La fonctionnalité I1SI RH
« Temps de travall et traitement des absences»
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Bienvenue dans ISI RH, veuillez choisir un module...
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Configuration
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® Retour & Administration du personnel

&7 Dossiers individuels - ail et traitement des absences
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® Retour &8¢ Temps de travail et traitement des absences

X Paramétrage général de I'établissement

&5 Planification du temps de travail des salariés

ARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

"l Effectuer le paramétrage

dsla  Effectuer le paramétrage
ek annuel multi-salarié

E hebdomadaire multi-salarié

© Suivi et contréle du temps de travail

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES DES SALARIES
=l Planifier le temps de travail d=l  Planifier le temps de travail
= hebdomadaire d'un salarié E annuel d'un salarié

#° Traitement des absences

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL

v == Suivre le temps de travail

v D
o == (réalisé) (N

TRAITEMENT DES ABSENCES TRAITEMENT DES ABSENCES
<=k Traiter un congé / absence @  Traiter un arrét
[ + | (hors maladie) (IS maladie/accident de travail



Etape 1.1

/Lyﬁ)\lj dzST £ S&a K2N)}ANBA RQ2dz0S NI dzNB
RS ftQSialrofAaasSySyd Y ii2dza fS3
horaires de travail des salaries Sélectionnez la
devront étre inclus dans cette zone scolaire.

kplage horaire.

Si des salariés ont un temps
de travail annualisé,
indiquez le début de la
\LJ$ NA2RS RQlIyydz tAal

@ Retour | M Effectuer le paramétrage annuel multi-salarié

HEURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE POUR ZONE SCGOLAIRE PERIODE D'ANNUALISATION
LE PERSONNEL EN COURS
Zone B -
[ ]
Heure d'ouverture: Heure de fermeture: 01/09/2020 v H ENREGISTRER
07:00 20:30 °s périodes de vacance annuelle de travail des salariés

0 Ajouter une période @ Dupliquer ,‘ Modifier x Supprimer =(©= Jours fériess  =(O3F Calendrier général H Exporter

Date début Date fin Type Automatisme Concerne Service
T P S N
19/12/2020 2/01/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme
20/02/2021 6/03/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme
24/04/2021 8/05/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme

6/07/2021 1/09/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme



Etape 1.1

-
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Cliquez sur @jouter une peériode> pour
ajouter une période de vacances scolaires, de
fermeture, de congé payeé ou des jours a 0
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® Retour, A

Effectuer le paramétrage annuel multi-salarié

EURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE POUR ZONE SCOLAIRE PERIODE D'ANNUALISATION
E PERSONNEL EN COURS

Zone B v -
Heure d'ouverture: Heure de fermeture: 01/09/2020 v H ENREGISTRER
Rer‘se\gr‘ez votre zone

scolaire afin de déterminer Choisir le début de la période
07:00 20:30 les périodes de vacances annuelle de travail des salariés

o Ajouter une période @ Dupliquer f Modifier x Supprimer Erié Calendrier général H Exporter

Date début Date fin Type Automatisme Concerne Service
e B N

19/12/2020 2/01/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme

20/02/2021 6/03/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme eee

24/04/2021 8/05/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme 000

6/07/2021 1/09/2021 Vacances scolaires Aucun automatisme see



Etape 1.1

Période

Renseignez les dates de début
de fin de la période ainsi que le
type de période.

Date début:* 13/04/2020 Date fin:* 18/04/2020

Type:* I |

Détail Vacances scolaires

Périodes de fermeture
Période de congés payés
Jour de repos hebdomadaire

Automatisme

Service:

Choisissez le type de période

dans le menu déroulant.




Etape 1.1

Période

-

/ K 2 A é A é é é’l‘ f QI Zl_,l 2 Y I L’I 7\ él Ygated&ltl:‘ 13/04/2020 - Date fin:* 18/04/2020 -
appliquer : positionner des jours kol '
N . , Détail: Fermeture pour cause de ...
a 0 heure ou des jours de congé
payeés dans les plannings de tou
\Ies salariés concernés. |
Automatisme: | | -
Service: Aucun automatisme

Positionner des jours & 0 heures

Positionner des jours de congés payés




Etape 1.1

~

/Le cas échéant, choisissez les
« services» concernés par cette
période. Si le paramétrage
O2Yy OSNYS f QSy a8

de la structure, ne pas remplir
\ P P

Période

Date début:* = 13/04/2020 v Date fin:*  18/04/2020 v
Type:* Périodes de fermeture v
Détail: Fermeture pour cause de ...

