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Généralités

Etapes obligatoires dans les tutoriels

Dans tous les tutoriels, un astérisque (*) indique qu'une étape est obligatoire. Certaines options peuvent ne pas
étre disponibles selon la définition de votre profil d'utilisateur.

Générique masculin
Dans tous les documents, le générique masculin est utilisé sans discrimination, dans le seul but d'alléger le texte.
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Navigation et interface utilisateur

Linterface utilisateur de I'application SIGMA-RH.net est constante, c.-a-d. que les écrans de
I'application sont tous congus de la méme facon. Il vous est ainsi plus facile de vous repérer.

Le bureau est structuré de la maniére suivante :

o des barres de menus[18) et des champs standardisés [19Y,
e une grande fenétre a gauche de I'écran (fenétre principale) [22\qui sert & gérer et saisir des

données.

e une petite fenétre & droite de I'écran (fenétre secondaire)l 3N qui affiche un résumé de la
fenétre principale ou des renseignements complémentaires (par ex. le détail du calcul des
heures supplémentaires que vous avez effectuées). C'est aussi dans cette fenétre que
s'affichent les éventuels messages d'erreur.

Note : Il arrive que la fenétre principale ou la fenétre secondaire contienne une quantité

“...  dinformation trop importante pour pouwoir s'afficher dans un méme écran. Les données
= sont alors regroupées par catégorie dans des fenétres flottantes.[ 38

Régles de navigation et de connexion

Régle

Déplacement
d'un écran a
l'autre

Déplacement
d'un champ a
l'autre

Utilisation
proscrite de
multiples
onglets ou
sessions dans
le méme
navigateur

Explications

Les déplacements d'un écran a l'autre se font & l'aide des commandes disponibles
(ex. Annuler, Enregistrer).

Nous wous recommandons de ne pas utiliser les boutons Précédent et Suivant
de votre navigateur.

Dans toute l'application, les déplacements d'un champ a I'autre peuvent se faire a
l'aide de la souris ou de la touche Tab de wotre clavier.

Les utilisateurs doivent ouwrir une seule session par navigateur.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Attention : Dans SIGMA-RH.net, les utilisateurs ne doivent JAMAIS
utiliser de multiples onglets ou ouwir de multiples sessions dans le
méme navigateur. L'utilisation de multiples onglets ou de multiples
sessions par le méme utilisateur dans le méme navigateur n'est PAS
supportée dans l'application et peut causer des pertes de données.

Cependant, les utilisateurs peuvent ouwrir deux sessions dans deux
navigateurs différents. Par exemple, si vous voulez ajouter des données
dans un dossier d'employé et consulter en méme temps un autre
dossier d'employé, ouwez une premiére session dans un navigateur
supporté (ex. Chrome), puis ouwrez une seconde session dans un autre
navigateur (ex. Internet Explorer).
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Eléments communs de l'interface utilisateur

Accueil Feuille de temps ™ Demande de congé ~ Mon dossier de salarié ™ Formation ¥ Outils ™ My SigmaRH ~ Sonia Guimond ~ ® Quitter@

H Fosition actuelle:
Changement du mot de passe

sguimond

E Informations générales

Ancien mot de passe: : Guimend

Nouveau mot de passe: Sonia

| Confirmation:

w anele

Derniére modification par Guimond,Sonia
le 2015-05-19 1323

5|g mo‘ruq e I- ; Guimond,Sonia (My SigmaRH)

Légende

N Description
0

1 | Barre de menus de la fenétre principale

Barre de menus de I'écran| 18)
3 | Titre de I'écran actuellement affiché.

4 | Fenétre secondaire — Affiche un résumé de la fenétre principale, des renseignements
complémentaires (par ex. le détail du calcul des heures supplémentaires que vous avez
effectuées) ou les éventuels messages d'erreur.

5 | Identifie I'utilisateur actuellement connecté a SIGMA-RH.net.
6 | Logo de SIGMA-RH.net, avec hyperlien vers le numéro de version de l'application.

7 | Fenétre principale — Sert a lister et saisir des données.

Réinitialiser mon mot de passe

Si wus avez oubliez votre mot de passe pour vous connecter a SIGMA-RH.net, vous pouvez vous-
méme faire une demande pour le réinitialiser, sans vous adresser a wotre administrateur de systéme.'

courriel ait été enregistrée dans wotre dossier, car la demande de réinitialisation sera

o Attention : Pour réinitialiser votre mot de passe, il faut absolument qu'une adresse
envoyée a cette adresse.

1. Dans la page de connexion, cliquer Mot de passe oublié.
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Résultat : La page « Réinitialisation du mot de passe » s’affiche.

2. Saisir les informations demandées.

[ | Note : Sices informations avaient été saisies dans la page de connexion, elles seront

-

t:; reportées dans la page « Réinitialisation du mot de passe ».

Champ Utilisation
Entreprise Saisir la clé d'entreprise utilisée lors de la connexion.
Utilisateur Saisir l'identifiant utilisateur utilisé lors de la connexion.

3. Appuyer sur OK.
Résultat : La page de validation de I'adresse courriel s’affiche.

4. Pour des fins d'identification, saisir I'adresse courriel enregistrée dans votre dossier, puis
appuyer sur OK.

e S'il s’agit d'un utilisateur dont le dossier a été lié & un dossier d’'employé, I'utilisateur
doit saisir I'adresse renseignée dans le champ Courriel (figurant dans la fenétre
Communications professionnelles) de son dossier employé.

e S'il s’agit d'un utilisateur non lié a un dossier d’'employé, I'utilisateur doit saisir
I'adresse saisie dans le champ Courriel figurant dans le dossier de I'utilisateur.

Résultat : Une confirmation s’affiche a I'écran pour indiquer a I'utilisateur gu’'un message lui
a été enwyé afin qu'il réinitialise son mot de passe.

e S’il s’agit d'un utilisateur dont le dossier a été lié a un dossier d’employé, la
confirmation sera envoyée a 'adresse saisie dans le champ Courriel (figurant dans la
fenétre Communications professionnelles).

e S’il s’agit d'un utilisateur non lié a un dossier d’employé, la confirmation sera envoyée
a I'adresse saisie dans le champ Courriel figurant dans le dossier de I'utilisateur.

5. Accéder au courriel recu, puis appuyer sur Cliquer ici pour changer votre mot de passe.
Résultat : L'utilisateur est redirigé vers la page « Changement de mot de passe ».

6. Saisir le nouveau mot de passe et le confirmer, puis cliquer Enregistrer.
Voir aussi...

Modifier mon mot de passe[ 39
Soumettre une demande pour obtenir son identifiant utilisateur

1. Dans la page de connexion, cliquer Identifiant utilisateur oublié.
Résultat : La page « Retrouver wvotre identifiant utilisateur » s’affiche.

2. Saisir les informations demandées.

I | Note : Sices informations avaient été saisies dans la page de connexion, elles seront

-

[ reportées dans la page « Retrouver votre identifiant utilisateur ».

Champ Utilisation

Entreprise Saisir la clé d'entreprise utilisée lors de la connexion.
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Champ Utilisation

Courrier

- ) Saisir I'adresse de courrier électronique saisie dans votre dossier.
électronique

e S’il s’agit d'un utilisateur dont le dossier a été lié a un dossier
d’employé, I'utilisateur doit saisir I'adresse renseignée dans le champ
Courriel (figurant dans la fenétre Communications professionnelles)
de son dossier employé.

e S’il s’agit d'un utilisateur non lié a un dossier d’employé, I'utilisateur
doit saisir I'adresse saisie dans le champ Courriel figurant dans le
dossier de I'utilisateur.

3. Appuyer sur Rechercher.

Résultat : Une confirmation s’affiche a I'écran pour indiquer a I'utilisateur gu’'un message lui
a été enwoyé afin de lui fournir son identifiant utilisateur.

4. Accéder au courriel regu, puis appuyer sur Cliquer ici pour accéder a I'application.
Résultat : L'utilisateur est redirigé vers la page de connexion.

5. Saisir la clé d'entreprise, l'identifiant utilisateur et le mot de passe.
Voir aussi...

Réinitialiser mon mot de passel 16

Barres de menus

Diverses barres de menus sont disponibles dans les écrans de l'application SIGMA-RH.net :

= Barre de menus de I'écran

Cette barre de menus ne contient que les articles de menu suivants :

Section Explications

Gauche o Nom de la barre de menus de la fenétre principale, par ex. My SigmaRH.

e Cliquer = pour visualiser les autres barres de menus disponibles (ce bouton
n'est visible qu'aux gestionnaires des ressources humaines).

Attention : Pour qu'un utilisateur puisse visualiser les autres barres
de menus disponibles (par ex. Menu standard ou toute autre barre
de menus configurée dans wotre entreprise), la case Gestionnaire
SIGMA-RH.net doit awoir été cochée dans sa fiche d'utilisateur. Si
cette case n'est pas cochée, l'utilisateur est un simple employé qui
n'a accés qu'au module My SigmaRH.
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Section Explications

Droite e Sous le nom de l'utilisateur :

o Changement du mot de passe pour modifier votre mot de passe;lah

o Options de I'utilisateur pour modifier la languel 401 d'affichage de
l'application, la région d'utilisation[ 40} et le fuseau horaire;[42)

o0 Mon portail pour personnaliser votre page d'accueil;

o0 Mon agenda pour visualiser votre agendamﬁ;
o0 Rappels pour visualiser vos rappelsmh;
o Contact pour rapporter un probléme a I'équipe de soutien techniquel 48\
. @ pour consulter l'aide en ligne du logiciel.
e Quitter pour fermer votre session a l'application SIGMA-RH.net.
Voir aussi...
Icones et types de champs|19)

Fenétre principale 23
Fenétre secondaire| 37

Fenétres flottantes | 38)

Icones ettypes de champs

Les icOnes et les champs des écrans peuvent étre de plusieurs types :

S,
L | Note : Dans toute I'application, les déplacements d'un champ a l'autre peuvent se faire
= | a l'aide de la souris ou de la touche Tab de wotre clavier.

Actualiser

Permet d'actualiser la liste, c.-a-d. de la réafficher selon les
nouveaux critéres saisis (filtre ou nombre de lignes).

Aide contextuelle V. /i"':
Permet de créer une aide contextuelle de I'application.l?fﬁ

e # permet de saisir 'URL de l'aide contextuelle de I'écran
courant.

P . . rq
e '7J permet dafficher l'aide contextuelle de I'écran courant.

Case d'option 'C}'/ ®

Permet de sélectionner une valeur (un seul choix possible, par
ex. Sélectionné / Non sélectionné).

Pour sélectionner une valeur, il suffit de cliquer dessus une seule
fois a l'aide de la souris.
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Calendrier @ @

Permet d'entrer une date (par ex. date de naissance). lu ma me je wve sa di

o La date peut étre saisie directement dans la zone de

texte. i 4 5 6 T 8

[« 0 1 12 13 14 15 16

e La date peut aussi étre saisie a l'aide de l'icone L_= 7 18 19 20 21 22
Dans ce cas, cliquer dans I'en-téte grise pour obtenir une 24 35 26 38 29 30
wie mensuelle ou annuelle, puis utiliser les fleches pour
passer d'une année ou d'un mois a l'autre. L'affichage
s'ajuste automatiquement. Pour sélectionner le jour qui
convient, il suffit de cliquer dessus.

Attention : Le format de saisie des dates et des
heures dépend de la région d'utilisation sélectionnée
par l'utilisateur dans le menu Options de
['utilisateur.

Case a cocher Oy
Permet de sélectionner une ou plusieurs valeurs.

Une case a cocher est parfois disponible dans la rangée titre
d'une liste. Elle permet de sélectionner tous les enregistrements
de cette liste.

Champ de recherche Besson, Karine @®

Permet de choisir une valeur dans une liste prédéfinie lorsque le
nombre des valeurs disponibles rend impossible I'emploi d'une
liste déroulante.

e . . .. .
o £ liste les valeurs disponibles. Choisir la valeur qui

convient, puis cliquer Sélectionner. La valeur

sélectionnée s'affiche alors dans la zone de texte.

o .
o %) permet d'annuler la sélection en cours.

Chevrons /
Senent a ouwrir ou fermer les fenétres flottantes.[38)

|A
IS
[
3
L8]
|V
W

Compteur

Texte souligné qui permet de naviguer entre les pages d'une liste
guand celle-ci en comporte plusieurs :

e << permet de retourner a la premiére page de la liste.

o Les chiffres identifient le numéro des pages (le huméro de
la page courante apparait entre crochets).

e >> permet de se rendre a la derniére page de la liste.

Hyperlien Détails. ..

Texte souligné qui provoque une action si l'on clique dessus.
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Information BK Tours @M
A droite d'un champ de recherche permettant de sélectionner un

. . . . = .
niveau de structure administrative, le bouton "L/ affiche le nom et
les coordonnées du niveau de structure administrative choisi.

Imprimer @

Permet dimprimer une liste affichée & I'écran.[27

Liste déroulante =AUCUN=

Permet de choisir une valeur parmi une liste prédéfinie. Pour
faire dérouler la liste, cliquer sur le triangle a droite et =Aucun= '
sélectionner la valeur qui convient dans la liste.

Etats-Unis (DDDDDE)
France (Q00003)

Les valeurs d'une liste déroulante sont toujours classées par
ordre alphabétique. Quand une liste déroulante comprend de
nombreuses valeurs, un moyen facile de localiser I'une des
valeurs est de taper la lettre initiale (ex. « t » pour téte) et le
systéme se positionnera automatiquement sur la premiére valeur
commencant par un « t ».

Dans chaque liste déroulante, vous trouverez la valeur <Aucun>.
Cette valeur indique qu'aucune option ne s'applique dans cette
liste déroulante. Cependant, si vous consenez la valeur
<Aucun> dans une liste déroulante ou la saisie d'une valeur
significative est obligatoire (signalée par un astérisque *), vous
obtiendrez un message d'erreur lors de I'enregistrement. Vous
dewez alors choisir une des valeurs figurant dans la liste
prédéfinie afin de pouvoir sauvegarder; vous ne pouvez pas
conserver la valeur <Aucun>.

-

Liste déroulante combinée a une zone de recherche Bras (0528) v | @

Combine les avantages de la liste déroulante[ 21 & ceux d'une
zone de recherche.[ 20) Disponible seulement quand la table
sous-jacente comprend des données parents et enfants (un
mode de recherche arborescente est alors disponible).

e En mode Recherche simple, toutes les données sont
listées. La colonne Chemin aide a repérer la hiérarchie
des différentes données.

Choisir la donnée qui s'applique, puis cliquer
Sélectionner.

e En mode Recherche arborescente, les données sont
listées suivant leur hiérarchie.

e Pour descendre dans l'arborescence, cliquer
I'hyperlien d'une donnée parent.

e Pour remonter dans l'arborescence, utiliser les
boutons Racine (remonte au premier niveau) ou
Parent (remonte d'un niveau).

e Pour sélectionner une donnée, la cocher et
cliquer Sélectionner.
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Zone de texte Lehlanc

Permet de saisir une valeur. Certaines contraintes peuvent
s'appliquer (ex. format pour les numéros de téléphone ou les
codes postaux).| 2

Validation des codes postaux
Les codes postaux saisis doivent étre compatibles avec la région d'utilisation de l'utilisateur :

Longueur maximale Format
Afrique 6 aucun format spécifique
Canada
) 6 AOAOAO0
(toutes les provinces)
Luxembourg 5, 7 ou 8 caracteres 00000 ou A-00000 ou AA-00000
Ailleurs 5 00000

Voir aussi...

Barres de menus[18)
Fenétre principalel 22)
Fenétre secondairel 37
Fenétres flottantes| 38)

Fenétre principale

Vous pouvez rencontrer les types suivants de fenétres principales :
e les fenétres servant & saisir des données:[ 23

e les fenétres de gestion de données qui utilisent une grille dynamique: [ 28)
e les fenétres de gestion de données| 23) qui offrent une we détaillée statique.

Résumé

Fenétre de type « saisie de données »[23)
Fenétre de type « gestion de données »[ 23)
Fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)l 28)

Fenétre de type « saisie de données »

Ce type de fenétre sert typiqguement a entrer ou modifier des données. C'est le cas, par exemple, de
I'écran d'entrée de vos données personnelles (nom, prénom, date de naissance, adresse, etc.). Deux
commandes peuwvent étre disponibles si votre administrateur vous a permis d'entrer ou de modifier ce
type de données :

e Enregistrer pour sauvegarder les données nouwellement saisies ou modifiées;
e Annuler pour annuler les modifications et quitter I'écran.

Attention : Si wous avez uniquement le droit de visualiser les données, seul le bouton

Quitter s'affiche dans la fenétre de saisie de données. Les boutons [@J et @ ne

sont pas affichés.
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Note : Afin de faciliter le suivi des modifications, une zone en bas a droite de I'écran
../ identifie la derniére personne a awir modifié les données ainsi que la date et I'heure
lj auxquelles ces modifications ont été faites.

Accueil Feuille de temps ™ Demande de congé ™ Mon dossier de salarié ™ Formation ™ Outils ™ My SigmaRH ~ Sonia Guimond ~ ® Quiiter@

uelle:

nt du mot de passe

®
Informations les 2

(%) pm—— o
Nouveau mot de passe: : Sonia
Confirmation:

m

Légende

N Description
0

1 Bouton Enregistrer permettant de sauvegarder les données nouvellement saisies ou
modifiées.

2 | Bouton Annuler permettant d'annuler les modifications et de quitter I'écran sans sauvegarder.

3 | Icones Enregistrer et Annuler, programmées pour étre automatiquement en haut de I'écran,
guelle que soit I'étape de la saisie, évitant ainsi d'utiliser la barre de défilement pour
sauvegarder ou annuler les données.

Voir aussi...

Barres de menus|18)

Icones et types de champs/ 19
Fenétre secondaire| 3/
Fenétres flottantes| 38)

Fenétre de type « gestion de données »

Ce type de fenétre sert a lister des données, par ex. vos feuilles de temps ou vos demandes de
congé. Les listes se présentent sous la forme d'un tableau, dont certains éléments peuvent étre
personnalisés.

Note : Selon la configuration du systéme, il est possible que les listes soient vides a
Q | laffichage. Il vous faut alors filtrer[ 231 Ia liste en fonction de vos propres critéres pour
fj afficher les enregistrements qui vous intéressent. Pendant la recherche, I'application vous
affichera un message wus informant que le traitement est en cours.
A partir d'une liste de données,
e Vous pouvez consulter| 28, ajouter[ 28] ou supprimer un enregistrement.[28)
e Vous pouvez aussi trier( 26, filtrer[ 251 ou imprimer la liste.[ 271

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 23



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Pesition actuelle:
Projets

Nombre de dossiers par page: 250

Date de début | Date de fin e Client
] Brochures grom: I 07/01/2013 [ Projets actfs
| [] Guide di 2 300 07/01/2013 |
] Rapgort annuel 200 07/01/2013 ﬂ

Nombre total de dossiers: 2

Actualiser

7 8

| Ajouter | Supprimer | Vue détaillee ” Quitter

Légende

N Description
o}

Liste déroulante et zone de texte permettant de filtrer la liste :
e Sélectionner le titre du filtre dans la liste déroulante.

¢ Indiquer dans la zone de texte la valeur du filtre (possibilité d'utiliser * comme caractére de
remplacement).

o Cliquer le bouton Actualiser.

Zone de texte permettant d'indiquer le nombre de lignes a afficher.

Lorsque la liste comporte plus de lignes que la valeur spécifiée pour I'affichage, un navigateur
permet d'afficher les « X » prochaines lignes (X étant le chiffre spécifié dans la zone de texte).

o Pour modifier le nombre de lignes affichées, entrer le nombre souhaité et cliquer le bouton
Actualiser (ou appuyer sur la touche Entrée ou Retour de wvotre clavier).

o Pour afficher toutes les lignes, laisser la zone de texte vide et cliquer le bouton Actualiser
(ou appuyer sur la touche Entrée ou Retour de wvotre clavier).

3 | Bouton qui permet d'actualiser la liste, c.-a-d. de la réafficher selon les nouveaux critéres
saisis (filtre ou nombre de lignes).

4 Bouton permettant d'imprimerlﬁ la liste affichée a I'écran. Trois formats sont disponibles :
e Excel pour exporter la liste dans Excel et lI'imprimer (permet de modifier la liste, y ajouter
des calculs, mettre en page).
¢ HTML pour imprimer la liste telle qu'elle est affichée dans le navigateur.
e PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la liste par
courrier électronique).
Les informations imprimées (peu importe le format) reflétent ce qui s'affiche a I'écran. Si wous
aviez filtré[ 231 ou trié[ 26) la liste, vos choix de filtres ou de tris sont conserés dans la liste
imprimée.
5 Rangée titre de la liste, affiche lestitres des colonnes de la liste.
Chaque titre est un hyperlien qui permet de trierf 28 la liste par ordre croissant ou décroissant
des valeurs listées dans la colonne. Lorsqu’une liste est triée, un triangle situé a gauche du
titre indique I'ordre (croissant ou décroissant) dans lequel est triée la liste.
6

Liste de données (chaque ligne correspond a un enregistrement).

La case a cocher placée dans la premiere colonne permet de sélectionner un enregistrement
avant d’exécuter une action sur celui-ci (la ligne sélectionnée apparait alors sur un fond bleu).

Pour éditer ou visualiser le détail d'un enregistrement, cliquer sur I'hyperlien.
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N Description

7 | Bouton Ajouter permettant d'ajouter un enregistrement a la liste.

Bouton Supprimer permettant de supprimer un enregistrement de la liste :

1. Sélectionner I'enregistrement a l'aide de la case a cocher. La ligne apparait alors sur un
fond orangé.

2. Cliquer Supprimer.

L'affichage d'un message de confirmation n'est pas systématique. Cette commande est donc a
utiliser avec prudence.

9 | Bouton permettant de passer d'une we détaillée (toutes les colonnes) a une we simplifiée
(quelques colonnes).

10 | Bouton Quitter permettant de fermer I'écran.

. Note:lLes commandes disponibles en bas de I'écran peuvent différer. Par exemple, les
I | listes de feuilles de temps et de demandes de congé offrent les commandes Envoyer

e

| pour approbation et Annuler I'envoi qui permettent respectivement d'envoyer un
document pour approbation et d'en annuler I'envoi a des fins de modification.

Voir aussi...
Barres de menus/18)

Icones et types de champs| 19)
Fenétre secondaire[ 3H

Fenétres flottantes| 39

Filtrer une liste

Dans une liste, wous pouvez filtrer les enregistrements en utilisant I'une des méthodes suivantes.

Résumé

Utiliser l'un des champs dans la listel 231
Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires| 28)

= Utiliser I'un des champs dans la liste

1. Sélectionner dans la liste le champ sur lequel filtrer la liste (par exemple, le champ Statut
dans la liste des feuilles de temps).

2. Indiquer dans la zone de texte la valeur sur laquelle filtrer la liste (par exemple, En retard).

3. Cliquer le bouton Actualiser.

I | Astuce : Le systeme accepte l'astérisque * comme caractere de remplacement. Voir
% exemples ci-dessous.
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Logique du

N Exemples
systeme

Criteres de filtre

Liste les
employés dont
bes* le ngm de Besnard, Bessette, Besson, etc.
famille
commence par

BES.

Liste les
employés dont
*ier le nom de Charpentier, Poirier, Sanscartier, etc.
famille se
termine par [ER.

Liste les
employés dont
*ais* le nom de Blaise, Maisonneuve, etc.
famille contient
AIS.

= Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Ces filtres varient en fonction des menus. Vous pouvez par exemple filtrer la liste de vos feuilles de
temps selon leur statut (En retard, Acceptée, Refusée, etc). Ces critéres de filtre saisis par
l'utilisateur sont sauvegardés et sont donc permanents a moins que l'utilisateur ne les modifie.

1. Dans le filtre fourni dans la fenétre secondaire, cocher la ou les valeurs sur lesquelles filtrer
la liste. Par exemple, cocher En retard et En attente d'envoi pour la liste des feuilles de
temps.

2. Cliquer Actualiser.

Voir aussi...
Trier une liste[ 261

Imprimer une liste affichée & I'écran( 27
Gérer les enregistrements d'une liste| 28)

Trier une liste

Vous pouvez trier une liste :
¢ en fonction d'un maximum de trois colonnes;
e par ordre croissant ou décroissant pour chacune des trois colonnes sélectionnées.

Note : Les tris sur de multiples colonnes s'appliquent lors de l'impression de la liste,[ 27
™ quece soit en format Excel, PDF ou HTML, tant que vous ne quittez pas la fenétre de
"/ type « gestion de données ». Lorsque vous quittez une fenétre ou vous avez fait un tri sur
= de multiples colonnes, vous dewrez refaire vos choix de tris si vous wulez que la liste

imprimée soit triée en fonction de multiples critéres.

L’ordre de tri sera en fonction de I'ordre dans lequel sont cliqués les en-tétes de colonne.

1. Dans la rangée titre de la liste, cliquer sur I'en-téte de la colonne requise pour le premier
critére de tri. Par exemple, dans la liste des employés, si wvous cliquez sur Nom, Prénom,
cette liste sera triée par nom d'employé.
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Résultat : La liste est automatiqguement triée par ordre croissant en fonction du premier en-
téte de colonne sélectionné.

2. Au besoin, cliquer de nouveau sur le premier en-téte de colonne pour obtenir un tri par ordre
décroissant.

3. Maintenir la touche Majuscule enfoncée, puis cliquer sur I'en-téte de colonne requis comme
deuxiéme critere de tri.

Résultat : La liste fait maintenant I'objet d’'un sous-tri par ordre croissant en fonction du
deuxiéme en-téte de colonne sélectionné.

4. Au besoin, maintenir la touche Majuscule enfoncée, puis cliquer de nouveau sur le
deuxiéme en-téte de colonne pour obtenir un tri par ordre décroissant.

5. Continuer d'ajouter d'autres critéres de tri (colonnes) en maintenant la touche Majuscule
enfoncée.

Astuce : Lorsqu'une liste est triée, un triangle situé a gauche du titre indique I'ordre dans
{7 lequel est triée la liste :

= | ¢ triangle pointant vers le haut pour une liste croissante;
¢ triangle pointant vers le bas pour une liste décroissante.

Désactiver le tri sur de multiples colonnes dans une liste de type « gestion de données »

Lorsque wous cliquez sur un en-téte de colonne sans maintenir la touche Majuscule enfoncée, vous
reviendrez au mode de tri a une seule colonne sur la colonne cliquée.

Sauvegarde du tri

Le tri sur une seule colonne est sauvegardé lorsque wus quittez la fenétre de type « gestion de
données ». Par exemple, si vous triez une liste selon la colonne Nom, Prénom, wous aurez encore
ce tri lorsque vous accéderez de nouveau a cette fenétre.

Le tri sur de multiples colonnes n'est pas sauvegardé lorsque vous quittez la fenétre de type

« gestion de données ». Seul le tri sur la premiére colonne est sauvegardé. Par exemple, wus triez
une liste selon la colonne Province, puis vous choisissez une deuxiéme colonne (Nom, Prénom),
comme critére de tri. Lorsque vous accéderez de nouveau a cette fenétre, les enregistrements
seront triés par Province, car il s'agit de la colonne sélectionnée comme premier critére de tri.

Voir aussi...
Filtrer une liste[29)

Imprimer une liste affichée a I'écran 27
Gérer les enregistrements d'une liste[ 28)

Imprimer une liste affichée alI'écran

Vous pouvez imprimer une liste affichée a I'écran. Les informations imprimées (peu importe le
format) reflétent ce qui s'affiche a I'écran. Si vous aviez filtré[ 251 ou trié[26) la liste, vos choix de filtres
ou de tris sont consengs dans la liste imprimée.

1. Cliquer @

2. Choisir le format dimpression :

e Excel pour exporter la liste dans Excel et Iimprimer (permet de modifier la liste, y
ajouter des calculs, mettre en page).

e HTML pour imprimer la liste telle qu'elle est affichée dans le navigateur.
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e PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la
liste par courrier électronique).

Voir aussi...
Filtrer une liste[ 281
Trier une liste[26)

Gérer les enregistrements d'une liste[ 28)
Gérer les enregistrements d'une liste

Ajouter un enregistrement a une liste

1. Cliquer Ajouter en bas de I'écran.

Consulter un enregistrement & partir d'une liste

1. Cliquer sur I'hyperlien de la premiére colonne.

Supprimer un enregistrement dans une liste

1. Sélectionner I'enregistrement a l'aide de la case a cocher. La ligne apparait alors sur un fond
bleu.

2. Cliguer Supprimer.

Attention : Le systéme n'affiche pas toujours de message de confirmation avant de
supprimer un enregistrement. La commande Supprimer est donc a utiliser avec
prudence.

Voir aussi...

Filtrer une liste[28)

Trier une listel26)

Imprimer une liste affichée & 'écran[2A

Fenétre de type « gestion de données » (avec grille
dynamique)
Dans certains menus de l'application, la fenétre de gestion de données se présente sous la forme
d'une grille ol vous pouvez effectuer les opérations suivantes :
« configurer l'affichage[ 301 des données;
e rechercher ou filtrer[ 32) les données;
o effectuer des regroupements| 33;
o trier[ 38) les données;
o imprimer[ 36} les données;

e \isualiser.[37 ajouter 3N ou supprimer un enregistrement. 37
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3—»®
Faites glisser 'en-téte d’'une colonne pour regrouper par cette cclcnre.| 1
= i D )
tatut | Desc tat D D mean abs
o T début d"abs d"abs
Y Y Y Y 4 e 2 Y Y
O En attente d'approbation 21/12/2015 27/12/205  Congéspayés 4 28 Ligne defiltre
O Q Approuvée 1240172015 13/01/2015 Congés payés 2 4
|| O 0 Approuvée 712/2004 24112/204  Congés payés 6 42 -vﬁq‘_‘_ 4

Ligne de données

] ]

. 9| {‘
[ Pt ] | i Non filtré Chargé 3 sur 3| &

"
[ 5]

| Ajouter | | Supprimer Quitter Envoyer pour approbation Annuler l'envoi

—

Légende

N Description
o}

1 | Boite de regroupement qui vous permet de grouper@h les données a l'aide d'une des colonnes
de wotre choix. Cette boite ne s'affiche pas par défaut pour un nouvel utilisateur. Pour la

visualiser, cliquez a droite dans la ligne de filtre, puis choisir —! Boite de regroupement.

2 | Ligne de filtre ol vous pouvez effectuer vos recherches[s2). Cette boite s'affiche par défaut pour

un nouvel utilisateur. Pour la masquer, cliquez a droite dans la ligne de filtre, puis choisir i=
Barre de filtre.

Bouton permettant dimprimer| 361 la liste affichée a I'écran. Trois formats sont disponibles :

o Excel pour exporter la liste dans Excel et I'imprimer (permet de modifier la liste, y ajouter
des calculs, mettre en page).

e HTML pour imprimer la liste telle gu'elle est affichée dans le navigateur.

o PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la liste par
courrier électronique).

Si wus aviez configuré wotre afﬁchagemﬂ (modification de la largeur d'une colonne, ajout/
suppression de champs), filtré[ 321 ou trié[ 38) les données ou effectué des regroupements| 34
dans la grille, vos choix sont consens dans la liste imprimée.

4 | Ligne de données ol vous pouvez configurer| 30 'affichage des colonnes

5 | Bouton Ajouter permettant d'ajouter un enregistrement a la liste

Bouton Supprimer permettant de supprimer un enregistrement de la liste :
1. Sélectionner l'enregistrement a l'aide de la case a cocher.
2. Cliquer Supprimer.

L'affichage d'un message de confirmation n'est pas systématique. Cette commande est donc a
utiliser avec prudence.
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N Description

7 | Nombre d'enregistrements récupérés dans la grille

8 | Icone permettant de récupérer davantage d'enregistrements lorsque le maximum permis est
atteint

9 | Barre de défilement horizontale (pour afficher les informations dans d'autres colonnes)

I. | Note : Dans la grille, vous pouvez utiliser la souris ou le menu contextuel (disponible en
[ cliquant a droite).

Voir aussi...

Barres de menus| 18]

Icones et types de champs/ 19
Fenétre secondairel 37
Fenétres flottantes| 381

Configurer I'affichage dans une fenétre de type « gestion de
données » (avec grille dynamique)

Dans une grille dynamique, vous pouvez configurer vos préférences d'affichage.

'{.- -..' ey N - z . .
¥ : /" Note : \_/os préférences d'affichage so_nt consene?s lorsque vous imprimez/ 361 ou que
[J \wous quittez la fenétre de type « gestion de données ».

Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)

Déplacer une colonne 1. Sélectionner l'en-téte de la Se fait uniquement a l'aide de la

colonne. souris.

2. Glisser la souris, puis
relacher le clic a I'endroit ou
la colonne doit étre située.
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Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)
Configurer l'affichage des Se fait uniquement a l'aide du Vous pouvez sélectionner
colonnes menu. quelles sont les colonnes qui

s'affichent dans la grille.

1. Cliquer a droite dans la barre
de filtre.

2. Sélectionner l'option £
Sélecteur de champs.

3. Sélectionner les champs
gue wvous woulez afficher
dans la grille (ceux-ci seront

accompagnés de licone ¥

)-

4. Sélectionner l'option
Appliquer les
changements pour afficher
les champs sélectionnés ou
Réinitialiser pour afficher
les champs par défaut.

Masquer une colonne Se fait uniquement a l'aide du 1. Cliquer a droite dans I'en-

menu. téte de la colonne que vous
wvoulez supprimer.

2. Sélectionner l'option El
Masquer la colonne.

Note : Si vous masquez une
colonne par inadvertance, vous

dewez utiliser I'optionfu’fI
Sélecteur de champs pour
l'afficher de nouveau.

Ajuster la taille d'une colonne | /g5 pouvez ajuster la largeur Se fait uniquement a l'aide de la

d'une colonne manuellement. souris.

1. Déplacer la souris jusqu'a ce
que l'icdne de sélection de
taille de colonne +—+ s'affiche.

2. Glisser la souris vers la
gauche ou la droite pour
agrandir ou diminuer la taille
de la colonne.

Voir aussi...

Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 33
Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille

dynamique)lzﬁ
Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)l 39)

écran a partir d' &

une fenétre de type « gestion de données » (avec grille

Imprimer une liste affichée a |

dynamique) 36
Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec

grille dynamique)[3A
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Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de
données » (avec grille dynamique)

Dans une grille dynamique, vous pouwez filtrer les enregistrements en utilisant I'une des méthodes
suivantes.

Résumé

Utiliser lI'une des colonnes dans la grille@
Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires| 33

= Utiliser I'une des colonnes dans la grille

Dans une grille dynamique, vous pouwez filtrer les données a l'aide d'une ou plusieurs colonnes de
votre choix.

) 3 Note : \{os filtres sont consenes Iorsgue vous imprimez 36), mais |I§ ne sont pas
= | consens lorsque wous quittez la fenétre de type « gestion de données ».

Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)
Afficher ou masquer la barre | Se fait uniquement a l'aide du 1. Cliquer a droite dans la barre
de filtre menu. de filtre.

2. Sélectionner l'option ¥
Barre de filtre.

Filtrer les données

Vous pouvez saisir un ou 1. Sous la colonne appropriée,
plusieurs filtres de recherche. taper le terme requis dans la
zone de recherche sous I'en-
Note : Les regles de téte.
rr-:\cherche habituelles 2. Cliquer licone T
-_— s'appliquent o _
[ également dans la 3. Vérifier que l'option Comme
4 grille; vous pouvez est sélectionnée.
utiliser l'astérisque 4. Sélectionner l'option Lancer
devant un terme de la recherche.
recherche.

1. Sous la colonne appropriée,
taper le terme requis dans la
zone de recherche sous l'en-
téte.

2. Appuyer sur la touche
Entrée.
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Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)

Désactiver temporairement un ' Se fait uniqguement a l'aide du

Vous pouvez désactiver
filtre de recherche menu. P

temporairement un filtre de
recherche, par exemple si vous
ne voulez pas utiliser qu'un
terme précis s'applique pour une
recherche, mais que vous woulez
guand méme conserver ce terme
dans la zone de recherche pour
réutilisation future.

1. Sous la colonne appropriée,
taper le terme requis dans la
zone de recherche sous I'en-
téte.

2. Cliquer l'icone T.

3. Vérifier que l'option Non
défini est sélectionnée.

4. Sélectionner l'option Lancer
la recherche.

Résultat : Les résultats
affichés dans la grille ne
tiendront pas compte du terme
de recherche tapé. Cependant,
ce terme sera toujours inscrit
dans la zone de recherche.

5. Lorsque le terme de
recherche doit s'appliquer de
nouveau, cliquer l'icéne .

6. Vérifier que l'option Comme
est sélectionnée.

7. Sélectionner l'option Lancer
la recherche.

Supprimer les filtres de Pour supprimer vos filtres de Pour supprimer vos filtres de
recherche recherche et afficher toutes les  recherche et afficher toutes les
données dans la grille : données dans la grille :

1. Sélectionner le terme de 1. Cliquer licone T.
recherche dans la colonne

., 2. Sélectionner I'option Ignorer
appropriee.

ce critére de recherche ou
2. Supprimer ce terme a l'aide l'option Ignorer tous les

de la touche clavier Suppr critéres de recherche.

ou de la touche d'effacement

arriere.

= Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Ces filtres varient en fonction des menus. Vous pouvez par exemple filtrer la liste de vos feuilles de
temps selon leur statut (En retard, Acceptée, Refusée, etc). Ces criteres de filtre saisis par
l'utilisateur sont sauvegardés et sont donc permanents a moins que l'utilisateur ne les modifie.
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1. Dans le filtre fourni dans la fenétre secondaire, cocher la ou les valeurs sur lesquelles filtrer
la liste. Par exemple, cocher En retard et En attente d'envoi pour la liste des feuilles de
temps.

2. Cliquer Actualiser.

Voir aussi...

Configurer l'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 30

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille

dynamique)l?ﬂh
Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)l?s'ﬁ

dynamique) 36
Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec

grille dynamique)l?ﬂ

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type
« gestion de données » (avec grille dynamique)

Dans une grille dynamique, vous pouvez effectuer des regroupements a l'aide d'une ou plusieurs
colonnes de wotre choix.

If" = Note : La boite de regroupement ne s'affiche pas par défaut. N'oubliez pas de I'afficher si
“ .~ wous souhaitez faire des regroupements. Vos regroupements sont consengs lorsque

'Z vous imprimez[38 ou que vous quittez la fenétre de type « gestion de données ».
Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)

Afficher ou masquer la boite Se fait uniquement a l'aide du 1. Cliquer a droite dans la barre
de regroupement menu. de filtre.

2. Sélectionner l'option — Boite
de regroupement.

Ajouter un regroupement 1. Sélectionner I'en-téte de la | 1. Cliquer a droite dans I'en-téte
colonne que wous voulez de colonne que wvous woulez
utiliser comme utiliser comme regroupement.
regroupement.

