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1 Généralites

1.1 Connexion

Un nom d'utilisateur et un mot de passe sont nécessaires pour se connecter a e-Connection.
Le login est le matricule de I'agent.

1.2 Ecran d’accueil

Connexion :
Identifiant : votre matricule. y eConnection
Mot de passe : * "
Horizontal
Software
I y
&

1.3 Bandeau d’acces

L'application est ouverte :

1 Nom de l'établissement, 2 permet de replier le menu sur la gauche de I'écran
(fonctionnalités), 3 votre connexion, 4 Aide (documents mis a disposition par la DRH), 5
« déconnecter » : toujours utiliser pour quitter I'application.
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Résumé de votre situation dans I'établissement

& Masituation
Numéro d'Utilissteur
Numéro d'Employé
Adresse EMa
Matricule

Date Ancienneté

& Mesroles

Nom du réle

Nom du rile

& Structures

H Personnel non médical\VASCULAIRE ET METABOUQUE

8345
10898

2
16/03/1988

10- Réle Agent (PNM)

WKF 10- Rile Validé par N+1 (PNM)

18/04/2016 - 31/12/2099

& Mon contrat

Date début
Date fin
Quatification
Coefficient
Pourcentage
Catégorie

Nb jours travaillés [ semaine

# Mes signatures

16/03/1988

31/12/2099

Aide-soignant

1

100,00

TITULAIRE

5,00
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2 Personnalisation

Mon tableau de bord Options de configuration -
& Organiser mon Tableau de bord & Compte utilisateur
b o Changer de Langue v
passe e
Aucun v
% Mes sélections
mes compteursfavoris ()

1 Organiser ma vue synthétique, permet d‘organiser I'affichage dans le bandeau sur la gauche,
2 Mes favoris, 3 Si besoin, ouverture d'une page spécifique (ex: Mon planning) 4 Mes
compteurs favoris

2.1.1  Organiser ma vue synthétique

Mon tableau de bord Options de configuratior x ‘
Organiser ma vue synthétique Quitter
Activer/Desactiver mes fonctionnalités © ©0

fonctionnalités mes données personnelles

Mes compteurs “
Mes demandes ~ c
Mon Planning %]

1. Sélectionner les fonctionnalités que vous souhaitez voir apparaitre sur la gauche de I'écran
2. Enregistrer
3. Quitter
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2.1.2 Mes favoris

Mon tableau de bord Options de configuration

Mes Favoris QO it @
> > e € e v

> Accés salarié e Mes compteurs de droit
Mon planning
Calendrier des demandes
Mes compteurs basiques o
Planning de mon équipe
Historique de mes demandes

—  RESULTAT

1. Sélectionner les favoris que vous souhaitez voir apparaitre sur la gauche de I'écran
2. Utiliser la ou les fleches pour valider le choix

3. Enregistrer

4. Quitter

2.1.3  Mes compteurs favoris

Permet de sélectionner et moduler a souhait I'affichage des compteurs « Gérer mes compteurs
favoris » : compteurs de temps et de droits.

Gérer mes compteurs favoris Quitter
Mes Compteurs de temps favoris Mes compteurs de droit favoris o o
» > €€ € +» +
> compteurs e Obligation théorique annuelle - Heures
> Personnel non médical Reliquat OAT - Heures
> Absence Solde au 31/12 ou fin de contrat - Heures
Absence année
> Obligation o
> Présence

Temps de travail effectif année

1. Sélectionner les favoris que vous souhaitez voir apparaitre sur la gauche de I'écran
2. Utiliser la ou les fleches pour valider le choix

3. Enregistrer

4. Quitter

Résultat :

Mes Compteurs de temps A
Mes compteurs
Intitulé Valeur
Obligation théorique annuelle - Heures 1596:00
Reliquat OAT - Heures 00
Solde au 31/12 ou fin de contrat - Heures a0