A1 fF NRSa

\Awe; Positionner des jours de congés payés -

Service: I | - |
-->Ensemble scolaire-->2nd Uegre-->Maintenance .

-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Administratif & Financier
-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie-->Internat H
-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie-->Vie Scolaire

-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie-->3eme-2ndes

-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie-->1ere-Tle
-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie-->Documentaliste

-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie-->3eme-2ndes-->6éme-5eme-4eme



Etape 1.1

Sélectionnez une période. Elle
apparait en rouge, vous pouvez la
dupliquer, la modifier ou la
supprimer.

Vous pouvez dupliquer
une période si certains
services sont en jours a Oh

par exemple.

S jdzS RQl dzi NBE

® Retour ‘™ Effectuer le paramétrage annuel multi-salarié

HEURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE POUR

LE PERSONNEL

Meyre d'ouverture:

07:00

o Ajouter une pério( :

Heure de fermeture:

20:30

@ Dupliquer

& Modifier
AY

PERIODE D'ANNUALISATION
EN COURS

ZONE SCOLAIRE

Zone B v =
01/09/2020 - I enrecisTRER
Renseignez votre zone
scolaire afin de déterminer
les périodes de vacances

Choisir le début de la période
annuelle de travail des salariés

=(©= Jours fériés =(©= Calendrier général H Exporter

X Supprimer

Date début

19/12/2020

20/02/2021

24/04/2021

6/07/2021

2/01/2021

6/03/2021

8/05/2021

1/09/2021

Type

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Automatisme Concerne Service

Aucun automatisme

Aucun automatisme .se
Aucun automatisme .se
Aucun automatisme .o



Etape 1.1

etour, M Effectuer le paramétrage annuel multi-salarié

HEURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE POUR

LE PERSONNEL

Heure d'ouverture:

07:00 20:30

o Ajouter une période @ Dupliquer

Date fin
19/12/2020 2/01/2021
20/02/2021 6/03/2021
24/04/2021 8/05/2021
6/07/2021 1/09/2021

Heure de fermeture:

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

ZONE SCOLAIRE

,‘ Modifier

X Supprimer

PERIODE D'ANNUALISATION
EN COURS

01/09/2020 -

Calendrier général 3 Exporter

Automatisme Concerne Service

Aucun automal

Aucun automatisme ..
Aucun autematisme e
Aucun automatisme ..
Aucun automatisme e

Jours fériés

Date

S

11/11/2019

25/12/2019

1/01/2020

13/04/2020

1/05/2020

8/05/2020

21/05/2020

1/06/2020

124/07 05N

Vous pouvez ajouter, supprimer o
modifier les jours fériés.

Ajouter jour férié Modifier Supprimer Exporter

Détail

Armistice 1918

Noél

Premier de I'An

Lundi de Paques

Féte du travail

Armistice 1945

Féte de |'Ascension

Lundi de Pentecéte

Eata Natinnala



Etape 1.1

Date début

18/10/2020

18/10/2020

18/10/2020

20/12/2020

7/02/2021

11/04/2021

7/07/2021

Administ

lectuer le paramétrage annuel

Dupliquer

Date fin

1/11/2020

1/11/2020

1/11/2020

3/01/2021

21/02/2021

25/04/2021

1/09/2021

Temps ¢

acultatif)

Supprim

Type

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

métrage annu

Automatisme

Positionner des jours & 0 heures

@ congés

Service

-->Ensemble scolaire-->Services externes--

Consultez le calendrier général pour visualiser |e
nombre de jours de CP et de jours a Oh par mois.

Calendrier général

sept. 2019 | oct. 2019

Prev.

rBlo<czzrBo<czzriDo<czzrOo<czzroo
czzrOm<czzzr@o<czzr@Buo<czzzr@o<cezIo

Heures
CcP
oH

Prev.

s<czzrBo<czzrBo<czzrBo<czzrBo<co

déc. 2019 | janv. 2020
Prev.

zr0m<czzrBo<czzrBo<czzrBo<czzrBc

<czzrBu<czzrBou<cezzrBo<czzrBo<e zc

Prev.

o0
0

févr. 2020

n<ezzrBo<czzrBo<cezzrBo<czzrBoc

Prev.

zro<czzrBo<czzriBo<czzrOo<cezzroo

czzr@Bo<czzriBo<czzrBlo<czzrBlo<czec

| mars 2020 | avr 2020

Prev. Prev.

mai 2020

Do <-czzrBo<EzzrBo<-zzrBoSs-zzrBo<c

Prev.

juin 2020

zrBu<czzrOu<czzrDou<czzrBou<<czzre

Prev.