2. Sélectionner l'option ™=

2. Glisser cette colonne dans Regrouper par ce champ.

la zone ou figure la mention
Faites glisser |I'en-téte
d'une colonne pour
regrouper par cette

colonne.
Supprimer un regroupement | 1 - ggjectionner le titre du 1. Cliquer & droite dans I'en-téte
regroupement a supprimer. de colonne gque wous ne voulez
2 Glisser ce sous- plus utiliser comme
regroupement.

regroupement vers
lemplacement requis dans | 5 ggjectionner I'option = Ne

Ierl-tete de cplonne, puis pas regrouper par ce
relacher le clic de la souris. champ.
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Opération

Ouwrir et fermer un
regroupement

Voir aussi...

Configurer 'affichage dans une fenétre de t
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Procédure (avec la souris)

o Cliquer l'icéne & pour afficher
toutes les données dans un
regroupement.

e Cliguer l'icdne = pour fermer
un regroupement donné.

Procédure (avec le menu)

1. Cliguer a droite dans un

regroupement.

2. Sélectionner l'option requise

(Développer, Développer
tout, Réduire, Réduire tout).

e « gestion de données » (avec grille dynamique) 391

Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 32
Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)l?fﬁ

Imprimer une liste affichée a |

écran a partir d

une fenétre de type «

dynamique)l?fﬁ

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec

rille dynamique)[ 37

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de

données » (avec grille dynamique)
Dans une grille dynamique, vous pouwez trier les données :
¢ en fonction d'une seule colonne;
e par ordre croissant ou décroissant pour la colonne colonne sélectionnée.

=
I | Note : Vos options de tri sont consenges lorsque vous imprimezl?tﬁ ou gue vous quittez
= | la fenétre de type « gestion de données ».

Opération

Trier les données dans une
colonne

Trier les données dans un
regroupement
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Procédure (avec la souris)

1. Cliquer une fois dans l'en-

téte de la colonne requise
pour obtenir un tri croissant
('icdne a s'affiche).

2. Cliquer de nouveau dans

I'en-téte de la colonne pour
obtenir un tri décroissant
(licbne =s'affiche).

1. Cliguer une fois dans le titre

du regroupement (dans la
boite de regroupement) pour
obtenir un tri croissant
(licbne = s'affiche).

2. Cliquer de nouveau dans le

titre du regroupement (dans
la boite de regroupement)
pour obtenir un tri
décroissant (I'icbne -
s'affiche).

Procédure (avec le menu)

Cliguer a droite dans I'en-téte
de la colonne requise.

p . . A
Sélectionner l'option 2l pour

. . Zz
un tri croissant ou il pour un
tri décroissant.

Cliquer a droite dans le titre
du regroupement (dans la
boite de regroupement).
s LA
Sélectionner l'option 2l pour

. . F
un tri croissant ou il pour un
tri décroissant.
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Voir aussi...

Configurer l'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 30
Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 33

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille
dynamique)[ 34

dynamique)l?fﬁ

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
rille dynamique)[37

Imprimer une liste affichée a I'écran a partir d'une fenétre de

type « gestion de données » (avec grille dynamique)
Vous pouvez imprimer une liste affichée a I'écran. Les informations imprimées (peu importe le
format) refiétent ce qui s'affiche a I'écran. Si vous aviez configuré I'affichage(30) de la grille (par ex.

déplacer ou supprimer une colonne), filtré[ 321 ou trié[ 33 les données ou effectué des regroupements
3 dans la grille, vos choix sont consenés dans la liste imprimée.

1. Cliquer Imprimer.

2. Choisir le format dimpression :

e Excel pour exporter la liste dans Excel et limprimer (permet de modifier la liste, y
ajouter des calculs, mettre en page).

e HTML pour imprimer la liste telle qu'elle est affichée dans le navigateur.

e PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la
liste par courrier électronique).

Voir aussi...
Configurer I'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)l 391

Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 32

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille
dynamique) ad

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)l 33)

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
rille dynamique) 37
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Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de
type « gestion de données » (avec grille dynamique)

Ajouter un enregistrement a partir d'une grille dynamique

1. Cliquer Ajouter en bas de I'écran.

Consulter un enregistrement a partir d'une grille dynamique

1. Cliquer I'nyperlien de la premiére colonne.

Supprimer un enregistrement dans une grille dynamique
1. Sélectionner 'enregistrement a l'aide de la case a cocher.

2. Cliquer Supprimer.

supprimer un enregistrement. La commande Supprimer est donc a utiliser avec

o Attention : Le systéme n'affiche pas toujours de message de confirmation avant de
prudence.

Voir aussi...
Configurer |'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)l 30)
Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[ 32)

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille

dynamique)l'34)

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)l 331

dynamigue)l?tﬁ

Fenétre secondaire

Dans tous les écrans de saisie, la fenétre secondaire placée a la droite de I'écran sert a afficher un
résumé de la fenétre principale ou des renseignements complémentaires (par ex. le détail du calcul
des heures supplémentaires que vous avez effectuées). C'est aussi dans cette fenétre que s'affichent
les éventuels messages d'erreur; le titre de la fenétre flottante apparait alors sur un fond rouge.

Note : En général, quand le systéme constate une erreur de saisie des données, il
@  surligne en rouge le ou les champs fautifs et ajoute un point d'exclamation rouge a coté.
l'\. ./ Le message derreur contient généralement des hyperliens vers les champs fautifs. Il
= wous suffit de cliquer ces hyperliens pour wous rendre directement dans les champs a
corriger.

000003
Douville
Daphné

Q27 ans

e Exemple de fenétre
secondaire :
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Liste des erreurs

e Exemple de message

d'erreur m | e champ Mom de famille’ doit avair

Lne valeur

Voir aussi...
Barres de menus|18)

Icones et types de champs|19)

Fenétre principale[23)
Fenétres flottantes|[ 38)

Fenétres flottantes

Il arrive que la fenétre principale ou la fenétre secondaire contienne une quantité d'information trop
importante pour pouwoir s'afficher dans un méme écran. Les données sont alors regroupées par
catégorie dans des fenétres flottantes. Celles-ci peuvent étre déplacées pour réarranger I'écran par
une action glisser-déposer.

Les fenétres flottantes comportent toujours un titre suivi d'un motif de chewons dans le coin
supérieur droit. Pour ouwrir et fermer une fenétre flottante, il suffit de cliquer les chewons ou
I'nyperlien du titre de la fenétre flottante.

e Quand la fenétre flottante est fermée, les Informations de l'employé
chewvrons pointent vers le bas.

¢ Quand la fenétre flottante est ouverte, les

chewvrons pointent vers le haut.
Qoooo3
Douville
Daphne
Q27 ans

L'application conserve en mémoire I'état des fenétres flottantes (ouvertes ou fermées) ainsi que leur

position, vous permettant ainsi de personnaliser une fois pour toutes l'affichage de certaines données
dans vos écrans.

Voir aussi...
Barres de menus|18)

Icones et types de champs| 19

Fenétre principale[ 22)
Fenétre secondaire| 37

Aide contextuelle

L'aide contextuelle est une forme d'aide en ligne qui porte sur une fonction du programme bien
précise plutét que sur le programme au complet, ou encore sur une commande en cours d'exécution
ou que l'utilisateur tente d'exécuter. L'application SIGMA-RH.net vous permet de créer votre propre
aide contextuelle. Il vous suffit de documenter la ou les fonctions qui wous intéressent a l'aide de
I'éditeur HTML de wotre choix (HoTMetalL, FrontPage, Dreamweavwer, etc.) et d'indiquer au systéme
ou trouwer cette aide en ligne.

Attention : Seuls les utilisateurs pour lesquels wus avez coché la case Administrateur
de l'aide contextuelle peuvent coder une aide contextuelle.
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1. Ouwvir I'écran pour lequel une aide contextuelle doit étre codée.

2. Cliquer le bouton # dans le titre de la fenétre flottante & documenter.

3. Inscrire I'URL du fichier d'aide contextuelle qui s'applique (ex. ht t p: // www. ai de. ht m ).
Le systéme accepte également les adresses sécurisées (ex. htt ps://ww. ai de. ht nl)
ainsi que les adresses relatives (ex. . ./ ../ ai de. html).

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder I'URL.

Résultat : Un bouton () est alors affiché dans la barre de menus, qui permet de consulter
l'aide qui vient d'étre codée. Cette aide contextuelle est affichée dans une autre fenétre du
navigateur.

Préférences d'utilisation

= Quelles sont les préférences d'utilisation?

De nombreuses options, vous permettent de configurer vos préférences d'utilisation. Vous pouvez :
e gérer wotre agendalTaﬁ;
e \isualiser vos rappels[;
e modifier votre mot de passe@;
« modifier la langue d'affichage[4d) de I'application;

e modifier la région dutilisation 491 qui doit étre prise en compte pour les formats de date et
d'heure, l'affichage de certaines fonctionnalités ou terminologies;

o modifier le fuseau horaire[ 42\ qui doit étre pris en considération pour I'affichage des heures;

« modifier l'unité de mesure[ 43) qui doit étre prise en considération par les outils de
géolocalisation.

Résumé

Modifier mon mot de passel 33

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation| 40}
Modifier mon fuseau horaire[ 42)

Modifier mon unité de mesurel 43)

Gérer les agendas| -z
Gérer les rappels 71

Modifier mon mot de passe

Options génériques sous votre nom Menu : Changement du mot de passe

Un mot de passe est une série de caractéres codés (lettres, chiffres ou autres symboles), connue
de wous seul, qui permet didentifier l'utilisateur qui se connecte a un systéme informatique.

La toute premiere fois que wous vous connecterez a SIGMA-RH.net, vous le ferez & I'aide du mot de
passe que vous aura attribué lI'administrateur de votre systéeme. Ce mot de passe est
automatiquement généré par le systéme et nous wus conseillons de le modifier pour un mot de
passe plus facile a retenir.

Il est aussi possible que I'entreprise pour laquelle wus travaillez demande a ce que tous les mots de
passe des employés soient changés régulierement.
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1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Changement du mot de
passe sous le nom de l'utilisateur.

2. Indiquer I'ancien mot de passe.
3. Entrer le nouveau mot de passe et le confirmer dans le champ suivant.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le nouveau mot de passe.

Attention : Afin d'en consenver la confidentialité, votre mot de passe ne s'affiche jamais a
I'écran. A la place, apparait une série d'astérisques (par ex. ***** ** %)

Les mots de passe sont sensibles a la casse, c.-a-d. que le systéme fait la différence
o entre bbg1035 et BBQLO35.
A noter aussi que les apostrophes ne sont pas acceptées.

D'autres contraintes peuvent étre imposées par I'administrateur du systéme. Se référer
aux paramétres d'entreprise pour plus de détails.

Les précautions habituelles s'appliquent aux mots de passe utilisés pour se connecter a SIGMA-
RH.net :

¢ |l est important de ne communiquer votre mot de passe a personne afin que vos données
personnelles (par ex. coordonnées, banques) demeurent confidentielles.

¢ |l est recommandé de ne pas utiliser un mot de passe facile a deviner (par ex. date de
naissance, numéro de téléphone, prénom d'un conjoint ou d'un enfant).

¢ Bien que ce ne soit pas obligatoire, il est préférable d'utiliser une combinaison de lettres et de
chiffres.

Voir aussi...

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation 48
Modifier mon fuseau horaire[ 42}

Réinitialiser mon mot de passe

Soumettre une demande pour obtenir son identifiant utilisateur

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation

Options génériques sous votre nom Menu : Options de I'utilisateur

Les écrans de l'application SIGMA-RH.net sont actuellement disponibles en frangais et en anglais et
c'est a l'utilisateur qu'il revient de choisir la langue dans laquelle il veut travailler. La langue
d'affichage par défaut est choisie avec I'option Options de |'utilisateur, mais elle peut étre modifiée
dans I'écran de connexion au démarrage de I'application (deux boutons radio permettent de faire ce
choix).

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Sélectionner la langue et la région d'utilisation a partir des deux listes déroulantes.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder les options choisies.
= FAQ - A quoi sert la région d'utilisation?

La région d'utilisation régit plusieurs parameétres dans l'application :
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Parameétres

Format des dates

Format des heures

Format des chiffres

Format des adresses

Unité de mesure

Devise des montants d'argent
Terminologie de certains champs

Validation de certaines données

Acces a certaines fonctionnalités

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Exemples

JIIMM/AAAA en région d'utilisation France
MM/JJ/AAAA en région d'utilisation Etats-Unis
AAAA-MM-JJ en région d'utilisation Québec

Affichage en format 24 heures en région d'utilisation France :
19:45

Affichage avec la mention AM ou PM en région d'utilisation
Etats-Unis : 07:45 PM

Utilisation du point ou de la virgule pour indiquer les décimales

Une entreprise ayant uniqguement des bureaux en France
pourrait masquer le champ Pays afin d'alléger l'affichage.

Utilisation des kilométres ou des miles pour afficher les
distances dans les entreprises qui utilisent les outils de

géolocalisation [673).
CAD, USD, EUR

Numéro d'assurance sociale au Québec et numéro de sécurité
sociale en France

Format des codes postaux

CSST au Québec et bilan social en France

Note : Méme si l'utilisateur peut modifier sa région d'utilisation dans le menu Options de
['utilisateur, l'affichage de plusieurs éléments dans le logiciel (champs, suivis de
dossier, valeurs par défaut, fenétres flottantes) est plutot géré par la région d'utilisation
précisée dans le niveau 4 de la structure administrative (Etablissement) auquel le dossier
d'employé est associé. Lorsque l'affichage d'un élément dans le logiciel (champ, suivi de
dossier, fenétre flottante secondaire, etc.) est spécifiquement géré par la région
d'utilisation sélectionnée dans le niveau 4 de la structure administrative (Etablissement),
cet élément s'affiche en tout temps, peu importe la région d'utilisation sélectionnée dans
le menu Options de ['utilisateur.

Exemples

&) o L'utilisateur qui travaille dans SIGMA-RH.net a sélectionné Ontario comme région

d'utilisation dans le menu Options de I'utilisateur. Cependant, si sa sécurité le lui
permet, il peut visualiser des accidents de travail pour des employés associés a un
niveau 4 (Etablissement) dont la région d'utilisation est Québec. Dans ce cas,
l'utilisateur wit quand méme les suivis de dossier spécifiques au Québec pour les
accidents de travail : Attestation médicale, Avis de I'employeur et demande
de remboursement, etc.

L'utilisateur qui travaille dans SIGMA-RH.net a sélectionné Québec comme région
d'utilisation dans le menu Options de I'utilisateur. Cependant, si sa sécurité le lui
permet, il peut visualiser les dossiers des employés associés a un niveau 4
(Etablissement) dont la région d'utilisation est France. Dans ce cas, l'utilisateur
wit quand méme la fenétre flottante secondaire Handicaps dans le dossier des
employés.
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Voir aussi...

Modifier mon mot de passel 33
Modifier mon fuseau horaire[ 42}

Modifier mon fuseau horaire

Options génériques sous votre nom Menu : Options de l'utilisateur

Si wotre entreprise a des bureaux dans plusieurs fuseaux, les heures affichées dans SIGMA-RH.net
peuvent tenir compte du fuseau horaire dans lequel vous vous trouvez.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Sélectionner votre fuseau horaire.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
= Regles en vigueur pour |'affichage des heures

Type d'heure Prise en compte du fuseau horaire Prise en compte du
changement d'heure

Heure par défaut Oui. Les heures proposées par défaut Oui
proposée lors de l'ajout tiennent compte du fuseau horaire de

d'un dossier ou d'un ['utilisateur connecté.

événement. Exemples

Exemples e Un utilisateur (dont le fuseau horaire est

Heure par défaut Est (E.-U. et Canada)) ajoute, le 8 féwier
proposée lors de l'ajout : 2017 a 8:15 (heure de I'Est), un nouveau

dossier d'employé. L'heure proposée par
défaut est 8:15.

. . ¢ Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
e dune conse,quence Bruxelles, Copenhague, Madrid,
(heure de déebut); Paris) ajoute, le 8 féwrier 2017 a 11:15
o etc. (heure locale de Paris), un nouveau
rapport d'accident. L'heure de I'événement
proposée par défaut est 11:15.

e d'une entretien
e d'un accident de travail;

Heure d'exécution d'une Oui. L'heure d'exécution d'une tache tient Oui. Si une tache a été

tache de 'Assistant compte du fuseau horaire précisé dans la  Planifiee a 23:00, elle
personnel planification de la tache. s'exécute toujours a cette

heure, qu'il s'agisse de
I'heure avancée ou de
e Dans une tache planifiée (dont I'exécution ' I'heure normale.

est préwe a 23:00), un utilisateur précise

le fuseau horaire Est (E.-U. et Canada).

Cette tache s'exécutera a 23:00 (heure

de I'Est).

e Dans une tache planifiée (dont l'exécution
est préwe a 23:00), un utilisateur précise
le fuseau horaire Bruxelles,
Copenhague, Madrid, Paris.) Cette
tache s'exécutera a 23:00 (heure locale
de Paris).

Exemples
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Type d'heure

Heure d'une action

effectuée par un

utilisateur dans

l'application, c'est-a-dire :

e Heure figurant dans le
journal d’exécution
d'une tache de
I'Assistant personnel et
dans le détail de ce
journal

o Heure figurant dans le
journal des connexions
a I'application

e Heure de création et
heure de derniére
modification dans les
fenétres d'édition
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Prise en compte du fuseau horaire Prise en compte du
changement d'heure

Oui. Ces heures tiennent compte du fuseau Oui

horaire de I'utilisateur connecté.
Exemples

o Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada)) modifie, le 8
féwier 2017 a 8:15 (heure de I'Est), un
dossier d'employé.

e Le 9 féwier 2017, un utilisateur (dont le
fuseau horaire est Bruxelles,
Copenhague, Madrid, Paris) visualise
ce nouveau dossier d'employé. L'heure de
modification qui s'affiche pour cet
utilisateur est 14:15 (heure locale de
Paris).
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Type d'heure

Heure saisie dans les
événements et les
dossiers une fois que

ceux-ci sont enregistrés.

Exemples

e Heure de création d'un
historique de dossier
d'employé

e Heure de I'événement
(dans un rapport
d'accident)

e Heure de début et
heure de fin dans les
conséquences
(absence et accident
de travail)

e etc.
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Prise en compte du fuseau horaire

Non. Dés que l'utilisateur sauvegarde,
I'heure saisie dans I'év¥énement ou le
dossier est consene telle quelle.

Exemples

o Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada) ajoute, le 8 féwrier
2017 a 8:15 (heure de I'Est), un nouveau
dossier d'employé. L'heure proposée par
défaut est 8:15. Cependant, I'utilisateur
modifie I'heure de début de l'historique
afin que celle-ci soit 8:00. Dés que
l'utilisateur sauvegarde, cette heure
s'affiche en tout temps dans le dossier,
peu importe le fuseau horaire de
l'utilisateur connecté. Si un utilisateur
(dont le fuseau horaire est Bruxelles,
Copenhague, Madrid, Paris) visualise
ce dossier a une date ultérieure, il verra
quand méme 8:00.

e Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Bruxelles, Copenhague, Madrid,
Paris ajoute, le 8 féwier 2017 a 11:15
(heure locale de Paris), un nouveau

rapport d'accident. L'heure de I'événement

proposée par défaut est 11:15.
Cependant, l'utilisateur modifie cette
heure afin qu'elle soit 09:15. Dés que
l'utilisateur sauvegarde, cette heure
s'affiche en tout temps dans le dossier,
peu importe le fuseau horaire de
I'utilisateur connecté. Si un utilisateur
(dont le fuseau horaire est Est (E-U. et

Canada) visualise ce dossier a une date

ultérieure, il verra quand méme 9:15.

Prise en compte du
changement d'heure

Non. Dés que l'utilisateur
sauvegarde, I'heure saisie
dans I'événement ou le
dossier est conservée
telle quelle.
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Type d'heure Prise en compte du fuseau horaire Prise en compte du
changement d'heure

Heure de la piste de Non. L'heure de la piste de wérification tient = NON
werification plutdt compte du décalage horaire figurant
dans les paramétres d'entreprise.
Cependant, si le détail de la piste
comprend des heures qui ont été
enregistrées dans les événements et des
dossiers (par ex, heure de début et de fin
des conséquences, heure de création d'un
historique, etc.), ce sont les heures saisies
qui s'afficheront dans le détail.

Exemples

o L'administrateur a configuré une piste de
érification (en Ajout, en Modification et
en Suppression) sur les instances
Absentéisme (Absence) et Conséquence
(Absence).

o Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada) saisit, le 15 féwier
2017 & 8:15 (heure de I'Est), une date de
fin (15 féwier 2017) et une heure de fin
(16:00) dans une absence.

e Le 15 féwvrier 2017, le décalage horaire
figurant dans le paramétre d'entreprise
est de -6.

o Les utilisateurs (peu importe leur fuseau
horaire) verront les informations suivantes
lorsqu'ils accéderont au menu Piste de
vérification :
¢ Une entrée pour le 15 féwier 2017 a

8:15.

¢ Dans le détail de la piste, c'est I'heure
saisie qui s'affiche, c'est-a-dire 16:00.

Voir aussi...

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[ 48
Modifier mon mot de passel 33

Modifier mon unité de mesure

Options génériques sous votre nom Menu : Options de I'utilisateur

Si wotre entreprise utilise les outils de géolocalisation, [ 3 chaque utilisateur peut configurer I'unité de
mesure qui doit étre utilisée (kilométres ou miles) pour afficher les distances, que ce soit lors :

¢ de l'utilisation des outils de géolocalisation pendant la gestion des événements:[ s73l

« de la production de statistiques (modéles de rapports[es3), graphiques|ss) ou modéles de
documents|++4).
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Note : Si aucune unité de mesure n'est précisée pour un utilisateur (que ce soit dans

_ son dossier dutilisateur ou par I'entremise du menu Options de l'utilisateur), les

I | distances s'afficheront dans l'unité de mesure définie pour la région dutilisation de

= | l'utilisateur. Cependant, I'unité de mesure précisée pour un utilisateur (que ce soit dans
son dossier d'utilisateur ou par I'entremise du menu Options de |'utilisateur), a toujours
préséance sur l'unité de mesure définie dans sa région d'utilisation.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Sélectionner 'unité de mesure requise.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
Voir aussi...
Modifier mon mot de passel 33

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[ 48
Modifier mon fuseau horaire[ 42}

Personnaliser ma signature électronique utilisée dans les
workflows

Options génériques sous votre nom Menu : Options de I'utilisateur

Si des workflows ont été configurés dans votre entreprise et que ceux-ci exigent une confirmation
avec signature électronique, wous pouvez configurer l'apparence de la signature électronique qui sera
utilisée lors des interventions exigées de votre part pendant les étapes préwes dans ces workflows.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Choisir I'option requise :
Option Utilisation

Utiliser la signature

SHSET R Choisir cette option afin d'utiliser la signature générée par le
générée par le systéme

systeme, c'est-a-dire le nom de l'utilisateur formaté dans la
police de caractéres sélectionnée dans le paramétre
d'entreprise Police de caractéeres a utiliser pour les
signatures électroniques.

Al'aide d'une image Choisir cette option pour utiliser une signature réelle qu'il aura
numeérisée au préalable dans un fichier.
1. Cliquer Parcourir.

2. Chaisir le fichier requis.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
Voir aussi...
Configurer les workflows
Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[ 401
Modifier mon fuseau horaire[ 4%\
Modifier mon unité de mesure[43)
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Désigner mes approbateurs délégués pour I'approbation des
workflows

Options génériques sous votre nom Menu : Mes approbateurs délégués

Si des workflows ont été configurés dans votre entreprise, vous pouvez désigner des approbateurs
délégués qui peuvent intervenir, en votre nom, sur les workflows ou vous avez été désigné
approbateur habituel ou approbateur de secours.

L'approbateur délégué est particulierement utile si vous préwvoyez étre absent ou si une tierce
personne wvous remplace pour la réalisation de taches précises (par ex. la secrétaire qui a
l'autorisation d'intenvenir sur les workflows du président de la société).

Attention : Lorsque wous désignez un approbateur délégué, assurez-vous que cet
utilisateur a bien les droits de visualiser et de modifier I'écran dans lequel le workflow

o s'exécute. Si l'approbateur délégué n'a pas les droits de visualiser et de modifier I'écran
dans lequel le workflow s'exécuter, il ne pourra pas intenenir, en votre nom, sur les
workflows ou vous étes approbateur.

= Ajouter un approbateur délégué

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes approbateurs
délégués sous le nom de l'utilisateur.

2. Cliquer Ajouter.

3. Dans le champ Employé désigné comme approbateur délégué :
e Cliquer '@J‘, puis sélectionner l'utilisateur requis.
e Choisir le type d'approbateur délégué.

Type Utilisation

Cet employé est
toujours autorisé a
approuver les
demandes en mon nom

Choaisir cette option si l'utilisateur choisi peut intervenir en tout
temps sur des workflows.

Cet employé est
autorisé a approuver
les demandes en mon
nom uniquement
lorsque je suis absent

Choisir cette option si l'utilisateur choisi peut intervenir sur des
workflows uniquement lorsque des absences| s ont été
enregistrées dans SIGMA-RH.net.

Cet employé est
autorisé a approuver
les demandes en mon
nom uniquement pour
la période indiquée

Choisir cette option si l'utilisateur choisi peut uniquement
intervenir sur des workflows pendant une période précise. Dans
ce cas, choisir la date de début et la date de fin de cette
période.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'approbateur délégué.

= Modifier un approbateur délégué

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes approbateurs
délégués sous le nom de l'utilisateur.
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2. Accéder a I'approbateur délégué requis.

3. Moadifier les informations requises.
e Type d'approbateur
e Période si l'option Cet employé est autorisé a approuver les demandes en mon
nom uniquement pour la période indiquée a été choisie

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder I'approbateur délégué.
= Supprimer un approbateur délégué

Lorsqu'une désignation d'approbateur délégué est supprimée, l'utilisateur n'est plus avisé dans le
centre de notification.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes approbateurs
délégués sous le nom de l'utilisateur.

2. Cocher la case correspondant a I'approbateur délégué requis.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Configurer les workflows

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation 43}
Modifier mon fuseau horaire[ 42}

Modifier mon unité de mesure[ 43)

Rapporter un probleme al'équipe de soutien technique

Options génériques sous votre nom Menu : Contact

Le menu Contact qui figure dans la barre de menus de I'écran (coin supérieur droit) permet d'envoyer
un courriel a I'équipe de soutien technique afin de lui signaler un probléme technique ou lui faire part
d'une suggestion. Certaines données sont automatiquement extraites de I'application (comme le
nom de l'utilisateur, le numéro de version de l'application, etc.) afin de faciliter le traitement du
probléme technique identifié. Ce formulaire nous aide a accélérer le traitement de vos demandes et
améliore l'efficacité de notre senice de soutien technique.

Note : Cette fonctionnalité est sécurisée pour empécher que tous les utilisateurs

. puissent envoyer des courriels & notre équipe. Nous recommandons de ne donner accés

“..~ guaux administrateurs de systémes ou responsables du département dinformatique afin

= gue ceux-ci puissent valider les problémes ou les suggestions des utilisateurs avant de
nous les soumettre.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Contact sous le nom de
l'utilisateur.

Résultat : Le systéeme ouwvre le formulaire de soutien technique. La date, le nom du client
ainsi que le nom de l'utilisateur sont automatiquement extraits de la base de données.

2. \Veérifier I'adresse électronique récupérée dans la fiche d'employé. Au besoin, la modifier pour
rediriger le suivi du probleme a une autre adresse. Par exemple, l'utilisateur chargé du
soutien technique peut étre Gérard Lachance (gl achance@abaco. con), mais le suivi du
probléme concerne toute I'équipe informatique — sout i en@abaco. com-— plutbt que M.
Lachance uniquement. Pour saisir plusieurs adresses, il suffit de les séparer par des points-
virgules.
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3. Vérifier le numéro de téléphone récupéré dans la fiche d'employé. Le modifier si nécessaire
et ajouter le numéro de poste s'il n'est pas indiqué.
4. Préciser la gravité du probleme :

¢ Empéche l'utilisateur d'utiliser I'application pour les problémes critiques (interruption
partielle ou totale du fonctionnement de I'application);

¢ Diminue la productivité de l'utilisateur pour les probléemes majeurs (ralentissement
important du traitement des données);

¢ Nuisance pour les problémes mineurs (suivi requis);
¢ Suggestion d'amélioration pour les simples suggestions.

5. Préciser le module visé par le probléme technique ou la suggestion.

6. Donner un titre explicite au probléeme ou la suggestion (130 caractéres maximum).

e Exemple de probléme majeur : Feuilles de temps remplies pas transférées a
I'approbateur.

e Exemple de probleme mineur : Conséquences actives pas listées en rouge dans
accidents travail.

e Exemple de suggestion : Pouwoir changer les couleurs de l'interface pour les
daltoniens.

7. Décrire en détalil la suggestion ou les étapes nécessaires pour reproduire le probléme a
l'interne.

8. Cliquer Envoyer pour transmettre le courriel.
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Dossiers des employés

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Le dossier d'un employé (aussi appelé « fiche d'employé ») regroupe I'ensemble des informations sur
cet employé, par exemple ses données personnelles, son salaire, etc.

—.  Note : C'est cependant dans le menu Gestion express| o1 que vous trouverez
( | I'ensemble des événements| 18 qui ont été ajoutés pour un employé donné. La Gestion
U express est aussi disponible a partir du dossier d'un employé, grace a un hyperlien dans
la fenétre secondaire Liens utiles.

Vous trouverez ci-dessous les rubriques a consulter en fonction des modules disponibles dans
I'application.

= Temps et activités

Définir les données requises pour la gestion du temps et des activités dans le dossier de I'employé
52

Définir le numéro de badge d'un employé[s3)

Assaocier un horaire de travail a un employél?ﬂ

Associer un modéle de gestion du temps a un employé[ 55}
Assaocier un outil d'analyses de temps a un employélaﬁ

Visualiser les familles associées & un employé[s6)
Gestion des absences

Définir les paramétres de gestion et d'approbation des demandes de congél 63\
Gérer les jours fériés des employés|_66'1

Gestion des feuilles de temps

Définir les paramétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps[ 57
Gérer les projets de feuilles de temps d'un employé[ 73

Définir la date limite pour la publication du planning|75‘1

Gestion des compteurs

Gérer les compteurs d'un employé[76)

Gérer les congés payés des employés| sd)

Gérer les RTT des employésl?‘h

Gérer les tickets restaurant des employés|[ed)

= My SigmaRH

Définir les parameétres de gestion et d'approbation des demandes de congél?eﬁ
Définir les paramétres de gestion et d'approbation des feuilles de tempsl?ﬂ
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Définir les données requises pour la gestion du temps et des
activités dans le dossier de I'employé

= Quelles informations dois-je saisir dans le dossier de I'employé si
j'effectue la gestion du temps et des activités?

Si wus effectuez la gestion du temps et des activités dans SIGMA-RH.net, vous devez saisir les
informations suivantes dans le dossier de I'employé.

Module

Champs dans le = Planning[A Feuilles de | Badgeuse[22)  Absencels) = Demandes de
dossier de temps|[ 270 congé|sed)
I'employé

Horaire de travail
[5A

Modéle de gestion X
du temps@

Outil d'analyse de x x
temps[ 581

Familles[ 58] x X

Date limite de X X X X

publication du
planningmﬁ

Parameétres X X X X

d'approbation des
feuilles de temps

[5A
Projet de feuille de p 4 x x X
tem QS%
Numéro de badge x x X x
5
Métier Recommandé Recommandé
si statistiques | si statistiques
doivent étre doivent étre
produites pour = produites pour
cet aspect cet aspect
Type de contrat Recommandé = Recommandé
Si statistiques | si statistiques
doivent étre doivent étre
produites pour = produites pour
cet aspect cet aspect
Quart de travail Recommandé Recommandé
Si statistiques | si statistiques
doivent étre doivent étre
produites pour = produites pour
cet aspect cet aspect
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Module
Type de temps X X Recommandé Recommandé
Si statistiques | si statistiques
doivent étre doivent étre
produites pour = produites pour
cet aspect cet aspect
Poste affecté a Optionnel X Recommandé Recommandé
I'employé si statistiques | si statistiques
doivent étre doivent étre
produites pour = produites pour
cet aspect cet aspect
Paramétres p 4 X xX b 4
d'approbation des ] ]
demandes de Uniquement si
congé [63) les demandes
de congé
« standards »
['s51 sont
utilisées
Jours fériés[ 66} X X
Résumeé

Définir le numéro de badge d'un employé[s3)

Assacier un horaire de travail a un employélaﬁ

Assaocier un modele de gestion du temps a un employél?ﬁ

Associer un outil d'analyses de temps & un employé| 5e)

Visualiser les familles associées a un employé@

Définir les parameétres de gestion et d'approbation des feuilles de tempsl?ﬁ
Définir les paramétres de gestion et d'approbation des demandes de congé@
Gérer les jours fériés des employésl?ﬁ'ﬁ

Gérer les projets de feuilles de temps d'un employé[ 731

Définir la date limite pour la publication du planningl?ﬁ

Définir le numéro de badge d'un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Si wus utilisez le module Badgeuse 223) chaque employé autorisé a enregistrer ses présences sur
des terminaux| ze9] doit awoir une carte d'acces. Le numéro de cette carte doit étre sauvegardé dans
le dossier de I'employé.

( ',': Note : Vous pouvez également importer le numéro de badge d'un employé a l'aide de
[ limport standard.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer Ajouter ou cliquer I'employé dont le dossier est a modifier.
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Résultat : L'écran s'ouwre sur le dossier d'employé.

3. Entrer les données requises dans le champ Numéro de badge dans la fenétre flottante
Temps/ Demande de congé.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

Etape suivante

Une fois que le numéro de badge d'un employé est défini, assurez-wous que les autorisations
d'accés aux terminaux|+3:1] de badgeages sont configurées dans le modéle de gestion du temps
auquel I'employé est associé.

Voir aussi...

Configurer le module BadgeuselZﬁ

Gérer les heures de présence des employésm

Gérer les terminaux|ze5

Définir les autorisations d'accés aux terminaux dans le modéle de gestion du tempslzh
Activer l'affichage des soldes sur les terminaux dans le modéle de gestion du tempsm
Définir une tache « Transférer les employés vers le serveur de badgeages »[s70]

Associer un horaire de travail a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
L'horaire de travail associé a un employé permet :

¢ De calculer automatiquement les jours perdus dans le cadre du suivi des absences (congé,
maladie et formation) et des dossiers d'accident de travail.

e De créer les entrées dans les feuilles de temps en définissant certains paramétres du modéle
de gestion du temps. [«

o Dattribuer des RTT aux employés associés & un modéle de RTT.[8A

e Dattribuer des congés payés aux employés associés a un modeéle de congés payés.@

o D'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483

¢ De calculer la durée des demandes de congé dans le module My SigmaRH (Demande de
congé > Mes demandes de congé).
e De définir I'emploi du temps « théorique » des employés. Cependant, vous pouvez préciser
I'emploi du temps « planifié » des employés dans le menu Planning. [
De plus, si wous utilisez le module GTA avancée, les horaires de travail vous permettent également
de gérer de nombreuses options de planification de I'emploi du temps des employés dans le menu
Planning.m Afin de bénéficier de ces options de planification, wous devez associer un découpage
'|ournalier|¥o'1 a chaque jour dans I'horaire de travail. Chaque découpage journalier est composé de
plusieurs plages. Chacune de ces plages est associée a un type de Qlage.@

Vous pouvez utiliser les méthodes suivantes pour associer un horaire de travail a un employé :

e En utilisant les informations disponibles dans le poste principal affecté a un employé : Si vous
utilisez les postes dans wotre entreprise et que wus avez défini I'horaire de travail dans un
poste donné, wus pouvez reporter dans le dossier de I'employé I'horaire de travail défini pour
le poste principal de I'employé.

e En sélectionnant I'horaire de travail requis directement dans le dossier de I'employé.

{ | Note : Vous pouvez aussi définir une tache planifiée dans I'Assistant personnel qui
% viendra modifier en lot le champ Horaire de travail dans le dossier de I'employé.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
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2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Dans la fenétre flottante principale Informations d'emploi :

e Cocher la case Utiliser les informations disponibles dans le poste principal? si
un poste a été affecté a I'employé et s'il s'agit du poste principal de I'employé (case
Est-ce le poste principal? a été cochée dans l'assignation de poste). Les données
relatives a ce poste seront alors importées dans le dossier de lI'employé et peuvent
étre modifiées.

e Si aucun poste n'est affecté a I'employé, préciser I'horaire de travail[ s2 auquel
I'employé est associé.

Note : Les horaires de travail pouvant étre sélectionnés pour un employé donné
dépendent :

b ' du niveau de structure administrative qui a été choisi dans I'horaire de travail, [ o)
- e du niveau de structure administrative dans lequel le dossier d'employé a été créé;

o des parametres de cloisonnement s22) précisés dans les paramétres d'entreprise.

Lorsqu'un horaire de travail est associé a un niveau dans la structure administrative, il peut
uniguement étre associé aux employés 54 dont le dossier a été créé dans ce niveau de structure
administrative ou & un niveau inférieur.

Exemples

e Un horaire de travail est associé a un niveau 1 dans la structure administrative (par ex. Entité
légale = ABC), il peut étre associé a tous les employés dont le dossier a été créé dans ce
niveau de structure, peu importe le niveau 4 dans lequel les dossiers de ces employés ont été
créés.

e Un horaire de travail est spécifiquement associé a un niveau 4 dans la structure administrative
(par ex. Etablissement = 123), il peut uniqguement étre associé aux employés dont le dossier a
été créé dans ce niveau de structure ou a un niveau inférieur. Il ne pourra pas étre associé aux
employés dont le dossier a été créé dans un autre niveau 4 dans la structure administrative (par
ex. Etablissement = 456).

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

Etape suivante

Si wous utilisez le module GTA avancée, vous devez aussi associer un modéle de gestion du temps
53] & cet employé.

Voir aussi...

Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| s

Configurer les paramétres de cloisonnement pour le module GTA avancéel s22)

Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancée| ses)

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| )

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «o
Appliguer une séquence dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «o1)
Appliquer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel a3
Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée[«2)

Associer un modele de gestion du temps a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
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Lorsque wous gérez les feuilles de temps, le planning ou les badgeages d'un employé, wvous dewvez lui
attribuer un modéle de gestion du temps.

