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1. Fiche individuelle, pour rechercher I'agent sorti, décocher « Actif uniquement » 1, date
de cl6ture de situation 2, zone structure est vide, puisqu’agent sorti 3

Critéres de chargement o

©
o r A 3

Photo Nom Y Prénom Y Mat... Y Se Y Situ.. Y Ouver.. Y Cloture Y Code(Struc... Y Nom(Struc... Y Nomabrég.. Y
D i 2 F CHI 01/07/2003

2. Aller dans « Mes Fonctionnalités », planning collectif

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

Q~ @~v OGrouperparstructures = v | € | 01/01/2013 3 | 31/01/2019 B> ©-ein-

e -

Q~ @~ OGrouperparstructures =¥ | € | 01/01/2018 B3 | 31/01/2019 B> ©ein-

i

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

Mon tableau de bord

Critéres de chargement

0 e fie v |Q~ @~  OGrouperparstructures v | € | orjor/2018 £ | svor201 B> @rn m

f. Pour info, le planning de I'agent s'arréte bien au 16/01/2019, le planning est
effacé.

AR < ES ~= semaine2 o
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Le cycle est effacé automatiquement
a la date de cléture de situation
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3. Consulter les comp

teurs de droits de l'agent :

Mes fonctionnalités - Fonction utilisateur - Synthése des compteurs de droits
a. Le nom de l'agent reste mémorisé 1

b. Appliquer 2
o

Critéres de chargement

D F . |la~ a~
Critéres de 'opération Résultat
>
& Congéde Fractionnement
K Congé de Fractionnement Reliquat
& CongésAn

1

X Congés Annuels s Reliquat
K Congés bonifiés

& Congés Féries

4 Congés Féries Reliquat

Résultat :

Salarié

C Fr
C Fr
C Fr
C Fr
C Fr

£3 || @péioder | @ options d'sfichaze

> €€

Q & ~ compteursdedroit

Y Intitulé Y Période
Congés Annuels 01/01/2019 au 31/12/2019
Congé de Fractionnement 01/01/2019 au 31/12/2019
Congés Féries 01/01/2019 au 31/12/2019
RTT (heures) 01/01/2019 au 31/12/2019
Congés Hors Saison 01/01/2019 au 31/12/2019

4. Consulter les compteurs de temps de I'agent :
Mes fonctionnalités - Fonction utilisateur - Consultation des compteurs de temps

00 oo

Appliquer 4

Critéres de chargement

Saisir la date de sortie de I'agent (dans I'exemple 16/01/2019) 1
Obligation théorique annuelle heures (ce que doit travailler I'agent) 2
Solde fin de contrat (ce qui est d{ a I'agent) 3

- CECENE

Critéres de 'opération Résultat

>

& TravauxInsalubres 3eme cat - mois
+ Obligation
K Obligation thé
K Obli gation th:
2 Reliquat
X Reliquat OAT - Jours

que annuelle - Heures
e annuelle - Jours

Résultat :

Salarié t T  Période

Q - ¥ compteurs
~ Personnel non médical
= ~ Obliga

K Obligation théorique annuelle - Heures
K Solde au31/12 ou fin de contrat - Heures

Solde au 31/12 ou fin de contrat - Heures Y  Obligation théorique annuelle - Heures

D Fr 01/01/2019 au 31/12/2019 | 06:19 70:20
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Afin d’anticiper les soldes d'un agent prévu partir (retraite, démission, etc.), il faut au préalable
avoir acces a la fiche individuelle. En régle générale, il n‘est pas préconisé de laisser la main a
tous les planificateurs. Si la situation d’un agent n'est pas cloturée (date de sortie non
renseignée), les compteurs ne sont pas a jour.

Attention : la date de cloture de situation entraine la suppression du planning et des
évenements saisis dans le futur, ainsi que la mise a jour automatique de toutes les dates des
champs personnalisés.

Situation de I'agent via la fiche individuelle :

Statut

Dans I'exemple suivant, on prévoit une sortie de I'agent au 30 septembre :

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

Les compteurs de droits :

Y Période t Acquis Pris Solde 3 date

Les compteurs de temps :

31/12 ou fin de contrat - Heures
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2. Aller dans « Fiche individuelle », rechercher I'agent 1, appliquer 2, double-cliquer sur
sa ligne 3

Mon tableau de bord x

Critéres de chargement

Nom b o @ Actifs uniquement Ayant un contrat actif @ ostions d'affichage ~ e ——q

Photo Nom Y Prénom Y Matr... Y Se Y Situ.. Y Ouver... Y Cloture Y Code(Struc... Y Nom(Struc... Y Nomabrég... Y  Structure

B o T 2 M CH 30/05/1994 31/12/2099 12t PNM ATELIER 12( ._PNM CH \Personnel non médical\AC
3. Dans le menu « Situation », cliquer sur « Situation informations générales » 1

P Resmé [
Al [ oéépue |
CH du 30/05/1994 au 31/12/2099 v || Situation CH  du30/05/1994 af31/12/2099

V¥ Données personnelles - Nom Prénom Email
; =
Données génériques
Nom de jeune fille Matricule Date d'ancienneté
B 2 30/05/1994

Situation informations Contrat N° du 30/05/1994 au 31/12/2099

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

ace T Situation informations générales Annuler
@ Présent

CH du 30/05/1994 au 31/12/2099 v 2 « 5
+ Insérer ) Annuler les modifications

W Données salariés m = =
Doninées salarié D Nom Matricule Date début Date fin Modifié le Par