<czzrBu<czzrQu<czErOeu<czzrgo<czo

| juil. 2020
Prev.

| actt2020 |

rEBeo<czzrBo<czzriBo<czzriBo<czzrBoc

Prev.

se|
J
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M

pt. 2020
Prav.

Total Prév.

Référence
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Planification individuelle du
temps de travail

Suivi du temps de travail et
traitement des absences

Planifier le

temps de

e travail annuel
hebdomadair

s RQdzy Redy 2

Planifier le
temps de

@ Retour &e Temps de travail et traitement des absences

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

PARAMETRAGE GENERAL DE ARAMETRAGE GENERAL DE PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
LETABLISSEMENT LETABLISSEMENT DES SALARIES DES SALARIES
(“ Effectuer le paramétrage dsla  Effectuer le paramétrage ds=la  Planifier le temps de travalil d=la  Planifier le temps de travail
annuel multi-salarié hebdomadaire multi-salarié = hebdomadaire d'un salarié annuel d'un salarié
u . ~ u Q u
© Suivi et contréle du temps de travail »" Traitement des absences
SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE TRAITEMENT DES ABSENCES TRAITEMENT DES ABSENCES
TRAVAIL
) ) <=k Traiter un congé / absence @ Traiter un arrét
¥ == Suivre le temps de travail [+ (hors maladie) (15D maladie/accident de travail

o == (réalisé) (D



Etape 1.2

[ 1. Cliquez sur gjouter une semaine type. ]

@ Retour @ Effectuer le paramétrage hebdomadaire multi-salarié 3 Le cas échéant, Cho|s|ssez I

- 7
Service concerne.
Ajouter une semaine type ﬁ Dupliquer la semaine type f Modifier x Supprimer E_®= Définir le planning hebdomadaire I'

Libellé Service

[ | - B ‘
N S N 2. Ciquez sur a disque

[2. Saisissez un libellg. === pour enregistrer.

MENAGE TYPE SERVICE

semaine type secrétariat -->Ensemble scolaire

test -->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie



Etape 1.2

& Retour

ey

@ Effectuer le paramétrage hebdomadaire multi-salarié

Ajouter une semaine type

@ Dupliquer la semaine type

Libellé

ATSEM

Générale

MENAGE TYPE SERVICE

semaine type secrétariat

test

& Modiier
o

Service

x Supprimer

-->Ensemble scolaire

5@‘- Définir le planning hebdomadaire

—->Ensemble scolaire-->1er degré

-->Ensemble scolaire-->2nd Degré-->Pédagogie

Sélectionnez une semaine type et cliqu
sur «définir le planning hebdomadaire

[ S LI YYAYy3I aQ2dzONB P

Semaine type

[ Planning T Effacer # Assistant

lundi mardi mercredi jeudi
Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00

Copier a partir d'un modéle ~

vendredi
Total:00:00




Etape 1.2 . . : :
Vous avez deux le choix entre deux manieres de remplir le planning.

SOLUTION 1 : Renseigner les plages horaires dans le planning

Semaine type

Planning [ Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modéle ~

lundi mardi mercredi jeudi vendredi
Total:00:00 Total:02:00 Total:00:00 Total:00:00 Total:00:00

1. Gardez le clic gauche enfonce
et glissez pour sélectionner la - o
plage horaire souhaitée. 03:00 1100

(02:00)
Nettoyage de la cour

2. Cliquez sur le + pour saisir les informations
de la plage horaire sélectionnée.




Etape 1.2

Effectuer le SOLUTION 1 : Renseigner les plages horaires dans le planning
parametrage

hebdomadaire
multi-salarié

Semaine type

1. Sélectionnez le type
RQSBSYSYSyYyu adzlk ~
sélectionnée. Evénément

Type d'éveénement;

Activité Période de travail
Pause
Lieu:

Pause Repas

Début:

Pause rémunérée (Article 5.2 CC EPNL- Section 9- SEP)

Jour & zéro heure

2. Saisissez les informations
relatives a la plage horaire.

Congé payé

“ ANNULER SUPPRIMER




Etape 1.2
{h[fi¢Lhb W Y [ GAfA&SNI fQraaradlyd

Cliguez sur Assistant> pour entrer
toutes les plages horaires de travail.