Note : Si plusieurs employés ont le méme modele de gestion du temps, I'administrateur

_ peut créer une tache planifiée afin de mettre & jour massivement cette information. A

[ | Traide des conditions définies dans la tache planifiée, vous pourrez associer le méme

% modele de gestion du temps aux employés qui ont le méme horaire de travail ou métier,
qui travaillent dans le méme niveau 4 dans la structure administrative (Etablissement),
etc. La tache a utiliser est Modifier un champ du dossier d'employé.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, choisir le modéle de
gestion du temps applicable.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.
Voir aussi...

Gérer les modéles de gestion du tempsm

Associer un outil d'analyses de temps a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Si les feuilles de temps ou les badgeages sont soumis a des regles d'analyses précises,
sélectionner l'outil d'analyses de temps qui s'applique.

Note : Si plusieurs employés ont le méme outil d'analyses de temps, I'administrateur

_ peut créer une tache planifiée afin de mettre & jour massivement cette information. A

I | Tlaide des conditions définies dans la tache planifiée, vous pourrez assigner le méme outil

% d'analyses de temps aux employés qui ont le méme horaire de travail ou métier, qui
travaillent dans le méme niveau 4 dans la structure administrative (Etablissement), etc.
La tache a utiliser est Modifier un champ du dossier d'employé.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Dans la fenétre flottante principale Temps/ Demande de congé, choisir l'outil d'analyses
de temps applicable.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.
Voir aussi...
Schéma des informations nécessaires pour les analyses de temps| sos)
Configurer les outils d'analyses de tempsm
Configurer les analyses de temps finales| so3l
Configurer les analyses de temps de plancher|sz)
Configurer les analyses de temps dintenvalle[ss)
Configurer les critéres d'analyse du tempslzﬁ
Exemples d'analyses de tempslzh

Visualiser les familles associées a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
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Vous pouvez visualiser les familles[ 0] associées & un employé dans la fenétre flottante secondaire
Associations aux familles du dossier de I'employé.

A tout moment, un employé peut étre associé a :
e une seule famille de base[+?2] active (c'est-a-dire sans date de fin).

e une seule famille élémentaire[ 4 active (c'est-a-dire sans date de fin). Cette famille
élémentaire doit étre dans une structure enfant de la famille de base.

Associer manuellement un employé a une famille

Habituellement, les employés sont associés dynamiquement aux familles en fonction du niveau de
structure administrative précisé dans la famille de basel 2 et des conditions définies dans les
familles élémentaires| s Vous pouwvez toutefois associer manuellement un employé a une famille.

Note : Si le gestionnaire a associé manuellement une famille & un employ€, mais que
I'employé ne correspond plus au niveau de structure administrative précisé dans la famille
de basel+ ou aux conditions définies les familles élémentaires. [+ une date de fin sera
ajoutée dans cette association lors la prochaine exécution de la tache Madifier
'assaociation des familles aux employéslgﬁ qui automatise l'association dynamique des
employés aux familles.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

Résultat : La fenétre flottante secondaire Associations aux familles liste les diverses
familles auxquelles cet employé a été associé. Cette liste peut étre triée ou filtrée. Elle est
par défaut limitée aux familles actives, c.-a-d. aux familles dont la date de fin est postérieure
a la date du jour.

3. Cliquer Détails... pour afficher une liste détaillée, puis Ajouter pour enregistrer une nouvelle
association de famille.

4. Sélectionner la famille requise.
5. Saisir la date de début de l'association entre cet employé et cette famille.
6. Au besoin, saisir la date de fin de I'association entre cet employé et cette famille.
7. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder cette association entre I'employé et la famille.
8. Cliquer Quitter pour retourner dans la fiche de I'employé. Cliquer Enregistrer pour la
sauvegarder.
Voir aussi...

Configurer les familles de basel 2]

Configurer les familles élémentaires| a4

Définir une tache « Modifier I'association des familles aux employés »[ 567
Définir une tache « Ajouter I'association des familles aux employés »| s63]
Configurer les regles de validation dans une famille[ sn

Configuration des anomalies| s3)

Définir les parametres de gestion et d'approbation des feuilles
de temps

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
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Lorsque les employés doivent remplir leurs feuilles de temps et les soumettre pour approbation, les
paramétres de gestion des feuilles de temps doivent étre précisés dans leur dossier. Ces
paramétres :

e définissent, entre autres, le nom de I'approbateur, les délais d'approbation, I'approbation
automatique dans certains cas, etc.

e peuvent provenir du modéle de gestion du temps attribué a I'employé, mais on peut également
les saisir directement dans le dossier de chaque employé.

Cependant, avant de définir les parameétres, wous devez configurer qui seront les approbateurs.

Type d'approbateur Description

Approbateur habituel Les feuilles de temps peuvent étre validées par un approbateur
habituel. Cet approbateur peut étre précisé dans le modele de gestion
de temps attribué a I'employé, mais vous pouvez aussi le désigner
directement dans le dossier de chaque employé.

Approbateur de Lorsque l'approbateur habituel s'absente pour une période prolongée,

secours vous pouvez désigner un approbateur de secours qui prendra la
reléve pendant la durée de I'absence de I'approbateur habituel et
s'assurera que les feuilles de temps soient approuvées. Au retour de
I'approbateur habituel, vous dewez retirer la redirection vers
I'approbateur de secours.

Approbateur réviseur | o5 feyilles de temps peuvent également faire 'objet de multiples

de feuilles de temps niveaux d'approbation. Vous dewez alors désigner un réviseur de
feuilles de temps pour chaque approbateur. Par exemple, une fois
que l'approbateur initial a validé la feuille de temps, celle-ci doit par la
suite étre érifiée par un autre employé avant que son statut final soit
Approuvée.

Note : Bien quiil soit possible de configurer de multiples
@7  niveaux d'approbation pour les feuilles de temps, il n'est pas
... recommandé d'awoir un trop grand nombre de niveaux pour
= que les approbations soient faites dans un délai
raisonnable.

Résumé

Définir les employés pouvant étre approbateurs de feuilles de temps 59
Désigner un réviseur de feuille de temps pour un approbateur existant 59)

Définir les parameétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps dans le
dossier d'un employé[6d)

Désigner un approbateur de secours pour un approbateur absent 61
Définir les employés pouvant étre correcteurs de feuilles de temps 62
Visualiser les feuilles de temps d'un employé a partir de son dossier[ 63)

Modifier les parameétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps en lot
avec I'Assistant personnell 63)
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= Définir les employés pouvant étre approbateurs de feuilles de temps

Les employés qui doivent étre approbateurs de feuilles de temps (quiil s'agisse d'un approbateur
habituel, d'un réviseur de feuilles de temps ou d'un approbateur de secours) doivent étre désignés
nominativement dans leur dossier respectif.

Attention : Lorsque wous désignez un approbateur de feuille de temps, assurez-vous
gu'un dossier d'utilisateur a été créé pour cet employé. Si ce n'est pas le cas, wous ne
pourrez pas choisir le nom de cette personne dans les paramétres suivants des dossiers

o des employés :
e Personne chargée d'approuver les feuilles de temps de cet employé
e Cet employé doit faire réviser ses approbations par
e Approbateur de secours pour les feuilles de temps

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder au dossier de I'employé qui doit étre désigné comme étant approbateur de feuilles
de temps.

3. Dans la fenétre flottante principale Temps/ Demande de congé, cocher la case Cet
employé est un approbateur de feuilles de temps dans la sous-fenétre Feuille(s) de
temps.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.
Résultat : Le nom de cet employé est alors affiché dans les listes déroulantes suivantes si
un dossier d'utilisateur a été créé pour cet employé.
e Personne chargée d'approuver les feuilles de temps de cet employé
e Cet employé doit faire réviser ses approbations par
e Approbateur de secours pour les feuilles de temps

= Désigner un réviseur de feuille de temps pour un approbateur existant

Si de multiples niveaux d'approbation existent pour les feuilles de temps, wous dewez désigner le
réviseur de feuille de temps de chaque approbateur.

Exemple
¢ Michel Dupont est I'approbateur habituel des feuilles de temps de 15 employés.

¢ Une fois que Michel Dupont a approuvé les feuilles de temps de ses 15 employés, Stéphane
Lawoie doit effectuer une seconde approbation. Les feuilles de temps de ces employés auront
donc uniguement le statut Approuvé, lorsque Stéphane Lawie aura fait son approbation.

e Dans le dossier d'employé de Michel Dupont, ce sera Stéphane Lawoie qui sera désigné
comme le réviseur de feuille de temps.

7 Note:le réviseur de feuille de temps doit avoir été préalablement désigné comme
“../ approbateur de feuilles de temps [59). Cet employé doit également awir un dossier
= d'utilisateur.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder au dossier d'employé de I'approbateur qui doit faire réviser ses approbations par
une tierce personne
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3. Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, choisir le nom du réviseur
dans la liste déroulante Cet employé doit faire réviser ses approbations par dans la
sous-fenétre Feuille(s) de temps.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

= Définir les paramétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps
dans le dossier d'un employé

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Entrer les données requises dans la fenétre flottante principale Temps/ Demande de

congé :

= Paramétrage du temps

Champ

Modéle de gestion du
temps

Outil d'analyses de
temps

Description

Sélectionner le modéle de gestion du temps[+3 qui senira a
générer les feuilles de temps de cet employé. Certains
paramétres (nom de l'approbateur, temps alloué pour
compléter sa feuille de temps) sont récupérés de ce modéle,
mais ils peuvent étre modifiés a condition que la case a cocher
qui figure a droite de ces parameétres soit d'abord décochée.

Si les feuilles de temps ou les badgeages sont soumis a des
regles d'analyses précises, sélectionner l'outil d'analyses de
temps qui s'applique.

= Feuille(s) de temps

Champ

Personne chargée
d'approuver les feuilles
de temps de cet
employé

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Description

Ce champ définit qui est I'approbateur de feuilles de temps de

l'employé.

e Si un modéle de gestion du temps a été attribué a lI'employé,
le nom et le prénom de l'approbateur défini dans le modéle
sont affichés par défaut.

o Si l'approbateur défini dans le modele de gestion du temps
de I'employé ne convient pas, décocher la case située a la
fin de la ligne, puis choisir I'approbateur des feuilles de
temps de cet employé.

Pour que le nom d'un employé s'affiche dans cette liste
déroulante, il faut que toutes les conditions suivantes soient
remplies :

e La case Cet employé est un approbateur de feuilles de
temps doit étre cochée dans le dossier de cet employé.

¢ Un dossier dutilisateur doit avoir été créé pour cet employé.
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Champ Description
Temps alloué pour Ce champ définit la durée dont I'employé dispose pour
compléter sa feuille de ' .ompigter sa feuille de temps et I'envoyer a I'approbateur (ex. 2
temps jours aprés la date de fin de la feuille de temps). Quand ce

délai est dépassé, la feuille de temps est classée En retard et
un message d'avertissement s'affiche dans la fenétre
secondaire de la page d'accueil de lI'employé.

e Si un modéle de gestion du temps a lI'employé a été attribué
a l'employé, la valeur définie dans le paramétre Délai alloué
pour compléter les feuilles de temps aprés la fin de la
période couverte modeéle est affichée par défaut.

e Si le délai alloué défini dans le modéle de gestion du temps
de I'employé ne convient pas, décocher la case située a la
fin de la ligne, puis choisir le délai requis, par exemple, 3
jours.

Auto-approbation des | o5 feyilles de temps peuvent étre automatiquement
feuilles de temps approuvées. Sélectionner la case a cocher requise :

e Tout le temps;

e Seulement les feuilles de temps dont les entrées
n'ont pas été modifiées.

.. Note : Méme si une option est sélectionnée, il faut
I | quand méme que I'employé enwie sa feuille de

[  temps pour approbation pour que I'approbation
automatique soit effectuée.

Temps alloué pour Spécifier la durée dont I'approbateur dispose pour approuver
I'approbation d'une une feuille de temps (ex. 1 jour aprés la date de fin de la feuille
feuille de temps avant ' 4e temps). Passé ce délai, la feuille de temps est classée En
qu'un avertissement N€  retard et un message davertissement s'affiche dans la fenétre

soit envoye a cet secondaire de la page d'accueil de I'approbateur et de son
employe et a son réviseur.
réviseur

Si un modéle de gestion de temps a été attribué a I'employé,
cocher la case Basé sur le modeéle. Le temps alloué pour
l'approbation tiendra alors compte de la valeur précisée dans le
paramétre Délai alloué pour I'approbation des feuilles de
temps aprésla fin de la période couverte du modéle de
gestion du temps auquel I'employé est associé.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.
= Désigner un approbateur de secours pour un approbateur absent

Lorsgu'un approbateur de feuilles de temps s'absente pour une période prolongée, un approbateur de
secours peut étre désigné afin que les feuilles de temps soient approuvées ou refusées dans les
délais prescrits. Au retour de l'approbateur habituel, vous dewez retirer la redirection vers
I'approbateur de secours.
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Note : L'approbateur de secours doit avoir été préalablement désigné comme approbateur
de feuilles de temps [59). Cet employé doit également awoir un dossier d'utilisateur.

Dés que l'approbateur de secours est désigné, toutes les nouvelles feuilles de temps qui seront
envoyées pour approbation pourront étre approuvées par l'approbateur de secours.

5.

Attention : Si des feuilles de temps ont été enwoyées pour approbation avant que
l'approbateur de secours soit désigné, I'employé doit annuler I'envoi pour approbation de
sa feuille de temps, puis enwvoyer de nouveau la feuille de temps pour approbation.

Exemple

e Marc Leblanc est l'approbateur habituel des feuilles de temps de Laurence Smith.

e Marc Leblanc sera absent pendant 3 mois.

¢ Nancy Cohen sera l'approbatrice de secours de Marc Leblanc pendant son absence.

¢ Avant que Nancy Cohen ne soit désigné comme approbatrice de secours, Laurence
Smith a envoyé sa feuille de temps pour approbation. Cette feuille de temps a donc
encore Marc Leblanc comme approbateur.

e Pour que I'approbatrice de secours (Nancy Cohen) puisse approuver la feuille de temps
de Laurence Smith, Mme Smith dewra annuler I'envoi de sa feuille de temps, puis elle
dewa enwvoyer de nouveau sa feuille de temps pour approbation.

Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

Accéder au dossier d'employé de I'approbateur de feuilles de temps qui doit s'absenter pour
une période prolongée.

Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, cocher la case
Rediriger les approbations vers I'approbateur de secours dans la sous-fenétre
Feuille(s) de temps.

Dans la liste déroulante Approbateur de secours pour les feuilles de temps, choaisir le
nom de l'approbateur de secours de wotre choix.

Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

= Définir les employés pouvant étre correcteurs de feuilles de temps

Un correcteur de feuilles de temps peut modifier certains éléments (par exemple, les quantités) dans
les feuilles de temps ayant le statut Approuvée. Ces modifications peuvent étre faites que le
modele de gestion du temps ait été sécurisé ou non en utilisant I'état des périodes de calendrier.
Voir la case Sécuriser les feuilles de temps de ce modéle en utilisant I'état des périodes de
ce calendrier du modéle dans le modéle de gestion du temps utilisé pour générer la feuille de

temps.

1.
2.

Attention : Si le modeéle de gestion du temps est sécurisé en utilisant I'état des périodes
du calendrier, le correcteur de feuille de temps peut modifier des feuilles de temps ayant
le statut Approuvée qui sont associées a des périodes de calendrier dont I'état est
Scellé, Fermé et Correction.

Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

Accéder au dossier de I'employé qui doit étre désigné comme un correcteur de feuilles de
temps.
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3. Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, cocher la case Cet
employé est un correcteur de feuilles de temps dans la sous-fenétre Feuille(s) de
temps.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

= Visualiser les feuilles de temps d'un employé a partir de son dossier

Vous pouvez visualiser les feuilles de temps d'un employé a partir de son dossier.
1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au dossier de I'employé pour qui les feuilles de temps doivent étre visualisées.

3. Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, cliquer I'hyperlien Voir
les feuilles de temps de cet employé.

= Modifier les paramétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps
en lot avec I'Assistant personnel

Si les paramétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps doivent étre modifiés en lot pour
plusieurs employés, I'administrateur peut créer une tache planifiée afin de mettre a jour massivement
ces informations. A l'aide des conditions définies dans la tache planifiée, vous pourrez par exemple
attribuer massivement un nouvel approbateur au départ d'un employé. La tache a utiliser est
Modifier un champ du dossier d'employé.

Voir aussi...
Gérer les modeles de gestion du temps|+14]

Définir les parametres de gestion et d'approbation des
demandes de congé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Lorsque les employés doivent remplir leurs demandes de congé et les soumettre pour approbation,
les parametres de gestion des demandes de congé doivent étre précisés dans leur dossier. Ces
paramétres définissent, entre autres, le nom de I'approbateur, I'approbation automatique dans
certains cas.

Cependant, avant de définir les paramétres, vous devez configurer qui seront les approbateurs.

Type d'approbateur Description
Approbateur habituel Les demandes de congé peuvent étre validées par un approbateur
habituel.
Approbateur de Lorsque l'approbateur habituel s'absente pour une période prolongée,
secours vous pouvez désigner un approbateur de secours qui prendra la

releve pendant la durée de I'absence de I'approbateur habituel et
s'assurera que les demandes de congé soient approuveées. Au retour
de l'approbateur habituel, vous dewez retirer la redirection vers
l'approbateur de secours.

Un hyperlien permet de consulter les demandes de congé existantes, ainsi que de les envoyer pour
approbation ou d'annuler I'envoi pour approbation.

L'approbation de ces demandes de congé se fait habituellement dans le module My SigmaRH
(Demande de congé > Approbation des demandes de congé).
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demandes de congé « standards ». Si wus utilisez les demandes de congé « éwoluées »
se6] (avec workflow configurable), ces paramétres ne sont pas requis et peuvent ne pas
s'afficher dans le dossier de I'employé.

g Attention : Ces parameétres de gestion s'appliquent uniguement si vous utilisez les

Résumé

Définir les employés pouvant étre approbateurs de demandes de congé 64)

Définir les paramétres de gestion et d'approbation des demandes de congé
dans le dossier d'un employél?éh

Désigner un approbateur de secours pour un approbateur absent 63
Visualiser les demandes de congé d'un employé a partir de son dossier 66)

Modifier les parameétres de gestion et d'approbation des demandes de congé en
lot avec I'Assistant personnell 66)

= Définir les employés pouvant étre approbateurs de demandes de congé

Les employés qui doivent étre approbateurs de demandes de congé (qu'il s'agisse d'un approbateur

habituel ou d'un approbateur de secours) doivent étre désignés nominativement dans leur dossier
respectif.

Attention : Lorsque wous désignez un approbateur de demandes de congé, assurez-vous
gu'un dossier d'utilisateur a été créé pour cet employé. Si ce n'est pas le cas, wus ne

pourrez pas choisir le nom de cette personne dans les paramétres suivants des dossiers
des employés :

e Personne chargée d'approuver les demandes de congé de cet employé
e Approbateur de secours pour les demandes de congé
1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder au dossier de I'employé qui doit étre désigné comme étant approbateur de
demandes de congé.

3. Dans la fenétre flottante principale Temps/ Demande de congé, cocher la case Cet

employé est un approbateur de demandes de congé dans la sous-fenétre Demande
de congé.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

Résultat : Le nom de cet employé est alors affiché dans les listes déroulantes suivantes si
un dossier d'utilisateur a été créé pour cet employé.

e Personne chargée d'approuver les demandes de congé de cet employé
e Approbateur de secours pour les demandes de congé

= Définir les parametres de gestion et d'approbation des demandes de
congé dans le dossier d'un employé

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer Ajouter ou cliquer I'employé dont le dossier est a modifier.
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Résultat : L'écran s'ouwre sur le dossier d'employé.

3. Entrer les données requises dans la fenétre flottante Temps/ Demande de congé >
Demande de congé :

Personne chargée
d'approuver les
demandes de congé de
cet employé

Champ Description

Choisir I'approbateur des demandes de congé de cet employé.
Pour que le nom d'un employé s'affiche dans cette liste
déroulante, il faut que toutes les conditions suivantes soient
remplies :

e La case Cet employé est un approbateur de demandes
de congé soit cochée dans le dossier de cet employé.

¢ Un dossier dutilisateur doit avoir été créé pour cet employé.

Approuver Cocher cette case si les demandes de congé peuvent étre
automatiquement les automatiqguement approuvees.
demandes de congé

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

= Désigner un approbateur de secours pour un approbateur absent

Lorsqu'un approbateur de demandes de congé s'absente pour une période prolongée, un approbateur
de secours peut étre désigné afin que les demandes de congé soient approuvées ou refusées. Au
retour de I'approbateur habituel, vous dewez retirer la redirection vers l'approbateur de secours.

' .:3 Note : L'approbateur de secours doit awir été préalablement désigné comme approbateur
= de demandes de congéled). Cet employé doit également awoir un dossier d'utilisateur.

Dés que I'approbateur de secours est désigné, toutes les nouvelles demandes de congé qui seront
enwvoyées pour approbation pourront étre approuvées par l'approbateur de secours.

Attention : Si des demandes de congé ont été envoyées pour approbation avant que
l'approbateur de secours soit désigné, I'employé doit annuler I'envoi pour approbation de
sa demande de congé, puis enwvoyer de nouveau la demande de congé pour approbation.

Exemple

Marc Leblanc est I'approbateur habituel des demandes de congé de Laurence Smith.
Marc Leblanc sera absent pendant 3 mois.
Nancy Cohen sera l'approbatrice de secours de Marc Leblanc pendant son absence.

Avant que Nancy Cohen ne soit désignée comme approbatrice de secours, Laurence
Smith a envoyé sa demande de congé pour approbation. Cette demande de congé a
donc encore Marc Leblanc comme approbateur.

Pour que l'approbatrice de secours (Nancy Cohen) puisse approuver la demande de
congé de Laurence Smith, Mme Smith dewa annuler I'enwoi de sa demande de congé,
puis elle dewa envoyer de nouveau sa demande de congé pour approbation.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder au dossier demployé de I'approbateur de demande de congé qui doit s'absenter
pour une période prolongée.
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3. Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, cocher la case
Rediriger les approbations vers I'approbateur de secours dans la sous-fenétre
Demande de congé.

4. Dans la liste déroulante Approbateur de secours pour les demandes de congé, chaisir
le nom de l'approbateur de secours de wvotre choix.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

= Visualiser les demandes de congé d'un employé a partir de son dossier

Vous pouvez visualiser les demandes de congé d'un employé a partir de son dossier.

Attention : Seules les demandes de congé « standards » s'affichent a partir du dossier
de I'employé. Pour visualiser, en mode Gestion, les demandes de congés « évoluées »
[s02), accédez a 'un des menus suivants

e GTA > Demandes de congé
e GTA > Demandes de congé envoyées

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder au dossier de I'employé pour qui les demandes de congé doivent étre visualisées.

3. Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, cliquer I'hyperlien Voir
les demandes de congé de cet employé.

= Modifier les paramétres de gestion et d'approbation des demandes de
congé en lot avec I'Assistant personnel

Si les paramétres de gestion et d'approbation des demandes de congé doivent étre modifiés en lot
pour plusieurs employés, I'administrateur peut créer une tache planifiée afin de mettre a jour
massivement ces informations. A l'aide des conditions définies dans la tache planifiée, vous pourrez
par exemple attribuer massivement un nouvel approbateur au départ d'un employé. La tache a utiliser
est Modifier un champ du dossier d'employé.

Voir aussi...
Absences et congés| se)

Gérer les jours fériés des employés
= Comment puis-je gérer les jours fériés des employés?

Aprés awoir configuré les jours fériés.[ 701l existe plusieurs méthodes pour gérer les jours fériés des
employés dans SIGMA-RH.net.

Méthode Explications

Associer les jours féries aun  yoys pouvez attribuer une table de jours fériés[671 & un employé

employé dans son dossier.
Modifier en lot a l'aide de Vous pouvez modifier en lot la table de jours fériés[es attribuée a
I'Assistant personnel plusieurs employés.
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Méthode Explications
Aviser les employ€s des jours | yoys pouvez informer les employés de leurs jours fériés de
feries plusieurs facons :
e En consultant leur dossier d'employé[ 631 lorsquiils vous en font
la demande.

e En leur donnant accés au menu Mes jours fériés a venir
dans le module My SigmaRH.

= Est-ce que les jours fériés ont une incidence sur d'autres modules?

Oui.
e Siwus utilisez le module Feuilles de temps, vous pouvez créer des entrées| 72} pour les jours

fériés dans la feuille de temps. De plus, les jours fériés peuvent étre mis en évidence par des
couleurs| +8 pour faciliter leur repérage.

e Siwus utilisez le planning, vous pouvez y visualiser les jours fériés|sz]1 s'appliquant a un employé.
e Les jours fériés ne sont pas comptabilisés dans la durée des absences|=sou des demandes de

congeé.

Résumé

Associer une liste de jours fériés a un employél?ﬁ

Assacier en lot une liste de jours fériés a plusieurs employés - Tache
« Assigner une table de jours fériés & un employé » son)

Informer un employé des jours fériés a venir 69)
Configurer les jours fériés 70

Associer une liste de jours féeriés a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
Résumé

Pourquoi dewrais-je assaocier une liste de fériés a un employé? 67
Exemples| 68)
Assacier une liste de fériés a un employé 68]

Automatiser l'attribution d'une liste de fériés a plusieurs employés a l'aide de
I'Assistant personnell 69)

= Pourquoi devrais-je associer une liste de fériés a un employé?

Une fois qu'une liste de jours fériés est associée & un employé, les jours fériés[ 78 qui y sont
définis :
e peuvent étre visualisés par I'employé dans le module My SigmaRH (menu Mes jours fériés a
venir);
e peuvent étre Visualisés par le gestionnaire RH[69) dans le dossier de I'employé;
e peuvent étre visualisés dans le planningll_eh de l'employé;
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e peuvent étre inclus dans les feuilles de tempsl?sﬁ de I'employé afin de faciliter la saisie des
heures non travaillées (par I'entremise du facteur);

¢ ne sont pas comptabilisés dans les demandes de congé faites par 'employé dans le module
My SigmaRH;

e peuvent étre utilisés comme critéres dans les analyses de tempslﬁﬁ;

e peuvent étre utilisés comme critéres lors de I'attribution des tickets restaurant[ 98], des RTT
[88) et des congés payés|sm;

e ne sont pas comptabilisés dans les conséquences 621) qui permettent de calculer la durée
des absences| sssl ou des accidents de travail.

{1 Note:Les jours fériés peuvent également étre exclus des délais d'approbation des

-

% étapes dans un workflow.

= Exemples

1. Dans la liste des jours fériés, lI'administrateur :
¢ a défini le vendredi 25 décembre.
e a précisé un facteur pour cette date.

2. L'administrateur a attribué cette liste de jours fériés a I'employé Marcel Dubois. L'horaire de
travail de cet employé précise qu'il travaille du lundi au vendredi, a raison de 7 heures par
jours.

3. Marcel Dubois fait une demande de congé pour des vacances dans le module My SigmaRH
pour la période du lundi 21 décembre au vendredi 25 décembre (inclusivement). La durée de
ces vacances doit étre déduite du compteur Vacances de Marcel Dubois.

Résultat :
e La journée du 25 décembre n'est pas incluse dans la durée de la demande de congé.
¢ 4 jours sont décomptés du compteur de vacances de Marcel Dubois.

¢ Dans la feuille de temps de Marcel Dubois, une entrée (de temps non travaillé) est
créée pour la journée du 25 décembre (en raison du facteur sélectionné dans la liste
des jours fériés).

Note : L'administrateur peut aussi configurer le systéme afin de générer des entrées de
feuille de temps pour chacune des journées d'absences (21 décembre au 24 décembre).

= Associer une liste de fériés a un employé

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Cliguer Jours fériés de I'employé dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.
Résultat : Le systéme ouwe I'écran des jours fériés de I'employé.

4. Cliquer Ajouter.

5. Sélectionner la table de jours fériés[ 701 qui s'applique (ex. Jours fériés 2017).

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 68



SIGMA-RH.net - GTA avancée

6. Préciser la date a partir de laquelle cette table s'applique. La table la plus récente, c.-a-d. la
table dont le statut est Actif, annule toutes les autres. Par exemple, si un employé occupe
durant I'été un poste B qui lui donne droit a davantage de jours fériés que le poste A qu'il
occupe habituellement le reste de l'année, il suffit de saisir la date de début du poste B
comme date d'application de la table de jours fériés B au début de I'été (par ex.

01/ 05/ 2017), puis de modifier la date d'application de la table A a la fin de I'été (ex.
01/ 09/ 2017) .

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la table de jours fériés.

8. Cliquer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.

= Automatiser I'attribution d'une liste de fériés a plusieurs employés a
I'aide de I'Assistant personnel

Vous pouvez automatiser l'attribution d'une liste de fériés a plusieurs employés a la fois a l'aide de
I'Assistant personnel.[ess]

1. Définir une tache planifiée ol vous choisirez la catégorie Employé et le modéle Assigner
une table de jours fériés a un employé.

2. Préciser les données applicables dans la tache planifiée.
Voir aussi...

Informer un employé des jours fériés a venir 69)
Configurer les jours fériés 70)

Informer un employé des jours fériés a venir

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Il arrive frequemment que des employés contactent le senice des ressources humaines pour se
renseigner sur les jours fériés a venir. Un hyperlien dans la fiche d'employé permet de répondre
rapidement a ces questions.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.
3. Cliguer Jours fériés a venir dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat : Le systeme liste les prochains jours fériés de I'employé, avec leur date et leur

description.
4. Cliguer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.
Voir aussi...

Assacier une liste de jours fériés a un employé 671
Configurer les jours fériés 70
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figurer les jours fériés

des jours fériés

Administrateur

Cette fonctionnalité vous permet de définir une liste de jours fériés qui sera ensuite associéel 67 & un
employé. Seuls des jours fériés fixes (comme Noél) peuvent étre définis; il est donc impossible de

définir

des jours fériés mobiles (par exemple, le vendredi ou le lundi de Paques au choix des

employés).

Résumé

Pourquoi dewais-je configurer des jours fériés? 70
Exemplesmﬁ
Définir une liste de fériés[71)

= Pourquoi devrais-je configurer des jours fériés?

Une fois qu'une liste de jours fériés est associée a un employé, les jours fériés qui y sont définis :

&

peuvent étre visualisés par I'employé dans le module My SigmaRH (menu Mes jours fériés a
venir);

peuvent étre visualisés par le gestionnaire RH[ 631 dans le dossier de I'employé;
peuvent étre visualisés dans le planning 163 de l'employé;

peuvent étre inclus dans les feuilles de tempsl?sﬁ de I'employé afin de faciliter la saisie des
heures non travaillées (par I'entremise du facteur);

ne sont pas comptabilisés dans les demandes de congé faites par I'employé dans le module
My SigmaRH;

peuvent étre utilisés comme critéres dans les analyses de temps [s19);

peuvent étre utilisés comme critéres lors de I'attribution des tickets restaurant[ 98], des RTT
[88) et des congés payés|sm;

ne sont pas comptabilisés dans les conséquences 621) qui permettent de calculer la durée
des absences| sssl ou des accidents de travail.

Note : Les jours fériés peuvent également étre exclus des délais d'approbation des
étapes dans un workflow.
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= Exemples

1. Dans la liste des jours fériés, I'administrateur :
¢ a défini le vendredi 25 décembre.
e a précisé un facteur pour cette date.

2. L'administrateur a attribué cette liste de jours fériés a I'employé Marcel Dubois. L'horaire de
travail de cet employé précise qu'il travaille du lundi au vendredi, a raison de 7 heures par
jours.

3. Marcel Dubois fait une demande de congé pour des vacances dans le module My SigmaRH
pour la période du lundi 21 décembre au vendredi 25 décembre (inclusivement). La durée de
ces vacances doit étre déduite du compteur Vacances de Marcel Dubois.

Résultat :
e La journée du 25 décembre n'est pas incluse dans la durée de la demande de congé.
¢ 4 jours sont décomptés du compteur de vacances de Marcel Dubois.

e Dans la feuille de temps de Marcel Dubois, une entrée (de temps non travaillé) est
créée pour la journée du 25 décembre (en raison du facteur sélectionné dans la liste
des jours fériés).

Note : L'administrateur peut aussi configurer le systéme afin de générer des entrées de
feuille de temps pour chacune des journées d'absences (21 décembre au 24 décembre).

= Définir une liste de fériés

1. Choisir GTA > Gestion des jours fériés dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.

3. Donner un titre a cette table de jours fériés, en frangais, en anglais ou dans les deux
langues (ex. Jours féri és Entreprise ABC).

4. Préciser la quantité a inscrire dans la feuille de temps pour un jour férié.

Option Utilisation

Nombre d'heures équivalent | cngisir cette option si la quantité & inscrire dans la

pour-une jou'rnée.perdue feuille de temps pour un jour férié doit correspondre a la
dlef'n' dans I'horaire de valeur saisie dans le champ Nombre d'heures
I'employé équivalent pour une journée perdue figurant dans

I'noraire de travail attribué a I'employé, qu'il s'agisse d'un
horaire standard ou d'un horaire utilisé pour le module
GTA avancée. [

Cette option est souvent utilisée lorsque tous les
employés travaillent le méme nombre d'heures tous les
jours de la semaine.
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Utilisation

Choisir cette option si la quantité a inscrire dans la
feuille de temps pour un jour férié doit correspondre a
une valeur fixe, par exemple 7 heures ou 1 jour.

Attention : Si la table de jours fériés doit étre
attribuée a des employés qui ont des feuilles
de temps en jours, assurez-vous de saisir

o 01:00 dans ce champ. Cette valeur fera en
sorte que les jours fériés seront

comptabilisés comme un jour et non en
heures.

Choisir cette option si la quantité a inscrire dans la
feuille de temps pour un jour férié doit correspondre au
nombre d'heures saisi pour la journée correspondant au
jour férié dans I'horaire de travail attribué a I'employé,
quil s'agisse d'un horaire standard ou d'un horaire| 3!
utilisé pour le module GTA avancée. | soel

Cette option est souvent utilisée lorsque les employés
ne travaillent pas le méme nombre d'heures chaque jour.
Par exemple, si un employé travaille 8 heures du lundi
au jeudi, mais seulement 4 heures le vendredi, les
entrées de feuilles de temps pour les jours fériés seront
de 8 heures si le férié tombe un lundi, mardi, mercredi ou
jeudi, mais de 4 heures si le férié tombe un vendredi.

¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Liste de dates.

e Saisir la date du jour férié (ex. 25 décembre).

e Au besoin, sélectionner le facteur] a0 qui s'applique pour calculer les quantités saisies
dans les feuilles de temps (ex. Tenps normal ). Seuls les facteurs de type Temps
non travaillé ot I'on a sélectionné une unité[ =30 de type Heures ou Jours sont

disponibles.

e Entrer une description du jour férié (ex. Noél ).

e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le jour férié.

e Répéter pour chacune des dates.

6. De retour dans la table de jours fériés, cliquer Enregistrer pour la sauvegarder.

Voir aussi...

Assaocier une liste de jours fériés a un employél?ﬂ

Informer un employé des jours fériés a venir( 69}

Configurer les analyses de temps finales [ sos)

Exemple d'analyse de temps - Heures travaillées les jours fériés[s:n
Configurer les modéles de congés Qayésl?ﬁ

Configurer un modéle de tickets restaurant/ 98)

Configurer les modéles de RTT] 88)

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Page 72



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Gérer les projets de feuilles de temps d'un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
Si wotre entreprise utilise les proietslTQs'ﬂ dans la gestion de ses feuilles de temps, vous pouvez :

e visualiser les projets actifs auxquels un employé est actuellement associé et pour lesquels il
peut toujours saisir des entrées de feuilles de temps;

e \isualiser les projets inactifs auxquels un employé a été associé dans le passé;

e associer un nouveau projet de feuille de temps a un employé pour que celui-ci puisse saisir
des entrées de feuilles de temps pour ce projet;

e mettre fin a l'association entre un employé et un projet, si cet employé ne doit plus saisir
d'entrées de feuilles de temps pour ce projet a compter d'une date donnée.

f | Note : Vous pouvez également associer un projet de feuille de temps a un employé ou
= | mettre fin & I'association d'un projet & partir du projet/=o.

Résumé

Visualiser les projets d'un employé 73
Assacier un projet de feuilles de temps a un employé 73
Mettre fin a l'association de projet pour un employé 78

= Visualiser les projets d'un employé

Dans la fenétre flottante secondaire Projets actifs du dossier d'un employé, vous \Visualisez
uniquement :

¢ les projets de feuilles de temps qui sont actuellement associés a lI'employé, c'est-a-dire les
associations pour lesquelles :

0 aucune date de fin n'a été précisée;
0 la date de fin est dans le futur.

¢ les associations faites pour des projets de feuilles de temps qui sont toujours actifs, c'est-a-
dire les projets pour lesquels :

0 aucune date de fin n'a été précisée;
o la date de fin est dans le futur.

qui était associé a un employé, ce projet ne sera plus listé dans la liste des projets actifs

o Attention : Si un gestionnaire saisit une date de fin dans l'enregistrement d'un projet| 2o
d'un employé.

= Associer un projet de feuilles de temps a un employé

Vous pouvez associer les projets appropriés a un employé directement a partir de son dossier.
1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Cliguer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Projets actifs.
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Résultat : Le systéme ouwe I'écran ou sont listés les associations de projets qui sont en
vigueur pour I'employé.

4. Cliquer Ajouter.
5. Choisir le projet requis.

Seuls les projets actifs sont affichés, c'est-a-dire les projets sans date de fin ou les projets
pour lesquels la date de fin est dans le futur.

6. Saisir la date de début de l'association et, au besoin, la date de fin de l'association.

Ces dates sont validées|[ 03 & la saisie des entrées des feuilles de temps pourvu que les
entrées de feuilles de temps répondent d'abord & la date de début et & la date de fin[ =00
définies pour le projet dans la fenétre Informations générales.

Attention : Si elles sont renseignées, la date de début et la date de fin définies pour le
projet dans la fenétre Informations générales ont toujours préséance sur la date de
début et la date de fin précisées dans l'association entre un projet et les employés. Par
exemple, si la date de fin précisée pour un employé est le 31 décembre 2012 et que la
date de fin précisée dans le projet est le 30 juin 2012, cet employé ne pourra en aucun
cas sélectionner ce projet dans ses feuilles de temps aprés le 30 juin 2012.

. Note : De plus, afin d'éviter tout chevauchement qui empécherait la saisie des entrées de
[ | feuilles de temps, assurez-vous que la date de début et la date de fin précisées dans
= | l'association entre un employé et un projet correspondent aux dates de début et de fin
des périodes de feuilles de temps. Voir & ce sujet les exemples|zo6)

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'association de projet.
Résultat : Cet employé sera automatiquement listé dans le projet/2e31 sélectionné.

8. Cliquer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.

= Mettre fin a I'association de projet pour un employé

Si un employé ne doit plus saisir d'entrées de feuilles de temps dans un projet auquel il est associé,
wvous devez saisir une date de fin dans l'association pour ce projet.

