalisé annuel Planning d'auto-relevé Planning d'auto-relevé

ol okl A

»  Vous pouvez également sélectionner par service quand ces derniers ont été créés et sont inscrits dans la fiche de classification du salarié
»  Attention a I'heure actuelle une fois passé sur la période 2022/2023, vous n'avez plus acces qu’ a la période 2021/2022 sauf pour les auto-relevés




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale

D04 L03 Vo4 D04 MO03 S04 S04 Tos | Jo4 D04 o3 | vo4
00:00 | M 04 S05 00:00 | M 04 D05 D05 M o4 V05 00:00 | M 04 S05
L05 M05 D06 To5 | J05 00:00 00:00 | M 05 S06 'T05 | MO05 D06
M 06 J06 00:00 | M 08 V06 L06 L06 406 D07 M 06 J06 00:00
Mo7 Vo7 07 M o7 507 Mo07 Mo07 Vo7 00:00 | M07 Vo7 T07
Jog S08 M08 J08 D08 M08 M08 s08 Icos | Jos S08 M08
Vo039 D09 M09 V09 00:00| J09 409 D039 M09 Vo3 D09 M09
S10 00:00| J 10 s10 'cos | V10 V10 00:00 | M 10 S10 00:00| J 10
D11 L0 v1l D11 M10 s1 s1 0. | J11 D11 10 vl
00:00| M 11 S12 00:00 | M 11 D12 D12 M11 V12 00:00 | M 11 S12
L2 M12 D13 C12 J12 00:00 00:00 | M 12 s13 12 M12 D13
M13 J13 00:00 M 13 V13 i3 13 J13 D14 M13 J13 00:00
M14 Vi (B3 M14 S14 M14 M14 V14 00:00 | M 14 V4 (53
415 S15 M15 415 D15 M15 M15 S15 L5 415 S15 M15
V16 D16 M16 V16 00:00| J 16 J16 D16 M16 V16 D16 M16
s17 00:00| J 17 s17 6 V17 V17 00:00 | M 17 S17 00:00| J17
D18 17 V18 D18 M17 S18 S18 17 J18 D18 17 \At]
00:00 | M 18 s19 00:00| M 18 D19 D19 M18 V19 00:00| M 18 S19
[§E] M19 D20 [BE] 419 00:00 00:00 | M 19 s20 [SE] M19 D20
M20 J20 00:00 | M 20 V20 20 20 J20 D21 M20 J20 00:00
M21 v21 21 M21 s21 M21 M21 V21 00:00| M21 v21 L21
J22 522 M22 422 D22 M22 M22 S22 22 J22 S22 M22
v23 D23 M23 v23 00:00 J23 423 D23 M23 V23 D23 M23
S24 00:00| J24 S24 L23 V24 V24 00:00 | M 24 S24 00:00| J24
D25 T2 | V25 D25 M24 S25 S25 [24 425 D25 T4 | V2>
00:00 | M 25 526 00:00| M25 D26 D26 M25 V26 00:00 | M25 S26
L26 M26 D27 I't26 | J26 00:00 00:00 | M 26 S$27 L26 M26 D27
M27 427 00:00 | M 27 Va7 27 L27 J27 D28 M27 J27 00:00
M28 V28 T8 |M28 S28 M28 M28 V28 00:00 | M28 V28 28 |
J29 S29 M23 429 D29 M29 S29 L29 J29 S29 M29
V30 D30 M 30 V30 00:00 430 D30 M 30 V30 D30 M30
00:00 S31 T30 | V31 00:00 | M 31 00:00| J31
L31 M31 L3i
0 0 0
| Vacances scolsires Jour féné chémé
Remis le : Le:
o 0 0 Signature de I'employeur : Signature du salarié :
Salarié : DAISY D. MAL PLACE Calendrier annuel prévisionnel Période:  01/09/2022 au 31/08/2023

sept. 2022 oct. 2022 nov. 2022 déc. 2022 | janv.2023 | févr. 2023 | mars 2023 avr. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 aodt 2023
Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev. | Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.| Jour Prev.
Jo1 S01 MO1 J01 Do1 MO1 MO1 S01 LO1 J01 S01 MO1
V02 D02 M02 V02 00:00| J02 J02 D02 M 02 V02 D02 M02