Semaine type

Planning [ Effac &, Assistant i ppier a partir d'un modele ~

Total
Heures :
0:00

07
08 00

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

09 0o

10

11 00

12 0

13 0

14 00

15 00




Etape 1.2
{h['¢Lhb H Y 'GAftAEASNIfQlIaaradll yid

1. Saisissez les plages horaires de travail
pour chaque jour.

Semaine type

Assistant Semaine Sl 2 partir d'un modéle ~

2. Cliquez sur appliquer». ] ([ appuiouen |

et de créer plus rapidement un plannjng hebdomadaire. Vous devez renseigner les plages horaires

un , , vendredi
Total:¢ de travail pour chaque journée. Les plages de pause fe créeront automatiquement si les plages de travail ne sont Total:00:00

pas continues.

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

Mardi

Mercredi  09:00

Jeudi

Vendredi




Etape 1.2

{h['¢Lhb W Y

Semaine type

-

e 3'un m ]
L]
B AepLiquer
se table: ermet de créer plus rapidement un planning hebdomadaire. Vous devez renseigner les plages horaires
vendredi
e aque journée. Les plages de pause se créeront automatiquement si les plages de travail ne son
ntinu

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

Début Fin Début Fin

Message

Enregistrement terminé avec succés

= automatiguement créées

'
@ Les plages de pauses sont
- entre les plages de travail.

QS
N

mno

[ Q
'.F

~

y
NS

NEB 3 A
| f

U N
|

Q¢ &’)

a
Q

ax =Z

Ve

YS$Syi (i
Aadt

Y

a
y i @

Semaine type

lundi
Total:00:00

O2YFANNSZ

[ S Y2YO0NBF RQKSdzNBa |RS GNJ
hebdomadaire sont indiqués sur le plannin

mardi
Total:00:00

Planning [l Effacer

mercredi
Total:06:00

Période de travail
09:00 11:00

(02:00)

Période de travail
12:00 16:00

(04:00)

&, Assistant

jeudi
Total:00:00

Copier a partir d'un modéle ~

vendredi
Total:00:00




Etape 1.2
{h[}i¢Lhb w Y | GAfAEASNIEQLaaradlyd

Pour ajouter des informations, sélectionnez
une peériode de travail et cliquez suediter ».

Semaine type

Planning [ Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modeéle ~

lundi mardi mercredi jeudi vendredi
Total:00:00 Total:00:00 Total:06:00 Total:00:00 Total:00:00

9 janvier 09:00 - 11:00

Période de travail
09:00 11:00

(02:00)

(Tous)

DELETE

Période de travail
12:00 16:00

(04:00)




Etape 1.2
Effectuer le {h[!¢Lhb v Y ' GAfAEASNIfQlaarailyid

parameétrage

hebdomadaire
multi-salarié

Semaine type

P

A v A A R < ) Eyéné ~
WSy asAaaysl fQlF O4A AN KR S &
concernés durant cette plage Type d'évenement: pariods de travall
horaire, et éventuellement le lieu et ~—
toute information complémentaire
ue vous jugerez utile. et Rt
\q J g j DJournée entiére

Activité Nettoyage de la cour

Lieu: Cour des maternelles

A Fin:
v




Paramétrage pour plusieurs
salariés

Planification individuelle du
temps de travail

Suivi du temps de travail et
traitement des absences

Planifier le '

|
I
|
I
I’ temps de
|
|

Planifier le
temps de

»

travail :
travail annuel

I,%dg/ a

hebdomadair
'S RQdzy,

o0 Temps de travail et traitement des absences

1 Paramétrage général de I’établissement 7 Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE PARAMETRAGE GENERAL DE CANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAI PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
LETABLISSEMENT LETABLISSEMENT DES SALARIES DES SALARIES
“@), Effectuer le paramétrage =l Effectuer le paramétrage si=la  Planifier le temps de travail s=la  Planifier le temps de travail
annuel multi-salarié hebdomadaire multi-salarié hebdomadaire d'un salarié annuel d'un salarié
n . ~ " Q =
© Suivi et contrdle du temps de travail »" Traitement des absences
SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE TRAITEMENT DES ABSENCES TRAITEMENT DES ABSENCES
TRAVAIL

) ) e=k  Traiter un congé / absence @ Traiter un arrét
v== Suivre le temps de travalil (hors maladie) (5% maladie/accident de travail
o == (réalisé) (ENE)



Etape 2.1

3. Sélectionnez une semaine et cliquez su
« définir le planning hebdomadaire.

[ 1. Sélectionnez le salarié concernéJ

' Besoin de créer deux

S /  semaines qui se
'@‘ ressemblent ? Dupliquez la
N premiére et travaillez a
v partir de la copie obtenue !

alula

® Retour| @ Planifier le temps de travail hebdomadaire d'un salarié HH

Sélectionner un salarié: DE LUNE CLAIRE; En vigueur; Pdle Test 1 v

SALARIE SELECTIONNE
" Nom: Prénom: Service:
& DE LUNE CLAIRE Pole Test 1

,\ Modifier le libellé @ Dupliquer la semaine type >< Supprimer =(©= Définir le planning hebdomadaire - * Raccourci

