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Gestion des temps — 1°© étape

Calendrier

La procédure de reprise des calendriers de 'année N-1 se trouve a la page 8.

Création de nouveaux calendriers

Gestion des temps se positionne par défaut sur I’écran Plannings.

Passer a I’écran Calendriers Plannings =l
Flannings
Calendriers

Placer le pointeur dans la colonne « Périodes », faire un clic droit et choisir « Période
suivante ».

Calendriers j

Pour créer un nouveau calendrier, faire un clic droit dans la
colonne centrale et choisir Nouveau Calendrier.

Mouveau Calendrier

Coller le calendrier

I |

T Définition du nowveau calendrier

La fenétre suivante apparait.

Marm : I?
[rate début |EI'I.1"'I'I.-"2EIEIE
Diate fin |3'I.u"1|].-"2|]|]3

Saisir le nom, la date de début et de fin du Type de dossier : I?
calendrier. Type de gestion : I?

[
[

Tranche d'effectr ;
o -dell  ente 10et 204 +de 20

Annuler |

| Type de dossier : | ? j
Type de gestion : .

Sélectionner également le type de dossier

Tranche d'effect| iticulture
+ -de 10 BIC - Avtre
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| g . Type de gestion ; | ? j
et le type de gestion Tranche d'effecti,?
@ el kodulation
Cycle [zemaine]
JRTT [4 zemaines)
JRTT annuel
Enfin, renseigner la tranche d’effectif de ;;[arTCQ:fDE”EDm :r. entre 10 et 20 +de 20

I'entreprise

et confirmer en cliquant sur OK.

Les informations des calendriers sont regroupées dans différents onglets.

|dentification | Paramétres |.ﬁ.griculture | Semane type | A &zulkats

Onglet Identification

Le tiroir Informations permanentes reprend les informations déja saisies.

32— Informations permanentes
Mom : [TEMPS COMPLET HEBDO

Du: f01411/2002
Buc [31.410/2003

Type doszier : |*Jitiu:ulture

Type de gestion : |He|:u:h:uma-:|aire

Tranche d'effectif ;
f« -del0 = entre 10et 20 i +de 20

—

En fonction du type de dossier et du type de gestion, le calendrier sera créé avec des
constantes et des parameétres par défaut. Ceux-ci sont précisés dans les tiroirs suivants.

e Congés Payés
¥ Gestion en jours ouvrables
Jour de repos hebdomadaire : IDimanche j
tois début périnde CP : | E

Maiz fir pérode CP : I

R émunération dez Congés Papés
f* maintien de zalaire = régle du 10&me
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23— Majoration Dimanche

Rémunération en % : |

¥

Paz de cumul avec majoration HS

150,000

Les jours fériés légaux sont créés automatiquement. S’y ajoutent la Saint Vincent en type
de dossier Viticulture et la Saint Eloi en type de dossier Agriculture. Possibilité d’en

ajouter d’autre en cliquant sur le bouton +.

=H— M ajaration Jours Férniés

Date | Libelé

| Rrémunération en 3 [0 éduction modulatiod

¥

Paz de curmul avec majaration HS

+|([01707/2002 T Jour de an 100,000 @ i’
ﬂ 01/04/2002 | Péques 100,000
|| 01/05/2002 | Féte du travail 100,000 &

05/05/2002 | Victoire 1345 100,000 =l

Les parameétres de la maladie et de I'accident du travail serviront lors de I'alimentation de

la paie. Possibilité de gérer I'absence en heures ou en 3

Oéme

23— Maladie et Accident de Travail

Gestion ;
= enheuwre i en 30 éme

T aux maintien de zalaire maladie : | 35,000
Taux maintien de salaire accident de travail : | 30,000

Onglet Parametres

Les seuils de déclenchement des heures supplémentaires sont définis en fonction du type

de gestion. Il est possible de modifier les seuils, d’en

ajouter, de modifier le taux et de

choisir la rémunération sous forme de repos de la majoration correspondante en cochant

[ dans la colonne Repos.

23— Heuwres Supplémentaires Hebdomadaires

Seuil de déclenchement | Taux aoolicable | Reoos

+ 35:00 25.000 I
= 3500 25,000 [
42:00 50.000| 7

:

=
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Les heures complémentaires concernent les temps partiel.

23— Heures Complémentaires

HC nommales en % : | 0,000
HC majorées en % I 25,000
23— Heures Nomales
Heures nomales menzualizées ; | 151:40
Heuresz narmales hebdomadaires : | 35:00

Onglet Agriculture 7/ Viticulture
Cet onglet apparait en choisissant Agriculture ou Viticulture en type de dossier.

Il contient le paramétrage spécifique des heures supplémentaires pour les temps partiel

23— Hewres Supplémentaires Temps partiel

Sevil de déclenchementilour | Taux aoolicatle |
+ 0745 2h.000
_ 03:30 20,000

|

et les seuils de déclenchement du repos compensateur.

— Repoz Compengatewr Légal Agriculture - Yiticulture

Nbr dhewres anrueles | Mbriours de reoos |

+ 1861:00 1.000
_ 190100 2.000

1941:00 2.000

|

Les parameétres suivants servent au contrdle de la saisie.

Mombre dheures de dépaszement journalier ; | 10:00

Seuil maximum annuel dheures de dépazsement I A0.00
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Onglet Semaine type

Par défaut le 1°" jour de la semaine pour le calcul des heures supplémentaires est le lundi
et le mode de gestion des temps est la durée.