Vous pouvez également sélectionner par service quand ces derniers ont été créés et sont inscrits dans la fiche de classification du salarié
Attention a I'heure actuelle une fois passé sur la période 2022/2023, vous n'avez plus accés qu’ d la période 2021/2022 sauf pour les auto-relevés
Un pdf s'ouvre alors , avec les calendriers des salariés pour qui le service a été sélectionné

L'impression se réalisera sur I'année 2022/2023, car nous avons ouvert cette période pour le prévisionnel et le réalisé
Pour revenir sur la période précédente, il faut retourner dans le paramétrage général et choisir le 01/09/2021

Les auto relevés sont disponibles en bornant les dates pour I'année 2021/2022

vVvvyVvyyVvyy




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale

vVvvyVvyyVvyy

v Type de document: Documents ISI RH

i

i

T

[
|
f
|
f
|
f
|

Planning prévisionnel Planning réalisé annuel Planning d'auto-relevé Planning d'auto-relevé
annuel mensuel hebdomadaire

Date de référence 30/06/2022 v

du document:

@ TELECHARGER @ PREVISUALISER

.  28/06/2022 v Jusqu'au:

Vous pouvez également sélectionner par service quand ces derniers ont été créés et sont inscrits dans la fiche de classification du salarié
Attention a I'heure actuelle une fois passé sur la période 2022/2023, vous n'avez plus accés qu’ d la période 2021/2022 sauf pour les auto-relevés
Un pdf s'ouvre alors , avec les calendriers des salariés pour qui le service a été sélectionné

L'impression se réalisera sur I'année 2022/2023, car nous avons ouvert cette période pour le prévisionnel et le réalisé
Les auto relevés sont disponibles en bornant les dates

Les auto relevés sont disponibles en bornant les dates exemple : 30/06/2022 , vous permet d'obtenir le relevé du mois de juin 2022



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale

<o 25 juin 2022 Plannlpg a DAISY D. MAL PLACE
compléter
dimanche 26 juin 2022
[07:30-08:30] [08:30-11:45] Période du_01/06/2022 _au_30/06/2022
lundi 27 juin 2022 [11:45-12:30] [12:30-13:15] 09:00 Horai Duré Réalisé Ecarts / ob i
[13:15-13:45] [13:45-16:30] oraires urée (& compléter) carts / observations
mercredi 1 juin 2022
o jeudi 2 juin 2022 [07:30-12:00] [13:30-17:30] 08:30
Planning a CLAIRE DELUNE
compléter vendredi 3 juin 2022 [07:30-12:00] [13:30-17:30] 08:30
Période du_01/06/2022 _au_30/06/2022 samedi4 juin 2022
Horaires Durée @ (I;emagls; or) Ecarts / observations dimanche 5 juin 2022
[08:30-11:45] [11:45-12:30] lundi 6 juin 2022
mardi 28 juin 2022 [12:30-13:15] [13:15-13:45] 07:00
[13:45-15:30] mardi 7 juin 2022 [07:30-12:00] [13:30-17:30] 08:30
mercredi 29 juin 2022 TR
T [07:30-08:30] [08:30-11:45] e e
jeudi 30 juin 2022 H ; ;ﬂ;ggg} Hgi&:g; g{ 09:00 jeudi 9 juin 2022 [07:30-12:00] [13:30-17:30] 08:30
Total période : 128:00 vendredi 10 juin 2022 [07:30-12:00] [13:30-17:30] 08:30
Remis le : Le:
Signature de I'employeur : Signature du salarié :

Vous pouvez également sélectionner par service quand ces derniers ont été créés et sont inscrits dans la fiche de classification du salarié
Attention a I'heure actuelle une fois passé sur la période 2022/2023, vous n'avez plus acces qu’ a la période 2021/2022 sauf pour les auto-relevés
Un pdf s’ouvre alors , avec les calendriers des salariés pour qui le service a été sélectionné

L'impression se réalisera sur I'année 2022/2023, car nous avons ouvert cette période pour le prévisionnel et le réalisé

Les auto relevés sont disponibles en bornant les dates exemple : 30/06/2022 , vous permet d’obtenir le relevé du mois de juin 2022

vvvyyvyy




SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : impression générale

Planning a CLAIRE DELUNE
compléter

Période du 01/06/2022 _au_07/06/2022
Réalisé
(a compléter)