2. Créez une ou

plusieurs semaines typ Libellé "
et attribuezleur un
libellé. semane A

Semaine B

semaine 0 h




Etape 2.1

Planifier le
temps de Sariaine oo

travail
] i -- el L Renseignez les plages horairqs dansle |
SR - R LX I yYAy3 2dz dzi At A&S|T f
f QF ST FIFAG LRdIzNI £ S| LI
KSoOR2YI RFANB RS f QSjil o

Semaine type

Ajouter une plage horaire ¥  [ij Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modele ~ © Contréle B - /

~

liquez sur €ontréle» une fois votre planning
terminé : les norconformités avec la

: Convention collective et le droit du travail vous
bt 00 ™" G 00 bt 0™ bt 0™ sont indiquées (absence de pause, nombre
(RQKSdNBa NI Ot Adig. $S4 )

Période de travail
11:00 13:00

(02:00)

lundi mardi mercredi jeudi vendredi
Total:07:00 Total:07:00 Total:04:00 Total:06:00 Total:08:00

J7

[N

DELETE

Période de travail Période de travail
13:00 16:00 13:00 19:00

(03:00) (06:00)

Période de travail
15:00 19:00




Etape 2.1

- - |
Ft’(';‘:]‘gf;f Exportez le planning au format Excel, Word ou PDE

pour le communiquer au salarié.
Le format Excel contient les durées de travail en

\nombres arrondis au centieme (ex : 3,25 pour 3h19

travail

Semaine type

Ajouter une plage horaire ¥ ij Effacer &, Assistant Copier a partir d'un modeéle ~ © Contréle E -

@ Apergu
[® Export Excel
lundi mardi mercredi jeudi [ Export Word

Total:03:30 Total:09:00 Total:00:00 Total:05:30
Export Pdf

Période de travail

Période de travail 08:00 13:30

Ot SUiiadl Période de travail {95:30)

(03:30) 09:00 12:00
(03:00)

Période de travail
13:00 19:00

(06:00)

—



Paramétrage pour plusieurs
salariés
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Planification individuelle du
temps de travail

Suivi du temps de travail et
traitement des absences

Planifier le
temps de

Planifier le
temps de
travail annuel

RSy G R

travail
hebdomadair
S RQdzy/

® Retour

&0 Temps de travail et traitement des absences

X Paramétrage général de I’établissement

75 Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

ol Effectuer le paramétrage
hebdomadaire multi-salarié

l‘\ Effectuer le paramétrage
annuel multi-salarié

© Suivi et contrdle du temps de travalil

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

ANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

d=l  Planifier le temps de travai

dsla  Planifier le temps de travail
= hebdomadaire d'un salarié

annuel d'un salarié

»° Traitement des absences

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL

v== Suivre le temps de travail

== D
o= (réalisé) (XN

TRAITEMENT DES ABSENCES TRAITEMENT DES ABSENGES
==k Traiter un congé / absence &  Traiter un arrét

(hors maladie) (KD maladie/accident de travail



Etape 2.2

2. Sélectionnez une période de modulatio

1. Sélectionnez un salari

Siodoor

® Retour

|
i
|

bl

avr. 2019

ZroN<c-zZIFOW<CZIroN<ezzIron<ezzro

Prev.
03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

09:00

05:30

03:30
09:00

Administration du p...

Temps de travail et con...

Planifier le temps de travail annuel

| mai2019

<EZZroON<czZZIroON<CczIron<ezxIron<ecze

Prev.

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

| juin 2019

J.
S
D
L
M
M
J
Vv
S
D
L
M
M
J
\'
S
D
L
M
M
J
\%
S
D
L
M
M
J
\
S
D

Prev.

03:30
09:00

09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

TTroN<eczTIron<ezzron<ezzzron<ezzr

uil. 2019

Prev. |
03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

J.
J
v
S
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
A
S
D
L
M
M
J
v
S

| acat2019

Prev.
05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

| sept. 2019

rgdnv<czzro<ecezzrgo<ezzrgn<cezzroc

Prev.

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30

0j

0j

CASTA Laetitia v

| oct. 2019

SESrRoscCSSrEROS -IIrBe<cIIr@o<czo

Prev.
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

(<]

-

3. Cliquez sur remplir » pour générer le planning

du salarié en fonction des parametres genéraux (¢

I Ay aa
NBYy as

f QSGl ot AaasSyYSyd

RSa

O2y3Sa

LJ- € Sa
\« traiter les congés spéciaux et les absenees

~

/

Planifier le temps de tra...