Nota : se déconnecter pour que les nouveaux parameétres soient pris en compte.
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En fonction des droits qui sont donnés, menu des accés autorisés

®

£3 Acces salarié

Mes
fonctionnalités

Consulter mes de:

2.2.1  Mon planning

Par défaut, affichage du planning annuel

@ Mon tableau de bord Mon planning

B3 Accéssalarié

Critéres de chargement

Mon planning
Année2019 v Mois de départ Janvier v Nombre de Mois12 v (O ostions d'affichage ~ Récapitulatif v

Calendrier des demandes

Mes compteurs de droit pr— torierzoss macazoss ez meizoss oss erzos acinzoss septemires0ts e novemire 2065 diemirezots
Mes compteurs basiques l » o . | ;
N - - s ver ™ s - et - st - Wi o et A st - e vt oit s
Planning de mon équipe | we2 sz i P o ez s a sz ™ vz vez e w2 - vez | 2 s
Historique de mes demandes | e ois o sis - _— wi [ . SN .. B . o ws [ - = | ois ws G
|~ N - EN - EE - BN -~ i - BN - B - B - BN - B - - I
| s - ves ves ve e s o ves s o ws e s P s o vas s
o DE -~ B - - - - - - - - w [
wr o > e w1 M o - P ver e s o ver a7 ~ P = sz
ver e o ws o . o e * sz o wa st e s ~ s o . oie
ves sas - sas £ s s | ois B vas ves - ws - ves s s =
e s suo m fuex M v m ww - veso s wm wio | A e A o wso s
vess a e s o e A s om ower o e m fow R e M ven G e s
i om e sz W ez o fwen owm Jus om ew om e B wen ez m
oiss - vess s wess o s om Wi o oses o s m fues om0 wes om0 B ves vess s
i M e A e s m . a w P s om0 e ow s m Wi M e s
wess e ovess o vess o fus ok wes m s om s e s s s o wen o
- - IEE - N N - - - - - - - e [
P | o7 - o R " ™ " a s P T I o & em oM o vz
H N
Mon tableau de bord
Critéres de chargement
Année2019 v Mois de départ Janvier v Nombre de Mois12 v oo;;hons d'affichage ¥ Récapitulatif v Appliquer | =

— - : ) o
o

1. Choisir la période

2. Cocher selon le choix souhaité (voir ci-dessous)
3. Permet d'afficher le récapitulatif

4. Cliquer sur « Appliquer » pour rafraichir
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“ {]pﬁgnﬂ d'sﬁ‘]d\sge - art Janvier w Nombre de Mois 12w oopﬁons d'sffichage » Récapitulatif+
Codes horaires 335 Codes absences 7
[Icacher les codes Horaires o 54 = 7

s 13

[lafficher les Horaires

J41 10 o
@ .

2.2.2 Calendrier des demandes

Permet de faire les demandes de congés ou autres absences, en fonction des droits d'acces

Mon tableau de bord Calendrier des demandes

— < | oyos2020 | B3 | 30/09/2020 | ZI @ Ostions d'sfiichage~ | () Calendrier~
— Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
Q T 1 1 2 3 4 5 6
CAA - CONGES ANNUELS N-1
[Ric-Ric ]
EEET . . , © . » "
o
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
1. Codes disponibles
2. Permet de changer de période (mois)
3. Si « Codes horaires » cochés, permet de voir le planning prévisionnel
4. En cochant les options, permet de visualiser les jours fériés et vacances scolaires

Lorsque que l'on passe sur le congé souhaité une information sur les soldes apparait.
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Mon tableau de bord Calendrier des demandes

o < | oyos2020 | | swoso20 | EZ | P © Ostions d'sffichage > | () Calendrier~
Motifs Luod Mag Mercredi Jeudi
Q v~ | ®2-Solde
CA- Congds ANNUELS iy | Périodicité 01/01/2020 Au 31/12/2020
Solde a date 2000
Solde fin e période 10.00
RTC-RTC
RTCA-RTCN-1