Horaires Durée Ecarts / observations

mercredi 1 juin 2022

[07:30-08:30] [08:30-11:45]

jeudi 2 juin 2022 [11:45-12:30] [12:30-13:15] 09:00
[13:15-13:45] [13:45-16:30]
[08:30-11:45] [11:45-12:30]
vendredi 3 juin 2022 [12:30-13:15] [13:15-13:45] 07:00
[13:45-15:30]

samedi 4 juin 2022

dimanche 5 juin 2022

lundi 6 juin 2022

[08:30-11:45] [11:45-12:30]

mardi 7 juin 2022 [12:30-13:15] [13:15-13:45] 07:00
[13:45-15:30]
Total période : 23:00
Remis le : Le:
Sianature de I'emploveur : Sianature du salarié :

Vous pouvez également sélectionner par service quand ces derniers ont été créés et sont inscrits dans la fiche de classification du salarié
Attention a I'heure actuelle une fois passé sur la période 2022/2023, vous n'avez plus acces qu’ a la période 2021/2022 sauf pour les auto-relevés
Un pdf s’ouvre alors , avec les calendriers des salariés pour qui le service a été sélectionné

L'impression se réalisera sur I'année 2022/2023, car nous avons ouvert cette période pour le prévisionnel et le réalisé
Les auto relevés sont disponibles en bornant les dates exemple : 30/06/2022 , vous permet d’'obtenir le relevé du mois de juin 2022
Pour I'hnebdomadaire en bornant au 30/06, il y aura une semaine par page



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : visu des absences par service
’ 20 Temps de travail et traitement des absences

L appivail pPoiiict Us LUIIIYUIGH UsD

L appuaul peiiict ue CUlyurer ues L appivaul pPoiiict Us LUINYuIst 169 LES Saldlies UuliL IE LEIPS ug tavall
périodes « annuelles » communes a modeéles de semaines de travail semaines de travail des salariés. Les
I'ensemble des salariés ou a certains communes a I'ensemble des salariés

est aménagé sur I'année (dispositifs

semaines de travail identifient des d’annualisation du temps de travail )

Ouvrir e O Ouvrir e O Ouvrir e O Ouvrir (2 4

© Suivi et contrdle du temps de travail #° Traitement des absences

v== Suivre le temps de travail PY Générer les plannings de b Traiter un congé / absence -
o == (réalisé) alp "'ensemble des salariés

& Traiter un arrét
(hors maladie) (" maladie/accident de travail
congés: payés, non rémunérés,

rémunéré, maternité, paternité,
adoption, Congé parental

Ouvrir e O Ouvrir v Ouvrir e <

Ouvrir e v
o @, Afficher les plannings par

a ccrice

& - A i
e Modifier un arrét maladie

Ouvrir Q

Ouvrir e O

>

Vous pouvez en cours d'année , visualiser les absences ( maladie, cp, oh) par service , cette donnée est accessible pour I'année en cours

: exemple visu
d’avril 2022, il faut étre sur la période du 01/09/2021, a défaut , le visu n’est plus disponible



SUJET N°3 : LE CALENDRIER

ETAPE 3 SUIVI ET CONTROLE : visu des absences par service

’ Administration du personnel ’ Temps de travail et traitement des absences & Afficher les plannings par service

< > 11 AVRIL - 16 MAI 2022 ~ VUE MENSUELLE VUE AGENDA
ven. dim.
01 01

lun. mar. mer. jeu. ven. sam lun. mar. mer. jeu. ven. sam lun. mar. mer. jeu. ven. sam lun. mar. mer. jeu. ven. sam lun. mar. mer. jeu. ven. sam lun.
11 12 18 14 15 16 18 19 20 21 22 23 25 26 27 28 29 30 02 03 04 05 06 07 09 10 11 12 13 14 16

- < > A
<

CELINE EVITABLE
y L J
k1 J

DAISY D. MAL PLACE ‘

Congé pour
événement

CLAIRE DELUNE

»  Vous pouvez en cours d'année , visualiser les absences ( maladie, cp, oh) par service , cette donnée est accessible pour I'année en cours : exemple visu
d’avril 2022, il faut étre sur la période du 01/09/2021, a défaut , le visu n’est plus disponible



Merci de votre attention !

Pour toute question ou demande a propos de la
realisation d'un planning ou pour toute question
sur « ISI RH »

Contactez-nous

- M. GERAUX
t.geraux@pfc.urogec.org

- Mme MATHIEU
s.mathieu@bfc.urogec.org

- Mme PETITJEAN
m.petifjean@bfc.urogec.org
WWW.urogec-bourgogne.org
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