01/09/2019

| nov.2019

n<eczzrogn<czzron<czzron<czzroons<s o

Prev.

03:30
09:00

05:30

09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

| déc.2019
Prev.

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

Zrou<czzroo<czzrgo<czzrgo<cezzroco
o
@
w
S

(>) &, Remplir

| janv.2020 | févr. 2020

<czzrgun<cezzrBo<czzrBo<czzrgo<ezco

Prev. |

| cP

cP
03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

J.
S
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
\
S
D
L
M
M
J
\%
S
2}
L
M
M
J
\
s

Prev.

03:30

09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

M Effacer

| mars 2020

TSrV<c-cIIrBo<-IIrQo<c-IIrAge<czIIrgs

Prev.

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

DOSSIER FORMATION P...

| avr. 2020
Prev.

@ Controler

CZZErON<CZTIrONS<CZTIrON<-ZTIron<ecszc

Total Prév.

855:00
12j
10§

Référence



Etape 2.2

Siodoor

bl

CASTA Laetitia v

® Retour

|
i
|

avr. 2019

ZroN<c-zZIFOW<CZIroN<ezzIron<ezzro

Prev.
03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

09:00

05:30

03:30
09:00

< EZZrON<CZZrON<CZIrON<CZZIrON<CZC

Administration du p...

Temps de travail et con...

Planifier le temps de travail annuel

| mai2019

Prev.

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

| juin 2019

DVW<CZZroN<czZIroN<czZIrOON<CZTIroone

Prev.

03:30
09:00

09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

| juil. 2019

TTroN<eczTIron<ezzron<ezzzron<ezzr

Prev.
03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

| acat2019

W<CZZIrON<CZTIroON<ECZIron<ceczzron<ecco

Prev.
05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

| sept. 2019

rEn<czzrBo<czzro<czzro<cezzroc

Prev.

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30

0j

0j

Contrélez la conformité du planning
avec les textes applicables.

| oct. 2019

SESrRoscCSSrEROS -IIrBe<cIIr@o<czo

Prev.
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

(<]

Planifier le temps de tra...

01/09/2019

| nov.2019

n<ezzrou<czzroo<czzron<czzroon<co

Prev.

03:30
09:00

05:30

09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

| déc.2019

Trou<czzroo<czzrogu<czzrgon<czzzros

Prev.

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

(>) &, Remplir

| janv.2020 | févr. 2020

<czzrgu<ezzrOuo<cezzrgo<cezzrgo<ez o

Prev. |
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cP
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09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

J.
S
D
L
M
M
J
v
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D
L
M
M
J
\
S
D
L
M
M
J
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S
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L
M
M
J
\
s

Prev.

03:30

09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

M Effacer

| mars 2020

zrgv<czzrOov<ezzroo<czzrgo<czzroo

Prev.

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

| avr. 2020
Prev.

DOSSIER FORMATION P...

© Controler

CZTTIroON<CTTIroN<ecezzIron<e«zgzron<eczc

Total Prév.

855:00
12j
10§

Référence

Exportez le planning au format Excel, Word
ou PDF pour le communiquer au salarié.

[ S Yy2YO0NBF RQKSdzNB &
de jours de congés payés et de jours a
heure sont indiqués mensuellement et
annuellement.




Planification individuelle du
temps de travail

Paramétrage pour plusieurs
salariés

Suivi du temps de travail et
traitement des absences

FIEGIIED £ Planifier le

|
I
|
I
l temps de
» ’ travail TS 1
|
|

travail annuel

I,%dg/ a

hebdomadair
S RQdzy/

@ Retour| &e Temps de travail et traitement des absences

2 Paramétrage général de I'établissement

75 Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE
L'ETABLISSEMENT

PARAMETRAGE GENERAL DE
L'ETABLISSEMENT

"\ Effectuer le paramétrage osls  Effectuer le paramétrage
annuel multi-salarié E hebdomadaire multi-salarié

© Suivi et contrdle du temps de travail

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

dsls  Planifier le temps de travail d=la  Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié E annuel d'un salarié

»° Traitement des absences

VI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL

v==_ Suivre le temps de travail

v = A
o == (réalisé) (D

TRAITEMENT DES ABSENCES TRAITEMENT DES ABSENCES
== Traiter un congé / absence & Traiter un arrét