. Note : Afin d'éviter tout chevauchement qui empécherait la saisie des entrées de feuilles
[ ] detemps, assurez-wus que la date de fin précisée dans l'association entre un employé
% et un projet correspond a la date de fin des périodes de feuilles de temps. Voir a ce sujet
les exemples| o5

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.
3. Cliguer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Projets actifs.

Résultat : Le systéme ouwvre I'écran ou sont listés les associations de projets qui sont en
vigueur pour I'employé.

4. Cliquer le projet requis.
5. Saisir la date de fin de I'association.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'association de projet.
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Résultat : Cette association ne s'affichera plus dans le dossier de I'employé aprés la date de
fin saisie.
Exemple

e Le 12 awvil 2017, wous saisissez le 19 awil 2017 comme date de fin de l'association
pour le projet ABC.

¢ Jusqu'au 19 awvril, le projet ABC s'affichera dans le dossier de I'employé.
e Aprés le 19 awril, le projet ABC ne s'affichera plus dans le dossier de I'employé.
¢ Si la date de fin de l'association doit étre repoussée apres le 19 awil, vous dewez la
modifier a partir du projet.
7. Cliquer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.
Voir aussi...

Définir les paramétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps|[ s
Ajouter un projet[ 259

Définir la date limite pour la publication du planning

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Si wous wous senez du module GTA avancée et que vous utilisez le planning, vous devez définir la
date limite pour laquelle le planning individuell 10 de I'employé doit étre affiché :

¢ dans le menu Planning lorsque wus cliquez le nom de l'employé;

e lorsque wus cliquez I'hyperlien Planning de I'employé dans le dossier de I'employé (fenétre
flottante secondaire Liens utiles);

¢ lorsqu'un employé \isualise son propre planning dans le module My SigmaRH (Mon dossier
d'employé > Mon planning).

= Définir la date limite pour un employé

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Dans la fenétre flottante principale Temps / Demande de congé, sous-fenétre
Paramétrage du temps, saisir la date limite dans le champ Le planning de I'employé
est publié jusqu'a cette date.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

= Définir la date limite en lot pour plusieurs employés avec I'Assistant
personnel

Si plusieurs employés ont la méme date limite, I'administrateur peut créer une tache planifiée dans
I'Assistant personneII?z'ﬁ afin de mettre a jour massivement cette information. A l'aide des conditions
définies dans la tache planifiée, vous pourrez attribuer la méme date limite aux employés qui ont le
méme horaire de travail ou modéle de gestion du temps, qui travaillent dans le méme niveau 4 dans
la structure administrative (Etablissement), etc.

1. Définir une tache planifiée ou vous choisirez la catégorie Employé et le modéle Publication
du planning de I'employé.
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2. Sélectionner l'option requise pour l'attribution de la date.
Voir aussi...
Définir une tache « Publication du planning de I'employé »[s7)
Visualiser la planification individuelle de I'employém

Gérer les compteurs d'un employé

= Comment puis-je gérer les compteurs des employés?

Apres awoir configuré les compteurs,@ il existe plusieurs méthodes pour gérer les compteurs des
employés dans SIGMA-RH.net.

Méthode Explications

Associer manuellement un

. ; Vous pouvez associer un compteur/ 72 & un employé dans son
compteur a un employé

dossier.

Ajouter des transactions dans

) Vous pouvez ajouter des transactions dans le compteur de
le compteur d'un employé

l'employé :
e a partir de son dossier;[ 78

e a partir de ses badgeageslz_sfﬂ (si wous utilisez le module
Badgeuse)

Modifier en lot les associations
de compteurs des employés et
les transactions figurant dans
ces compteurs a l'aide de
I'Assistant personnel

Vous pouvez ajouter, soustraire, transférer ou copier des
transactions| sl dans un compteur.

Importer les données Vous pouvez utiliser Iimport standard pour mettre a jour
périodiguement les assignations de compteurs de plusieurs
employés ou les transactions figurant dans les compteurs de
plusieurs employés

= Est-ce que les autres modules ont une incidence sur les compteurs?

Oui. L'ajout de transactions (qu'elles soient négatives ou positives) dans les compteurs est
généralement automatisé dans les modules suivants :

= Absences
Ajout de transactions positives Ajout de transactions négatives

o Modeéles de congés payés [8d): le gestionnaire | Demandes de congé et absences par
RH peut ainsi attribuer des congés payés dans | lintermédiaire des raisons d'absence
le compteur de chaque employé pour chacune [eadl: le systéme peut ainsi ajouter
des périodes d'un calendrier| &5 donné. dans le compteur de chaque employé

o une transaction négative qui viendra

déduire la durée de ces demandes de
congé ou absences du solde de
l'employé.
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Modéles de tickets restaurant

Modéles de tickets restaurant :[ 94 le gestionnaire RH peut ainsi attribuer des tickets
restaurant dans le compteur de chaque employé pour chacune des périodes d'un
calendrier[s25) donné.

= Feuilles de temps

Feuilles de temps par l'intermédiaire des facteurs|s30), le systeme peut ainsi calculer les
guantités qui doivent étre accumulées dans le compteur de I'employé en fonction des
guantités saisies dans les feuilles de temps.

= Feuilles de temps et badgeages

Outil d'analyses de temps :[ s le systéme peut ainsi ajouter ou déduire des heures ou
des montants dans les compteurs des employés.

Résumé

Associer manuellement un compteur a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Cette fonctionnalité permet d'associer des compteursfsz01a un employé afin de Iui permettre
d'accumuler des montants d'argent (pour des dépenses par exemple) ou des heures (congé,
formation ou maladie).

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliguer I'hyperlien du dossier requis.
3. Cliquer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Compteurs.
Résultat : Le systéme ouwe I'écran des compteurs de lI'employé.
4. Cliquer Ajouter.

5. Préciser la date a partir de laquelle le compteur entre en vigueur. Si nécessaire, entrer la
date de fin. Plusieurs compteurs peuvent étre actifs pour un méme employé.

6. Sélectionner le compteur qui s'applique (ex. Formation professionnelle ou Heures
supplémentaires récupérées).

Note : Par défaut, le systéme reporte la description et les régles d'application qui ont été
définies dans le_compteur/szo).

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le compteur de lI'employé.

8. Cliquer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.

Voir aussi...
Configurer les compteurs| s2o
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Ajouter manuellement des transactions dans les compteurs de
I'employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

La plupart des transactions inscrites dans les compteurs de I'employé le sont de maniére
automatisée.

En effet, vous pouvez associer des compteurs aux éléments suivants :
o facteurs de temps:[s2
e analyses de temps:[sol
e raisons d'absence:[ )
 modéle de congés payés précisé dans la fiche de I'employé: | sd)
e modeéle de RTT:[ A
 modéle de ticket restaurant:[ 94}

e taches dans I'Assistant personnel qui permet d'ajouter des transactions dans les compteurs.

[es)

Les transactions peuvent également étre saisies manuellement.
1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.
3. Cliguer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Compteurs.
Résultat : Le systéme ouwe I'écran des compteurs de I'employé.
4. Cliguer le compteur de I'employé ou la transaction doit étre ajoutée.
Résultat : Le systéme ouwe le compteur de lI'employé.
Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Transactions.
Préciser la date de la transaction.

Préciser la date effective de la transaction.

© N o o

Saisir la transaction (ex. 4 pour ajouter 4 heures ou - 2 pour retrancher 2 heures).

Résultat : Le systéme affiche I'équivalencel 79) appropriée. Par exemple, si wous avez saisi
3,5 dans un compteur en heures, vous verrez 3h30m comme équivalence.

Attention : Lors de la saisie de la transaction, vous devez utiliser la valeur numérique et
non I'équivalence qui comprend un indicateur du type d'accumulation.

9. Sinécessaire, préciser le détail de cette transaction (ex. Heures supplémentaires) et
inscrire une note.

10. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la transaction.
11. De retour dans le compteur de lI'employé, cliquer Enregistrer pour la sauvegarder.

12. Cliquer Quitter pour retourner dans le dossier de lI'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.
Voir aussi...
Configurer les compteurs|ezo)
Associer manuellement un compteur a un employé|77'1
Visualiser le solde ou les transactions dans les compteurs de I'employél%'ﬁ
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Visualiser le solde ou les transactions dans les compteurs de
I'employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
= Equivalences affichées selon les types d'accumulation

Lorsque wous visualisez le solde ou les transactions dans les compteurs de I'employé, une
équivalence s'affiche afin de bien clarifier le type d'accumulation.

Type d'accumulation Exemple de valeur Equivalence (avec
numérique indicateurs)
7,5 7h30m
Heure 22,75 22h45m
2 2h00m
10 10,00j
Jour 22,5 22,50j
3,5 3,50j
Euro 4,5 4,50€
4,5 4,50
Quantité
5 5,00

= Afficher les compteurs masqués

Vous pouvez cocher la case Afficher les compteurs masqués afin de visualiser le solde ou les
transactions des compteurs systémes (c'est-a-dire les compteurs|[ 23 oti I'on a coché la case Ne
pas afficher ce compteur dans le dossier salarié).

Attention : Les utilisateurs ne peuvent en aucun cas \isualiser les compteurs systémes
dans My SigmaRH, que ce soit dans le menu Mes compteurs ou dans la badgeuse
virtuelle.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.
3. Cliguer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Compteurs.

Résultat : Le systéme ouwe I'écran des compteurs de I'employé.

4. Cliquer Afficher les compteurs masqués.
Voir aussi...
Configurer les compteurslgcﬁ
Ajouter manuellement des transactions dans les compteurs de I'employémﬁ
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Gérer les congés payés des employés

Avec les modéles de congés payés, le gestionnaire RH peut attribuer des congés payés dans le
compteur de chaque employé[ 771 (ex. vacances, congés mobiles, ou tout autre type de congé géré
par un compteur).[ s20) L'attribution peut se faire selon une fréquence au choix, car elle tient compte
des périodes définies dans les calendriers.[ 5 Elle peut également étre effectuée de plusieurs
facons :

e Attribution d'un nombre fixe de congés payés pour chaque période de calendrier;

¢ Attribution d'un nombre variable de congés payés en fonction du nombre de jours travaillés
dans I'horaire de I'employé;

¢ Attribution d'un nombre variable de congés payés en fonction du nombre de jours calendrier
dans chaque période de calendrier.

Divers paramétres permettent au gestionnaire RH d'attribuer ou non au prorata les congés payés en
fonction des dates d'embauche et de départ de I'employé, et de tenir compte des diverses raisons
d'absences.

Le gestionnaire RH doit suivre les étapes suivantes :
1. Configurer un modeéle de congé payés|s?.
2. Associer un modéle de congés payés a un employélsd).
3. Attribuer les congés payés aux employés associés a un modéle de congés payés.

Note : Cette attribution peut se faire manuellement| 861 ou automatiquement| 881 a I'aide d'une
tache.

Résumé

Assacier un modéle de congés payés a un employé 80
Configurer les modeles de congés payés 81

Attribuer manuellement les congés payés aux employés associés a un modéle
de congés payés 86

Automatiser l'attribution des congés payés aux employés associés a un
modéle de congés payés 86)

Associer un modele de congés payés a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Une fois que les modéles de congés payés sont configurés.| 81 vous devez associer un modéle
précis a chaque employé. Cette association se fait dans la fiche de I'employé.

Restriction
Un seul modéle de congés payés peut étre associé a un employé donné.

Ir" = Note : Si plusieurs employés ont le méme modéle de congés payés, l'administrateur
“..  peut créer une tache planifiée afin de mettre & jour massivement cette information. La
= tache a utiliser est Maodifier un champ du dossier d'employé.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Dans la fenétre flottante Informations d'emploi, sélectionner le modele de congés payés
requis.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la fiche de lI'employé.
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Voir aussi...

Définir un modéle de congé payés 8l
Attribuer manuellement les congés payés aux employés associés a un modéle de congés payés| sl

Automatiser l'attribution des congés payés aux employés associés a un modele de congés payés
8

Apercu du dossier d'employé

Rechercher un dossier d'employé
Créer un dossier demployé

Configurer les modeles de congeés payeés

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéles
de congés payés K
Administrateur

Afin dattribuer des congés payés dans les compteurs des employés|[78), le gestionnaire RH doit
définir un modeéle de congé payé qui comprend entre autres :

¢ |e calendrier qui sera utilisé pour définir la fréquence dattribution des congés payés;
e le compteur ou les congés payés seront attribués;
¢ |e type dattribution des congés payés, c'est-a-dire I'une des méthodes suivantes :

¢ Donner un nombre fixe de congés payés pour chaque période du calendrier
sélectionné;

e Donner un nombre fixe de congés payés correspondant aux jours travaillés selon
I'horaire de travail de I'employé en appliquant un coefficient;

¢ Donner un nombre de congés payés correspondant au nombre de jours calendrier de
la période en appliquant un coefficient.

¢ les raisons d'absences pour lesquelles aucun congé payé ne doit étre attribué.
= Etape préalable

Avant de définir le modéle de congés payés, wus devez configurer au préalable le compteur(s0] et le
calendrier|s22) qui seront associés a ce modéle, ainsi que I'horaire de travail si le type dattribution est
fonction de I'horaire de I'employé.

= Restriction

Vous pouvez uniqguement associer a un modele de congés payés les compteurs dont le type
d'accumulation est Jour.

= Ajouter un modele de congés payés

1. Choisir GTA > Modeles de congés payés dans la barre de menus Configuration.

2. Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.
Champ Description

Nom du modele * Entrer le nom du modéle de congé payé.
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Champ Description
Calendrier Choisir le calendrier| sz requis. Le systeme utilise les périodes
définissant les définies dans le calendrier afin de déterminer a quelle fréquence les
périodes congés payés doivent étre attribués aux employés
d'attribution * (mensuellement, toutes les deux semaines, etc.).
Co'n;.pt)teu*r a Préciser le compteur oul le systéme attribuera le nombre approprié
créditer

de congés payés.

Attention : Vous pouvez uniquement sélectionner les
compteurs dont le type d'accumulation est Jour.

Date effective de la | ggjectionner l'option requise.
transaction

Option Utilisation

Date d'exécution Avec cette option, la date effective de la
transaction ajoutée dans le compteur
correspondra a la date a laquelle la
tache sera exécutée.

Premier jour de la Awvec cette option, la date effective de la

période transaction ajoutée dans le compteur
correspondra a la date du premier jour
figurant dans la période de calendrier
utilisé pour définir les périodes
d'attribution.

Délai de création

q , o Préciser le moment ou l'attribution des congés payés se fera.
es congés payés

Exemple : 1 jour aprés le début de chacune des périodes figurant
dans le calendrier ou 1 jour avant le début de chacune des périodes
figurant dans le calendrier.

3. Sélectionner le type dattribution des jours dans le compteur des congés payés, puis définir
les informations complémentaires qui peuvent varier en fonction du type d'attribution
sélectionné a I'étape précédente.

Types d'attribution possibles :

¢ Donner un nombre fixe de congés payés pour chaque période du calendrier
sélectionnél s

e Donner un nombre fixe de congés payés correspondant aux jours travaillés selon
I'horaire de travail de I'employé en appliquant un coefficient 85)

e Donner un nombre de congés payés correspondant au nombre de jours calendrier de
la période en appliquant un coefficient 85

Donner un nombre fixe de congés payés pour chaque période du calendrier
sélectionné

Sélectionner cette option si les régles d'attribution des congés payés en vigueur dans votre
entreprise précisent que les employés regoivent un nombre fixe de congés payés pour une
période donnée dans le calendrier sélectionné.

Exemple : Pour chaque période mensuelle définie dans le calendrier, I'employé regoit 2,0800
jours de congés payeés.
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Option Explications

Nombre de congés | gyisir le nombre de congés payés a attribuer par période de
payés a attribuer calendrier.

par période du
calendrier

Voulez-vous Indiquer par Oui ou Non si le nombre de jours attribués doit étre

proratiser le calcul | hroratisé en fonction de la date d'embauche et de la date de départ.
en fonction de la

date d'embauche
et de départ ? e aucun congé payé ne doit étre donné a un employé qui a une
date d'embauche pendant la période;

Si la proratisation est permise, indiquer par Oui ou Non si :

e aucun congé payé ne doit étre donné a un employé qui a une
date de départ pendant la période.
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Option Explications

Souhaitez-vous
enlever des congés
payéssi I'employé
posséde une
absence identifiée
dans la liste des
raisons d'absences
a déduire ? 1. Dans le champ Nombre de congés payés a enlever pour
chaque journée d'absence, saisir le nombre de congés
payés qui doit étre enlevé pour chaque jour ou I'employé a été
absent pour l'une des raisons d'absences précisées dans le
modéle de congés payés.

Indiquer par Oui ou Non si aucun congé payé ne doit étre octroyé
si I'employé a été absent pour 'une des raisons d'absences| s
précisées dans le modéle de congés payés.

Si l'option Oui est choisie, définir les raisons d'absences| 83 qui
empéchent l'attribution des congés payés et préciser les
informations suivantes :

2. Répondre a la question Voulez-vous enlever ce congé payé
seulement si chaque jour de I'absence dure toute la
journée prévue a I'horaire?

¢ Sil'option Oui est choisie, le systéme enléve le nombre de
congés payés précisé dans le champ Nombre de congés
payés a enlever pour chaque journée d'absence pour
chaque journée ou I'employé a été absent toute la journée
pour l'une des raisons d'absences configurées dans la fenétre
flottante Raisons d'absences| 83 Avec cette option, aucun
congés payés ne sera enlevé si I'employé est absent
uniquement quatre heures alors que son horaire de travail
compte huit heures par jour.

¢ Sil'option Non est choisie, le systéme enléve le nombre de
congés payés dans le champ Nombre de congés payés a
enlever pour chaque journée d'absence pour chaque
journée ou I'employé a été absent, peu importe la durée de
cette absence, pour l'une des raisons d'absences configurées
dans la fenétre flottante Raisons d'absenceslss). Avec cette
option, le congé payé sera enlevé si I'employé est absent
uniguement quatre heures alors que son horaire de travail
compte huit heures par jour.

3. Répondre & la question Si I'employé est absent toute la
période pour l'une desraisons d'absence a déduire,
voulez-vous qu'on lui donne des congés payés?

e Si l'option Oui est choisie, le systéeme attribue quand méme le
nombre de congés payés précisé dans le champ Nombre de
congés payés a attribuer par période du calendrier[83 si
I'employé a été absent toute la période pour l'une des raisons
d'absence configurées.

¢ Sil'option Non est choisie, le systéme n'attribue pas le
nombre de congés payés précisé dans le champ Nombre de
congés payés a attribuer par période du calendrier[83 si
I'employé a été absent toute la période pour l'une des raisons
d'absence configurées.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 84



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Option Explications

Raisons d'absences  pang |a fenétre Raisons d'absences, définir les raisons
d'absences|s:) qui permettront au systéme de ne pas attribuer de
congés payés dans les cas suivants :

e absence pendant une partie de journée (on doit avoir répondu
Oui a la question Voulez-vous enlever ce congé payé
seulement si chaque jour de I'absence dure toute la
journée prévue a I'horaire?;

e absence pendant tous les jours de la période (on doit avoir
répondu Non a l'option Si I'employé est absent toute la
période pour l'une des raisons d'absence a déduire,
voulez-vous qu'on lui donne des congés payés?).

Donner un nombre fixe de congés payés correspondant aux jours travaillés selon
I'horaire de travail de I'employé en appliquant un coefficient

Sélectionner cette option si les régles d'attribution des congés payés en vigueur dans votre
entreprise précisent que les employés recoivent un nombre de congés payés qui tient
compte des jours travaillés précisés dans I'horaire de travail de I'employé.

Exemple : Certains employés travaillent & temps plein (5 jours par semaine), tandis que
d'autres travaillent 4 jours par semaine et d'autres travaillent uniguement 3 jours par
semaine. En sélectionnant cette option et en entrant le coefficient requis, le systeme
calcule le nombre de congés payés en fonction du nombre de jours travaillés définis dans
I'noraire de chacun des employés.

1. Saisir le coefficient a appliquer.

2. Indiquer par Oui ou Non si le calcul des congés payés octroyés doit étre proratisé
en fonction de la date de départ et de la date d'embauche.

Exemple : Un employé a droit normalement a 0,5 jour de congés payés par jour
travaillé. Pour une semaine compléte de 5 jours, il dewait donc accumuler 2,5 jours
de congés payés. Cependant, I'employé travaille uniguement 2 jours pendant une
semaine, car il quitte I'entreprise. Si cette option est a Oui, il aura droit & 1 jour de
congeés payeés.

3. Indiguer par Oui ou Non si le systeme doit attribuer des congés payés pour les
jours fériés associés| 67 & I'employé.

{1 Note : Les jours fériés[7) sont définis dans le menu GTA > Gestion des jours

-

% fériés avant d'étre associés aux employés.

Donner un nombre de congés payés correspondant au nombre de jours calendrier
de la période en appliquant un coefficient

Sélectionner cette option si les régles d'attribution des congés payés en vigueur dans votre
entreprise précisent que les employés recoivent un nombre de congés payés qui tient
compte du nombre de jours calendrier dans la période et non en jours perdus par rapport a
I'horaire de travail.

1. Saisir le coefficient a appliquer.

2. Indiquer par Oui ou Non si le calcul des congés payés octroyés doit étre proratisé
en fonction de la date de départ et de la date d'embauche de I'employé.
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4, Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modeéle de congés payés.
Voir aussi...
Assaocier un modeéle de congés payés a un employé@
Attribuer manuellement les congés payés aux employés associés & un modéle de congés payés|8e)

Automatiser l'attribution des congés payés aux employés associés a un modéle de congés payés
88)

Attribuer manuellement les congés payés a partir d'un modele

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéles
de congés payés

Administrateur

Une fois que le modéle de congés payés est configuré[ 81 et que vous I'avez associé aux employés
requis 80), vous pouvez attribuer manuellement les congés payés dans les compteurs des employés

associés a ce modele.

Note : L'attribution manuelle des congés payés a un employé dewait étre utilisée dans
des cas d'exception. Par exemple, lorsque la tache planifiée n'a pas pu mettre a jour le
nombre de congés payés dans les compteurs de I'employé, parce que I'administrateur
avait omis de préciser le modéle de congés payés associé a un employé.

ug ﬁ

Choisir GTA > Modéles de congés payés dans la barre de menus Configuration.
Ouwir le modéle de congés payés requis.

Cliquer Créer les congés payés des employés associés a ce modéle.

R

Sélectionner la période pour laquelle les congés payés doivent étre créés.

Résultat : Les congés payés sont ajoutés dans le compteur de congés payés de tous les
employés associés a ce modéle.

Voir aussi...

Configurer les modéles de congés payés| e

Associer un modéle de congés payés a un employé[ed

Automatiser l'attribution des congés payés aux employés associés a un modeéle de congés payés

[ed)

Automatiser I'attribution des congés payés a partir d'un
modele

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéles c,,ﬁ

de congés payés o
Automatisation par
IAPS
Afin que le modeéle de congés payés[sll s'exécute automatiquement & chaque période du calendrier,
Vous pouvez automatiser une tache directement a partir du modeéle. Ainsi, a chaque début ou fin de
période (selon votre configuration), le nombre de congés payés sera ajouté dans le compteur de
I'employé associé a ce modéle.

1. Choisir GTA > Modeéles de congés payés dans la barre de menus Configuration.

2. Ouwir le modéle de congés payés requis.
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3. Cliquer Automatiser.
Résultat : Une fenétre Taches planifiées (Assistant) s'affiche.

4. Préciser l'adresse de courrier électronique a laquelle un courriel doit étre envoyé si la tache
réussit ou échoue.

5. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la tache.

Résultat : La tache s'ajoute aux taches planifiées affichées dans le menu Taches
planifiées (Assistant). Contrairement aux autres taches planifiées, la planification associée
a la tache planifiée définie a partir d'un modéle de congés payés ne peut pas étre modifiée
dans le menu Planifications de taches.

Voir aussi...

Configurer les modéles de congés payés 8l
Assaocier un modéle de congés payés a un employé 86
Attribuer manuellement les congés payés aux employés associés a un modele de congés payés 86

Gérer les RTT des employés

oy
L | Note : Cette option s'affiche uniquement si la région d'utilisation France est
[ sélectionnée dans le menu Options de I'utilisateur.

Awec les modéles de RTT, le gestionnaire RH peut attribuer des heures de RTT (réduction du temps
de travail) dans le compteur de chaque employé.[ 771 L'attribution peut se faire selon une fréquence
au choix, car elle tient compte des périodes définies dans les calendriers.[ =5 Elle peut également
étre effectuée de plusieurs facons :

e Attribution d'un nombre fixe de RTT pour chaque période de calendrier,

e Attribution d'un nombre variable de RTT en fonction du nombre de jours travaillés dans I'horaire
de I'employé,

¢ Attribution d'un nombre variable de RTT en fonction du nombre de jours calendrier dans
chaque période de calendrier.

Divers parameétres permettent au gestionnaire RH d'attribuer ou non au prorata les RTT en fonction
des dates d'embauche et de départ de I'employé, et de tenir compte des diverses raisons
d'absences.

Le gestionnaire RH doit suiwre les étapes suivantes :
1. Configurer un modéle de RTT.[88)
2. Associer un modéle de RTT & un employé.[sd)
3. Attribuer les RTT aux employés associés a un modele de RTT.

Note : Cette attribution peut se faire manuellement[ 931 ou automatiqguement/ 931 & I'aide d'une
tache.

Résumé

Associer un modeéle de RTT a un employé[d)
Configurer les modeéles de RTT[ 88

Attribuer manuellement les RTT aux employés associés a un modéle de RTT
93

Al\_ué%omatiser l'attribution des RTT aux employés associés a un modéle de RTT
9
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Associer un modele de RTT aun employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Une fois que les modéles de RTT sont conﬁgurés@, vous dewvez associer un modéle précis a
chaque employé. Cette association se fait dans la fiche de I'employé.

Etape préalable

Avant d'associer un modéle de RTT a un employé, vous devez wous assurer que la région d'utilisation
France est sélectionnée dans le niveau 4 de wvotre structure administrative (Etablissement) ou sont
créés les employés pour lesquels les modeles de RTT doivent étre gérés. Si une autre région
d'utilisation est sélectionnée dans les éléments de niveau 4 de wotre structure administrative, le
champ Modele de RTT n'est pas disponible dans la fiche de ces employés.

Restriction
Un seul modéle de RTT peut étre associé a un employé donné.

# 7  Note : Si plusieurs employés ont le méme modéle de RTT, I'administrateur peut créer
“..7 une tache planifiée afin de mettre & jour massivement cette information. La tache a
utiliser est Modifier un champ du dossier d'employé.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.
3. Dans la fenétre flottante Informations d'emploi, sélectionner le modéle de RTT requis.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la fiche de lI'employé.
Voir aussi...
Définir un modéle de RTT 881
Attribuer manuellement les RTT aux employés associés & un modéle de RTT[ 93]

Automatiser l'attribution des RTT aux employés associés a un modéle de RTT[ o3)
Apercu du dossier d'employé

Rechercher un dossier d'employé
Créer un dossier d'employé

Configurer les modeles de RTT

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéles
de RTT Ky
Administrateur

Afin dattribuer des RTT dans les compteurs des employés[ 78), le gestionnaire RH doit définir un
modele de RTT qui comprend entre autres :

e le calendrier qui sera utilisé pour définir la fréquence d'attribution des RTT;
¢ |le compteur dans lequel les RTT seront attribués;
¢ |e type dattribution des RTT, c'est-a-dire I'une des méthodes suivantes :
e Donner un nombre fixe de RTT pour chaque période du calendrier sélectionné;

¢ Donner un nombre fixe de RTT correspondant aux jours travaillés selon I'horaire de
travail de I'employé en appliquant un coefficient;

e Donner un nombre de RTT correspondant au nombre de jours calendrier de la période
en appliquant un coefficient.
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e les raisons d'absences pour lesquelles aucun RTT ne doit étre attribué.

= Etape préalable

Avant de définir le modele de RTT, vous devez créer au préalable le compteur@ et le calendrier[s29
qui seront associés a ce modéle, ainsi que 'horaire de travail si le type d'attribution est fonction de

I'noraire de I'employé.

= Restriction

Seuls les compteurs dont le type d'accumulation est Jour peuvent étre associés a un modele de

RTT.

= Ajouter un modele de RTT

1. Choisir GTA > Modeéles de RTT dans la barre de menus Configuration.

2. Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.

Champ
Nom du modele *

Calendrier
définissant les
périodes
d'attribution *

Compteur a
créditer *

Date effective de la
transaction

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Description
Entrer le nom du modéle de RTT.

Choisir le calendrier( 3] requis. Le systéme utilise les périodes
définies dans le calendrier afin de déterminer a quelle fréquence les
RTT doivent étre attribués aux employés (mensuellement, a toutes
les deux semaines, etc.).

Préciser le compteur qui est associé a ce modéle de RTT et dans
lequel le systéme attribuera le nombre approprié de RTT.

f .:1 Note : Seuls les compteurs dont le type d'accumulation

-

= | est Jour peuvent étre sélectionnés.

Sélectionner I'option requise.

Option Utilisation

Date d'exécution Awvec cette option, la date effective de la
transaction ajoutée dans le compteur
correspondra a la date a laquelle la
tache sera exécutée.

Premier jour de la Avec cette option, la date effective de la

période transaction ajoutée dans le compteur
correspondra a la date du premier jour
figurant dans la période de calendrier
utilisé pour définir les périodes
d'attribution.
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Champ Description

Délai de création
des RTT *

Préciser le moment ou l'attribution des RTT se fera.

Exemple : 1 jour aprés le début de chacune des périodes figurant
dans le calendrier ou 1 jour avant le début de chacune des périodes
figurant dans le calendrier.

3. Sélectionner le type dattribution des jours dans le compteur des RTT, puis définir les
informations complémentaires qui peuvent varier en fonction du type d'attribution sélectionné
a I'étape précédente.

Types d'attribution possibles :

e Donner un nombre fixe de RTT pour chaque période du calendrier sélectionné 90

e Donner un nombre fixe de RTT correspondant aux jours travaillés selon I'horaire de
travail de I'employé en appliquant un coefficient o3

e Donner un nombre de RTT correspondant au nombre de jours calendrier de la période
en appliguant un coefficient/ 921

Donner un nombre fixe de RTT pour chaque période du calendrier sélectionné

Sélectionner cette option si les régles d'attribution des RTT en vigueur dans votre entreprise
précisent que les employés recoivent un nombre fixe de RTT pour une période donnée dans
le calendrier sélectionné.

Exemple : Pour chaque période mensuelle définie dans le calendrier, I'employé regoit 0,5
jour de RTT.

Option Explications

Nombre de RTT a
attribuer par
période du
calendrier

Saisir le nombre de RTT & attribuer par période de calendrier.

Voulez-vous Indiquer par Oui ou Non si le nombre de jours attribués doit étre

proratiser le calcul | hroratisé en fonction de la date d'embauche et de la date de départ.
en fonction de la

date d'embauche
et de départ ? e aucun RTT ne doit étre donné a un employé qui a une date
d'embauche pendant la période;

Si la proratisation est permise, indiquer par Oui ou Non si :

e aucun RTT ne doit étre donné a un employé qui a une date de
départ pendant la période.
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Option

Souhaitez-vous
enlever des RTT si
I'employé posséde
une absence
identifiée dans la
liste des raisons
d'absences a
déduire ?

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Explications

Indiquer par Oui ou Non si aucun RTT ne doit étre octroyé si
I'employé a été absent pour 'une des raisons d'absences| 92}
précisées dans le modéle de RTT.

Si l'option Oui est choisie, définir les raisons d'absences[ 92 qui
empéchent l'attribution des RTT et préciser les informations
suivantes :

1. Dans le champ Nombre de RTT a enlever pour chaque
journée d'absence, saisir le nombre de RTT qui doit étre
enlevé pour chaque jour ou I'employé a été absent pour l'une
des raisons d'absences précisées dans le modéle de RTT.

2. Répondre a la question Voulez-vous enlever ce RTT
seulement si chaque jour de I'absence dure toute la
journée prévue a I'horaire?

¢ Sil'option Oui est choisie, le systéme enléve le nombre de
RTT précisé dans le champ Nombre de RTT a enlever pour
chaque journée d'absence pour chaque journée ou
l'employé a été absent toute la journée pour I'une des
raisons d'absences configurées dans la fenétre flottante
Raisons d'absences| 92 Avec cette option, aucun RTT ne
sera enlevé si I'employé est absent uniquement quatre heures
alors que son horaire de travail compte huit heures par jour.

¢ Sil'option Non est choisie, le systéme enléve le nombre de
RTT dans le champ Nombre de RTT a enlever pour chaque
journée d'absence pour chaque journée ou I'employé a été
absent, peu importe la durée de cette absence, pour l'une
des raisons d'absences configurées dans la fenétre flottante
Raisons d'absences[ 92 Avec cette option, le RTT sera
enlevé si 'employé est absent uniqguement quatre heures alors
gue son horaire de travail compte huit heures par jour.

3. Répondre & la question Si I'employé est absent toute la
période pour I'une des raisons d'absence a déduire,
voulez-vous qu'on lui donne du RTT?

e Si l'option Oui est choisie, le systéeme attribue quand méme le
nombre de RTT précisé dans le champ Nombre de RTT a
attribuer par période du calendrier[ 981 si lemployé a été
absent toute la période pour I'une des raisons d'absence
configurées.

¢ Si l'option Non est choisie, le systéme n'attribue pas le
nombre de RTT précisé dans le champ Nombre de RTT a
attribuer par période du calendrier[ 981 si lemployé a été
absent toute la période pour I'une des raisons d'absence
configurées.
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Option Explications

Raisons d'absences  pang |a fenétre Raisons d'absences, définir les raisons
d'absences|s:) qui permettront au systéme de ne pas attribuer de
RTT dans les cas suivants :

e absence pendant une partie de journée (on doit avoir répondu
Oui a la question Voulez-vous enlever ce RTT seulement si
chaque jour de I'absence dure toute la journée prévue a
I'horaire?;

e absence pendant tous les jours de la période (on doit avoir
répondu Non a l'option Si I'employé est absent toute la
période pour l'une des raisons d'absence a déduire,
voulez-vous qu'on lui donne du RTT?).

Donner un nombre fixe de RTT correspondant aux jours travaillés selon I'horaire de
travail de I'employé en appliquant un coefficient

Sélectionner cette option si les régles d'attribution des RTT en vigueur dans votre entreprise
précisent que les employés recoivent un nombre de RTT qui tient compte des jours travaillés
précisés dans I'horaire de travail de I'employé.

Exemple : Certains employés travaillent & temps plein (5 jours par semaine), tandis que
d'autres travaillent 4 jours par semaine et d'autres travaillent uniguement 3 jours par
semaine. En sélectionnant cette option et en entrant le coefficient requis, le systeme
calcule le nombre de RTT en fonction du nombre de jours travaillés définis dans I'horaire de
chacun des employés.

1. Saisir le coefficient a appliquer.

2. Indiguer par Oui ou Non si le calcul des RTT octroyés doit étre proratisé en fonction
de la date de départ et de la date d'embauche.

Exemple : Un employé a droit normalement a 0,15 jour de RTT par jour travaillé.
Pour une semaine compléte de 5 jours, il dewait donc accumuler 0,75 jours de RTT.
Cependant, I'employé travaille uniquement 2 jours pendant une semaine, car il quitte
I'entreprise. Si cette option est & Oui, il aura droit a 0,3 jour de RTT.

3. Indiquer par Oui ou Non si le systéme doit attribuer des RTT pour les jours fériés
associés[ 671 & l'employé.

{1 Note : Les jours fériés[7) sont définis dans le menu GTA > Gestion des jours

-

% fériés avant d'étre associés aux employés.

Donner un nombre de RTT correspondant au nombre de jours calendrier de la
période en appliquant un coefficient

Sélectionner cette option si les régles d'attribution des RTT en vigueur dans votre entreprise
précisent que les employés recoivent un nombre de RTT qui tient compte du nombre de
jours calendrier dans la période et non en jours perdus par rapport a I'horaire de travail.

1. Saisir le coefficient a appliquer.

2. Indiquer par Oui ou Non si le calcul des RTT octroyés doit étre proratisé en fonction
de la date de départ et de la date d'embauche de I'employé.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modéle de RTT.
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Voir aussi...

Associer un modéle de RTT & un employé[sd)

Attribuer manuellement les RTT aux employés associés & un modéle de RTT[ 93]
Automatiser I'attribution des RTT aux employés associés & un modéle de RTT o3)

Attribuer manuellement les RTT aux employés associés aun
modele de RTT

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéles
de RTT

Administrateur

Une fois que le modéle de RTT est configuré 88) et gue wus l'avez associé aux employés requis 88
wous pouvez attribuer manuellement les RTT dans les compteurs des employés associés a ce

modéle.

. Note: L'attribution manuelle des RTT & un employé dewrait étre utilisée dans des cas

[ | dexception. Par exemple, lorsque la tache planifiée n'a pas pu mettre a jour le nombre de
& RTT dans les compteurs de I'employé, parce que I'administrateur avait omis de préciser

le modéle de RTT associé a un employé.

1. Choisir GTA > Modeles de RTT dans la barre de menus Configuration.
2. Ouwvir le modéle de RTT requis.
3. Cliquer Créer les RTT des employés associés a ce modele.
4. Sélectionner la période pour laquelle les RTT doivent étre créés.

Résultat : Les RTT sont ajoutés dans le compteur requis pour tous les employés associés a
ce modéle.

Voir aussi...

Configurer les modéles de RTT] 88)

Associer un modéle de RTT a un employé@

Automatiser I'attribution des RTT aux employés associés & un modéle de RTT[ o3

Automatiser l'attribution des RTT aux employés associés a un
modele de RTT

s

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéles {08

de RTT o

Automatisation par
IAPS

Afin que le modeéle de RTT[ e8] s'exécute automatiquement & chaque période du calendrier, vous
pouvez automatiser une tache directement a partir du modéle. Ainsi, a chaque début ou fin de
période (selon votre configuration), le nombre de RTT sera ajouté au compteur de I'employé associé
a ce modele.

1. Choisir GTA > Modéles de RTT dans la barre de menus Configuration.
2. Ouwvir le modéle de RTT requis.
3. Cliguer Automatiser.

Résultat : Une fenétre Taches planifiées (Assistant) s'affiche.
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4. Préciser l'adresse de courrier électronique a laquelle un courriel doit étre envoyé si la tache
réussit ou échoue.

5. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la tache.

Résultat : La tache s'ajoute aux taches planifiées affichées dans le menu Taches
planifiées (Assistant). Contrairement aux autres taches planifiées, la planification associée
a la tache planifiée définie a partir d'un modele de RTT ne peut pas étre modifiée dans le
menu Planifications de taches.

Voir aussi...