3 4 5

Mon tableau de bord Calendrier des demandes

|

BEnregistrer  [ifs] < | oyoso20 | B3| 31082020 | B | ¥ © Ovtions d'sffichage v | () Calendrierv
ot Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche ~
Q v~ 7 1 2

CA- Congés ANNUELS [}

CAA - CONGES ANNUELS N-1

RTC-RTC

RTCA-RTCN-1
3 4 5 6 7 8 9
10 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

CA-CongésANNUELS 1 @

Mon tableau de bord Calendrier des demandes

|

Enr:gistrero z < | 01/08/2020 B3 | 31/08/2020 B 2 © Options d'sffichage > | () Calendrier~

S Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

CA- Congés ANNUELS

CAA - CONGES ANNUELS N-1
RTC-RTC

RTCA-RTCN-1

o
ok

NON ENREGISTREE(S) v (1]
o

x  C— 18 19 20 2 2 23
jeudi 200062020 0 ————p

1. Sélectionner le code concerné, maintenir le clic et glisser sur le jour souhaité (dans
I'exemple ici, CA souhaité le 20 ao(t

2. Résultat, le CA saffiche (« NON ENREGISTREE(S))

3. Enregistrer, la demande est partie a validation du N+1 (cadre ou responsable)

Si plusieurs jours souhaités d'affilée, cliquer a droite de la croix, maintenir le clic enfoncé :
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[#2 - Congés ANNUELS

Période Le 20/08/2020
Demandée le

Puis tirer jusqu’au dernier jour souhaité, exemple ici du 20 et 21 aodt, relacher la souris :

i
N
o
N
[

@ x

4. Résultat, le CA s'affiche (« EN ATTENTE)

Mon tableau de bord Calendrier des demandes

W

BEnregistrer 5] < | o01/08/2020

Notte e Lundi
Q| v

/

H

ENATTENTE v
CA- Conzés ANNUELSIEROSY

Journée du 20/08/2020

B3 | 31/08/2020 B > ©) ostions d'sffichage~ | () Calendrier~

Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
4 5 6 7
1 12 13 14
(1]
@
]
x 18 20 21
Q CA £ x

Informations disponibles

B Enregistrer [Fs] $
Motifs
Q| v

ENATTENTE »
ENCOURS»
ACCEPTEE(S) »
REFUSEE(S) »

Validation faite par N+1

rdon Sbleaugie pore

Lundi

)

15

Samedi

Dimanche

23
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Exemple : demande de congés annuels du 17 au 21 septembre

Quand le cadre a validé, a I'ouverture de I'application, I'agent voit la notification.

Mes demandes d'absences ~ Enattente [
]

Type Code Début Fin
O CONGES ANNUELS

Du 17/09/2018 Au 21/09/2018 : Journée Compléte

e Demande conces mnuELS 17/09/2018 21/09/2018

o Accepté par C

1. Cocher « Archiver »

2.2.3  Historique des demandes

Permet de visualiser les demandes passées, en cours et futures :

Saisie le " Validéele 4 Type Code ' Intitulé Début Fin Valorisation Statut Infos
3120(t201814:15 3120(it201814:26 Demande [ CONGESANNUELS  17/09/2018 (M) 21/09/2018 (S) 5 Accepté
31a00t2018 14:51 Demande [ CONGESANNUELS  24/09/2018 (M) 24/09/2018 (S) 1 En attente

Les différents états d'une demande d’absence sont les suivants :
» Demande en attente
« Demande en cours de validation
« Demande Validée (acceptée ou refusée)

En cliquant sur le petit triangle , détail de la demande :