(hors maladie) (A3 maladie/accident de travail



Etape 3.1

Vo
v—_

CASTA Laetitia

na:nn

0j

Suivre le temps de travail (réalisé)

o | avr. 2019 | mai 2019
| J. Prev. Real | J. Prev.
1 L 03:30 M
2 M 09:00 J 05:30
3 M \
4 J 05:30 S
5 v D
6 S L 03:30
7 D M 09:00
8 L 03:30 M
9 M 09:00 J 05:30
10 M v
1 J 05:30 S
12 v D
13 S L 03:30
14 D M 09:00
15 L 03:30 M
16 M 09:00 J 05:30
17 M v
18 J 05:30 S
19 v D
20 S L 03:30
21 D M 09:00
22 L M
23 M 09:00 J 05:30
24 M v
25 J 05:30 S
26 \ D
27 S L 03:30
28 D M 09:00
29 = 03:30 M
M Ja

0
0

Administration du p...

: : : : o)
Visualisez le temps de travail effectivement réalis
chague mois par rapport au temps de travail prév
Tous les congés pris (congés payeés, matereitg,

| juin 2019 |
Real. | J. Prev. Real |
S
D
£ 03:30
M 09:00
M
J 05:30
v
S
D
&
M 09:00
M
J 05:30
v
S
D
L 03:30
M 09:00
M
J 05:30
v
S
D
L 03:30
M 09:00
M
J 05:30
v
S
n

é
u.

\sont automatiquement pris en compte. Y

ZroN<eczZZIroN<eczZIroN<eczIron<ezzro

juil. 2019
Prev.
03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
0900

0j
0

Temps de travail et con...

Real. |

L ZTITIroNKecezTIrON<ECIIron<eczzIron<ecc

Suivre le temps de trav...

(<]

ao(t 2019
Prev.
05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

03:30
09:00

05:30

01/09/2019

Real.

J.
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
v
S
D
L
M
M
J
\
S
D
L
M
M
J
Vv
S
D
|

Prev.

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

03:30
09:00

05:30

© &, Remplir

sept. 2019 |

Real. |

SSErP0<cIrPOS<-cIIrMBu<cIIrGuo<c<zzs&

oct. 2019

Prev.
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

03:30
09:00

05:30

i Effacer

Real. |

n<czzrBo<czzrgo<coc

n<ezzron<eczzro

DOSSIER FORMATION P...

© Contréler B -

nov. 2019 | déc. 2019
Prev. Real. | J. Prev. Real
D
L 03:30
M 09:00
03:30 M
09:00 J  05:30
Vv
05:30 S
D
L 03:30
M 09:00
M
09:00 J  05:30
v
05:30 S
D
L 03:30
M 09:00
03:30 M
09:00 J  05:30
v Fep
05:30 s JicP
D
L cEae
M [P
03:30 M [GP
09:00 J R
v [ce
05:30 s [cp
D
| Wee



Paramétrage pour plusieurs
salariés

»

|
|
I
|
|
7

Planification individuelle du
temps de travail

Suivi du temps de travail et
traitement des absences

Planifier le
temps de
travail
hebdomadair
S RQdzy/

Planifier le
temps de

travail annuel

I,%dg/ a

20 Temps de travail et traitement des absences

1 Paramétrage général de I'établissement

75 Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

(‘l Effectuer le paramétrage
annuel multi-salarié

a=l  Effectuer le paramétrage
hebdomadaire multi-salarié

© Suivi et contrdle du temps de travail

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

esla  Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié

el=la  Planifier le temps de travail
annuel d'un salarié

#° Traitement des absences

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL

Y= Suivre le temps de travail

<= (réalis¢) (XN

AITEMENT DES ABSENCES TRAITEMENT DES ABSENCES

o

& Traiter un arrét
(A5® maladie/accident de travail

elsla  Traiter un congé / absence
(hors maladie)



Etape 3.2

Cliguez sur @jouter» pour renseigner Vous pouvez exporter les données au
f QroaSyoO0S 2dz £t S ORy3aS RQdzy &l | formatde votre choix.

. d Oor A Administration ... > Temps de travail et... - Traiter les congés spéciaux et les ...

@ Retour Traiter les congés spéciaux et les absences (hors maladie)

Ajouter Modifier Supprimer Actualiser

Evénément Salarié Détail Doc

5 23/05/2020
/. Belhaou
Congé payé

20/04/2020

Belhaou
Congé sabbatique

= 02/04/2020 TEST AMANDINE
Congé de maternité
£ac-

12/03/2020
-

Poelvoorde Benoit



Etape 3.2

Traiter un

maladie)

[ 1. Sélectionnez un salarié.

