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 Accès « Connexion Administrateur »  

Chemin d’accès :  Administration  Habilitations  Paramétrage des comptes utilisateurs 

Sélectionner un planificateur, exemple « CADRE » 1 « Appliquer » 2, double-cliquer sur le nom 
sélectionné 3 

 
 

 
Résultat : 
 

 
 

1. Dans l’onglet « Structures autorisées » 1, « Type bourse d’échange » 2, taper 
« ENTREE » sur le clavier (permet de voir apparaître la liste des structures) 3, cocher 
la (les) structure(s) autorisée pour les prêts 4 

 

 
 

2. « Enregistrer » 
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Résultat : 
 

 
 

 Prêter un agent via le planning 

1. Cliquer sur le nom de l’agent 1, « prêter » 2 
 

 
 

 
2. « Ajouter » 1, faire « ENTREE » dans la barre de recherche « structure de 

destination » 2, choisir la structure de prêt 3, indiquer la période de prêt date et heure 
de début 4 et date de fin 5, sélectionner le motif du prêt (menu déroulant) 6, 
sélectionner le type de gestion, « Emetteur et receveur » permet les modifications du 
planning par les 2 planificateurs, celui qui prête et celui qui reçoit l’agent 7, compléter 
la zone de commentaire si besoin 8, « Enregistrer » 9 

 

 
 
Exemple : le 16 octobre 2018, prêt dans le service « atelier polyvalence », renfort 
Résultat de la saisie : 
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3. Résultat : sur le planning la période de prêt est « hachurée » 1, une info bulle indique 
les détails du prêt et service de destination 2 

 

 

 
 

4. Résultat dans le service receveur : le nom de l’agent est en gras ➊, la période du prêt 

est surlignée en vert ➋, le reste du planning n’est pas visible, ni modifiable 
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 Gestion du prêt par la fiche individuelle 

Chemin d’accès :  Mes fonctionnalités  Fiche salarié  Fiche individuelle 

1- Rechercher l’agent, double cliquer sur son nom pour ouvrir sa fiche, puis : 
2- Données salarié  Affectation  Prêts 1, puis cliquer sur « + Insérer » 2 

3- Renseigner les champs en fonction du besoin : 
 

Période du prêt, date et heure de début 3 et date et heure de fin 4, type de gestion 5, motif 
de saisie, sélectionner le motif 6, faire « ENTREE » dans critère de recherche 7, cliquer sur le 

service destinataire 8, valider  9 
 

 
 
Puis « Enregistrer » 10 
 

 
 
La méthode de saisie reste identique que via le planning. 
Cette gestion reste peut-être plus rapide pour les gestionnaires de pool et permet d’avoir accès 
rapidement à l’historique des divers prêts d’un agent. 