Ter jour de la zemaine ;| Lundi vI

tode de gestion des tempz

Avant de saisir la répartition des heures a la semaine, il faut donner un nom a la semaine
Type. Il est possible de créer plusieurs semaines types.

MHam Semaine Tuoe

Saisir la répartition journaliere des heures de la semaine. ATTENTION, la saisie se fait en
heure minute. (exemple : 7 hres ¥2 = 7.30)

La premiére semaine type créée doit étre la plus fréquente car elle servira de base lors de
la composition du calendrier.

Pour cela :

cliquer sur le bouton i”l

Sélectionner « a nommer » et saisir le nom de la semaine type souhaitée.

S’il s’agit d’'une semaine travaillée, saisir face a chaque jour I'horaire prévu dans la
colonne « total Trav. »

Jour | Tokal Traw. | Total non Traw. |

Lundi 0700

b ardi 0700

b ercredi 0700

Jeud 0700

Yendredi 0700

Samedi

Dimanche

35.00] 00:00]

Saisie des motifs d'absence

S’il s’agit d’'une semaine non travaillée, saisir Durées mor ravailée | T
face a chaque jour I'horaire correspondant ' :
dans la colonne « Total non Trav. ». L’écran Durée Mot : | 07:00
de saisie des motifs d’absence s’affiche bt d'shsence |EF' [I:Dngeg F'a_lrleg] j
automatiquement. Cette saisie est Deu:-:leme — T
B

ECO [Ecole]
Et0 [Examens Meadicaus Oblig:
FHT [Formation Hors Temps de
FOR [Formation]

HMF Henres de NAlEAaHART

17/11/06



CDER

__,.4-"""

A Particularité du samedi non travaillé d’'une semaine type « CP » dans le cas d'une

gestion des CP en jours ouvrables :

e Ne pas saisir d’horaire, sélectionner la colonne « Total non Trav » et faire un clic droit
afin d’accéder au code motif d’absence et sélectionner « CP ».

Onglet Résultats

Gestion des temps y stocke les calculs effectués lors de la création du calendrier

Une fois vos semaines types est renseignées, il faut passer par la composition du
calendrier. Pour cela faire un clic droit dans la colonne centrale et choisir Composer le
calendrier.

Mouveau calendrier
Supprimer calendrier
Copier le calendrier
[Eallen e calendier

Cormposer le calendrier

Le calendrier est composé selon la premiére semaine type créée.

Cliquer alors dans la colonne centrale sur le calendrier nouvellement crée afin d’afficher la
liste des semaines.

Pour chaque mois, Gestion des temps présente les semaines correspondantes. Les
semaines comportant un jour férié sont indiquées en rouge.

Liste des semalnes

Nl bu | au ITemod Modelel

1 MA1/20 0341/20 00:00) 35 H Il est alors possible d’organiser votre calendrier et

£ 044714200 10411,/20) 35:00) 35H par exemple de placer les semaines type « CP » .

A 1120 178120 28:000 35H Pour cela :

40 1814200 24411420 35:00) 35H \ e Sélectionner la semaine concernée

5 25/11/20) 0112420 3500 35H e Faire un clic droit dans la colonne vierge se
trouvant a droite du modele et choisir le
modele « CP ».

| | | 32:00] |

En sélectionnant une semaine, Gestion des temps présente le détail de celle-ci.
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Détail du 11/11/2002 au 17/11/2002
Jour | [ate | Durée | Dwrée non T |
Lundi 11/41./2002 0700
Mardi 1241./2002 0700
Mercred 1341./2002 0700
Jeudi 14412002 0700
Wendredi 1541./2002 0700
Samedi 164112002
Dimanche 1741./2002

La répartition est modifiable a ce niveau avec possibilité de redéfinir des absences en
faisant un clic droit dans la colonne Durée non T.

| Dwrge non T |

Duplication

Gestion de temps permet la duplication de calendrier. Pour cela, sélectionner le calendrier
devant servir de modéle, faire un clic droit et sélectionner Copier le calendrier.

Mowveau calendrier
Supprimer calendrier

Copier le calendrier

Caller le calendrier

Caormposzer le calendrier

Mouveau calendrier
Supprimer calendrier

Puis refaire un clic droit et choisir Coller le calendrier. Lopier le calendrier

Coller le calendrier

Composzer le calendrier
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Gestion des temps demande alors de saisir un nom pour ce nouveau calendrier qui sera
identique au premier.

I |

Mom du calendrier

o |

s ] Arnuler |

Reprise des calendriers de N-1

Il est possible de reprendre tous les calendriers de I'année précédente :
Faire un clic droit dans la colonne centrale et choisir « Reprendre les calendriers de N-
1»

e|=| @ 2@ =
Periodes |Calendriers = |_

Mouveau Calendrier
Coller le calendrier
Reprendre les calendriers de M-1

Ce choix permet :
e de reprendre a l'identique le paramétrage de tous les calendriers de l'année
précédente, soit les éléments des onglets « ldentification », « Paramétres » et
« Semaine type »
e de créer automatiquement les nouveaux calendriers avec la 1° ligne semaine type
défini.

Il vous reste alors a placer les semaines de CP qui sont déja programmeées.

Pour les calendriers ayant un type de gestion « Modulation » il vous reste a répartir les
différents modéles de semaine sur toute I'année.

L’'intégralité des calendriers ayant été repris, vous pouvez supprimer ceux qui ne sont
plus utilisés sur la nouvelle période.

Lorsque la création des calendriers est terminée, repasser en Plannings.
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