(wo | K2A&AE&S]
dans le menu déroulant : congé
RQF R2LIGA2Y > RS
paternité, congé parental

pour évenement familial, congé

d2)

Y

RQSRdAzOF A2y X O2y

Qabbatique, congé sans solde. /

3. Renseignez les dates de débu
Si

RS TAYy RS

f

Création d'un événement

&5 EVENEMENT

Sélectionger un salans:

) INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

CASJA Laetitia; En vigueur; Administratif & Financier

) é Y;A§2II¥'EL§TI¥I:IEU

RsQf

SYUSYSYSyio

Début de I'événement:*

Nom: Prénom:

CASTA Laetitia

Congé de maternité

18/05/2020 00:00 ~

Service:

Administratif & Financier

Fin de I'événement:*

E ENREGISTREMENT




Etape 3.2

Traiter un

maladie)

Modification d'un événement

Ajoutez librement toute
information complémentaire.

£t EVENEMENT i INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Détail:

.....................................................................................

Pieces justificatives: :
H

Joignez les pieces justificatives

RS tQtoaSyos Rz




Paramétrage pour plusieurs
salariés

»

|
|
I
|
|
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Planification individuelle du
temps de travail

Suivi du temps de travail et
traitement des absences

Planifier le
temps de
travail
hebdomadair
S RQdzy/

Planifier le
temps de

travail annuel

I,%dg/ a

20 Temps de travail et traitement des absences

1 Paramétrage général de I'établissement

75 Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT

(‘l Effectuer le paramétrage
annuel multi-salarié

a=l  Effectuer le paramétrage
hebdomadaire multi-salarié

© Suivi et contrdle du temps de travail

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAIL
DES SALARIES

esla  Planifier le temps de travail
hebdomadaire d'un salarié

el=la  Planifier le temps de travail
annuel d'un salarié

#° Traitement des absences

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL

Y= Suivre le temps de travail

<= (réalis¢) (XN

TRAITEMENT DES ABSENCES RAITEMENT DES ABSENCES

o

& Traiter un arrét
(A5® maladie/accident de travai

elsla  Traiter un congé / absenc
(hors maladie)



Etape 3.3

Cliquez sur @jouter» pour
renseigner un arrét maladie.

@ Retour| & Traiter un arrét maladie/accident de travail

Evénément

11/01/2021

¢

Arrét maladie initial

30/10/2020

¢

Arrét maladie privé

27/10/2020

¢

Arrét maladie privé

o Ajouter

,‘ Modifier x Supprimer s Actualiser

Salarié

00

0 Chargement...
BROWN Ja...ew

DE LUNE CLAIRE

Péle Test 1

test 2

Détail

Doc




Etape 3.3

1. Sélectionnez le salarié.

2. Choisissez Je type
RQSGSYySYSyi
déroulant.

3. Inscrivez les dates de
RSodzi S FAY

RS

f

Ql

L UL ST PEIAIAUTIE/ AL IUIELIL QI LoV AlL

Création d'un événement

& EVENEMENT 0 INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

S~ Sélectionner un salarié: DE LUNE CLAIRE; En vigueur; Péle Test 1

SALARIE SELECTIONNE

'Sy d

DE LUNE CLAIRE

Nom: Prénom:

Service:

Pole Test 1

Type d'événement:* |

Accident de travail/Maladie professionnelle

N Début de I'événement:

NN G @

Arrét maladie initial
Arrét maladie privé

Prolongation




Etape 3.3

ﬁSIRH vous informe du nombg
de jours de maintien de salaire
et du nombre de jours
RQAYRSYyAal (A2
auquel a droit le salarié en
fonction de son ancienneté et
de ses éventuels arréts maladie

Qrécédents. /

@ Retour % Traiter un arrét maladie/accident de travail

Date de début:
Date de fin:

ARRET MALADIE

OS

27/10/2020
29/12/2020

A MAINTIEN SALAIRE EMPLOYEUR

[ ]
ABSENCE CONCERNEE MODIFICATION ABSENCE
Puree de [absence: 64 Date de fin de 'arrét:*  29/12/2020 00:00 -
en nombre de jours calendaires
[+ |
Ancienneté dans |'établissement: 2 an(s) H MODIFIER
Anciennete dans I'EP: 2 an(s)
CETTE ABSENCE DOIT ETRE INDEMNISEE DE LA FAGON SUIVANTE
a100% par I'employeur: 40
Par la prévoyance: 24 a compter de :  06/12/2020

% En raison de la durée de I'arrét, la prévoyance doit verser une indemnité sur 24 jours. Déclarer 'arrét a I'assureur.

e CONTINUER



Etape 3.3

Traiter un
arrét maladie

[ accident de
travail