W Situation 2 CH 2 30/05/1994 31/12/2099 /2019 10:59  hsw X

Situation informations générales o

Rantian

ﬁ E T Situation informations générales Annuler
@Présent

CH|. du 30/05/1994 au 31/12/2099 v ;
+ Insérer Annuler les modifications
D Nom Matricule Date début Date fin Modifié le Par
z CH v 2 30/05/1994 | 3 30/09/2019 | 5 | 201910:59  hsw

Situation informations générales

Gestion

5. Un message indique les répercussions, cliquer sur OK et « Enregistrer »

Avertissement

Attention, la réduction de la situation va entrainer la suppression des données pouvant exister sur la période actuelle (Planning, Pointages, Compteurs, etc...). Voulez-vous continuer ?

/ﬁ‘ B T Situation informations générales Annuler
@ Présent —

CH_ du 30/05/1994 au 31/12/2099 ¥ - -
+ Insérer S Annuler les modifications
¥ Données salariés

D Nom Matricule Date début Date fin Modifié le Par

V¥ Situation 2 CH 2 30/05/1994 30/09/2019 2019 10:59  hsw

Situation informations générales Bl
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Le planning est effacé :
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7.

Période 1

i

Planning effacé a compter
du 1er octobre, cycle et
éventuels événements

Les compteurs de droits et de temps sont remis a jour :

Pris Y Solde 3 date

Les droits n'étant pas tous consommeés, l'agent a un solde d'heures de 230 h en fin de contrat.

Ide au 31/12 ou fin de contrat - Heures

Obligation théorique annuelle - Heures
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Nota : Si la sortie de I'agent nest 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 cl6ture de situation, faire une copie du plan réalisé sur le

plan prévisionnel ou brouillon, se référer au Tutoriel « Transfert et validation de
planning »

e Si I'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 cl6ture de situation puis

tous les champs concernés, gestion des contrats, base de travail contractuelle, type de
travail, etc.

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

P Situation informations générales Annuler m
@Présent
CH du30/05/1994 2019 v <
Insérer Annuler les modifications
D Nom atricul Date fin Modifié le Par
CH 2 0/09/2019 2019 11:26 hsw Q
reroes @
AL T Situation informations générales Annuler m
@Présent
CH'_du 30/05/1994 au 30/09/2019 v 1o A fi
Insérer Annuler les modifications
v Do - = o 2 =
D Nom Matricule Date début Date fin Modifié le Par
CH 2 30/05/19%4

© 201911:26  hsw
@

9. Menu « Gestion des contrats » 1, sélectionner la ligne 2, remettre la date a jour 3,
« Appliquer » 4

Gestions des Contrats | TRl © Avtoriserlechevauchement do cont o o |
= Type Qualification Statut Taux d'activité __ Datedébut + Date fin Avenant _ Modifié le Par
[ Nonutilisé OuvrierPpal2cl  TITULAIRE  100% e 30/05/1994 30/09/2019 Non 20191... hsw_PNM ]
-
Date fin Avenant
Type Qualification Statut Taux d'activité
! N v Ouvrier Ppal 2l v i v .
uvrierPpal2ct v | | TmULARE v | | 100,00 ¥
omplément d'informat o
N° Contrat Position Coefficient
Jours travaillés Temps de travail Durée o X
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10. 2 messages successifs s'affichent, valider par OK et passer a I'onglet suivant :

L'agent sera ré affecté dans son service

Avertissement

OK  Annuler

Souhaitez-vous pour ce contrat prolonger I'affectation a la structure ?

Le cycle sera re déroulé dans le planning

Avertissement

Souhaitez-vous pour ce contrat prolonger I'affectation au cycle ?

OK  Annuler

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

ace T Base de travail contractuelle
@ Présent
CH du 30/05/1994 au 30/05/2019 v Champs historisés

V Affectation + Insérer || © Annuler les modifications
Vue_Administrative
Base de travail 1l Date début Datefin_+ Mogifié le Par
> Affectation Cycles o 01/01/2018 30/03/2019 201910:50 hsw_PNM Vd }
Gestions des Contrats =]
> Pointage:
Type de jo =3
#ace T Base de travail contractuelle Annuler
@ Présent
CH__ du 30/05/1994 au 30/09/2018 v Champs historisés
+ Insérer || © Annuler les modifications
Base de travail contractuelle Date début Datefin_+ Modifié le Par
01/01/2018 910:50 hsw_PNM o] *
=]
Base de travail contractuelle a8 v

Type de travail
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12. Menu « Type de travail » 1, sélectionner la ligne 2, cliquer sur le crayon « éditer » 3,
remettre la date a jour 4, « Valider » 5 et passer a I'onglet suivant ou si agent non

concerné par les autres champs (astreintes, congés pédagogiques, etc.),
« Enregistrer » 6

@ Présent
CH du 30/05/1994 su 30/05/2013 v Champs historisés
v afi nsérer Annuler les modifications

pe de travail Date début Datefin 4 Modifié le Par

[ Décompte horaire 6 01/01/2018 30/09/2019 2019 10:50 hsw_PNM 7 X ]

Type detravil
v Champs historisés /

nsérer Annuler les modifications e

Type de travail Date début

Modifié le Par

22019 10:50 hsw_PNM N
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