Configurer les modéles de RTT] s8)

Associer un modéle de RTT & un employé|sd)

Attribuer manuellement les RTT aux employés associés & un modéle de RTT[ 931

Gérer les tickets restaurant des employés

o
g Note : Cette option s'affiche uniquement si la région d'utilisation France est
= | sélectionnée dans le menu Options de I'utilisateur.

Avec les modéles de tickets restaurant, le gestionnaire RH peut attribuer des tickets restaurant dans
le compteur de chague employé.[ 7 L'attribution peut se faire selon une fréquence au choix, car elle
tient compte des périodes définies dans les calendriers.[s:5) Elle peut également étre effectuée de
plusieurs facons :

e Attribution d'un nombre fixe de tickets restaurant pour chaque période de calendrier;

e Attribution d'un nombre variable de tickets restaurant en fonction du nombre de jours travaillés
dans I'horaire de travail de I'employé ou dans I'horaire du planningll_sz'ﬁ de l'employé (si vous
utilisez le module GTA avancée).

Selon que vous utilisez ou non le module GTA avancée, la méthode utilisée pour définir les horaires
de travail sera différente :

o Définir un horaire de travail (SANS utilisation du module GTA avancée);
e Dé&finir un horaire de travaill =3 (AVEC utilisation du GTA avancée).

Divers paramétres permettent au gestionnaire RH d'attribuer ou non au prorata les tickets restaurant
en fonction des dates d'embauche et de départ de I'employé, et de tenir compte des diverses raisons
d'absences.

Le gestionnaire RH doit suiwre les étapes suivantes :
1. Configurer un modéle de tickets restaurant.[ 95
2. Associer un modéle de ticket restaurant & un employé.[ 93
3. Attribuer les tickets restaurant aux employés associés a un modeéle de tickets restaurant.

Note : Cette attribution peut se faire manuellement| 991 ou automatiqguement| 991 & I'aide d'une
tache.

Résumé

Associer un modeéle de tickets restaurant a un employél?fﬁ
Configurer les modele de tickets restaurant[ 931

Attribuer manuellement les tickets restaurant aux employés associés a un
modéle de tickets restaurant|99)

Automatiser l'attribution des tickets restaurant aux employés associés a un
modéle de tickets restaurant[99)
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Associer un modele de tickets restaurant a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Une fois que les modéles de tickets restaurant sont configurés [ 931 vous devez associer un modéle
précis a chaque employé. Cette association se fait dans la fiche de I'employé.

Etape préalable

Avant d'associer un modéle de tickets restaurant a un employé, vous devez vous assurer que la
région d'utilisation France est sélectionnée dans le niveau 4 de wotre structure administrative
(Etablissement) ou sont créés les employés pour lesquels les modéles de tickets restaurant doivent
étre gérés. Si une autre région d'utilisation est sélectionnée dans les éléments de niveau 4 de votre
structure administrative, le champ Modéle de ticket restaurant n'est pas disponible dans la fiche
de ces employés.

Restriction
Un seul modéle de ticket restaurant peut étre associé a un employé donné.

Ir" = Note : Si plusieurs employés ont le méme modeéle de tickets restaurant, I'administrateur
“..7 peut créer une tache planifiée afin de mettre & jour massivement cette information. La
= tache a utiliser est Maodifier un champ du dossier d'employé.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Dans la fenétre flottante Informations d'emploi, sélectionner le modéle de tickets
restaurant requis.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la fiche de lI'employé.
Voir aussi...
Définir un modéle de ticket restaurant/ 931

Attribuer manuellement les tickets restaurant aux employés associés a un modele de tickets
restaurant| 99)

Automatiser l'attribution des tickets restaurant aux employés associés a un modele de tickets
restaurant| o9

Apercu du dossier d'employé
Rechercher un dossier d'employé
Créer un dossier d'employé

Configurer les modele de tickets restaurant

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules >
Modéles de tickets Ky
restaurant ?\

Administrateur

Afin dattribuer des tickets restaurant dans les compteurs des employés[76), le gestionnaire RH doit
définir un modele de tickets restaurant qui comprend entre autres :

e le calendrier qui sera utilisé pour définir la fréquence d'attribution des tickets restaurant;
¢ |le compteur dans lequel les tickets restaurant seront attribués;
¢ |e type dattribution des tickets restaurant, c'est-a-dire I'une des méthodes suivantes :

¢ Nombre fixe de tickets restaurant pour chaque période de calendrier;
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¢ Nombre variable de tickets restaurant en fonction du nombre de jours travaillés dans
I'horaire de I'employé.

¢ les raisons d'absences| s«s] pour lesquelles aucun ticket restaurant ne doit étre attribué.

Etape préalable

Avant de définir le modéle de tickets restaurant, vous devez créer au préalable le compteur(s20] et le
calendrier| 2] qui seront associés a ce modéle, ainsi que I'horaire de travail si le type d'attribution est
fonction de I'horaire de I'employé.

Selon que wous utilisez ou non le module GTA avancée, la méthode utilisée pour définir les horaires
de travail sera différente :

o Définir un horaire de travail (SANS utilisation du module GTA avancée);
e Définir un horaire de travaill = (AVEC utilisation du GTA avancée).

Restriction
Seuls les compteurs dont le type d'accumulation est Quantité peuvent étre associés a un modele

de tickets restaurant.
Ajouter un modeéle de tickets restaurant

1. Choisir Multimodules > Modéles de tickets restaurant dans la barre de menus
Configuration.

2. Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.

= Informations générales

Champ Description
Nom du Entrer le nom du modéle de tickets restaurant.
modele *
Calendrier Choisir le calendrier requis. Le systéme utilise les périodes définies
définissant les | dans le calendrier afin de déterminer & quelle fréquence les tickets
périodes restaurant doivent étre attribués aux employés (mensuellement, a

d'attribution * | toutes les deux semaines, etc.).

Co'm.pteu*r a Sélectionner le compteur qui est associé a ce modeéle de tickets
créditer restaurant et dans lequel le systéme attribuera le nombre approprié de
tickets restaurant.

Note : Seuls les compteurs dont le type d'accumulation est Quantité
peuvent étre sélectionnés.

Compteur dans | ggjectionner le compteur vers lequel le solde restant sera transféré
lequel avant chaque nouvelle attribution. En sélectionnant cette option, vous
transférer le pouvez transférer dans un autre compteur les tickets restaurant

solde antérieur | restants pour une période donnée.
avant chaque

nouvelle
attribution

Note : Seuls les compteurs dont le type d'accumulation est Quantité
peuvent étre sélectionnés.
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Champ Description

Date effective  gglectionner I'option requise.

de la
transaction Option Utilisation
Date d'exécution Avec cette option, la date effective de la
transaction ajoutée dans le compteur
correspondra a la date a laquelle la tache
sera exécutée.
Premier jour de la Awvec cette option, la date effective de la
période transaction ajoutée dans le compteur
correspondra a la date du premier jour
figurant dans la période de calendrier utilisé
pour définir les périodes d'attribution.
Délai de Préciser le moment ou I'attribution des tickets restaurant se fera.
création des . . ; . i
tickets Exemple : 1 jour aprées le début de chacune des périodes figurant dans

le calendrier ou 1 jour avant le début de chacune des périodes figurant
dans le calendrier.

restaurant *

Donner un Sélectionner cette option si les régles dattribution des tickets
poLntt)re fixe de | restaurant en vigueur dans wotre entreprise précisent que les employés
ickets

recoivent un nombre fixe de tickets restaurant pour une période donnée

restaurant pour | yans |e calendrier sélectionné.

une période ) . . PN
Inscrire le nombre de tickets restaurant qui sera attribué a chaque

période.
Exemple : Pour chaque période mensuelle définie dans le calendrier,
I'employé recoit 20 tickets restaurant.

Ne donner
aucun ticket
restaurant si
I'employé a
une date
d'embauche en
coursde
période

Cette option est disponible si vous avez sélectionné I'option Donner un
nombre fixe de ticket restaurant pour une période.

Si cette case est cochée, aucun ticket restaurant n'est attribué a
I'employé dans la période ou figure sa date d'embauche.

Ne donner
aucun ticket
restaurant si
I'employé a
une date de
départ en cours
de période

Cette option est disponible si vous avez sélectionné I'option Donner un
nombre fixe de ticket restaurant pour une période.

Si cette case est cochée, aucun ticket restaurant n'est attribué a
I'employé dans la période ou figure sa date de départ.
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Champ Description

Donner un Sélectionner cette option si les régles d'attribution des tickets

nombre de restaurant en vigueur dans wotre entreprise précisent que les employés

tickets recoivent un nombre de tickets restaurant qui tient compte de l'une ou

restaurant l'autre des options suivantes :

correspondant horaire d il de I lové:

aux jours e L'horaire de travail de I'employé;

travaillés e L'horaire du planning de I'employé.

d'aprés Exemple : Certains employés travaillent & temps plein (5 jours par
semaine), tandis que d'autres travaillent 4 jours par semaine et d'autres
travaillent uniguement 3 jours par semaine. En sélectionnant cette
option, le systéme calcule le nombre de tickets restaurant en fonction
du nombre de jours travaillés définis dans I'horaire (ou I'horaire du
planningl :#2) de chacun des employés.
Selon que wus utilisez ou non le module GTA avancée, la méthode
utilisée pour définir les horaires de travail sera différente :

o Définir un horaire de travail (SANS utilisation du module GTA
avancée);
« Définir un horaire de travaill ss2 (AVEC utilisation du GTA
avancée).
Donner des

- Cette option est disponible si vous avez sélectionné l'option Donner un
tickets nombre de tickets restaurant correspondant aux jours travaillés
restaurant pour | g'apres (L'horaire de travail de I'employé ou L'horaire du

les jours feri€s  p1anning de I'employé.

Cocher cette case si le systéme doit attribuer des tickets restaurant
pour les jours fériés associés[671a l'employé.

Note : Les jours fériés[ 78 sont définis dans le menu GTA > Gestion
des jours fériés avant d'étre associés aux employés.

Proratiser le Cette option est disponible si vous avez sélectionné I'option Donner un

calcul en nombre de tickets restaurant correspondant aux jours travaillés
;ontcnon des d'aprés (L'horaire de travail de I'employé ou L'horaire du
ates

lanning de I'employé.
d'embauche et P g ploy

de départ des
employés

Cocher cette case si le systéme doit calculer les tickets restaurant en
tenant compte des dates d'embauche et de départ de I'employé.

Exemple : Un employé a droit normalement a 1 ticket restaurant par
jour travaillé. Pour une semaine compléte de 5 jours, il dewait donc
accumuler 5 tickets restaurant. Cependant, I'employé travaille
uniguement 2 jours pendant une semaine, car il quitte I'entreprise. Si
cette case est cochée, il aura droit & 2 tickets restaurant.

3. Au besoin, définir les raisons d'absences|e«] qui permettront au systéme de ne pas attribuer
de tickets restaurant lors des journées d'absence de l'employé.
4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le modéle.
Voir aussi...
Associer un modeéle de tickets restaurant & un employé| 98]

Attribuer manuellement les tickets restaurant aux employés associés a un modeéle de tickets
restaurant[ 99)

Automatiser l'attribution des tickets restaurant aux employés associés a un modele de tickets
restaurant/ o9

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 98



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Attribuer manuellement les tickets restaurant aux employés
associés aun modele de tickets restaurant

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules >
Modéles de tickets 5
restaurant %

Administrateur

Une fois que le modéle de tickets restaurant est définil 98) et que vous I'avez associé aux employés
requis. [ 93] vous pouvez attribuer manuellement les tickets restaurant dans les compteurs des
employés associés a ce modele.

Note : L'attribution manuelle des tickets restaurant a un employé dewvrait étre utilisée

Ir" = dans des cas d'exception. Par exemple, lorsque la tache planifiée n'a pas pu mettre a
“..~ jour le nombre de tickets restaurant dans les compteurs de I'employé, parce que
= l'administrateur avait omis de préciser le modéle de tickets restaurant associé a un
employé.

1. Choisir Multimodules > Modéles de tickets restaurant dans la barre de menus
Configuration.

2. Ouwir le modéle de tickets restaurant requis.
3. Cliquer Créer les tickets restaurant des employés associés a ce modele.
4. Sélectionner la période pour laquelle les tickets restaurant doivent étre créés.

Résultat : Les tickets restaurant sont ajoutés dans le compteur requis pour tous les
employés associés a ce modele.

Voir aussi...

Configurer les modéle de tickets restaurant/ 99)

Associer un modéle de tickets restaurant & un employél 981

Automatiser l'attribution des tickets restaurant aux employés associés a un modele de tickets
restaurant| o9

Automatiser l'attribution des tickets restaurant aux employés
associés aun modele de tickets restaurant

\\AL
)

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > @),
Modeles de tickets
restaurant Automatisation par
IAPS

Afin que le modeéle de tickets restaurant/es) s'exécute automatiquement a chaque période du
calendrier, vous pouvez automatiser une tache directement a partir du modeéle. Ainsi, a chaque début
ou fin de période (selon wotre configuration), le nombre de tickets restaurant sera ajouté au compteur
de I'employé associé a ce modéle.

1. Choisir Multimodules > Modéles de tickets restaurant dans la barre de menus
Configuration.

2. Ouwvir le modéle de tickets restaurant requis.
3. Cliguer Automatiser.

Résultat : Une fenétre Taches planifiées (Assistant) s'affiche.
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4. Préciser |'adresse de courrier électronique a laquelle un courriel doit étre envoyé si la tache
réussit ou échoue.

5. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la tache.

Résultat : La tache s'ajoute aux taches planifiées affichées dans le menu Taches
planifiées (Assistant). Contrairement aux autres taches planifiées, la planification associée
a la t&che planifiée définie a partir d'un modele de tickets restaurant ne peut pas étre
modifiée dans le menu Planifications de taches.

Voir aussi...
Configurer les modéle de tickets restaurant 98
Assaocier un modéle de tickets restaurant a un employé 95)

Attribuer manuellement les tickets restaurant aux employés associés a un modéle de tickets
restaurant/ 99
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Evénements des employés (Gestion express)

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

La Gestion express wus offre une we centrale d'un employé en listant I'ensemble des événements
qui lui sont associés (congés, accidents de travail, sessions de formation, etc.). Ces événements
sont listés avec une icone indiquant leur statut/104), leur type, leur date, le responsable de dossier (le
cas échéant) et un bref récapitulatif (ex. nombre de jours perdus a la suite d'un accident de travail).
A partir de cette liste, il vous est possible d'ajouter un événement| 03 ou de modifier un événement

existant.
Ir" = Note : La Gestion express est aussi disponible a partir du dossier d'un employé, grace
% aun hyperlien dans la fenétre secondaire Liens utiles. Dans ce cas, le systéme affiche

= directement la liste des événements pour lI'employé sélectionné.

Résumé

Rechercher un employé et les événements associés 100)
Filtrer la liste des événements| 103

Ajouter un événement a un salarié| 04
Visualiser les événements sur un TimeLine[103)

Définir les employés pouvant étre responsables de dossier pour la gestion des
événements| 106

Modifier le responsable de dossier d'un événement| 110
Visualiser le calendrier des événements des employés| 112

Configurer le calendrier des événements| 15

Consulter le registre des actions a réaliser (preboarding, onboarding,
offboarding)

Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport d'accident| 44

Rechercher un employé et les événements associés
Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Une variété de critéres de recherche aident a récupérer et filtrer les év¥énements d'un employé.
1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Recherche, choisir le type de critére dans la liste
déroulante.

3. Entrer le critére de recherche.

= Exemples
Recherche sur Critére
trenbl ay pour repérer un employé dont le nom de famille est
Nom, Prénom Tremblay.
*soni a pour repérer une employée dont le prénom est Sonia.
Matricule 1532 pour repérer un employé dont le matricule est 1532.

4. Cliguer Rechercher.
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Résultat :
¢ Si aucun employé ne répond aux critéres de recherche, un message d'erreur s'affiche.

¢ Si un seul employé répond aux critéres de recherche, les événements associés a cet
employé sont directement listés dans la fenétre principale.

¢ Si plusieurs employés correspondent aux critéres de recherche, une fenétre
contextuelle liste tous les employés correspondant aux critéres de recherche
sélectionnés a I'étape précédente. Cette liste peut étre filtrée selon un certain niveau
de structure ou selon I'état de I'employé (actif ou inactif).

5. Si plusieurs employés ont été repérés, choisir I'employé recherché, puis cliquer
Sélectionner.

Résultat : Le systéme liste la totalité des évenements de I'employé sélectionné. Les
événements peuvent étre accompagnés d'une icéne qui indique leur statut[ 08 ou d'un
indicateur qui facilite le repérage dans la wue TimeLine[ 108, Cette liste peut étre triée ou
filtrée. 103

6. Au besoin, consulter la fenétre flottante secondaire Informations de I'employé pour
obtenir un récapitulatif sur cet employé.

= Informations de I'employé

En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour accéder au dossier, nom et
prénom, sexe, age), on trouve les icbnes suivantes.

Icbne Explications
Homme

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante Communications
professionnelles);

e toute autre adresse de courrier électronique saisie dans la fenétre flottante
Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer un courriel.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou portable (saisi dans la
fenétre fiottante Détails personnels);

e au bureau, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou portable (saisi dans la
fenétre flottante Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante Autres informations.

@ Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date d'embauche et le poste
principal de I'employé.
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Icbne Explications

®

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte géographiguelgsﬁ
(uniquement si les outils de géolocalisation 73 ont été activés dans votre
entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ |a distance entre le domicile et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le SIRET
et I'adresse saisie au dossier);

¢ la durée estimée du transport entre le domicile et le lieu de travail (par
voiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'éwolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique du salarié.

Visualiser les risques auxquels le salarié est exposé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion express|ioil de ce
salarié.

Uniquement dans la Gestion express| o1 du salarié. Accéder au calendrier des
événements| 12 de ce salarié. Lors de la visualisation du Calendrier des
événements pour une seule personne, choisir la vue appropriée (Annuelle ou
mensuelle) pour l'impression.

GRIONCHGN( )

Talents | accéder a I'outil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un poste et les qualifications
(compétences, diplédmes, permis, habilitations et cours suivs) d'un
employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes indiquant qu'un employé
répond ou non aux exigences du poste qu'il occupe.

D Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icone identifie les salariés a haut
potentiel.
Voir aussi...

Filtrer la liste des événements| 103

Ajouter un événement a un salarié| 1)
Visualiser les événements sur un TimeLine| 108

Liste des types d'événements pouvant étre reliés a un employé, ainsi que les suivis possibles pour
chacun de ces types d'événements 116

Filtrer la liste des événements

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

La liste des événements d'un employé peut étre triée par numéro, type ou date. Elle peut aussi étre
filtrée par type d'évenement a l'aide d'un filtre dans une des fenétres flottantes secondaires.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Suiwvre les étapes pour rechercher un employé. | o1
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3. Dans la fenétre flottante secondaire Filtre, sélectionner le ou les types d'évenements
auxquels restreindre la liste. Tous est la valeur implicite et permet de lister la totalité des
événements de cet employé.

4. Une fois le choix du filtre terminé, cliquer Mettre a jour la recherche.

Résultat : La liste est maintenant restreinte aux seuls types d'événements sélectionnés.
Cette liste peut étre triée ou filtrée.

= Que signifient les icbnes pouvant étre visualisées pour chaque

événement?
Icbne Signification
= N Evénement en cours (a I'exception de I'absence ou l'accident de travail). La date de
= I'événement correspond a la date du jour.
= N Absence ou accident de travail comportant une conséquence active.
i

Evénement & venir. La date de I'événement est dans le futur.

N/

Evénement en retard, par exemple liste d'attente en retard. La date de fin est
dépassée et I'employé n'a toujours pas été inscrit a une session de formation.

.4

Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés| o1

Ajouter un événement a un salarié| o4

Ajouter un événement a un salarié

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Une fois les événements associés a I'employé listés a I'écran, il vous est possible d'en ajouter de
nouveaux.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Suivre les étapes pour rechercher un employé. [1o1)

3. Une fois la liste des événements de I'employé affichée a I'écran, cliquer Ajouter.
Résultat : Une fenétre contextuelle liste les divers types d'événements possibles.

Certains types d'événement peuvent étre ajoutés a la fois dans le menu Gestion express
ainsi que dans le menu réseng au type d'événement sélectionné.
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= Evénements associés aux absences
Evénement Menu

Absences| s GTA > Absence

Demandes de congél s Uniquement & partir de My SigmaRH et des menus suivants
disponibles en mode Gestion :

e GTA > Demandes de congé
e GTA > Demandes de congé envoyées

Inaptitude| 5] e A partir de 'absencelss

4. Sélectionner le type d'événement a ajouter.

Résultat : L'écran de définition pour ce type d'événement s'affiche a I'écran.
Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés| o1
Filtrer la liste des événements| 103

Liste des types d'événements pouvant étre reliés a un employé, ainsi que les suivis possibles pour
chacun de ces types d'événements| 116

Visualiser les événements sur un TimeLine

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
La we TimeLine vous permet de visualiser les événements selon leur ordre chronologique.
Cette wie est disponible dans les menus suivants :

o GTA > Absence[s

e Gestion express

. Note : En Gestion express, chaque type dévénement est identifié par une icone dans la

L | we TimeLine. Dans les menus s'appliquant uniqguement a un type d'évenement, chaque

U événement est identifié par un point coloré. En tout temps, les événements préws dans
le futur sont affichés dans une bande verte.

= Exemple de Timeline

Absence ; folicd
Session réalisee Accident de travail

Dans la bande verte, un entretien est
/ / / prévu dans le futur

X X L
Ty

11/056/2014 25/05/2014 08/06/2014

HO
. g
>

= Opérations possibles dans la vue TimeLine

Opération Procédure

Afficher ou masquer la we @
Cliquer au-dessus de la grille.
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Opération Procédure
TimeLine

Accéder a un evenement a partir | cjiquer l'icéne correspondant a I'événement.
de la we TimeLine

I | Note : Vous visualiserez la date précise et le type
= | d'événement en passant votre curseur sur l'icone.

Filtrer les événements affichés Méthode Exemple
dans la we TimeLine
Faire une recherche dans l'une Repérer uniqguement les
des colonnes dans la grille. événements sunenus
dans une année donnée
en tapant * 2017 dans la
colonne Date.

Utiliser les filtres disponibles En Gestion express,
dans les fenétres flottantes utiliser les filtres pour
secondaires. visualiser seulement
certains types
d'événements.
Distinguer les types Dans la Gestion express, chaque type d'événement est
d'évenements dans la we accompagné d'un indicateur visuel, ce qui facilite son repérage
TimeLine disponible dans la dans la we TimeLine.

Gestion express

Temps et activités

L Absencelsss

Voir aussi...
Ajouter un événement a un salarié 104)

Définir les employés pouvant étre responsables de dossier pour la
gestion des événements

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules >
Gestion des K
responsables de ~
dossier 73

Administrateur

Avant de commencer & créer des événements.[101] que ce soit dans le menu Gestion express ou
dans le menu réseng a chaque type d'événement, vous devez définir quels sont les employés qui
peuwvent étre responsables de dossier. En effet, dés qu'un tel employé crée un événement et qu'il a
été désigné « responsable de dossier », ses nom et prénom sont automatiqguement insérés dans le
champ Responsable de dossier correspondant.

Les regles de désignation des responsables de dossier sont configurées de fagon centralisée dans
le menu Gestion des responsables de dossier.
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¢ Vous pouvez désigner des responsables de dossier distincts pour chacun des évenements
utilisés dans votre environnement. Par exemple, vous pouvez awir des responsables de
dossier distincts pour les absences et les rapports d'accident.

e Les responsables de dossier peuvent étre des utilisateurs précis ou des utilisateurs membres
d'un groupe dutilisateurs.

Lors du départ d'un employé, il se peut que vous ayez a modifier le responsable de dossier/ 110 pour
certains événements afin que le successeur de I'employé puisse continuer d'en assurer le suivi.

Note : Lorsque vous désignez un employé comme « responsable de dossier », assurez-
== \VOUS que:

e un dossier d'utilisateur soit lié a cet employé;

¢ la case Gestionnaire SIGMA-RH.net soit cochée dans le dossier d'utilisateur créé
pour cet employé.

Résumé

Etape 1 - Définir le type d'événement pour lequel les responsables de dossier
doivent étre désignés|ion

Etape 2 - Sélectionner le niveau de structure de l'événement| o8]

Etape 3 - Désigner des responsables de dossier en fonction de la structure
administrative de I'événement| o8]

Etape 4 - Désigner des responsables de dossier globalementm

FAQ - Un employé n'a plus besoin d'étre responsable de dossier en raison d'un
départ, d'une mutation, d'une promotion. Que dois-je faire pour que son nom ne
s'affiche plus parmi les responsables de dossier pouvant étre sélectionnés pour
un type d'événement donné?|oh)

= Etape 1 - Définir le type d'événement pour lequel les responsables de
dossier doivent étre désignés

1. Choisir Multimodules > Gestion des responsables de dossier dans la barre de menus
Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

Résultat : L'écran des régles de désignation des responsables de dossier s'affiche a I'écran.
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Champ Description

Définir les
responsables de
dossier pour le type
d'événement suivant

Choaisir le type d'événement requis ou l'option Tous les types
d'événements pour que les responsables de dossier désignés
puissent étre sélectionnés dans I'ensemble des événements
disponibles dans le systeme.

En plus des événements standards auxquels I'utilisateur
connecté a acces, le systéme liste également les écrans
utilisateurs de type Evénement associé a un employé
auxquels l'utilisateur connecté a acces.

Evénements standards ou un responsable de dossier peut
étre sélectionné

Absencel 1
Demande de congé@

= Etape 2 - Sélectionner le niveau de structure de I'événement

Sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel I'événement doit étre créé.

Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure auxquels vous avez accées. Par
conséquent, vous ne pourrez pas désigner un responsable de dossier dans une structure supérieure
a la votre.

Exemple

e Un utilisateur a accés uniquement a un établissement en particulier.

o Cet utilisateur ne peut pas choisir uniqguement le niveau 1 (Entité Iégale) lorsquiil sélectionne le
niveau de structure dans la désignation de responsables de dossier. S'il tente de sélectionner
uniguement un niveau 1 (Entité I1égale), il obtiendra le message derreur suivant et il ne pourra pas
enregistrer :

Impossible de créer cet élément, car wvtre dossier d'utilisateur comporte des restrictions d'accés
qui vous empéchent de visualiser ce niveau de structure administrative

Attention : Le niveau de structure ne peut plus étre modifié une fois que la régle de
désignation de responsable de dossier sera enregistrée.

= Etape 3 - Désigner des responsables de dossier en fonction de la
structure administrative de I'événement

Sélectionner les utilisateurs ou les groupes d'utilisateurs requis. Les utilisateurs ou les utilisateurs
membres des groupes sélectionnés seront responsables de dossier seulement si leur dossier
d’employé est créé dans le méme niveau de structure que I'événement.

Attention : Les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs sélectionnés dans cette étape ne

peuvent plus étre choisis dans l'étape @ Un utilisateur ou groupe d'utilisateurs donné
ne peut pas étre désigné a la fois comme étant un responsable de dossier global et
comme un responsable de dossier pouvant étre visualisé spécifiquement dans un
niveau de structure administrative.

1. Selon le besoin, sélectionner l'option Utilisateurs (pour qu'un utilisateur précis soit désigné

responsable de dossier) ou Groupe d'utilisateurs (pour désigner comme responsables de
dossiers tous les utilisateurs membres d'un groupe d'utilisateurs donné).
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Résultat : Le systéme liste :
e les utilisateurs auxquels Il'utilisateur connecté a acces et dont le dossier d’employé a

été créé dans le niveau de structure administrative sélectionné a I'étape @ ou dans
un niveau de structure inférieur a ce niveau;

¢ les groupes d'utilisateurs.

2. Cocher les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs a ajouter, puis cliqguer Sélectionner.
= Etape 4 - Désigner des responsables de dossier globalement

Sélectionner les utilisateurs ou les groupes d'utilisateurs requis. Les utilisateurs ou les utilisateurs
membres des groupes sélectionnés seront responsables de dossier, peu importe le niveau de
structure de I'événement.

Attention : Les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs sélectionnés dans cette étape ne

peuvent plus étre choisis dans l'étape @ Un utilisateur ou groupe d'utilisateurs donné
ne peut pas étre désigné a la fois comme étant un responsable de dossier global et
comme un responsable de dossier pouvant étre visualisé spécifiquement dans un
niveau de structure administrative.

1. Selon le besoin, sélectionner l'option Utilisateurs (pour qu'un utilisateur précis soit désigné
responsable de dossier) ou Groupe d'utilisateurs (pour désigner comme responsables de
dossiers tous les utilisateurs membres d'un groupe d'utilisateurs donné).

Résultat : Le systéme liste :
¢ les utilisateurs auxquels l'utilisateur connecté a acceés et dont le dossier d’'employé a

été créé dans le niveau de structure administrative sélectionné a I'étape @ ou dans
un niveau de structure inférieur a ce niveau;

¢ les groupes d'utilisateurs.
2. Caocher les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs a ajouter, puis cliquer Sélectionner.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder cette désignation de responsable de dossier.

= FAQ - Un employé n'a plus besoin d'étre responsable de dossier en
raison d'un départ, d'une mutation, d'une promotion. Que dois-je faire
pour que son nom ne s'affiche plus parmi les responsables de dossier
pouvant étre sélectionnés pour un type d'événement donné?

Situation Opérations a effectuer
Deépart dun employe Si une date de départ a été saisie dans le dossier de I'employé, vous
n'avez rien & faire apres cette date, car la liste des responsables de
dossier ne comprend jamais les employés inactifs.

Cependant, si cet employé avait été choisi comme responsable de
dossier dans certains événements, il demeurera le responsable de
dossier dans les événements.

Promotion/mutation Si une promotion/mutation fait en sorte que cet employé n'a plus
besoin d'étre responsable de dossier, vous devez effectuer les
opérations suivantes :
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Situation Opérations a effectuer
Type de désignation Description

Sélection dun utilisateur | pang |a regle de désignation des
responsables de dossier pour I'événement
approprié ou pour tous les types
d'événements, wus devez retirer cet

utilisateur des étapes @ ou @

Note : Si vous supprimez un
utilisateur qui a été désigné
comme responsable de

dossier dans les étapes @

- ou @ cet utilisateur figurera

{ | toujours comme responsable

U de dossier dans les
événements ou il a été
sélectionné. Cependant, il ne
pourra plus étre sélectionné
lors de la création ou de la
modification de ces

événements.
Slelf_a_ctlon d'un groupe Dans le dossier de l'utilisateur, vous
d'utilisateurs dewvez faire en sorte que ce groupe

d'utilisateurs ne soit plus attribué aux
profils de cet utilisateur.

Voir aussi...
Modifier le responsable de dossier d'un événement/ 1.0

Modifier le responsable de dossier d'un événement

La notion de « responsable de dossier » permet de sawir qui a saisi des données dans de
nombreux événements. En effet, dés qu'un tel employé crée un événement et qu'il a été désigné
« responsable de dossier ».[ 106 SON Nom et son prénom sont automatiquement insérés dans le
champ Responsable de dossier correspondant.

Lors du départ d'un employé, il se peut que vous ayez a modifier le responsable de dossier pour
certains évenements afin que le successeur de lI'employé puisse continuer d'en assurer le suivi.

Note : Lorsque wous désignez un employé comme « responsable de dossier », assurez-

p Vous que :
Y . . TR .
“... e undossier dutilisateur soit lié a cet employé;

- e |la case Gestionnaire SIGMA-RH.net soit cochée dans le dossier dutilisateur créé
pour cet employé.

= Modifier le responsable de dossier d'un événement a partir de la Gestion
express

Vous pouvez modifier le responsable d'un dossier en accédant a I'événement requis.
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1. Accéder a l'événement requis a partir du menu Gestion express.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Responsable de dossier, sélectionner I'employé
requis.

Résultat : Un avertissement s'affiche concernant le transfert des notes a I'agenda
concernant ce dossier.

3. Cliquer OK pour que les notes a l'agenda pour ce dossier soient transférées vers I'agenda du
nouveau responsable ou cliqguer Annuler pour que le transfert ne soit pas effectué.

= Modifier le responsable de dossier de plusieurs événements a partir de
I'écran de gestion réservé spécifiquement a ce type d'événement

Pour modifier le responsable de dossier de plusieurs événements d'un méme type, vous devez
accéder au menu correspondant au type d'événement requis.

1. Ouwvir le menu correspondant au type d'événement pour lequel vous voulez modifier le
responsable de dossier.

= Evénements associés aux absences et demandes de congé

Evénement Menu
Absences| ses) GTA > Absence
Demandes de congéls= GTA > Demandes de congé

GTA > Demandes de congé envoyées

2. Vérifier le niveau de structure sélectionné dans la fenétre flottante secondaire Structure de
I'événement.

Un établissement (ou tout niveau inférieur & I'établissement) doit étre sélectionné.

3. Dans la liste des événements, cocher les événements dont le responsable de dossier doit
étre changé.

4. Cliguer Changer le responsable de dossier.

Note : Si ce bouton est grisé, c'est que vous ne répondez pas aux conditions suivantes :

e Aucun élément de niveau 4 dans la structure administrative n'est sélectionné en tant
&) gue wvotre niveau de structure par défaut. Sélectionnez un niveau 4 Etablissement dans
le menu Sélection d'une structure administrative, puis revenez dans I'écran requis.

e Vous n'avez pas acces a l'instance Changer massivement les responsables de
dossier des événements. Contactez votre administrateur pour que celui-ci vous
donne les droits d'accés requis.

Résultat : Le systéme liste dans une fenétre contextuelle les employés qui ont été désignés
responsables de dossier] 101 pour ce type d'événement.

5. Cocher le responsable de dossier qui s'applique et cliquer Sélectionner.

Résultat : Un avertissement s'affiche concernant le transfert des notes a l'agenda
concernant ce dossier.

6. Cliquer OK pour que les notes a l'agenda pour ce dossier soient transférées vers l'agenda du
nouveau responsable ou cliquer Annuler pour que le transfert ne soit pas effectué.
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Résultat : Le systéme retourne a la liste des événements. Le responsable de dossier a été
modifié pour tous les dossiers sélectionnés.

Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés 101)
Filtrer la liste des événements| 03]

Ajouter un événement a un salarié| o

Visualiser le calendrier des événements des employés

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Calendrier des événements

Le calendrier des événements vous permet de visualiser les événements des employés (vacances,
formation, maladie, etc.) vous permettant, entre autres, de mieux planifier vos propres absences. |l
est donc utile de consulter ce calendrier avant de remplir, par exemple, une demande de congé.

If" " Note : Vous pouvez aussi accéder a ce calendrier en cliquant sur I'hyperlien Calendriers

“U des événements disponible aprés awir recherché, puis sélectionné un employé dans la
Gestion express.[io1

Résumé

Personnaliser l'affichage du calendrier des événements 12)
Consulter le dossier de I'employé a partir du calendrier des événements 15)
Consulter le dossier d'un événement a partir du calendrier des événements| 115

= Personnaliser I'affichage du calendrier des événements

1. Choisir GTA > Calendrier des événements dans la barre de menus RH Global.

2. Préciser les options d'affichage et les divers filtres a l'aide des fenétres flottantes
secondaires Options, Evénements, Employés et Structure.

# 7  Note : Les options sélectionnées sont sauvegardées dans vos préférences, c'est-a-dire
%~ quelles s'appliqueront pour toute la durée de la session en cours ET qu'elles s'afficheront
o lorsque wous wous connecterez de nouveau a l'application.

= Avancer ou reculer la vue

Méthode Exemples
(&) (=) e Vous affichez actuellement le mois de juin 2017, vous
lcones de navigation afficherez le mois de juillet 2017 en cliquant @

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2017, vous

afficherez le mois de mai 2017 en cliquant &
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40U ¥

Icbnes de navigation visibles
dans la fenétre flottante
secondaire Calendrier

Choix de la période requise
dans la fenétre flottante
secondaire Calendrier

Sélection du nombre de
semaines affichées

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Exemples

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2017, vous
afficherez le mois de juillet 2017 en cliquant ».

e Vous affichez actuellement le mois de juin 2017, vous
afficherez le mois de mai en cliquant 4.

o Vous affichez actuellement le mois de juin 2017, vous
afficherez le mois de juillet 2017 en cliquant le mois
suivant (Juillet) dans la fenétre flottante secondaire
Calendrier.

Vous pouvez saisir combien de semaines doivent étre
affichées dans le calendrier des événements.

Par exemple, si wous entrez 1 dans le champ Nombre de
semaines affichées, wous verrez uniquement une
semaine dans le calendrier des événements (plutot que le

mois complet). Si vous avancez la we avec l'icone @,

wvous avancerez d'une semaine a la fois.

= Filtres supplémentaires disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Fenétre
flottante

Options Surligner

Utilisation

Cocher cette option pour mettre en évidence une période en particulier
afin de mieux repérer la date a visualiser. Indiquer les dates de début et
de fin de la période visée.

Configurer les couleurs

Indiquer la couleur de votre choix pour chaque type d'événement. Chaque
événement peut avoir son propre code de couleur, ce qui facilite le
repérage dans le calendrier.

Evenements  permet dinclure ou d'exclure certains types d'événements dans le
calendrier des événements.

Certains des événements s'affichant dans cette fenétre peuvent étre
configurés dans le menu Configuration du calendrier des
événements.[ 15 entre autres les raisons d'absences| e et les
conséquences /s d'accident de travail.
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Fenétre
flottante

Employés

Structure

Filtre

Employé

Actifs (a I'emploi
actuellement)

Actifs et inactifs

Dont je suis le supérieur
direct

Ayant le méme supérieur

Dont je suis I'approbateur
courant des demandes de
congé

Ayant le méme
approbateur courant des
demandes de congé

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Utilisation

Explications

Affiche le calendrier des événements d'un
employé en particulier.

Affiche le calendrier des événements des
employés qui n'ont pas de date de départ
dans leur dossier d'employé ou dont la date
de départ est dans le futur.

Affiche le calendrier des événements de
tous les employés que ceux-ci aient ou non
une date de départ dans leur dossier
d'employé.

Affiche le calendrier des événements des
employés pour qui l'utilisateur connecté est
le supérieur hiérarchique.

Affiche le calendrier des événements des
employés ayant le méme supérieur
hiérarchique que I'utilisateur connecté.

Affiche le calendrier des événements des
employés pour qui l'utilisateur connecté est

'approbateur de demandes de congé.@

Affiche le calendrier des événements des
employés ayant le méme approbateur de
demandes de congél 631 que I'utilisateur
connecté.