1. Détail de la demande, état, durée, date...

Saisie le Validéele 4 Type Y Code Y Intitulé Début Y Fin Valorisation Statut Y  Infos
31200t201814:15 31a00t201814:26 Demande ca CONGESANNUELS  17/09/2018 (M) 21/09/2018 (S) 5 Accepté
uDétall Circuit de validation Planning sur la période
Type H Demande Accepté Nom du demandeur s Al
Période 1 Du17/09/2018 au 21/09/2018 Durée réelle : 5
Commentaire ] Piéce jointe

2. Circuit de validation, ici N+1, nom du valideur :

saisie le 7 Validéele 4 Type Code Intitulé Début r Fin Valorisation Y  Statut Y infos

31200t201814:15 31a00t201814:26 Demande A CONGESANNUELS  17/09/2018 (M) 21/09/2018 (S) 5 Accepté

Détail ec”cun de validation Planning sur la période

Signature Nom du valideur Date de l'action Statut Type Commentaire

Valideurs N+1 C 31/08/2018 acceptée Action

3. Planning sur la période, indique le planning qui était prévu et les jours de CA
décomptés :
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Saisie le r Validéele Y Type Y Code Intitulé Y Début Fin Y Valorisation Y Statut Y  Infos
31200t201814:15 31a00t201814:26 Demande @ CONGESANNUELS  17/09/2018 (M) 21/09/2018 (S) 5

Détail Circuit de validation Planning surla pénodea

Journée du Code horaire Absence Durée
17/09/2018 M7 (<% 1j
18/09/2018 M7 A 1j
19/09/2018 M7 A 1j
20/09/2018 M7 (<3 1j
21/09/2018 M7 (<%
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2.2.4  Mes compteurs de droits

Permet de visualiser les droits ouverts, en fonction des acces et de I'attribution de ces derniers.
Exemple : le droit a jours fériés correspond a mes droits a ce jour, si je n‘ai pas travaillé 10
dimanche/férié, le droit est a 9 jours, si j'ai travaillé a ce jour plus de 10 DJF, alors mon droit
est a 11 jours, idem pour les RTT, les congés hors saison, le fractionnement, etc.

1 Acquis a ce jour, 2 consommé a ce jour, 3 solde a ce jour, 4 validé par N+1 ou posé dans
le planning dans le futur (a compter de ce jour), 5 en attente de validation dans le Workflow

par le cadre, 6 solde

Intitulé Date début Date fin Acquis
Congés Annuels 01/01/2018 31/12/2018 25.00
Congés Féries 01/01/2018 31/12/2018 9.00j

Pris Solde a date
0.0 25.00§
7.00j 2.00j

Prévu validé [ Prévuenattente Solde fin de période
5.00] 1.00j 19.00j
2.00] 0.00j 0.00j

1 En cliquant sur le petit triangle [:] en début de ligne, 2 le détail concernant le compteur
s'affiche, ci-dessous, jai fait une demande de congé de 5 jours « Prévu validé» et 1 jour
« Prévu en attente », 3 solde prévisionnel validé 20 jours (25-5), 4 solde prévisionnel en

attente 19 jours (25-5-1)

Intitulé Date début Date fin Acquis Pris Solde a date Prévu validé Prévu en attente Solde fin de période
Congés Annuels 01/01/2018 31/12/2018 25.00§ 0.00 25.00] 5.00j 1.00j 19.00]
Détail Prises  Alimentations
ﬂ Acquisition Consommation Solde fin de période
Acquis principal :25.00] Pris 3 date :0.00j Adate :25.00
Réduction CA :0.00j (Prévuvalidé :5.00§) o ((Prévisionnel validé :20.00]
Alimentation manuelle :0.00] (Prévu en attente :1.00j) ((Prévisionnel en attente :19.00]
Reliquat :0.00§
Aprendre avant le 01/01/0001 Total
i ion CET 70.00]

Total 125,00
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1, le détail de la consommation, ici validé et en attente de validation :

