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 Consultation des compteurs pour agent sorti (passé) 

 
1. Fiche individuelle, pour rechercher l’agent sorti, décocher « Actif uniquement » 1, date 

de clôture de situation 2, zone structure est vide, puisqu’agent sorti 3 
 

 

 
 

  
2. Aller dans « Mes Fonctionnalités », planning collectif 

 
a. Cliquer sur le bonhomme 1 
b. Puis cliquer sur la flèche à droite de la croix 2 
c. Une nouvelle zone calendrier s’ouvre, par défaut date du jour 3 

 

 
 

 
 

 
d. Saisir la date de sortie de l’agent (dans l’exemple 16/01/2019) 1 
e. Saisir le nom de l’agent 2 

 

 
 

f. Pour info, le planning de l’agent s’arrête bien au 16/01/2019, le planning est 
effacé. 
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3. Consulter les compteurs de droits de l’agent : 

Mes fonctionnalités  Fonction utilisateur  Synthèse des compteurs de droits 
a. Le nom de l’agent reste mémorisé 1 
b. Appliquer 2  

 

 
 
Résultat : 
 

 
 

4. Consulter les compteurs de temps de l’agent : 
Mes fonctionnalités  Fonction utilisateur  Consultation des compteurs de temps 

a. Saisir la date de sortie de l’agent (dans l’exemple 16/01/2019) 1 
b. Obligation théorique annuelle heures (ce que doit travailler l’agent) 2 
c. Solde fin de contrat (ce qui est dû à l’agent) 3 
d. Appliquer 4 

 

 
 
Résultat : 
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 Consultation des compteurs agent prévu sortir (futur) 

 
Afin d’anticiper les soldes d’un agent prévu partir (retraite, démission, etc.), il faut au préalable 
avoir accès à la fiche individuelle. En règle générale, il n’est pas préconisé de laisser la main à 
tous les planificateurs. Si la situation d’un agent n’est pas clôturée (date de sortie non 
renseignée), les compteurs ne sont pas à jour. 
 
Attention : la date de clôture de situation entraine la suppression du planning et des 
évènements saisis dans le futur, ainsi que la mise à jour automatique de toutes les dates des 
champs personnalisés. 
 
Situation de l’agent via la fiche individuelle : 
 

 
 
Dans l’exemple suivant, on prévoit une sortie de l’agent au 30 septembre : 
 

1. Etat des compteurs avant la date de clôture renseignée, agent avec contrat du 01/01 
au 31/12 : 

 
Les compteurs de droits : 
 

 
 
Les compteurs de temps :  
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2. Aller dans « Fiche individuelle », rechercher l’agent 1, appliquer 2, double-cliquer sur 

sa ligne 3 
 

 
 

 
 

3. Dans le menu « Situation », cliquer sur « Situation informations générales » 1 
 

 
 

4. Dans l’onglet « Situation informations générales » 1, cliquer sur le crayon pour modifier 
2, modifier la date au jour de sortie 3, « Appliquer » 4  

 

 
 

 
 
 

5. Un message indique les répercussions, cliquer sur OK et « Enregistrer »  
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6. Le planning est effacé : 

 

 
 

7. Les compteurs de droits et de temps sont remis à jour : 
 

 
 
 
Les droits n’étant pas tous consommés, l’agent à un solde d’heures de 230 h en fin de contrat. 
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Nota : Si la sortie de l’agent n’est pas actée, au préalable, pour ne pas perdre la planification 
future, planning modifié par rapport au cycle, congés, absences, etc. :  
 

• Avant de modifier la date de clôture de situation, faire une copie du plan réalisé sur le 
plan prévisionnel ou brouillon, se référer au Tutoriel « Transfert et validation de 
planning » 

 
• Si l’agent n’est pas sortant, qu’il ne s’agit que d’une simulation, il faut remettre les 

dates de tous les items modifiés, commencer par la date de clôture de situation puis 
tous les champs concernés, gestion des contrats, base de travail contractuelle, type de 
travail, etc. 
 

8. Situation, « Situation informations générales » de l’agent 1, cliquer sur le crayon pour 
modifier 2, remettre la date à jour 3, « Appliquer » 4 et passer à l’onglet suivant 
 

  
 

 
 

9. Menu « Gestion des contrats » 1, sélectionner la ligne 2, remettre la date à jour 3, 
« Appliquer » 4 
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10.  2 messages successifs s’affichent, valider par OK et passer à l’onglet suivant : 

 
L’agent sera ré affecté dans son service 
 

 
 
 
Le cycle sera re déroulé dans le planning 

 
 
   

11.  Menu « Base de travail contractuelle » 1, sélectionner la ligne 2, cliquer sur le crayon 
« éditer » 3, remettre la date à jour 4, « Valider » 5 et passer à l’onglet suivant  
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12.  Menu « Type de travail » 1, sélectionner la ligne 2, cliquer sur le crayon « éditer » 3, 

remettre la date à jour 4, « Valider » 5 et passer à l’onglet suivant ou si agent non 
concerné par les autres champs (astreintes, congés pédagogiques, etc.), 
« Enregistrer » 6 

 

 

 