Attention : Les filtres Dont je suis |'approbateur courant
des demandes de congé et Ayant le méme approbateur
courant des demandes de congé s'appliquent uniquement
si wous utilisez les demandes de congé en mode « standard »
[5s8 ot1 vous devez définir les approbateurs des demande de
congé dans le dossier des employés. Ces filtres ne
s'appliquent pas si wus utilisez les demandes de congé en
mode « évolué »| o).

s'affichent uniquement si le dossier de I'utilisateur connecté

o Attention : Les filtres concernant le supérieur et I'approbateur

est lié a un employé.

Permet de filtrer le calendrier des événements selon la structure. Si
nécessaire, sélectionner un autre élément de structure, par ex. un autre
niveau 5 (Senvice) ou 6 (Département).

3. Quand le choix des paramétres est terminé, cliquer Actualiser.
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Résultat : Un calendrier s'ouwre alors, isolant la période précisée plus haut (ex. le mois de
féwier).
e Les événements des employés sont codés par couleur selon leur type. Lorsque vous
passez le curseur sur un événement donné, un résumé de cet événement s'affiche.

¢ Si une période en particulier a été mise en évidence, I'en-téte apparait sur un fond
jaune clair.

4. Cliguer Quitter pour fermer I'écran.

= Consulter le dossier de I'employé a partir du calendrier des événements
Dans le calendrier, cliquer sur le nom de I'employé pour consulter le dossier de cet employé.

= Consulter le dossier d'un événement a partir du calendrier des
événements

Dans le calendrier, cliquer sur la case correspondant a un événement pour consulter le dossier de
cet événement.

Voir aussi...

Ajouter une absencel ssn

Approuver/refuser une absencel sof)
Configurer le calendrier des événements| 113

Configurer le calendrier des événements

Barre de menus : Configuration Menu : GTA >
Configuration du 5
calendrier des -
événements &

Administrateur

L'administrateur peut configurer le calendrier des événements|[:12] qui s'affiche en mode Gestion ou
dans le module My SigmaRH (Demande de congé > Calendrier des événements).

_ Note : Si wous utilisez le module GTA avancée et que wus sernez du menu Planning, la
I | configuration du calendrier des événements vous permet également de préciser les
U raisons d'absences et les codes de conséquences d'accidents qui sont visibles lorsque

wous configurez les couleurs des événements| 2131 dans le planning.

1. Choisir GTA > Configuration du calendrier des événements dans la barre de menus
Configuration.

2. Sélectionner une option dans la liste déroulante Définition de la notion de collégue.

L'option sélectionnée définit quels employés s'afficheront dans le calendrier des événements
du module My SigmaRH (Demande de congé > Calendrier des événements) lorsque
I'utilisateur sélectionne l'option Mes collégues dans la fenétre flottante Employés.

e Sil'option Méme supérieur hiérarchique est sélectionnée, I'utilisateur voit les
employés qui ont le méme supérieur hiérarchique que lui.
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¢ Sil'option Méme approbateur de demande de congé est sélectionnée, I'utilisateur
woit les employés qui ont le méme approbateur de demande de congé.

3. Au besoin, cocher la case Afficher tous les employés, en My SigmaRH, lorsqu'au filtre
n'est active.

Si cette case est cochée, l'utilisateur woit tous les employés pour lesquels il existe des
événements dans la période précisée dans le module My SigmaRH (Demande de congé >
Calendrier des événements) lorsqu'aucun filtre n'est sélectionné dans la fenétre flottante
Employés (c'est-a-dire Dont je suis le supérieur direct, Dont je suis I'approbateur
courant et Mes collégues). Si cette case n'est pas cochée, l'utilisateur ne wit aucun
employé si aucun filtre n'est sélectionné, et ce, méme s'il existe des événements pour cet
employé dans la période précisée dans le module My SigmaRH. L'utilisateur doit
absolument sélectionner un filtre pour afficher les événements correspondants.

4. Ajouter les raisons d'absences s3) \isibles.

« Toutes les raisons d'absences sélectionnées s'afficheront dans le planningl 2:3!
(hyperlien Configurer les couleurs dans la fenétre fiottante Liens utiles, section
Absences sans demandes de congé). Dans le planning, vous pouvez configurer la
couleur des raisons d'absences sélectionnées dans le menu Configuration du
calendrier des événements.

e Toutes les raisons d'absences sélectionnées s'afficheront dans le calendrier des
événements| 13 (fenétre flottante Evénements, section Absences sans demandes
de congé). Vous pouwez alors inclure ou exclure, dans le calendrier des événements,
les raisons d'absences sélectionnées dans le menu Configuration du calendrier
des événements.

5. Ajouter les codes de conséquences| s« d'accident visibles.

« Toutes les conséquences d'accident sélectionnées s'afficheront dans le planning[2:3)
(hyperlien Configurer les couleurs dans la fenétre flottante Liens utiles, section
Accidents). Dans le planning, vous pouvez configurer la couleur des conséquences
d'accident sélectionnées dans le menu Configuration du calendrier des
événements.

e Toutes les conséquences d'accident sélectionnées s'afficheront dans le calendrier
des événements[ 13 (fenétre flottante Evénements, section Accidents). Vous pouvez
alors inclure ou exclure, dans le calendrier des événements, les conséquences
d'accident sélectionnées dans le menu Configuration du calendrier des
événements.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la configuration du calendrier des événements.
Voir aussi...
Visualiser le calendrier des événements des employésm
Gérer les codes de conséquences utilisés dans les absences et les rapports d'accidents| s«
Gérer les codes de raisons d'absences| s

Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)l2:3

-

Eléments de suivi

Vous trouverez ci-dessous les éléments de suivis possibles pour les différents types d'événements
pouvant étre reliés a un employé ou les différents dossiers existants dans SIGMA-RH.net. Cliquer
les hyperliens pour consulter les tutoriels associés.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 116



SIGMA-RH.net - GTA avancée

'(.- -..' - . 7 P 7 71 2 ..
I | Note : Il est aussi possible de créer des évenements et des éléments de suivi sur
& mesure a l'aide de l'option Ecrans utilisateurs.

= Eléments de suivi pour les absences

Béments de suivi Absence[sed

Billet médicall 7

Conséquencel1:3)

Conversation| 121

Dépenselzeﬁ

Document associé[ 127

Document fusionnél29)

Expertisels8)

Inaptitudelzf'ﬂ

Nnte dnliitiviel 142

Billets médicaux

Le billet médical a été créé pour gérer les « mots du médecin », c.-a-d. les absences pour maladie
personnelle.

Si vous avez numeérisé une copie du billet médical rempli par le médecin, il vous est possible de
l'attacher au rapport d'accident de travail & l'aide de la fonction Document associé|[ 7.

= QU puis-je ajouter un billet médical?

= Absences

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Absencel ssz)

= Comment puis-je ajouter un billet médical?

1. Dans le rapport d'accident de travail ou I'absence, cliquer Ajouter dans la fenétre flottante
Suivi de dossier.

2. Choisir Billet médical dans la fenétre contextuelle.

Résultat : Le formulaire de billet médical s'ouwe a I'écran.
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3. Saisir les données requises dans le billet médical.

Champ Utilisation

N° dossier Suivant le paramétre de l'entreprise Génération automatique du

numéro de billet médical, il est possible que le numéro du billet

Prénom et nom a
la naissance, Date
de naissance,
Sexe

Nom du médecin

Numéro

Groupe

Diagnostic et
renseignements
complémentaires

Diagnostic

N° de I'événement

Date de réception

Date de la
signature *

Date du prochain
rendez-vous

Description

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

médical soit généré par le systéme. Il ne peut alors étre modifié.
Sinon, entrer ce numéro selon les politiques de votre entreprise.

Le nom et le prénom de I'employé, sa date de naissance et son
sexe sont extraits de la fiche de I'employé et ne peuvent étre
modifiés.

Sélectionner le médecin responsable de ce billet médical.

Les renseignements saisis dans ce champ sont reportés dans la
colonne Informations dans la fenétre flottante principale Suivi de
dossier de I'événement associé.

Les médecins sont définis comme des experts. sal)

Note : Aprés awir cliqué '£! pour faire une recherche,
cliquer Ajouter afin de créer « a la volée » un nouveau
== dossier dexpert. Cependant, si des modifications
.| ultérieures doivent étre apportées aux dossiers des
= experts créés a la wlée (par exemple, changement de
numeéro de téléphone, adresse, etc.), vous dewez
effectuer ces modifications a partir du menu
Multimodules > Expert.

Une fois le médecin sélectionné, le numéro qui a été saisi dans
son dossier est automatiqguement affiché et ne peut étre modifié.

Si nécessaire, indiquer le groupe auquel ce médecin appartient.

Taper un résumé de ce diagnostic dans la zone de texte.

Les renseignements saisis dans ce champ sont reportés dans la
colonne Informations dans la fenétre flottante principale Suivi de
dossier de I'événement associé.

Sélectionner le diagnostic dans la liste déroulante.

Le numéro et la date de I'événement sont extraits du rapport
d'accident de travail ou de l'absence et ne peuvent étre modifiés.

Saisir la date de réception de ce billet médical.

Saisir la date de signature de ce billet médical.

Saisir la date du prochain rendez-wous de I'employé avec ce

médecin (cette date peut générer une note automatique a
l'agenda). [ 740

Une zone de texte supplémentaire Description permet de saisir
toute donnée pertinente a ce billet médical.
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4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le billet médical.

Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé 100

Ajouter une absence| ss7

Conséquences

Les conséquences permettent de définir ce qu'a causé un accident de travail ou une absencelss,
par ex. un arrét de travail ou un poste adapté. Dans le cas des accidents de travalil, les
conséquences peuvent faire l'objet d'un litige; elles donnent alors lieu & une contestation. Il est
possible de paramétrer le mode de calcul des jours perdus et donc d'obtenir des statistiques
personnalisées sur la gravité des accidents.

Les conséquences peuvent étre sélectionnées :

e dans le suivi de dossier Décision sur I'admissibilité afin de départager les périodes pour
lesquelles vous avez regu une décision de l'organisme chargé de I'étude du rapport d'accident;

e dans le suivi de dossier Dépense| 2t afin de départager les montants engagés pour chacune
des conséquences associées a I'événement.

= Qu puis-je ajouter une conséquence?

= Absences

Evénement

Absence] ssh

Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

= Comment puis-je ajouter une conséquence?

1. Dans le rapport d'accident de travail ou I'absence, cliquer Ajouter dans la fenétre flottante

Suivi de dossier.

2. Choisir Conséquence dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Conséquence s'affiche a I'écran.

Champ

Conséquence *

Date de début et
Heure de début *
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Utilisation

Sélectionner la conséquence requise (ex. arrét de travail).

Les codes de conséquences sont définis dans le menu
Configuration des absences et des conséquences.] sl

Toute conséquence est associée a une durée. Indiquer I'heure et la
date de début de cette conséquence. Par défaut, le systéme
affiche la date et I'heure courantes, mais wous pouvez les modifier
au besoin.

Pour étre prévenu dés qu'une conséquence est enregistrée, définir
une note automatique a l'agenda. [0
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Champ

Date de fin et
Heure de fin

Date de retour
prévue

Poste

Description

Horaire de travail

Calcul desjours
perdus
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Utilisation

Indiquer I'heure et la date de fin de la conséquence. Ces deux
dates peuvent générer une note automatique a l'agenda. [0
L'heure de fin n'est pas obligatoire si une date de fin est saisie.

Il est impossible d'avoir deux conséquences ouvertes pour le méme
employé et le méme événement. Il est donc essentiel d'inscrire la
fin d'une conséquence pour pouvoir en créer une autre.

Les conséquences actives (c.-a-d. en cours a la date de
consultation) sont listées en rouge dans la fenétre flottante Suivi
de dossier dans I'événement.

Indiquer la date préwue pour le retour au travail de I'employé.

Sélectionner le poste qu'occupait I'employé au moment de
l'accident de travail (conséquence de type « arrét de travail ») ou
préciser le poste auquel est affecté I'employé aprés un accident de
travail (conséquence de type « Poste adapté »). Il est
particulierement utile pour gérer les réaffectations et les postes
adaptés.

e S'il s'agit d'un des postes habituels de I'employé (c.-a-d. I'un des
postes associés a I'employé dans sa fiche d'employé), cliquer
Postes de I'employé et choisir ce poste dans la liste
déroulante.

o S'il s'agit d'un autre poste, cliquer Tous les postes, puis @ Le
systéme liste par défaut les postes actifs dans la structure
organisationnelle. Au besoin, visualiser les postes inactifs a
I'aide d'un filtre dans la fenétre flottante secondaire Statut des
postes affichés. Cocher le poste qui convient, puis cliquer
Sélectionner.

Au besoin, entrer une description pour la conséquence.

Si vous n'utilisez pas le module GTA avancée

Par défaut, le systéme reporte I'horaire de travail qui a été attribué
a I'employé dans son dossier. Cependant, vous pouvez
sélectionner un autre horaire au besoin.

Si vous utilisez le module GTA avancée

Par défaut, l'option L'horaire du planning de I'employé est
automatiguement sélectionnée afin que le calcul de la durée tienne
compte de I'horaire de travail planifié défini dans le menu
Planning.[) Cette option est en lecture seule. Aucune
modification n'est permise.

Déterminer le mode de calcul des jours perdus associé a cette
conséquence.

Automatiques22]
Manuel[ssh

Saisie détaillée de la durée[ s
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3. Dans le cas d'un poste adapté dans un autre niveau de la structure auquel I'employé est
habituellement associé, sélectionner ce niveau dans la fenétre flottante secondaire
Structure.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la conséquence.

Voir aussi...

Ajouter un événement a un employém

Ajouter une absencel ssn

Calculer les jours perdus| ez

Gérer les codes de conséquences utilisés dans les absences et les rapports d'accidents| s

Conversations

Des « conwersations », un systéme de messagerie ou de chat peuvent étre ajoutées en suivi de
dossier de nombreux événements. Les participants a ces conwersations peuvent étre des utilisateurs
de SIGMA-RH.net ou méme des personnes qui n'ont pas acceés a l'application.

L'historique de tous les messages échangés pendant une conversation est entierement consengé
dans le logiciel pour consultation future.

Les participants a la conwversation peuvent :

e étre avisés par courrier électronique dés qu'ils sont ajoutés a une conwersation (si une adresse
de courrier électronique a été renseignée pour ces utilisateurs);

. . ~ o .
e consulter les messages d'une conversation dans leur centre des messages (icone qui se

trouve pres de leur nom);

e répondre aux messages qui leur sont enwyeés (la réponse peut étre faite a partir du centre des
messages ou a partir du systéme de messagerie dont se sert le participant);

e ajouter des documents associés a une conversation.

# 7  Note : Les administrateurs peuvent consulter I'ensemble des conwversations (peu importe
“..~ leur provenance) dans le menu Multimodules > Gestion des conversations (barre de
o menus Configuration).

Attention : Si ce suivi de dossier vous intéresse, veuillez communiquer avec SIGMA-RH
France SARL, car du paramétrage supplémentaire doit étre réalisé.

Résumé

Ou puis-je ajouter une conversation?| 2
Comment puis-je ajouter une conversation? 122)
Quelles opérations puis-je effectuer dans une conversation? 12]
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= QU puis-je ajouter une conversation?

N Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
{7  utilisateurs de type :

-

= | e Evénement associé & un employé;
e Evénement associé a une structure administrative.

= Absences

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Absencel s

= Comment puis-je ajouter une conversation?

1. A partir dun événement :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
e Choisir Conversation dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Démarrer une conversation s'affiche.
2. Saisir le sujet de la conwersation.
3. Sélectionner la personne qui doit étre incluse a la conversation.

Il peut s'agir :

de I'employé associé a I'événement;

d'un employé dans l'entreprise;

d'un utilisateur;

d'un destinataire externe a l'application dont vous devez saisir l'adresse de courrier
électronique.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la conversation.

Résultat : L'écran Conversation s'affiche.

= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Evénement lié a la Affiche le numéro, le type et la date de I'événement, ainsi que
conversation le nom de I'employé, le niveau de structure (Etablissement) le

responsable.

Liste des participants Affiche la liste des personnes qui ont participé a la
conwversation.

5. Taper la note dans la zone de texte.

Le texte peut &tre mis en page a l'aide de la_barre d'outils d'édition. [ s
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6. Au besoin, effectuer toutes les opérations| 24 requises.

7. Cliquer Envoyer.

Résultat : Le ou les participants a la conversation recewont le message par courrier
électronique (si une adresse de courrier électronique a été renseignée pour cet utilisateur).
De plus, les participants pourront visualiser le message dans le centre des messages.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 123



SIGMA-RH.net - GTA avancée

= Quelles opérations puis-je effectuer dans une conversation?
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Les opérations pouvant étre effectuées dans une conwersation ne sont pas les mémes si vous étes
I'initiateur ou un participant dans cette conversation.

Opération Procédure Initiateur Participants
Ajouter un message dans Accéd
une conwversation cceder au
centre des
messages.

2. Cliquer surle
message
requis.

3. Taper la note
dans la zone
de texte.

Le texte peut
étre mis en
page a l'aide
de la barre
d'outils
dédition. [ ec2)

4. Cliquer
Envoyer.

Ajouter un document

associé 1. Dans la

conwversation,
cliquer .

2. Cliquer
Parcourir
pour retrouver
le document.

3. Localiser le
document et
cliquer
Ouvrir.

4. Cliquer
Sélectionne
r pour ajouter
le document
ala
conwersation.

Ajouter des participants a 1 / X

une conwversation Dans la )
conwersation,

cliquer @

Résultat :

Les
participants a
la
conwersation
s'affichent.
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Voir aussi...
Ajouter une absencel| ss7

Dépenses

Cette option vous permet de gérer les dépenses que I'employeur a engagées pour un rapport
d'accident, une absence ou un entretien. Ces frais peuvent couwir toutes sortes de dépenses, par
exemple le remboursement du kilométrage, des frais d'expertise médicale ou Iégale, un bilan de
carriére, etc.

Si wous avez numeérisé une copie de la facture du fournisseur, il vous est possible de l'attacher a
l'aide de la fonction Document associé| 127].

= QU puis-je ajouter une dépense?

(" Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
\U utilisateurs de type Evénement associé a un employé.
= Absences
Evénement Menu réservé a ce type Gestion express

d'événement

Absencel s

= Comment puis-je ajouter une dépense?

1. A partir dun événement :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
e Choisir Dépense dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Dépense s'affiche a I'écran.

2. Saisir les données requises pour cette dépense.
Champ Utilisation
Date de la dépense | Inscrire la date de la dépense.

Fournisseur . B - . . : .
Cliquer '£ pour choisir le fournisseur| sy qui a fourni les senices

reliés a cette dépense.

A noter que si le fournisseur est un expert, celui-ci doit &tre défini &
la fois dans l'option Expertle=1 et Clients et fournisseurs. [sss)

Service fourni Sélectionner dans la liste déroulante le senice fourni.

Les senices sont définis dans la table de codes de sélection
Service fourni (Dépense) (code SF).
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Champ Utilisation

Requis par Indiquer quel est I'employé qui a demandé cette expertise :

o Cliquer @,
Résultat : Le systéme liste I'ensemble des employés.
e Choisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom
de I'employé sélectionné est affiché.

Type de service Sélectionner le type de senice offert : Administratif (A), Légal
(L), Médical (M) ou Technique (T).

Les types de senices sont définis dans la table de codes de
sélection Type de service (Dépense) (code TS).

Expertise associée | Siles frais engagés sont reliés a une expertise. | 136] sélectionner

a cette dépense celle-ci dans la liste déroulante.

Conséquence Si les frais engagés sont reliés a une conséquence, [ 13l
associée sélectionner celle-ci dans la liste déroulante.

Codt du service Indiquer le codt du senice, c.-a-d. le montant facturé par le

fournisseur.

Dépenses Le systéme calcule les dépenses cumulées a ce jour et les
cumulées a ce jour dépenses cumulées pour la conséquence associée.

et Dépenses

cumulées pour

cette conséquence

Note Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la dépense.
Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé 108)
Ajouter une absencel| ss7

Documents associés

Cette fonctionnalité vous permet de joindre un document quel qu'il soit a un événement (par ex.
rapport d'accident de travail, etc.) ou un dossier (par ex. fiche d'un employé, etc.). Il peut s'agir
d'une photo du lieu de I'accident, d'un rapport d'expertise médicale, d'une copie numérisée d'un billet
médical, d'une facture quelconque, d'un curriculum vitee d'un candidat.

Peu importe la provenance du document (disque dur de votre PC, seneurs de la société, fichier joint
dans un courriel, etc.), il sera incorporé a la base de données SIGMA-RH.net. Ce document pourra
donc ensuite étre déplacé, supprimé des seneurs ou renommeé; l'information demeurera disponible
dans wvotre application SIGMA-RH.net.

= Restriction

Par défaut, la taille maximale d'un document associé est de 4096 Ko. Cependant, si avez
fréquemment a ajouter des documents associés dépassant cette taille, communiquez avec
I'administrateur de systeme pour qu'il modifie cette valeur par défaut dans le fichier de configuration
de l'application sur le serveur.
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= QU puis-je ajouter un document associé?

N Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
{7  utilisateurs de type :

-

= | e Evénement associé & un employé;
e Evénement associé a une structure administrative.

= Absences
Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement
Absencel ss)
= Projets (feuilles de temps)
Evénement Menu réservé a ce type de Gestion express
dossier
Projets| s8] - x
=l Clients ou fournisseurs
Evénement Menu réservé a ce type de Gestion express
dossier
Dossier dun client ou fournisseur[ s - X

= Comment puis-je ajouter un document associé?

1. A partir dun événement:
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
e Choisir Document associé dans la fenétre contextuelle.

A partir d'un dossier (projet de feuille de temps, dossier d'un client/fournisseur) :
¢ Cliquer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Documents associés.
e Cliquer Ajouter dans la liste des documents associés.

Résultat : L'écran Document associé s'affiche a I'écran.
2. Inscrire, la description du document (en francais, en anglais ou dans les deux langues).

3. Cliquer Parcourir pour retrouver le document. Localiser le document et cliquer Ouvrir. Le
chemin d'acces et le nom du document sont maintenant affichés dans la zone de texte.

4. Saisir la date du document. La valeur implicite est la date du jour.
5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document associé.

Résultat : Le document sera alors listé avec les autres documents associés. Un hyperlien
permet de consulter le document directement, a condition que le logiciel approprié soit
disponible sur le PC (ex. ouwir un document PDF requiert Acrobat Reader).

Voir aussi...
Ajouter une absence saT)
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Documents fusionnés

Cette fonctionnalité vous permet de générer un ou plusieurs documents relatifs & un événement[ 10a
donné (accident de travail, absence, entretien, etc.) a partir des modéles de document définis dans
le menu Modéle de document.[7a) Il peut s'agir d'une lettre pour confirmer la réception d'un
curriculum vitee, prévenir un expert qu'une date d'audition a été remise, etc.

Ir" = Note : Vous pouvez également fusionner des documents en lot dans I'Assistant
“./ personnel a l'aide des modéles de type Fusionner des documents| 9 ou Fusionner

= des documents pour les formateurs.

Résumé

Quelles méthodes puis-je utiliser pour créer des modeles de documents?| 125
Ou puis-je ajouter un document fusionné?[ 01
Comment puis-je ajouter un document fusionné?| 1)

Quels sont les destinataires disponibles en fonction des types de modéles de
documents?| )

uels sont les impacts de la région d'utilisation sur les organismes
destinataires?[ 135!

= Quelles méthodes puis-je utiliser pour créer des modeles de documents?

Les modéles de document peuvent awoir été créés de deux facons :

Mode de création A la création du document fusionné

Modele de document interne

= ¢ Visualisation a I'écran.
créé dans SIGMA-RH.net[777)

¢ Remplacement des champs définis dans le modele par les
données récupérées dans la base de données (fiche de
I'employé, rapport d'accident de travail, etc. selon le cas).

e Documents fusionnés peuvent étre envoyés par courrier
électronique ou simplement imprimés.

¢ Si l'enwvoi d'une piéce jointe est requis, cette piéce jointe peut
uniqguement étre en format HTML. Si le document fusionné doit
figurer directement dans le courrier électronique, il sera aussi en
format HTML.

« Mise en page & l'aide d'outils[ 2 semblables & ceux dun logiciel
de traitement de texte ordinaire si les droits d'accés définis pour
le modéle le permettent.
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Mode de création A la création du document fusionné

Modéle de document créé a visyalisation a I'écran

artir d'un document Word o N
Fﬁgo ¢ Remplacement des champs définis dans le modele (par

I'entremise des correspondances)[ 78 par les données récupérées
dans la base de données (fiche de I'employé, rapport d'accident
de travail, etc. selon le cas).

e Documents fusionnés peuvent étre envoyés par courrier
électronique ou simplement imprimés.

¢ Si l'envoi d'une piéce jointe est requis, cette piéce jointe peut étre
en format PDF, HTML ou Word. Cependant, si le document
fusionné doit figurer directement dans le courrier électronique, il
sera en format HTML.

¢ Si le fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas
visibles si vous choisissez le format HTML. Si le document Word
comprend des images, par exemple pour créer un en-téte,
assurez-wous d'utiliser le format Word ou PDF.

e Aucune modification du contenu ou de la mise en forme n'est
possible dans SIGMA-RH.net.

= QU puis-je ajouter un document fusionné?

Les documents fusionnés peuvent étre générés a partir de plusieurs menus dans SIGMA-RH.net.
Lorsque wous générez un document fusionné dans un menu donné, vous aurez uniquement acces
aux types de modéles de document applicables dans ce menu (ex. pour un document fusionné
relatif & un accident de travail, seuls les modéles de document de type SST - Accident de travail
seront disponibles.

Le type est défini dans le modéle de document.[ 7751

Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
utilisateurs de type Evénement associé a un employé.

U Si votre entreprise a défini ce type d'écrans utilisateurs, vous pouvez donc créer des
modéles de document pour ce type d'événement et gérer des documents fusionnés dans
ces événements.

Attention : Méme si wous pouvez sélectionner les modéles de documents dans les notes
automatiques (individuelles| 741 ou collectives[7s#), la génération des documents
fusionnés a partir de ces modeéles ne s'effectue pas lors de la configuration des notes
automatiques. Cette génération est effectuée automatiquement (sans aucune intenvention
d'un utilisateur) lorsqu'une note a l'agenda est créée a partir d'une configuration de notes
automatiques.
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= Absence
Type de modéle Menu ou ce type de modéle de document est
disponible
Temps - Absence Lors de I'ajout d'un suivi de dossier de type

Document fusionné dans les menus suivants :
e GTA > Absence|ss)
« Gestion express| o1l (Ajouter > Absence / congg)

Dans les notes automatiques individuelles et les notes

automatiques collectives pouvant étre ajoutées a partir

des menus suivants :

e Mon agendal1 (si I'élément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document

fusionné| 7sel)

e Multimodules > Notes automatiques collectives
758) (si [élément déclencheur sélectionné permet la

création d'un document fusionné| =)

= Comment puis-je ajouter un document fusionné?

1. Ajouter le document fusionné :

= A partir d'un événement

Emplacement Procédure
Absencelss? « Cliquer Ajouter dans la fenétre

flottante Suivi de dossier.

e Choisir Document fusionné dans la
fenétre contextuelle.

2. Sélectionner le modéle de document requis.
Résultat : L'écran Document fusionné s'affiche a I'écran.

3. Saisir les données requises dans la fenétre flottante Informations générales.
Champ Utilisation

Date * Saisir la date et I'neure d'enwi du document. Les valeurs implicites
sont la date et I'neure courantes, elles peuvent étre modifiées pour
enwoyer le document a une date ultérieure par exemple.
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Courriel de retour

Type de
destinataire

Destinataire

C.C. aux supérieurs
de I'employé

Courriel

Modele de
document
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Utilisation

Préciser I'adresse qui sera reportée dans le champ réseng a
I'expéditeur dans le courrier électronique envoyé. L'adresse par
défaut est celle de l'utilisateur qui est connecté, cependant elle
peut étre modifiée si vous souhaitez que l'adresse de I'expéditeur
soit une adresse « générique » (par exemple

RH@oci et eabc. com).

Cette adresse permet d'éviter les rejets des senveurs de courrier
électronique. En effet, certains seneurs rejettent les courriers
électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le message
enwoyé, car ils considérent qu'il peut s’agir de « spam ».

Attention : Si l'utilisateur saisit une adresse
électronique (peut étre utile temporairement), cette
valeur n'est pas sauvegardée dans le document
fusionné.

Le type de destinataire est pré-sélectionné et il ne peut pas étre
modifié.

Note : Les types de destinataires disponibles varient selon le menu
ol le document est fusionné. [ 34

Si le type de destinataire sélectionné est Employé, Supérieur,
Responsable du dossier ou Formateur, le nom de I'employé est
récupéré de la base de données. Le systéme reporte aussi dans le
champ Courriel I'adresse de courrier électronique figurant dans la
fiche de I'employé.

Si le type de destinataire sélectionné est Clients et fournisseurs,
Expert, Type d'organisme, wus devez choisir le destinataire
requis dans une liste déroulante. Si le document fusionné doit étre
envoyé par courrier électronique, vous devez également saisir
manuellement I'adresse électronique dans le champ Courriel.

Cette case s'affiche uniquement si le type de destinataire
sélectionné est Employé. Cocher cette case si une copie du
courriel doit étre envoyée au(x) supeniseur(s) hiérarchique(s) de
I'employé. Le ou les supenviseurs de lI'employé sont définis dans
sa fiche d'employé.

Si le type de destinataire sélectionné est Employé, Supérieur,
Responsable du dossier ou Formateur, l'adresse de courrier
électronique figurant dans la fiche de I'employé concerné est
reportée dans ce champ. Vous pouvez cependant la modifier au
besoin.

Si le type de destinataire sélectionné est Clients et fournisseurs,
Expert, Type d'organisme, vous devez saisir manuellement
l'adresse électronique du destinataire requis.

Le modele de document est pré-sélectionné et il ne peut pas étre
modifié.
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Envoyer en tant
gue piéce jointe
dans le courriel

Format de la piece
jointe

Introduction

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Utilisation

Le systéme reporte dans ce champ la description figurant dans le
champ Description a utiliser lors de la fusion et comme sujet
du courriel du modéle de document sélectionné. Cependant, vous
pouvez modifier cette description au besoin.

Le systéme reporte dans cette case a cocher I'état sélectionné
dans la case Envoyer en tant que piece jointe dansle courriel
du modele de document sélectionné (c'est-a-dire case cochée ou
non cochée).

Vous pouvez cependant modifier cette valeur au besoin. Si le
document fusionné doit étre envoyé comme pié€ce jointe, inscrire
alors un court texte dans le champ Introduction.

Origine Impacts
Modéle de document

- e Si cette case est cochée, le format
Interne| 777

de cette piéce jointe sera HTML.

e Si cette case n'est pas cochée, le
document fusionné figurera en
format HTML directement dans le
courrier électronique.

Modeéle de document créé

a Qartir d'un fichier Word
780

e Si cette case est cochée, le format
de cette piéce jointe peut étre défini
dans le champ Format de la
piéce jointe.

e Si cette case n'est pas cochée, le
document fusionné figurera en
format HTML directement dans le
courrier électronique. Seul le format
HTML est permis dans ce cas.

Ce champ s'affiche uniguement si le modéle de document
sélectionné a été créé a partir d'un fichier Word:[ 70l il n'est pas
affiché si un modele de document internel 71 a été sélectionné.

Le systéme reporte dans ce champ le format choisi dans le

champ Format de la piece jointe du modéle de document
sélectionné : HTML, PDF, Word. Cependant, vous pouvez modifier
ce format au besoin.

Le systéme reporte dans ce champ le texte figurant dans le
champ Introduction du modéle de document sélectionné.
Cependant, vous pouvez modifier ce texte au besoin.

Si le document fusionné est envoyé par courrier électronique, c'est
ce texte qui figurera dans le courriel qui sera transmis.

4. Cliquer Générer le document.

Résultat : Le document s'affiche; les champs ont été remplacés par les données récupérées
dans la base de données.

e Siwous avez sélectionné un modéle de document interne.[++1 le contenu peut étre mis
en page a l'aide de la barre d'outils d'édition. [ s
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e Siwus awez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word., | s

aucune mise en page supplémentaire ne peut étre faite.

5. Cliquer Envoyer par courrier électronique pour expédier le document par courriel a
I'adresse électronique saisie plus haut. A défaut de pouvoir envoyer un courriel, le document
peut étre imprimé, puis envoyé par la poste ou transmis par télécopieur.

Note : Si wus awvez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word,
cliquer Visualiser, puis sélectionner un format d'afichage (WORD, HTML, PDF). Le bouton
Visualiser n'est pas disponible s'il s'agit d'un modéle de document interne.

choisissez le format HTML. Si le fichier Word comprend des images, par exemple pour

o Note : Si le fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas visibles si vous
créer un en-téte, assurez-wus d'utiliser le format WORD ou PDF.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document fusionné.

= Quels sont les destinataires disponibles en fonction des types de
modeles de documents?

= Destinataire de type Employé

Disponibilité dans les types de modéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Le nom de lI'employé est récupéré de I'événement
pour lequel le document fusionné est généré (ex. nom
du travailleur victime d'un accident de travail, si le
document est créé a partir d'un rapport d'accident de
travail). Son adresse électronique est récupérée dans
la fiche d'employé.

Temps - Absence

= Destinataire de type Supérieur

Disponibilité dans les types de modeéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Les coordonnées du supérieur de I'employé pour
lequel le document fusionné est généré - adresse
électronique, nom, prénom - seront automatiquement
récupérées dans la base de données.

Temps - Absence

= Destinataire de type Utilisateur

Disponibilité dans les types de modéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné
Temps - Absence Les modéles de documents ayant ce destinataire

peuvent étre fusionnés :

e dans les notes automatiques individuelles|[++3 et

les notes automatiques collectives| 1 afin de
générer le texte de la note créée dans I'agenda;

e dans les recrutements afin de générer le texte de
I'offre d'emploi publiée dans I'application.
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= Destinataire de type Type d'organisme

Disponibilité dans les types de modéles
de documents suivants

Temps - Absence

= Destinataire de type Expert

Disponibilité dans les types de modéles
de documents suivants

Temps - Absence

Impact lors de la création d'un document
fusionné

L'utilisateur peut sélectionner comme destinataire un
organisme associé de ce type qui aurait été défini
dans le menu Gestion des organismes. Les
organismes présentés tiennent compte de la région

dutilisation[ s8] de I'organisme et du niveau de

structure (Etablissement) auguel I'employé est
associé.

Le document fusionné pourra étre envoyé par courrier
électronique, mais l'adresse électronique doit étre
saisie manuellement dans le champ Courriel.

Impact lors de la création d'un document
fusionné

L'utilisateur peut sélectionner un expert défini dans le
menu Ex pert.lgh Le document fusionné pourra étre
envoyé par courrier électronique, mais l'adresse
électronique doit étre saisie manuellement dans le
champ Courriel.

= Destinataire de type Responsable de dossier

Disponibilité dans les types de modeles
de documents suivants

Temps - Absence
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Impact lors de la création d'un document
fusionné

Le nom du responsable du dossier est récupéré de
I'événement pour lequel le document fusionné est
généré (ex. nom du responsable de dossier pour le
travailleur victime d'un accident de travail, si le
document est créé a partir d'un rapport d'accident de
travail). Son adresse électronique est récupérée dans
la fiche d'employé.

Les responsables de dossier sont désignés dans le
menu Gestion des responsables de dossier 108),
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= Quels sont les impacts de la région d'utilisation sur les organismes
destinataires?

Région d'utilisation du niveau de Organismes affichés lors de la création d'un
structure (Etablissement) auquel est document fusionné
associé I'employé pour qui le
document fusionné est créé

Canada e Organismes pour lesquels aucune région dutilisation
n'a été précisée
e Organismes dont la région d'utilisation est I'une des
provinces du Canada
¢ Organismes dont la région d'utilisation est le Canada
Alberta

e Organismes pour lesquels aucune région d'utilisation

Colombie-Britannique
lle-du-Prince-Edouard
Manitoba

n'a été précisée
Organisme ayant la méme région d'utilisation que le
niveau de structure (Etablissement) auquel est

. associé I'employé pour qui on crée le document
Nouveau Brunswick fusionné

Nouvelle-Ecosse Exemple : La région d'utilisation du niveau de structure

Nunawit (Etablissement) auquel est associé I'employé pour qui
Ontario le document fusionné est créé est I'Ontario. Lors de la
) création d'un document fusionné dont le type de
Québec : - . - Wil
destinataire est un type d'organisme, l'utilisateur peut
Saskatchewan afficher les organismes dont la région d'utilisation est
Terre-Neuve-et-Labrador également I'Ontario, ainsi que les organismes pour

lesquels aucune région d'utilisation n'a été précisée.
Dans cet exemple, l'utilisateur ne peut pas afficher les
Yukon organismes dont la région dutilisation est le Québec.

France
Etats-Unis

Territoire-du-Nord-Ouest

Voir aussi...
Ajouter un événement a un employé| o4

Expertises

Il est fréquent de demander des expertises. Il peut s'agir d'une expertise médicale dans le cas d'un
accident de travail ou d'une absence, une expertise |égale dans le cas d'un bilan de carriére pour une
évaluation. Quel que soit le cas, il fait appel a un expert/e1 pour quil évalue la question et rédige un
rapport.

= QU puis-je ajouter une expertise?

£ Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
U utilisateurs de type Evénement associé a un employé.
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Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

= Comment puis-je ajouter une expertise?

1. A partir dun I'événement :

¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.

e Choisir Expertise dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Expertise s'affiche a I'écran.

2. Saisir les données requises dans l'expertise.

Champ

Expert

Spécialité

Billet médical

Rapport de
I'expertise

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Utilisation

Choisir M@ responsable de cette expertise :
1. Cliquer @),
Résultat : Le systéme liste I'ensemble des experts.
2. Cocher I'expert qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ol le nom
de I'expert sélectionné est affiché dans le champ Expert.

Note : Aprés awir cliqué ) pour faire une recherche,

cliguer Ajouter afin de créer « a la volée » un nouveau

.. dossier dexpert. Cependant, si des modifications

I | ultérieures doivent étre apportées aux dossiers des

[l experts créés ala wlée (par exemple, changement de
numéro de téléphone, adresse, etc.), vous dewrez
effectuer ces modifications a partir du menu
Multimodules > Expert.

Si elle a été saisie dans le dossier de I'expert, la spécialité de
I'expert est automatiquement affichée en dessous de son nom.

Quand il s'agit d'une expertise médicale (pouvant étre ajoutée dans
l'absence ou le rapport d'accident de travail), indiquer si elle doit
étre associée a un billet médicall 7. Sélectionner ensuite le
document médical qui s'applique. Celui-ci doit avoir été créé au
préalable dans I'événement.