Intitulé Y Datedébut Y Datefin Y Acquis Y pris Y  Soldeadate Y Prévuvalidé Y Prévuen attente Y Soldefindepériode T
4 Congés Annuels 01/01/2018 31/12/2018 25.00§ 0.00j 25.00§ 5.00j 1.00j 19.00§
Détail Prises Alimentations
Code Date Durée Etat

(O)période du 17/09/2018 - 24/09/2018 (6 Jours)

@ 17/09/2018 1j Prévuvalidé
@ 18/09/2018 1j Prévu validé
@ 19/09/2018 1j Prévu validé
@ 20/09/2018 1j Prévu validé
@ 21/09/2018 1j Prévu validé
@ 24/09/2018 1j Prévu en attente

2.2.5 Mes compteurs basiques

Permet de visualiser le temps compté, en fonction des accés et de I'attribution de ces derniers,
exemple : le temps de travail effectif, la logique est toujours la méme :

A. Onglet « Jour »

. Jour : Valeur de la journée travaillée

. Semaine : Cumul chaque jour travaillé du lundi au dimanche

. Mois : Cumul chaque jour travaillé du 1°" au dernier jour du mois

. Année : Cumul chaque jour travaillé du 1°" janvier a la date de ce jour

Mon tableau de bord Mes compteurs basiques

Critéres de chargement

[ < | 05/02/2018 B3 | 11/02/2018 B> ] Appliquer
P——— A

A WN R

Date t Y | Tempsde travail effectif jour Y Tempsdetravail effectif semaine Y Tempsdetravail effectif mois Y Temps de travail effectif année
lun. 05/02/2018 07:40 o 07:40 23:00 191:40
mar. 06/02/2018 07:40 15:20 30:40 199:20
mer. 07/02/2018 07:40 23:00 38:20 207:00
jeu. 08/02/2018 07:40 30:40 46:00 214:40
ven. 09/02/2018 07:40 38:20 53:40 222:20
sam. 10/02/2018 00:00 38:20 53:40 222:20

dim. 11/02/2018 00:00 3820 @ s3:40 @ 2220 @)
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B. Onglet « Année »

1. « Solde au 31/12 ou fin de contrat - heures », ce que j'aurai travaillé en + ou en —
selon la planification a ce jour et jusqu’au 31 décembre
C'est le nombre d’heures a travailler — le nombre d’heures déja travaillées + le
prévisionnel jusqu’au 31 décembre

2. « Obligation théorique annuelle - Heures », ce que je dois travailler a I'année.

Jour | Année b—— B

Période Y Solde au 31/12 ou fin de contrat - Heures o Obligation théorique annuelle - Heures o ) 4

01/01/2018 au 31/12/2018 192:20 1740:20

Nota : en fonction des compteurs auxquels vous avez acces, l'explication en cas de besoin
vous est donnée par votre responsable.
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2.2.6  Planning de mon équipe

Automatiquement, le planning s'affiche quand vous sélectionnez I'option.

Pas d’acces pour les agents ici, ne pas modifier

Saisissez les dates souhaitées pour visualiser le planning

En cochant ou décochant les options, affichage par semaine, mois ou année

Pour chaque changement des options ci-dessus, cliquez sur « Appliquer » pour
visualiser vos options ou dates modifiées

PUNE

5. En survolant les cellules avec la souris, le détail des horaires s'affiche
Critéres de chargement o . o
‘l‘ Aucunesélectiony Qv @~ < | 01/09/2013 B3 | so/os/2018 - R4 Qo
° Semaine Mois Année

Mon tableau de bord Planning de mon équipe
Cliquez ci pour plus d'options v RATON P. 19 septembre 2018

ows o  03/09 04/09 05/09 06/09 07/09 oss  osms  10/03  11/09 12/03 1309 14/09 e mws 17/ e o3 ms 2w J

M7 - 08HO0 A 15H40
CH CARCASSONNE \Personnel non médh
ot RH L -3 A W L »7 L R » M T 7 L L L L3
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