Saisir un résumé du rapport d'expertise. Ce rapport peut aussi étre
attaché & l'aide de la fonctionnalité Document associé. [+
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Champ Utilisation

Date de la

Inscrire la date a laquelle I'expertise a été demandée.
demande

Cette date peut générer une note automatique a l'agendal 4ol Si
I'expertise est ajoutée a partir :

d'une absence| ss7

Date de réception | |hgcrire |a date a laquelle 'expertise a été regue.

Cette date peut générer une note automatique a l'agendal 740} si
I'expertise est ajoutée a partir :

d'une absence]| ss7

Date de I'expertise

et Heure de . . o . .
l'ex : La date de 'expertise peut générer une note automatique a
pertise - . ; s N
lagenda 740) Si I'expertise est ajoutée a partir :

d'une absencel ss7

Inscrire la date et I'heure a laquelle I'expertise a été effectuée.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'expertise.
Voir aussi...
Ajouter un événement a un employém
Ajouter une absencel s
Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport d'accident/ 142

Inaptitudes

Les inaptitudes désignent des réductions de la capacité d'exécuter certaines taches. Dans SIGMA-
RH.net, l'option Inaptitude vous sert a mieux définir les éventuelles inaptitudes résultant des
accidents de travail, des absences ou des médecines du travail (ex. examens pré-emploi).

= QU puis-je ajouter une inaptitude?

_ Note : Les inaptitudes sont listées a la fois comme des événements indépendants
I | associés a un employé donné et comme éléments de suivi de certains événements
% auxquels elles sont associées (rapports d'accidents de travail, absences ou médecines

du travail).
= Absences
Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement
Absencel ss5)
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= Comment puis-je ajouter une inaptitude?

1. A partir dun événement (rapport d'accident de travail, absence ou médecine du travail) :
e Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
¢ Choisir Inaptitude dans la fenétre contextuelle.

A partir de la Gestion express :
e Cliquer Ajouter.
e Choisir Inaptitude dans la fenétre contextuelle.

Résultat : La fenétre de définition des inaptitudes s'affiche a I'écran.

= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Ilr1format|f)ns de En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour
I'employé accéder au dossier, nom et prénom, sexe, age), on trouve les

icones suivantes.

Icéne Explications
Homme

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

o toute autre adresse de courrier électronique saisie
dans la fenétre flottante Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

e au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante Détails
personnels);

e au bureau, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante
Autres informations.

@ Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date
d'embauche et le poste principal de I'employé.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

® Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte
géographiguel s3 (uniquement si les outils de
géolocalisation[ 73 ont été activés dans votre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ |a distance entre le domicile et le lieu de travail
(c'est-a-dire entre le SIRET et l'adresse saisie au
dossier);

¢ |a durée estimée du transport entre le domicile et le
lieu de travail (par woiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'évolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique du salarié.

Visualiser les risques auxquels le salarié est exposé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion
express| o1l de ce salarié.

Uniquement dans la Gestion express| il du salarié.
Accéder au calendrier des événements[ 21 de ce salarié.
Lors de la visualisation du Calendrier des événements
pour une seule personne, choisir la vue appropriée
(Annuelle ou mensuelle) pour l'impression.

® O®0®e

Talent ' accéder a l'outil de gestion des talents qui permet

o de \isualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétences, dipldmes,
permis, habilitations et cours suivis) d'un employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiquant qu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.

] Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icbne identifie
les salariés a haut potentiel.

Structure Rappelle I'6lément de structure auquel est rattaché I'employé. Ces

données peuvent étre modifiées si cette inaptitude est associée a
un autre niveau de la structure administrative.
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Utilisation

Permet d'indiquer le nom de la personne responsable de ce
dossier.

Dés qu'un employé crée un dossier et qu'il a été désigné
« responsable de dossier », ses nom et prénom sont
automatiquement insérés dans ce champ.
Si un autre responsable de dossier doit étre attribué a cet

. T z ez
événement, cliquer '£. Vous verrez alors les employés ayant été

désignés responsables de dossier pour ce type d'événement| 108, Si
un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez chercher

[32) l'employé requis a l'aide de la grille.

Affiche le numéro et la date de I'événement, ainsi que le nom de
I'employé et du niveau de structure (Etablissement).

2. Saisir toutes les données requises concernant cette inaptitude.

= Champs a remplir dans une inaptitude

Champ

Date de début

Date de fin

Date de réexamen

Source

Inaptitude
permanente?

Etat de I'inaptitude

Origine
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Utilisation

Spécifier la date de début pour cette inaptitude. Cette date peut
énérer une note automatique a l'agenda. |74

Spécifier la date de fin pour cette inaptitude. Cette date peut
énérer une note automatique a l'agenda.[ 740

Préciser la date éventuelle de réexamen. Cette date peut générer
une note automatique a I'agenda.m'ﬂ

Préciser la source de cette limitation : rapport d'accident de travail,
absence ou médecine du travail. Puis sélectionner dans la liste
déroulante le rapport d'accident, l'absence ou la médecine du travail
qui s'applique. Lorsque la limitation est définie comme suivi d'un
évenement, la source est automatiquement définie avec
I'événement d'origine.

Indiquer s'il s'agit d'une inaptitude temporaire ou permanente.

Sélectionner Indéterminée si cette donnée n'est pas connue.

Indiquer I'état requis : nouwelle inaptitude ou reprise d'une inaptitude
existante. Dans ce dernier cas, sélectionner l'inaptitude dont celle-
ci dépend.

Indiquer l'origine de cette inaptitude (Professionnelle ou Non
professionnelle). Sélectionner Indéterminée si cette donnée
n'est pas connue.
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Champ Utilisation
Meédecin Sélectionner le médecin responsable de cette inaptitude. Les
médecins sont définis comme des experts|ssil

Note : Aprés awir cliqué @ pour faire une recherche,
cliquer Ajouter afin de créer « a la wlée » un nouveau
== dossier dexpert. Cependant, si des modifications
.| ultérieures doivent étre apportées aux dossiers des
= experts créés a la wlée (par exemple, changement de
numéro de téléphone, adresse, etc.), vous dewez
effectuer ces modifications a partir du menu
Multimodules > Expert.

Statut de Si la linaptitude a donné lieu a un reclassement (temporaire ou
reclassement non), sélectionner le statut dans la liste déroulante a cet effet, par
ex. Recherche d'usine ou Pas de rappel.

Les statuts sont définis dans la table de codes de sélection Statut
d'assignation (Limitation) (code ST).

Incapacité Saisir une description additionnelle pour cette inaptitude et de ses
caractéristiques.

Inaptitude Dans le cas d'une reprise d'une inaptitude existante, l'application
utilise les premiers caractéres de ce champ comme description
pour cette inaptitude dans la liste déroulante associée. Il peut donc
se révéler utile de n'utiliser cette zone de texte qu'a cet effet.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inaptitude.
4. De retour dans I'événement (rapport d'accident de travail, absence ou médecine du travail),
cliquer Enregistrer pour le sauvegarder.
Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé/ 109
Ajouter une absencel ss7l

Notes évolutives

Les notes éwolutives sont des notes dans un journal. Il peut s'agir du résumé d'une conversation
téléphonique avec un employé blessé, un rappel, etc.

= QU puis-je ajouter une note évolutive?

N Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
i 7 utilisateurs de type :

-

% e Evénement associé & un employé;
e Evénement associé & une structure administrative.
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= Absences

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Absencel s

= Comment puis-je ajouter une note évolutive?

1. A partir dun événement :
e Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
¢ Choisir Note évolutive dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Note évolutive s'affiche.

= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Informations sur le Affiche le numéro et la date de I'événement, ainsi que le nom
dossier de I'employé et du niveau de structure (Etablissement).
Niveau d'accés * Définir les droits d'acces des autres utilisateurs a cette note :

Lecture, Lecture / écriture seulement ou Aucun acces

2. Inscrire la date et I'heure de cette note (cette date peut générer une note automatique a
l'agenday).[ 7

3. Indiguer son statut (ex. A faire ou Appel téléphonique).

e Le statut de la note sera affiché dans la colonne Informations du tableau Suivi de
dossier de I'événement associé.

e Les statuts sont définis dans la table de codes de sélection Statut note (Note
évolutive) (code SN).

4. Taper la note dans la zone de texte.

Le texte peut étre mis en page a l'aide de la barre d'outils d'édition. [ so2)
Il est aussi possible de copier-coller une image, par exemple le logo de I'entreprise.

Le texte de la note (300 premiers caractéres) sera affiché dans la colonne Informations du
tableau Suivi de dossier de I'événement associé.
5. Pour cette note, choisir une option de création d'une note a l'agenda :

e Ne pascréer de note dans mon agenda; Si la note éwlutive doit uniquement
figurer dans I'événement;

e Créer une note dans mon agenda : Si une note doit étre inscrite a l'agenda de
l'utilisateur;

e Créer une note dans l'agenda : Si une note doit étre inscrite a l'agenda d'un autre
utilisateur ou l'un des agendas collectifs. Dans ce cas, sélectionner l'agenda qui doit
étre ainsi annoté.
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Note : Si le paramétrage de votre agendamﬁ le permet, un iCal sera enwyé lors de la
création ou de la modification d'une note inscrite dans l'agenda d'un utilisateur. Aucun
__iCal n'est envoyé si wous choisissez l'option Ne pas créer de note. Vous aurez alors
{1 une note éwlutive qui figurera uniquement dans I'événement.
= Si wous avez sauvegardé une note éwolutive ou les options Créer une note dans mon
agenda ou Créer une note dans l'agenda ont été choisies, puis que vous modifiez
wvotre choix en sélectionnant I'option Ne pas créer de note, le systéme supprimera aussi
la note a l'agenda et/ou les rappels qui ont été créés au préalable.

6. Si une note est inscrite a un agenda, préciser si un rappel lui est associé. Ce rappel
comprend automatiquement le nom de lI'employé et celui du responsable de dossier afin de
faciliter le tri de l'information.

Deux modes sont disponibles pour définir un rappel :

¢ Date relative : indiquer le nombre de jours (ou semaines, mois, années) avant (ou
aprés) la note a I'agenda auquel le rapport doit étre fait (ex. rappel 3 j ours avant
la note a l'agenda).

¢ Date absolue : indiquer le jour a laquelle le rappel doit étre fait (ex. rappel le 10 mar s
2005).

Note : Cliquer Enregistrer et supprimer le rappel permet de sauvegarder la note et de
supprimer le rappel.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la note éwlutive.

Note : Il est également possible de cliquer Enregistrer et ajouter pour sauvegarder la note
affichée a I'écran et en créer une autre pour le méme événement (ex. la premiére note pour
consenver la trace de la réception d'un appel téléphonique et la seconde pour noter un
rendez-vous suite a cet appel).

Voir aussi...

Ajouter une absence sa7)
Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport d'accident| 144

Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport
d'accident

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : GTA > Absence
Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Pour les absences et les rapports d'accident, vous pouwvez transférer certains suivis de dossier d'un
événement vers un autre, s'il s'agit du méme employé.

Selon le type de transfert, seuls les suivis de dossier suivants peuvent étre transférés.

Type d'événement = Type d'événement Suivis de dossier pouvant étre transférés
de départ d'arrivée

Absence Accident de travail « Note éwolutivel 142

Absence Absence o Expertisel

e Note éwolutive 12
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Type d'événement = Type d'événement Suivis de dossier pouvant étre transférés
de départ d'arrivée
Accident de travail Absence

o Expertise[ 18
o Note éwolutive[ 142

Accident de travail Accident de travail e Mesures correctives et anomalies

. Expertiselza
e Note éwolutive[ 12

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

| Note : Vous pouvez également accéder a I'événement a partir des menus Absence ou
[ Rapportdiaccident.

& H.
|

2. Accéder a I'événement a partir duquel le transfert doit s'effectuer (absence ou rapport
d'accident).

3. Dans la section Suivi de dossier, sélectionner les suivis a transférer.

4. Cliquer Transférer, puis choisir l'option Vers une absence ou Vers un rapport
d'accident.

Résultat : Un message de confirmation s'affiche. Cliquer OK.

5. Sélectionner I'événement vers lequel le transfert doit s'effectuer.
Voir aussi...
Ajouter un événement a un employé[ o
Ajouter une absencel sen
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Temps et activités

= Résumé du module GTA avancée

Le module GTA avancée wus permet de gérer pour chacun de vos employés :

e le temps théorique grace aux horaires de travail. [ se1l Pour chacune des journées dans un
horaire de travail, vous pouvez appliquer le découpage journalier| sso approprié, c'est-a-dire les
diverses périodes, appelées plages horaires, figurant dans une journée de 24 heures. Chaque
plage horaire ajoutée dans un découpage journalier est associée a un type de plage.[ s Afin
d'accélérer Iattribution des découpages journaliers, vous pouvez utiliser des séquences. | se)
En plus des découpages journaliers habituels, vous pouvez également appliquer des
découpages journaliers sur mesure[ 2 & une journée.

e le temps planifié & l'aide d'un outil de planification (Planning);[ )

¢ le temps effectivement réalisé qui provient des entrées de feuilles de tempsm ou des heures
de présencelza'ﬂ enregistrées a partir de I'application ou des terminaux|zs9) installés pour
l'utilisation du module Badgeuse.

Note : La configuration[ zs3 des terminaux/ze3 peut faire en sorte qu'il y ait :

e e des badgeages de présence qui comptabilisent le temps de travail effectif;

! ” ' e des badgeages d'activité qui générent des entrées de feuilles de temps/[ 2 afin que
= le gestionnaire soit en mesure de connaitre les heures effectivement travaillées pour
certains clients[es3), projets|[ 28], activités[ %8 ou postes. Les feuilles de temps sont alors

soumises a un processus d'approbation| 2711,

Ce module wous permet aussi de définir des regles de validation[ s dans des familles| «0 afin de
pouwoir visualiser des anomalies. [ 3 c'est-a-dire des messages qui vous signalent que le temps
planifié ou réalisé des employés ne respecte pas :

¢ les exigences du droit du travail (par exemple, nombre d'heures travaillées par semaine, temps
de coupure, nombre d'heures travaillées la nuit, etc.);

¢ les regles en vigueur dans wotre entreprise en matiere de temps travaillé (par exemple, que les
heures planifiées figurant dans le menu Planning pour un employé donné ne respectent pas
la durée maximale et minimale autorisée dans I'horaire de I'employé).

Les employés sont associés dynamiquement aux familles en fonction des conditions définies dans
les familles élémentaires.[«sa

Afin de pouwoir gérer le temps théorique, planifié et réalisé de vos employés, wous devez associer
les éléments suivants a chaque dossier d'employé :

e horaire de travail:[ 54
o modeéle de gestion du temps:[ 58

e outil d'analyses de temps.[sos)

Pour les besoins spécifiques du module GTA avancée, le modéle de gestion du temps| 8 auquel
I'employé est associé définit :

¢ siles entrées de la feuille de temps (c'est-a-dire le temps réalisé) doivent étre créées en
fonction de I'horaire de travail (c'est-a-dire du temps théorique) ou du temps planifié
(provenant du menu Planning);

e quel sera le calendrierlszs] qui doit étre utilisé afin d'assurer la gestion des périodes dans le
module GTA avancée.

En effet, tant que les périodes figurant dans ce calendrier ont I'état En attente ou Ouvert, les
utilisateurs peuvent :

¢ modifier les données dans le menu Planning; 128)
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« modifier les heures de présence[z23 des employés qui ont été enregistrées dans le module
Badgeuse;

e créer, modifier ou supprimer une feuille de temps.

Lorsque l'état des périodes figurant dans ce calendrier est Fermée, Scellée ou Correction, aucune
modification n'est permise pour ces données, car celles-ci ont alors été exportées, puis envoyées au
senice de la paie.

Une fois que le temps réalisé a été accepté, wous pouvez effectuer des analyses de temps| so1l afin
de transférer des heures ou des jours dans les compteurs de I'employé[ 77, par exemple si les
employés ont travaillé des heures supplémentaires. L'acceptation du temps réalisé peut se faire :

o Aprés l'approbation des feuilles de temps des employés : cette approbation peut uniquement
étre faite une fois que toutes les anomalies bloquantes ont été réglées dans les feuilles de
temps.

o Aprés awir Visualisé et corrigé les anomalies concernant les heures de présencel 23 des
employés : ces anomalies peuvent étre générées a l'ajout ou & la modification des heures de
présence ou a la fin d'une période donnée.

Les analyses de temps sont également utilisées afin de générer certaines anomalies|«1 sur le
temps planifié.

Une fois les informations saisies, vous avez la possibilité de compiler des statistiques, entre autres
la Fiche récapitulative individuelle (GTA)[sA et la Planification collective (GTA)[s.

Afin d'utiliser les modules GTA avancée et Badgeuse, I'administrateur dewvra \érifier réguliérement si
I'exécution de certaines taches APS[ss2) s'est bien déroulée.

Résumé

Planningm

Badgeages - Heures de présence des employés| 23

Feuilles de temps|[27)

Configuration de base pour la gestion du temps et des activités[=3]
Modéles de gestion du tempsm

Configuration des anomalies| 3

Analyses de temps et outils d'analyses de temps|soil

Taches APS requises par les modules Badgeuse et GTA avancéelse3)
Listes standard se rapportant & la gestion du temps et des activités| s

Planning

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Affiché dans un format calendrier, l'outil de planification disponible dans le menu Planning vous
permet de gérer le temps travaillé planifié des employés. Vous pourrez y visualiser le découpage
journalierss0) habituel auqguel un employé ou un groupe d'employés sont associés par l'entremise de
leur horaire de travaill ss% théorique.

Cet outil de planification vous permet entre autres :

« d'appliquer un découpage journalier| 13 différent a un employé (qu'il s'agisse d'un découpage
journalier existant, sur mesure ou créé a la wlée), par exemple pour effectuer un
remplacement pour une seule journée;

e de modifier un découpage journalier sur mesurel 200, par exemple si une erreur de saisie s'est
produite;

o de restaurer| 22 le découpage journalier habituel de l'employé;
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o d'appliquer une séquencel 208 & un employé (quil s'agisse d'une séquence existante ou d'une
nouwelle séquence qui peut ou non étre réutilisée ultérieurement) lorsque le remplacement doit
s'effectuer sur plusieurs jours;

e de visualiser l'impact de certains événements| s3] (absences et accident de travail) sur le
temps travaillé planifié, car la durée de ces événements est prise en considération dans le
calcul des heures planifiées| el et des heures effectives:| 2ss

o dajouter, |2 de modifier| 541 ou de supprimer[c4 des absences pour un employé;

« de configurer les couleurs[2:3) des divers événements afin de bien les distinguer dans l'outil de
planification;

e de visualiser le jour férié| :62] s'appliquant a I'employé pour une journée donnée;

e d'obtenir un résumé du découpage journalier 219 ol peuvent figurer des commentaires
additionnels| 2:81 ajoutés par la personne responsable de la planification;

o de valider[ 220 le temps travaillé planifié afin de visualiser et de traiter les anomalies |5
possibles et wous assurer que vous respectez les regles du droit de travail et les pratiques en
vigueur dans votre entreprise;

o d'accéder rapidement aux badgeages|z1 d'un employé;
o de visualiser la planification individuelle[:s%) d'un employé;

o d'exporter les données| 215 afin de les imprimer ou de les remettre aux employés pour que
ceux-ci connaissent leur emploi du temps dans une période donnée.

Résumé

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)m

Filtrer et trier les employés dans I'outil de planification (Planning)lzh
Gérer les événements & partir de l'outil de planification (Planning)[ e3!
Calcul des heures planifiées dans l'outil de planification (Planning)| %)

Appliguer un découpage journalier a un employé dans l'outil de planification
(Planning)l 1s2

Appliquer une séquence a un employé dans ['outil de planification (Planningﬂ;a
Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (PIanning)th

Restaurer un découpage journalier habituel dans l'outil de planification
(Planning)lzﬁ

Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)| 213

Exporter I'emploi du temps des employés a patrtir de 'outil de planification
(Planning)lzs'ﬂ

Configurer les options d'affichage dans l'outil de planification (Planning)lza
Visualiser les jours fériés d'un employé dans le planning 162)

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification
(Planning)l 218

Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (PIanning)lZsﬁ
Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)lz20)

Accéder aux badgeages de I'employé & partir du planning] 221
FAQ - Outil de planification (Planning)[ 222

Naviguer dans I'outil de planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning
Avec le menu Planning, wus pouvez gérer le temps travaillé planifié des employés dans wotre

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 149



entreprise.

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Comme l'outil de planification est présenté en format calendrier, vous pouvez sélectionner la wie, | 1s0
c'est-a-dire la période que vous wulez afficher a I'écran (hebdomadaire ou mensuelle). Vous pouvez
également visualiser les périodes suivantes ou précédentes| :sl en utilisant diverses méthodes

(icbnes ou sélection a l'aide de la souris).

Vous pouvez également visualiser une planification collective ou individuelle. [1s1)

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

= Sélectionner la vue (hebdomadaire ou mensuelle)

Lorsque wous accédez au menu Planning, vous obtenez, par défaut, une vue mensuelle des
découpages journaliers des employés pour le mois courant. Cependant, vous pouvez passer

d'une we & une autre a l'aide des icones 'F ou =,

Exemples

e Vous étes en vue mensuelle et wous cliqguez '*. Vous obtiendrez la wie hebdomadaire.

e Vous étes en we hebdomadaire et vous cliquez '='. Vous obtiendrez la vue mensuelle.

= Avancer ou reculer la vue

Méthode

@ @

Icbnes de navigation

410U »

Icébnes de navigation visibles
dans la fenétre flottante
secondaire Calendrier

Choix de la période requise
dans la fenétre flottante
secondaire Calendrier

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Exemples

Vous étes en we mensuelle et que vous affichez
actuellement le mois de juin 2017, wus afficherez le

mois de juillet 2017 en cliquant &

Vous étes en wue mensuelle et wus affichez
actuellement le mois de juin 2017, wus afficherez le

mois de mai 2017 en cliquant L

Vous étes en we mensuelle et que vous affichez
actuellement le mois de juin 2017, wus afficherez le
mois de juillet 2017 en cliquant ».

Vous étes en wue mensuelle et wus affichez
actuellement le mois de juin 2017, wus afficherez le
mois de mai en cliquant 4.

Vous étes en we mensuelle et que wous affichez
actuellement le mois de juin 2017, wus afficherez le
mois de juillet 2017 en cliquant le mois suivant (Juillet)
dans la fenétre flottante secondaire Calendrier.

Vous étes en wue hebdomadaire et wous affichez
actuellement la premiére semaine de juillet 2017, vous
afficherez la seconde semaine de juillet 2017 en cliquant
cette semaine dans la fenétre flottante secondaire
Calendrier.

Page 150



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Méthode Exemples

Sélection du nombre de

’ e Lorsque wvous étes en wue hebdomadaire, vous pouvez
semaines affichées

saisir combien de semaines doivent étre affichées dans le
planning.

Par exemple, si vous entrez 1 dans le champ Nombre de
semaines affichées, vous verrez uniquement une
semaine dans le planning (plutét que le mois complet). Si

vous avancez la wue avec l'icone _)

d'une semaine a la fois.

', vous avancerez

= Visualiser la planification collective ou la planification individuelle

Lorsque wous accédez au menu Planning, vous Visualisez, par défaut, 'outil de planification
collective, c'est-a-dire les découpages journaliers applicables aux employés dont le dossier
a été créé dans le niveau de structure administrative choisi dans la fenétre flottante
secondaire Structure. Vous pouvez toutefois visualiser la planification individuelle[ 0l en
cliquant I'nyperlien du nom de I'employé. Aprés awoir visualisé la planification individuelle,
cliquer Quitter pour revenir a la planification collective.

2. Cligquer Quitter pour fermer I'écran.

Voir aussi...

Filtrer et trier les employés dans I'outil de planification (Planning)m

Gérer les événements a partir de |'outil de planification (Planning)mﬁ

Appliguer un découpage journalier & un employé dans l'outil de planification (PIanning)lTsh
Appliquer une séquence & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ 205

Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)lzﬁ

Restaurer un découpage journalier habituel dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ
Configurer les couleurs dans I'outil de planification (Planning)lzsﬁ

Exporter I'emploi du temps des employés a partir de l'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lzf'ﬂ
Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (Planning)lzsh

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)lz('ﬂ

FAQ - Outil de planification (Planning)!zz2)

Filtrer et trier les employés dans I'outil de planification
(Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Awvec le menu Planning, vous pouvez geérer le temps travaillé planifié des employés dans wotre
entreprise.

Comme l'outil de planification vous permet de visualiser une planification collective ou individuelle. [ 151
wous pouvez utiliser diverses méthodes pour filtrer les employés qui seront visibles dans le menu
Planning.
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Résumé

Filtrer les employés en fonction du niveau de structure|s2)
Filtrer les employés en définissant vos critéres de recherchel :s2
Filtrer les employés a l'aide d'une recherche de personnel existante| 1s7

Utiliser les filtres additionnels lorsque les employés sont filtrés par niveau de
structure| 1ss

Modifier 'ordre d'affichage des employés dans le planning| s

= Filtrer les employés en fonction du niveau de structure

Vous pouvez filtrer les employés affichés dans l'outil de planification en fonction du niveau de
structure administrative dans lequel sont créés les dossiers de ces employés. Par exemple, tous les
employés dont le dossier a été créé dans un établissement ou un senice donné.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Structure, sélectionner le niveau de structure requis.

" | Note : Ce niveau de structure est consené dans vos préférences daffichage. Il sera donc
[J  choisi par défaut lors de vos connexions futures.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Employés, sélectionner l'option Tous les employés de
la structure.

4. Cliquer Actualiser.
= Filtrer les employés en définissant vos criteres de recherche

Vous pouvez filtrer les employés affichés dans I'outil de planification en définissant vos propres
critéres de recherche.

- Note : Vous ne pouvez pas sauvegarder les critéres définis dans une recherche de

[ | personnel. Cependant, ces critéres sont gardés en mémoire pour la durée de votre

& session. Si vous woulez réutiliser ces critéres dans une session ultérieure, vous devrez
configurer une recherche de personnel.[ 721 puis la réutiliser( 571 dans le planning.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Employes, sélectionner l'option Sélection
d'employés, puis cliquer licone £,

Résultat : Le systéme affiche la fenétre flottante Recherches de personnel ou vous pouvez
effectuer une recherche simple ou élaborée.

3. Choisir la recherche élaborée afin de définir vos critéres de recherche.

4. Veérifier les options de recherche de base.
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Options de recherche de base

Option Utilisation
Vérifier les Au besoin, cocher la case Vérifier les disponibilités afin de
disponibilités définir les critéres de disponibilité pour les mandats de placement

en fonction d'une date donnée ou des jours de la semaine.

e Dans le premier cas, cocher Par date et saisir la ou les dates
de disponibilité recherchées. Si nécessaire, préciser ensuite le
quart de travail (ex. jour ou nuit), I'neure de début ainsi que
I'neure de fin de la disponibilité.

e Dans le second cas, cocher Par jour de la semaine et cocher
les jours de la semaine qui s'appliquent (ex. samedi et dimanche
pour rechercher des candidats disponibles la fin de semaine). Si
nécessaire, préciser ensuite le quart de travail (ex. jour ou nuit),
la date et I'neure de début, ainsi que la date et I'neure de fin de la

disponibilité.

Note : La case Vérifier les disponibilités est
Ir" = uniqguement affichée si le module Externalisation
“..~ (Mandats de placement de personnel) a été

= implémenté et que vous avez acces a l'instance
Disponibilités (Employé).

5. Cliquer Ajouter pour définir un ou plusieurs critéres de recherche supplémentaire.

Vous dewez sélectionner le type de critere de recherche, puis ajoutez l'information
demandée afin de terminer la composition du critére.

'{.- -..' . . . . .
L | Note : Au besoin, vous pouvez aussi cliquer Importer les exigences du poste afin de
= | récupérer dans la liste des critéres de recherche toutes les exigences d'un poste donné.
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= Types de criteres disponibles

Type de critére Utilisation

Un document de sa | yoys permet de rechercher le mot

fiche salarié clé spécifié dans les_documents

contientun ou associés[ 127 qui ont été ajoutés

plusieurs mots dans les dossiers des employés|[s1l

(doc, .txt, .html) ou des candidats (par exemple, le
nom d'une entreprise ou d'une

technologie dans les curriculum \itae

des employés/candidats).

Attention : La recherche
plein texte s'effectue
uniguement dans les
fichiers ayant les formats
suivants : .doc, .txt, .html
. Si wous utilisez la
version Word 2007,
assurez-wous de
sauvegarder le fichier
Word en format .doc et
non en format .docx avant
de l'insérer comme
document associé.

A suivi le cours Vous permet de repérer les

employés qui ont été inscrits a une
session réalisée pour un cours défini
dans le module Formation.

Doit répondre aux
exigences
obligatoires d'un
domaine (GPEC)

Vous permet de repérer les
employés/candidats qui répondent
aux exigences associées a un
domaine (GPEC) donné.

Ce type de critére est uniguement
\visible si wous avez configuré une
structure GPEC dans wotre structure
organisationnelle.

Lorsque wus choisissez cette
option, le systeme prend en
considération uniquement les
exigences obligatoires. Les
exigences souhaitables ne sont pas
prises en considération, car
l'employé peut quand méme
répondre aux exigences
d'occupation, méme s'il ne répond
pas aux exigences souhaitables.
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Composition du critére

Saisir le mot clé qui doit étre
recherché dans les documents
associés| 127).

Sélectionner le cours défini dans le
module Formation.

Sélectionner le domaine requis dans
la structure GPEC.
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Type de critére Utilisation Composition du critére

Doit répondre aux  y/qus permet de repérer les Sélectionner le métier requis dans

exigences . employés/candidats qui répondent | la structure GPEC.
obligatoires d'un aux exigences associées a un
meétier (GPEC) métier (GPEC) donné.

Ce type de critére est uniqguement
\visible si wous avez configuré une
structure GPEC dans wotre structure
organisationnelle.

Lorsque wous choisissez cette
option, le systeme prend en
considération uniqguement les
exigences obligatoires. Les
exigences souhaitables ne sont pas
prises en considération, car
l'employé peut quand méme
répondre aux exigences
d'occupation, méme s'il ne répond
pas aux exigences souhaitables.

Doit répondre aux  vous permet de repérer les Sélectionner I'emploi requis dans la

exigences employés/candidats qui répondent  structure GPEC.

obligatoires d'un ' 54 exigences associées & un

emploi (GPEC) emploi (GPEC) donné.

Ce type de critére est uniquement
visible si wous avez configuré une
structure GPEC dans wotre structure
organisationnelle.

Lorsque wous choisissez cette
option, le systéme prend en
considération uniqguement les
exigences obligatoires. Les
exigences souhaitables ne sont pas
prises en considération, car
I'employé peut quand méme
répondre aux exigences
d'occupation, méme s'il ne répond
pas aux exigences souhaitables.
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Type de critére Utilisation

Doit répondre aux
exigences
obligatoires d'un
poste

Vous permet de repérer les
employés/candidats qui répondent

donné.

Lorsque wous choisissez cette
option, le systéme prend en
considération uniqguement les
exigences obligatoires. Les

exigences souhaitables ne sont pas

prises en considération, car
I'employé peut quand méme
répondre aux exigences
d'occupation, méme s'il ne répond
pas aux exigences souhaitables.

Note : S'il existe

plusieurs exigences pour

un poste donné, vous

pouvez importer toutes

ces exigences dans la
. recherche de personnel.
[ | Aprés awir cliqué

= | Importer les exigences

d'un poste, wous pouvez
attribuer des pointages
distincts a chacune des
exigences. Vous
obtiendrez ainsi des
résultats plus pertinents.

Posséde la

- Vous permet de repérer les
compétence

employés/candidats qui détiennent
une compétence donnée.

Possede le diplome y/qs permet de repérer les
employés/candidats qui détiennent
un dipldme donné.

Possede

e Vous permet de repérer les
I'habilitation

employés/candidats qui détiennent
une habilitation donnée.

Possede un permis

Vous permet de repérer les
de type

employés/candidats qui détiennent
un permis donné.
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aux exigences associées a un poste

Composition du critére

Sélectionner le poste requis dans la
structure organisationnelle.

Sélectionner la compétence requise.

Sélectionner le dipldme requis.

Les diplédmes sont définis la table de
codes de sélection Dipléme (code
DP).

Sélectionner I'habilitation requise.

Sélectionner le permis requis.

Les permis sont définis dans la table
de codes de sélection Type de
permis (code X).
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Type de critére Utilisation Composition du critére

Autres critéres
(interrogez la base
en utilisant le

Vous permet de définir un critére a | Sélectionner le critére en ajoutant

partir des champs de la base de une condition simpliﬁéemﬁ ou une
N données. [7031 On peut, par exemple, | condition générique! 7o)
requéteur) choisir de ne rechercher que des

employés déja a I'emploi de

I'entreprise et dont l'ancienneté est

de 5 ans. Parce qu'elle s'appuie sur

les opérateurs logiques de recherche

booléenne, cette fonctionnalité est

résenge a des utilisateurs avancés.

6. Cliquer Rechercher a partir des critéres sélectionnés.
7. Cocher les cases correspondant aux employés a afficher dans le planning.
8. Cliquer Sélectionner.

Résultat : L'outil de planification affiche uniquement les employés correspondant aux filtres
sélectionnés

= Filtrer les employés a I'aide d'une recherche de personnel existante

Si wous avez un droit en Lecture sur des recherches de personnell 721], vous pouvez les réutiliser afin
de filtrer les employés affichés dans le planning.

™ Note:la sélection d'employés obtenue est consenge en mémoire pour la durée de votre
“../ session. Lors de wotre prochaine connexion, vous dewrez de nouveau sélectionner la
= recherche de personnel requise afin de filtrer les employés dans le planning.

Il existe deux fagons de récupérer une recherche de personnel existante.

Méthode 1 - Utilisation de I'option Sélection d'employés
1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Employes, sélectionner l'option Sélection

'

d'employés, puis cliquer l'icone &),

Sélectionner Recherche élaborée.

Cliquer Récupérer une recherche de personnel.

Choisir la recherche de personnel requise, puis cliquer Sélectionner.
Cliquer Rechercher a partir des critéres sélectionnés.

Cocher les cases correspondant aux employés a afficher dans le planning.

© N o 0 &~ W

Cliquer Sélectionner.

Résultat : L'outil de planification affiche uniquement les employés correspondant aux filtres
sélectionnés.

Méthode 2 - Sélection d'une recherche de personnel directement dans la fenétre flottante Employés

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.
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2. Dans la fenétre flottante secondaire Employés, sélectionner le bouton radio sous I'option
Sélection d'employés.

3. Sélectionner la recherche de personnel que wus voulez utiliser pour filtrer les employés.
4. Cliquer Actualiser.

Résultat : L'outil de planification affiche uniguement les employés correspondant aux filtres
sélectionnés.

= Utiliser les filtres additionnels lorsque les employés sont filtrés par niveau
de structure

Lorsque wous filtrez les employés par niveau de structure, | 1521 vous pouvez utiliser des filtres
supplémentaires suivants :

Filtre Explications
Employé Affiche le planning d'un employé en particulier.
Actifs (a I'emploi Affiche le planning des employés qui n‘'ont pas de date de départ dans
actuellement) leur dossier d'employé ou dont la date de départ est dans le futur.
Actifs et inactifs Affiche le planning de tous les employés que ceux-ci aient ou non une

date de départ dans leur dossier d'employé.

Dont je suis le supérieur | Affiche le planning des employés pour qui l'utilisateur connecté est le
direct supérieur hiérarchique.

Ayant le méme supérieur | Affiche le planning des employés ayant le méme supérieur hiérarchique
gue l'utilisateur connecté.

Dont je suis l'approbateur | affiche e planning des employés pour qui I'utilisateur connecté est

courant des demandes de | 55 obateur de demandes de congé.[3)
congé

Ayant le méme Affiche le planning des employés ayant le méme approbateur de

approbateur courant des | gemandes de congél 631 que I'utilisateur connecté.
demandes de congé

Attention : Les filtres Dont je suis I'approbateur courant des demandes de congé
et Ayant le méme approbateur courant des demandes de congé s'appliquent
uniguement si wous utilisez les demandes de congé en mode « standard »| sesl OU VOUS
devez définir les approbateurs des demande de congé dans le dossier des employés.
Ces filtres ne s'appliquent pas si wous utilisez les demandes de congé en mode

« EVOlUé »[se8).

Attention : Les filtres concernant le supérieur et I'approbateur s'affichent uniquement si le
dossier de l'utilisateur connecté est lié a un employé.

= Modifier I'ordre d'affichage des employés dans le planning

Vous pouvez modifier l'ordre d'affichage des employés dans le planning afin de préciser vos critéres
de tri (maximum de 5 critéres).
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[ ] Note : Vos critéres de tri sont conserés dans vos préférences. lls sont donc

b

= sauvegardés pour les sessions futures.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Ordre d'affichage, cliquer Modifier I'ordre
d'affichage.

Résultat : Le systéme affiche la liste des champs disponibles pour la catégorie Employé
(Historique courant) figurant dans les modeles de rapport de type Employé.

= Naviguer dans I'arbre de sélection des champs

Les champs sont regroupés par catégorie et présentés sous forme d'arborescence. Vous
pouvez y effectuer les opérations suivantes :

Opération Procédure
Ouwrir et fermer une Par défaut, chaque catégorie est fermée, sauf si elle
catégorie comprend un seul champ.

1. Cliguer sur le nom de la catégorie.
Résultat : Tous les champs de cette catégorie s'affichent.

2. Cliquer de nouveau sur le nom de la catégorie pour
masquer les champs.

Ouwrir toutes les catégories | Cliquer Ouvrir tout.
simultanément

Fermer toutes les Cliquer Fermer tout.
catégories simultanément

= Rechercher un champ

Si wous connaissez le nom du champ que wus voulez ajouter, vous pouvez le rechercher
plutét que de naviguer dans l'arborescence.

Note : Les regles de recherche habituelles s'appliquent également dans cet
s arbre de sélection; wous pouvez utiliser l'astérisque devant un terme de
) "oy recherche. Par exemple en tapant * embauche vous repérer les champs
= suivants: Date d'embauche, Année d'embauche, Heure d'embauche,
Mois d'embauche.

1. Dans la zone de texte, entrer le nom du champ recherché.

2. Appuyer sur la touche Entrée ou cliquer l'icone @

Résultat : Les champs ou les catégories correspondant au terme de recherche s'affichent
en gras pour gue wous puissiez bien les distinguer. La catégorie dans laquelle le champ
repéré se trouve s'affiche également pour que vous puissiez la situer dans l'arborescence.

3. Cocher la case correspondant aux champs requis dans la fenétre Sélection des champs.
Résultat : Les champs passent dans la fenétre Informations supplémentaires.
4. Modifier le libellé de chacun des champs s'ils sont trop longs.

5. Sélectionner le tri requis pour chacun des champs (Ascendant ou Descendant).
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6. Au besoin, modifier I'ordre de tri en sélectionnant le champ, puis en cliqguant Monter ou
Descendre.

7. Cliquer Enregistrer pour confirmer votre choix de champs.

Résultat :

¢ Les libellés que vous avez précisés pour les champs sélectionnés sont reportés dans
la ligne d'en-téte.

e Sous le nom de chacun des employés, le systéme reporte la valeur qui a été précisée
dans ces champs dans leur dossier d'employé.

e Les champs ajoutés sont conservés dans vos préférences d'ordre d'affichage.
Voir aussi...
Naviguer dans l'outil de planification (Planning)[ 145
Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)mh
Appliquer un découpage journalier & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ 63
Appliguer une séquence a un employé dans l'outil de planification (Planning)lze'ﬂ
Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)lzh
Restaurer un découpage journalier habituel dans l'outil de planification (Planning)[ z:21
Configurer les couleurs dans ['outil de planification (Planning)l?ﬁ
Exporter I'emploi du temps des employés a partir de l'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza
Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (PIanning)lZs'ﬂ
Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification (Planning)lzsﬁ
Lancer la validation dans I'outil de planification (Planning)lzf'ﬂ
FAQ - Outil de planification (Planning)/ -

Visualiser la planification individuelle de I'employé

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Lorsque wous accédez au menu Planning, vous visualisez, par défaut, I'outil de planification
collective. Vous pouvez toutefois visualiser une planification individuelle.

Vous pouvez également visualiser la planification individuelle a partir :
e du dossier de I'employé;
e du module My SigmaRH (Mon dossier d'employé > Mon planning).
Pour chaque journée, le systeme affiche :
¢ le temps planifié en provenance du découpage journalier;
¢ |e détail des heures de début et de fin de chaque plage définie dans le découpage journalier;

e le type de plage; pour les plages d'événements - la description du code de raison d'absence
(pour les absences) ou de conséquence (pour les accidents de travail) s'affiche selon le cas.

Diverses options vous permettent de configurer les informations affichées dans la planification
individuelle.

= Préalables

Afin de visualiser la planification individuelle de I'employé, vous devez vous assurer :
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1. Quune date limite a été saisie dans son dossier d'employé| 751 dans le champ Le planning
de I'employé est publié jusqu'a cette date (fenétre flottante principale Temps /
Demande de congé, sous-fenétre Paramétrage du temps).

Si aucune date n'est saisie dans ce champ, vous \errez le message d'erreur « Aucun
planning n'a été publié pour cet employé » lors de la visualisation de la planification
individuelle.

2. Que les couleurs|[2:5 ont été configurées dans le menu Planning pour les journées
comportant des événements.

= Visualiser la planification individuelle de I'employé a partir du planning

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Cliquer le nom de I'employé.

= Visualiser la planification individuelle de I'employé a partir du dossier de
I'employé

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Cliguer Planning de I'employé dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

= Configurer I'affichage de la planification individuelle de I'employé

1. Accéder a la planification individuelle de I'employé concerné.

2. Configurer vos paramétres d'affichage.

Fenétre flottante Utilisation
secondaire

Configuration de la | ggjectionner l'option de votre choix.
période a afficher

Option Description
Période Les périodes sont définies dans le modéle de
courante ou gestion de temgsm auquel I'employé est
Période associé. Le systeme \érifie les périodes
suivante définie dans le calendrier sélectionné dans le

paramétre Calendrier sur lequel les
périodes du modéle sont basées.

X Prochains Vous dewez saisir le nombre de jours requis.
jours

Dates suivantes Vous devez saisir les deux dates délimitant la
période requise.
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Fenétre flottante Utilisation
secondaire

Filtres sur les

| Sélectionner les filtres requis.
plages

e Choisir quels types de plages travaillées doivent s'afficher :
Afficher les plages fixes et variables ou Afficher seulement
les plages fixes.

e Cocher ou décocher la case Afficher les coupures et les
pauses pour masquer ou afficher les plages correspondant aux
repas ou aux pauses.

Date de publication ' cette fengtre vous donne, a titre informatif, la date limite[ 73) pour la
du planning publication du planning qui figure dans le dossier de I'employé.

Attention : Vous ne pouvez en cas visualiser la
planification individuelle aprés cette date.

3. Cliguer Actualiser.

4. Cliquer Quitter pour revenir a I'écran précédent.

= Imprimer la planification individuelle de I'employé

1. Accéder a la planification individuelle de I'employé concerné.
2. Configurer l'affichage de la planification individuelle.
3. Cliquer Imprimer.

4. Choisir le format d'impression : Excel, HTML, PDF.
Voir aussi...
Naviguer dans l'outil de planification (Planning)ms'ﬂ
Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)[s:)
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)[z:3!
Définir une tache « Publication du planning de I'employé »[s72)
Définir la date limite pour la publication du planninngEﬁ

Visualiser les jours fériés d'un employé dans le planning

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Lorsqu'un jour férié a été configurél 701 dans la table de jours fériés attribuée au salarié[67), la cellule
pour la journée du férié est identifiée par I'abréviation définie dans le champ Abréviation si ce jour
tombe un férié du découpage journalier(s=0l. Si un nombre d'heures a été saisi dans le champ
Nombre d'heures payées si ce jour tombe un férié du découpage journalier, ce nombre d'heures
sera déduit du temps planifié afin que I'employé ait zéro heure travaillée pour le jour férié.

i,
I | Note : L'abréviation du féri¢ s'imprime lorsque vous exponezm le planning ou lorsque
[ wus affichez la planification individuelle,[ 160}

Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)[ 145}
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Gérer les événements a partir de I'outil de planification
(Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

L'outil de planification tient compte de certains événements qui ont déja été créées pour un employé
donné. Vous pouvez ainsi visualiser les journées ou des événements de type Absence ou Accident
de travail ont été créés pour des employés. Au besoin, vous pouvez ajouter une nouwelle absence
[161 ainsi que modifier[:s3 ou supprimerl s3] une absence existante.

Afin de bien distinguer les événements dans l'outil de planification, vous pouvez configurer les
éléments suivants pour chaque code de raison d'absencel s« ou de conséquencel s (utilisé dans
les accidents de travail) :

e les paramétres d'affichagel ss2);

e les couleurs| 2131 qui seront utilisées :

o dans le menu Planning (que ce soit a l'affichage a I'écran ou a l'impression);

o lors de la visualisation des badgeages dans le menu Badgeages (en mode Gestion)
et dans le menu Mes badgeages (dans le module My SigmaRH);

o lors de limpression des listes Fiche récapitulative individuelle (GTA)s#) et
Planification collective (GTA)[s.

# 7  Note : Vous ne pouvez pas passer par le menu Planning pour ajouter et gérer des
X ./ événements de type Accident de travail. Vous dewvez utiliser les menus Gestion
'J expressid ou Rapport d'accident,

Attention : L'option Manuel qui permet de calculer les jours perdus dans la
conséquence dewvrait étre réservée aux absences ou accidents de travail d'une journée ou
moins. Si wous utilisez I'option Manuel pour calculer des jours perdus sur une période
prolongée :

e aucun événement (absence ou accident de travail) ne sera reporté pour cet événement
dans le menu Planning si la durée saisie manuellement est supérieure a 1 jour;

e aucune entrée de feuilles de temps ne pourra étre généréel «5 pour ces absences;

e les statistiques de gravité des absences (Liste des fréquences et gravités absence)[sm
ou des accidents de travail (Liste des fréguences et gravités accident)[ss1l en seront

guelque peu faussées, les jours perdus étant alors reliés au premier jour de la
conséquence et non répartis sur la durée de la conséquence. Exemple| sss

Résumé

Ajouter une absence a partir de l'outil de planification[ :s4
Modifier une absence & partir de l'outil de planification[ 63
Supprimer une absence a partir de l'outil de planiﬁcatioansz'ﬂ

Comment puis-je distinguer rapidement les événements dans l'outil de
planification? s3]

Dois-je planifier des tadches dans I'/Assistant personnel pour que les événements
s'affichent correctement dans l'outil de planification? 166]
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= Ajouter une absence a partir de I'outil de planification

Le formulaire a remplir lors de I'ajout d'une absence a partir de I'outil de planification est identique a
celui affiché lorsque l'absence est ajoutée dans les menus suivants :

e Gestion express:; 101)

o Absence.[s
Pour de plus amples renseignements sur chacun des champs a remplir dans I'absence, \euillez
wvous référer a la rubrique « Ajouter une absence ou un congé | ss7b.

1.
2.

Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

Au besoin, utiliser les filtres| 51 disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

Dans le menu contextuel, choisir l'option Créer une absence.

Résultat : L'écran de définition des absences s'affiche a I'écran.

Remplir tous les champs obligatoires de I'absence.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'absence.

Résultat : Vous retournez dans l'outil de planification. Pour toute la durée de I'absence, les
journées correspondantes portent maintenant le code de la raison d'absence. Selon les
options d‘afﬁchagelzt'ﬂ gue wous aviez sélectionnées, les statistiques sur les heures
planifiées et les heures réalisées sont mises a jour.

= Modifier une absence a partir de I'outil de planification

Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

Au besoin, utiliser les filtres|1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

Dans le menu contextuel, choisir I'option Editer I'absence.

Résultat : L'écran de définition des absences s'affiche a I'écran.

Modifier tous les champs requis dans I'absence.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'absence.

Résultat : Vous retournez dans l'outil de planification. Pour toute la durée de I'absence, les
journées correspondantes portent maintenant le code de la raison d'absence. Selon les
options d'affichagel 26l que vous aviez sélectionnées, les statistiques sur les heures
planifiées et les heures réalisées sont mises a jour.

= Supprimer une absence a partir de I'outil de planification

1.

Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.
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2. Au besoin, utiliser les filtres[s1] disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Supprimer I'absence.
Résultat : Un message de confirmation s'affiche.

5. Cliguer OK.

Résultat : L'absence est supprimée du menu Planning. Le systéme récupeére le découpage
journalier en vigueur avant l'application de I'absence. Selon les options d'affichagel2:8 que
wous aviez sélectionnées, les statistiques sur les heures planifiées et les heures réalisées
sont mises a jour.

= Comment puis-je distinguer rapidement les événements dans I'outil de
planification?

Vous pouvez utiliser les méthodes suivantes pour distinguer rapidement les événements (absences
ou accidents de travail) dans I'outil de planification.

Méthode Explication
Conﬁggrationldes Vous pouvez configurer les paramétres d'affichage pour les codes de
parametres dafichage raisons d'absences ou de conséquences.
pour les codes de raisons
dabsences ou de Note : La présentation des événements dans le planning
consequence __ tient compte des parametres daffichagelss2) pour le

[ ] Gestionnaire qui sont définis dans le menu Configuration
= | des absences et des conséquences. Cependant, lors de
l'impression[2:5 du planning, vous pouvez choisir I'affichage

pour le Gestionnaire ou la Diffusion.

Creation "je codes de Pour toute la durée d'une absence ou d'un accident de travail, les
raisons d'absences ou de | cejiyles des journées correspondantes peuvent indiquer :
conséquences o code do Ia raison dab los ab .
significatifs « le code de la raison d'absence (pour les absences);

¢ |e code de la conséquence (pour les accidents de travail).

Assurez-vous que les codes de raisons d'absences ou de
conséquences soient significatifs.

Configuration des Vous pouvez configurer les couleurs [213t

couleurs . .
e des raisons d'absencel s
e des conséquences| s utilisées dans les d'accidents de travail;
e des journées ou il y a plusieurs événements distincts;

e du découpage journalier générique Absent. Ce découpage journalier
est utilisé lorsque la case Masquer les informations sensibles en
utilisant des termes et couleurs génériques est cochée dans les
paramétres d'affichageles? du code de raison d'absence ou de
conséquence. Plutét que de woir le code de raison d'absence ou de
conséquence, l'utilisateur verra le message générique Absent et la
couleur qui aura été configurée.
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= Dois-je planifier des taches dans I'Assistant personnel pour que les
événements s'affichent correctement dans I'outil de planification?

Oui. Si aucune date de fin ou aucune date de retour n'est précisée dans un événement ajouté pour
un employé donné, cet événement s'affiche uniquement pour les 30 jours suivants dans le menu
Planning.

Chaque jour, la tache systéme Mise a jour des événements dans le planning|sesl viendra ajouter
une journée supplémentaire dans le menu Planning pour les événements qui n‘ont toujours pas de

date de fin ou de date de retour au moment de I'exécution de la tache.

Voir aussi...

Visualiser les jours fériés d'un employé dans le planningl e

Calcul des heures planifiées dans l'outil de planification (Planning)ma

Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)lzﬁ

Exporter I'emploi du temps des employés & partir de l'outil de planification (Planning)[ 215
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza

Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification (Planning)lzsﬁ

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)| -

Configurer les absences et les conséguencesm

Gérer les codes de conségquences utilisés dans les absences et les rapports d'accidents| sl
Gérer les codes de raisons d'absences| s

Configurer les parameétres d'affichage pour les gestionnaires et la diffusion| ss

Calcul des heures planifiées dans I'outil de planification
(Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Résumé

Ou puis-je visualiser la durée travaillée préwue, la durée travaillée planifiée et la
durée travaillée ajustée pour une journée?[ss)

Quels éléments prennent en considération la durée travaillée planifiée? 167)

Quelles sont différences entre la durée travaillée préwe, la durée travaillée
planifiée et la durée travaillée ajustée? 161)

= QU puis-je visualiser la durée travaillée prévue, la durée travaillée
planifiée et la durée travaillée ajustée pour une journée?

Vous pouvez visualiser ces informations lorsque :
e wous choisissez l'option Visualiser les détails du jour[2:s] dans le menu Planning;
e wous cliquez I'hyperlien du découpage journalier d'un employé dans le menu Badgeages.lza

A,
L | Note : La durée travaillée ajustée s'affiche uniquement pour les journées ol un
= | évenement (absence ou accident de travail) a été ajouté.
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= Quels éléments prennent en considération la durée travaillée planifiée?

La durée travaillée planifiée peut étre visualisée ou utilisée dans les menus suivants :

Menu Description
Planning « Lorsque wous activez les options daffichagelz:8)

Analyses de temps gj\gus utilisez des analyses de temps[=3 oul la source d'analyse est
Planifiée.

e Siwous utilisez des analyses de temps| s ot le type dintervalles
utilisés est Variable ou Mixte et que wous choisissez les options vous
permettant d'utiliser les heures ou les jours provenant du planning dans
les intervalles d'application.

Familles e Siwous utilisez des régles de validation de type Analyse d'un compteur

1 et que wous sélectionnez I'événement déclencheur Validation du
planning.

e Siwus activez les régles de validation sur la durée effective dans les
régles de validation de type Analyse du découpage journalier/ss?)

e Siwus choisissez les options La somme des heures travaillées de
la période de la feuille de temps ou La somme des heures
travaillées du découpage journalier dans les régles de validation de

type Analyse d'une feuille de temps.|4_s§1

= Quelles sont différences entre la durée travaillée prévue, la durée
travaillée planifiée et la durée travaillée ajustée?

Ces trois informations sont requises afin que la durée planifiée et la durée effective (réalisée)
utilisées par le systéme prennent en considération la durée des événements (en temps travaillé ou
non travaillé).

Durée travaillée prévue

Durée (en heures) provenant du champ Durée travaillée prévue figurant initialement dans le
lanning de I'employéls2].

Cette durée peut provenir :

« dun découpage journalier appliqué a partir de I'horaire de travaill «03) habituel de I'employé. Dans ce
cas, il peut s'agir :
o dun découpage journalier existant; [+
o dun découpage journalier sur mesurel«] (non réutilisable).

« dun découpage journalier appliqué a partir du planning| 2, par exemple si I'employé effectue du
remplacement pour une journée donnée. Dans ce cas, il peut s'agir :

o d'un découpage journalier existant;| s
o d'un nouveau découpage journalier réutilisable[:s21 créé & partir du menu Planning;

o d'un découpage journalier sur mesurel :ss1 (non réutilisable) créé a partir du menu Planning.
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Durée travaillée planifiée

Présence d'événement? Opération effectuée par le systéme

Aucun événement Report de la valeur du champ Durée travaillée prévue. La durée
travaillée préwe et la durée travaillée planifiée sont identiques.

Absence ou accident de Report, par défaut, de la valeur du champ Durée travaillée ajustée.
travail Cependant les ajustements sont possibles, car vous pouvez modifier

la durée travaillée planifiée. 200)

Durée travaillée ajustée

Valeur calculée par le systeme qui s'affiche uniquement si vous avez ajouté un événement (absence
ou accident de travail) pour cette journée.

Note : Bien que la durée travaillée ajustée soit initialement calculée par le systéme, vous

("7, pouvez outrepasser cette valeur calculée afin de modifier la durée travaillée planifiée. [ 200
“..~ par exemple pour un employé qui doit effectuer une délégation syndicale (absence en

= temps travaillé) de 13:00 a 20:00, alors que son découpage journalier habituel est de 8:00
a 16:00.
Les aspects suivants ont un impact sur le calcul de durée travaillée ajustée.

e L'événement (absence ou accident de travail) est en temps travaillé ou en temps NON travaillé.
C'est le facteur sélectionné dans la raison d'absences:s) ou la conséquencel s« qui détermine s'il
s'agit du temps travaillé ou du temps non travaillé.

e Le type de calcul des jours perdus|ez:] sélectionné dans la conséquence.

e La présence de plages de type Variable dans le découpage journalier figurant dans le planning de
I'employé.
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Durée travaillée ajustée

Absence ou accident de travail en temps NON travaillé

Calcul desjours
perdus

Automatique

Manuel ou Saisie
détaillée de la
durée

Calcul desjours
perdus

Automatique

Manuel ou Saisie
détaillée de la
durée

Attention :

Durée travaillée ajustée

0 (zéro)
Voir un exemple de calcul 172

Plages variables dansle | Valeur de la durée travaillée ajustée
découpage journalier de

I'employé?

Non Somme des heures dans les plages
restantes de type Fixe ou Pause (avec
temps de pause effectif)

Voir un exemple de calcull 73

Oui

En raison de la présence des plages
variables, la durée travaillée ajustée
correspond, par défaut, a la durée
travaillée préwe. Vous pouvez toutefois

modifier la durée travaillée planifiéel 7]
pour évter la génération d'anomalies.

Voir un exemple de calcull 175

Absence ou accident de travail en temps travaillé

Durée travaillée ajustée

Correspond a la Durée travaillée prévue figurant initialement dans le
planning de I'employé.

Voir un exemple de calcul| 177

Durée de I'événement précisée dans la conséquence
PLUS (uniqguement si I'employé s'absente pour une partie de la journée)

Somme des heures dans les plages restantes de type Fixe ou Pause
(avec temps de pause effectif)

Voir un exemple de calcul 178)

Lors de l'utilisation des options Manuel ou Saisie détaillée de la durée,

si I'événement en temps travaillé chevauche une plage de type Interdite, Coupure ou
Pause (ou le temps de pause est non effectif), la durée de I'événement (absence ou
accident de travail) a préséance sur les plages figurant dans le découpage journalier
initial. La durée compléte de I'événement est donc ajoutée a la durée travaillée ajustée,
méme si I'événement chevauche une plage de type Interdite, Coupure ou Pause (ou
le temps de pause est non effectif), dont la durée n'est normalement pas ajoutée a la
durée travaillée ajustée.
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Voir aussi...

Gérer les événements & partir de l'outil de planification (Planning)[ s
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)[2:3)
Configurer les options d'affichage dans l'outil de planification (Planning)[ 2
Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (Planning)[:9)
Lancer la validation dans I'outil de planification (Planning)lzt'ﬂ

EAQ - Outil de planification (Planning)lzh

Exemples de calcul des heures planifiées

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning
Résumé

Exemple de calcul : Aucun événement pour la journée[71)

Exemple de calcul : Temps NON travaillé - Absence compléte pour toute la
journéel 172

Exemple de calcul : Temps NON travaillé - Absence partielle dans une journée
(avec utilisation de plages fixes)[1)

Exemple de calcul : Temps NON travaillé - Absence partielle dans une journée
(avec utilisation de plages variables)| i7s

Exemple de calcul : Temps travaillé - Absence compléte pour toute la journée

177
Exemple de calcul : Temps travaillé - Absence partielle dans une journée 178)

Exemple de calcul : Temps travaillé - Absence pour une journée ou la durée
travaillée préwue dépasse le nombre d'heures d'heures équivalent pour une
journée perdue (défini dans I'horaire de travail théorique)|:79)
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Exemple de calcul : Aucun événement pour la journée

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est de 7

Explications

heures.
Résultat :
= Détails du jour pour cette journée
Champ Valeur
Durée travaillée préwue 7

Durée travaillée planifiee 7

Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de lI'employé.

Comme il n'y a aucun événement pour cette
journée, le systéme reporte dans ce champ la
valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de lI'employé.

= Statistiqgues dans le planning aprés activation des options d'affichage

Option sélectionnée Valeur

(A) Afficher les heures A 07:00
planifiées

(B) Afficher les heures B 07:00
réalisées

(C) Afficher les écarts des  C 00:00
heures réalisées et des
heures planifiées

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Explications

Le systéme reporte la durée travaillée planifiée,
c'est-a-dire :
7 heures

A la fin du découpage journalier, vous pourrez
visualiser la durée effectivel 23 en provenance des
badgeages.

Note : Dans le présent exemple, on présume
gu'aucun lissage ou arrondi n'a été effectué et
gu'aucune pénalité n'a été appliquée.

Aucun écart, car I'employé a bien réalisé toutes
les heures qui étaient planifiées.
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Exemple de calcul : Temps NON travaillé - Absence compléte pour toute la journée

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est de 7
heures.

3. Le 6juin 2017, il doit prendre un congé de maladie (une absence en temps NON travaillé)
pour toute la journée.

4. Une absence est ajoutée pour cet employé.
e Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 08:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 16:00
e Sélectionner l'option Automatique.
Résultat :
= Détails du jour pour cette journée
Champ Valeur Explications

Durée travaillée préwue 7 Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de I'employé.

Durée travaillée planifiece 0 Comme il y a un événement pour cette journée, le
systéme reporte la valeur du champ Durée
travaillée ajustée figurant dans le planning de
I'employé.

Durée travaillée ajustée 0 Valeur de 0, car la conséquence est en mode
Automatique et I'absence est en temps NON
travaillé.

= Statistiqgues dans le planning aprés activation des options d'affichage

Option sélectionnée Valeur Explications
(A) Afficher les heures ' A 00:00 | o systeme reporte la durée travaillée planifie,
planifiées c'est-a-dire :
0 heure
(B) Afficher les heures B 00:00 Le systéme reporte la durée effective| zssl en
réalisées provenance des badgeages.

Note : Comme l'employé est absent pour toute la
journée, il ne pointe pas. Les heures réalisées
seront & 0.

(C) Afficher les écarts des  C 00:00 Aucun écart.
heures réalisées et des
heures planifiées
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Exemple de calcul : Temps NON travaillé - Absence partielle dans une journée (avec
utilisation de plages fixes)

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est de 7
heures.

Les plages dans son découpage journalier sont définies de la fagon suivante :

Plage interdite 04.00 08:00
Plage fixe 08:00 12:00
Coupure 12:00 13:00
Plage fixe 13:00 16:00
Plage interdite 16:00 04.00

3. Le 6juin 2017 (en aprés-midi seulement), il doit prendre un congé de maladie (une absence
en temps NON travaillé).

4. Une absence est ajoutée pour cet employé.
¢ Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 13:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 16:00

e Sélectionner l'option Saisie détaillée de la durée, puis saisir les données requises.

Nb. heures Heure de début Heure de fin
3:00 13:00 16:00
Résultat :

= Détails du jour pour cette journée
Champ Valeur Explications

Durée travaillée préwue 7 Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de I'employé.

Durée travaillée planifiée 4 Comme il y a un év¥énement pour cette journée, le
systéme reporte la valeur du champ Durée
travaillée ajustée figurant dans le planning de
l'employé.

Durée travaillée ajustée 4 Comme il n'y a aucune plage variable dans le
découpage journalier de I'employé, le systéme
reporte la durée travaillée de la plage fixe restante
(8:00 a 12:00), soit 4:00.
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= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage

Option sélectionnée Valeur Explications
(A) Afiicher les heures A 04:00 | o gysteme reporte la durée travaillée planifiée,
planifiées c'est-a-dire :
4 heures
(B) Afficher les heures B 04:00 | orsque l'employé aura pointé en entrée a 8:00 et
réalisées en sortie & 12:00, wvous pourrez visualiser la durée

effective(2s8 en provenance des badgeages.

Note : Dans le présent exemple, on présume
gu'aucun lissage ou arrondi n'a été effectué et
gu'aucune pénalité n'a été appliquée.

(C) Afficher les écarts des  C 00:00 Aucun écart.
heures réalisées et des
heures planifiées
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Exemple de calcul : Temps NON travaillé - Absence partielle dans une journée (avec
utilisation de plages variables)

Lorsque wous ajoutez une absence en temps NON travaillé pour une partie de la journée et que le
découpage journalier de I'employé fait appel a des plages variables, vous devez modifier
manuellement la durée travaillée planifiée pour éviter la génération d'anomalies. En effet, en raison de
la présence des plages variables, le systéme ne peut préwoir avec exactitude la durée travaillée
ajustée. Une intervention manuelle peut étre requise et elle est décrite a I'étape 6 ci-dessous.

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est de 7
heures.

3. Les plages dans son découpage journalier sont définies de la fagon suivante :

Plage variable 04:00 08:00
Plage fixe 08:00 12:00
Coupure 12:00 13:00
Plage fixe 13:00 16:00
Plage variable 16:00 04:00

4. Le 6juin 2017 (en aprés-midi seulement), il doit prendre un congé de maladie (une absence
en temps NON travaillé).

5. Une absence est ajoutée pour cet employé.
e Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 13:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 16:00

e Sélectionner l'option Saisie détaillée de la durée, puis saisir les données requises.

Nb. heures Heure de début Heure de fin
3:00 13:00 16:00
Résultat :
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Détails du jour pour cette journée
Champ Valeur Explications

Durée travaillée préwue 7 Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de lI'employé.

Durée travaillée planifiee 7 Comme il y a un é¥énement pour cette journée, le
systéme reporte la valeur du champ Durée
travaillée ajustée figurant dans le planning de
I'employé.

Durée travaillée ajustée 7 Comme il y a des plages variables dans le
découpage journalier de lI'employé, le systeme
reporte la durée travaillée préwue de 7 heures.

= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage
Option sélectionnée Valeur Explications

(A) Afficher les heures A 07:00

anifié Le systéme reporte la durée travaillée planifiée,
planifiées

c'est-a-dire :
7 heures

(B) Afficher les heures B 04:00

>) AU Une fois que I'employé aura pointé en entrée et en
réalisées

sortie le matin, vous pourrez visualiser la durée
effectivel 28] en provenance des badgeages.

Note : Dans le présent exemple, on présume
gu'aucun lissage ou arrondi n'a été effectué et
gu'aucune pénalité n'a été appliquée.

(C) Afficher les écarts des  C -03:00 Pour gu'il n'y ait pas d'écart, vous devez modifier
heures réalisées et des la durée travaillée planifiée.
heures planifiées

6. Modifier la durée travaillée planifiée dans le planning de I'employé :

¢ Dans le menu contextuel, choisir l'option Editer le découpage journalier sur
mesure.

e Dans le champ Durée planifiée pour ce découpage journalier sera basée sur,
choisir Durée travaillée prévue.

e Dans le champ Durée travaillée prévue, saisir 4:00.

Résultat :
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= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage
Option sélectionnée Valeur Explications

(A) Afficher les heures A 04:00

anific Le systéme reporte la durée travaillée préwe,
planifiées

c'est-a-dire :
4 heures

(B) Afficher les heures B 04:00 Une fois que I'employé aura pointé en entrée et en

réalisees sortie le matin, vous pourrez \isualiser la durée
effective 258 en provenance des badgeages.
Note : Dans le présent exemple, on présume
gu'aucun lissage ou arrondi n'a été effectué et
gu'aucune pénalité n'a été appliquée.

(C) Afficher les écarts des  C 00:00 Comme la durée travaillée préwe a été modifiée

heures réalisées et des manuellement, il n'y aura plus d'écart a la fin du

heures planifiées découpage journalier.

Exemple de calcul : Temps travaillé - Absence compléte pour toute la journée

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est de 7
heures.

3. Le 6juin 2017, il doit s'absenter pour une délégation syndicale (une absence en temps
travaillé) pour toute la journée.

4. Une absence est ajoutée pour cet employé.
¢ Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 08:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 16:00
e Sélectionner l'option Automatique.

Résultat :
= Détails du jour pour cette journée
Champ Valeur Explications

Durée travaillée préwue 7 Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de lI'employé.

Durée travaillée planifiée 7 Comme il y a un événement pour cette journée, le
systéme reporte la valeur du champ Durée
travaillée ajustée figurant dans le planning de
l'employé.

Durée travaillée ajustée 7 Correspond a la Durée travaillée prévue, car la

conséquence est en mode Automatique et
l'absence est en temps travaillé.
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= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage
Option sélectionnée Valeur Explications

(A) Afficher les heures A 07:00

anific Le systéme reporte la durée travaillée planifiée,
planifiées

c'est-a-dire :
7 heures

(B) Afficher les heures B 07:00

=) AT Méme si I'employé n'a pas pointé, le systeme
réalisées

reporte automatiquement dans la durée effective
[2s8 la durée totale de I'absence en temps
travaillé.

(C) Afficher les écarts des | C 00:00 Aucun écart.
heures réalisées et des
heures planifiées

Exemple de calcul : Temps travaillé - Absence partielle dans une journée

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est de 7
heures.

3. Les plages dans son découpage journalier sont définies de la fagon suivante :

Plage interdite 04:00 08:00
Plage fixe 08:00 12:00
Coupure 12:00 13:00
Plage fixe 13:00 16:00
Plage interdite 16:00 04:00

4. Le 6juin 2017 (en aprés-midi seulement), I'employé doit s'absenter en raison d'une
délégation syndicale (une absence en temps travaillé).

5. Une absence est ajoutée pour cet employé.
¢ Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 13:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 16:00

e Sélectionner l'option Saisie détaillée de la durée, puis saisir les données requises.

Nb. heures Heure de début Heure de fin
3:00 13:00 16:00
Résultat :
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Détails du jour pour cette journée
Champ Valeur Explications

Durée travaillée préwue 7 Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de lI'employé.

Durée travaillée planifiee 7 Comme il y a un é¥énement pour cette journée, le
systéme reporte la valeur du champ Durée
travaillée ajustée figurant dans le planning de
I'employé.

Duree trawaillée ajustée 7 Durée de I'absence en temps travaillé (3:00)

PLUS
Durée de la plage fixe restante (4:00)

= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage
Option sélectionnée Valeur Explications

(A) Afficher les heures A 07:00

anifié Le systéme reporte la durée travaillée planifiée,
planifiées

c'est-a-dire :
7 heures

(B) Afficher les heures B 03:00

>) AU Avant que I'employé ne pointe (en entrée et en
realisées

sortie) pour la plage fixe de 08:00 a 12:00, les
heures réalisées sont & 03:00, car méme si
I'employé n'a pas pointé pour la période de
I'absence, le systéme reporte automatiquement
dans la durée effective[ 23, la durée totale de
l'absence en temps travaillé.

Lorsque l'employé aura pointé (en entrée et en
sortie) pour la plage fixe de 08:00 a 12:00, les
heures réalisées sont a 07:00, car les heures
réalisées prendront alors en considération les
heures effectives (en provenance des badgeages)
PLUS la durée de I'absence en temps travaillé.

(C) Afficher les écarts des C -04:00 Il'y aura un écart tant que lI'employé n'aura pas

heures réalisées et des pointé (en entrée et en sortie) pour la plage fixe de

heures planifiées 08:00 & 12:00. Dés que lI'employé aura pointé
dans sa plage fixe, il n'y aura plus d'écart, car il
aura réalisé toutes les heures planifiées.

Exemple de calcul : Temps travaillé - Absence pour une journée ou la durée travaillée
prévue dépasse le nombre d'heures d'heures équivalent pour une journée perdue (défini
dans I'horaire de travail théorique)

Attention : Cet exemple s'applique uniqguement si le mode de calcul des jours perdus
dans la conséquence est Horaire.
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Selon les besoins de wvotre entreprise, vous dewez effectuer certaines modifications lorsque la durée
travaillée préwue dépasse le nombre d'’heures équivalent pour une journée perdue (défini dans I'horaire
de travail théorique de I'employé).

Cette situation peut survenir, par exemple, lorsque wus avez planifié des heures supplémentaires a
un employé, mais qu'il doit s'absenter pour une délégation syndicale pour toute la journée. Dans ce
cas, il y aura un écart entre le nombre d'heures planifiées et le nombre d'heures réalisées, car le

systéme reporte, dans les heures réalisées, le nombre d'heures équivalent pour une journée perdue.

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans I'horaire de travail théorique qui lui a été attribué, on a défini 7 heures dans le champ
Nombre d'heures équivalent pour une journée perdue.

Pour le 6 juin 2017, les plages dans son découpage journalier théorique sont définies de la
facon suivante :

Plage interdite 04:00 08:00
Plage variable 08:00 16:00
Plage interdite 16:00 04:00

3. Dans le découpage journalier figurant dans son planning pour le 6 juin 2017, la durée
travaillée préwe est de 12 heures.

Les plages dans son découpage journalier planifié sont définies de la fagon suivante :

Plage interdite 04.00 08:00
Plage variable 08:00 20:00
Plage interdite 20:00 04:00

4. Le 6 juin 2017 il doit s'absenter pour une délégation syndicale (une absence en temps
travaillé) pour toute la journée.

5. Une absence est ajoutée pour cet employé.
e Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 08:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 20:00
e Sélectionner l'option Automatique.

Résultat :
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Durée travaillée préwue 12

Durée travaillée planifiée | 12

Durée travaillée ajustée 12
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Détails du jour pour cette journée

Explications

Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de lI'employé.

Comme il y a un é¥énement pour cette journée, le
systéme reporte la valeur du champ Durée
travaillée ajustée figurant dans le planning de
I'employé.

Correspond a la Durée travaillée prévue, carla
conséquence est en mode Automatique et
l'absence est en temps travaillé.

= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage

Option sélectionnée Valeur

(A) Afficher les heures A 12:00
planifiées

(B) Afficher les heures B 07:00
réalisées

(C) Afficher les écarts des  C -05:00
heures réalisées et des
heures planifiées

Explications

Le systéme reporte la durée travaillée planifiée,
c'est-a-dire :

12 heures

Méme si I'employé n'a pas pointé, le systéme
reporte automatiquement dans la durée effective
[ 258 le nombre d'heures équivalent pour une
journée perdue précisé dans son horaire de travail
théorique.

Il'y aura un écart entre le nombre d'heures
planifiées et le nombre d'heures réalisées.

Pour éviter I'écart entre les heures réalisées et les heures planifiées, vous pouvez opter pour

I'une des opérations suivantes :

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Page 181



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Situation Modification requise

Le nombre d'heures realisées doit e Avant de créer l'absence, restaurez le
correspondre au nombre d'heures équivalent découpage journalier théorique de

pour une journée perdue précisé dans lemployé

I'horaire de travail théorique. .
e Ajouter une absence, en mode

Automatique. Le nombre d'heure
planifiées sera alors de 7:00 et le nombre
d'heures réalisées sera aussi de 7:00.

Le nombre d'heures réalisées doit e Plutdt que dutiliser le mode Automatique
correspondre au nombre d'heures de travail dans I'absence. utilisez le mode Saisie

supplémentaires qui ont été planifiées. détaillée de la durée.
e Saisissez 12:00 dans le champ Nombre
d'heures par jour.

e Dans la fenétre Saisie détaillée de la
durée, saisissez 12:00 dans le champ
Nb. heures, 8:00 dans le champ Heure
de début et 20:00 dans le champ Heure
de fin.

Voir aussi...

Gérer les événements & partir de l'outil de planification (Planning)[s3)
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)l2:3)
Configurer les options d'affichage dans l'outil de planification (Planning)[ 29
Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (Planning)lzsh
Lancer la validation dans I'outil de planification (Planning)l 20

FAQ - Outil de planification (Planning)l 222

Appliguer un découpage journalier a un employé dans I'outil
de planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Awvec le menu Planning, vous pouvez gérer le temps travaillé planifié des employés dans wotre
entreprise.
Affiché dans un format calendrier, l'outil de planification vous permet de visualiser le découpage
journalier[ss0) habituel auqguel un employé ou un groupe d'employés sont associés par l'entremise de
leur horaire de travaill ss% théorique.
Si le découpage journalier habituel d'un employé doit étre modifié, par exemple, parce qu'il doit
effectuer du remplacement pour une journée donnée, vous pouvez modifier ce découpage journalier
habituel :
e en créant a la wolée un nouveau découpage journalier| 193 qui pourra étre réutilisé
ultérieurement;
e en définissant un découpage journalier sur mesurel 5}, celui-ci ne pourra pas étre réutilisé
ultérieurement;

e en appliqguant un autre découpage journalier existant. 168)

Si les changements de découpage journalier doivent étre effectués sur plus d'une journée, par
exemple, si un employé doit faire du remplacement pour plusieurs journées consécutives, vous
pouvez alors :

e créer a la wlée une nouvelle ségquence| 208 qui pourra étre réutilisée ultérieurement;
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« appliquer une nouvelle séquencel =1, celle-ci ne pourra pas étre réutilisée ultérieurement;
e appliquer une séguence existante. | 207

Résumé

Quelles sont les informations et les couleurs affichées pour chaque cellule dans

le planning?lTsﬁ
Restrictions [ e8]

Appliquer un découpage journalier existant dans l'outil de planificationlzh
Appliquer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) dans l'outil de

planification] 31

Créer un nouveau découpage journalier réutilisable dans I'outil de planification

[162)

= Quelles sont les informations et les couleurs affichées pour chaque cellule

dans le planning?
Situation

Le découpage journalier
provient de I'horaire de travail
de I'employé. Lors de la
définition de I'horaire de
travail, on a appliqué un
découpage journalier
existant, [«

Le découpage journalier
provient de I'horaire de travail
de I'employé. Lors de la
définition de I'noraire de
travail, on a appliqué un
découpage journalier sur
mesure (non réutilisable).

404

Un découpage journalier sur

mesure (non réutilisable)| 151 a

été appliqué dans le menu
Planning.

Un découpage journalier
existant[ ¢ a été appliqué
dans le menu Planning.

Un nouveau découpage
journalier| 102 réutilisable a été
créé a la wlée dans le menu
Planning.
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Couleur de la
cellule

Couleur sélectionnée
dans le découpage
journalier

Couleur sélectionnée
dans le découpage
journalier sur mesure

Couleur sélectionnée
dans le découpage
journalier sur mesure

Couleur sélectionnée
dans le découpage
journalier choisi

Couleur sélectionnée
dans le nouveau
découpage créé ala
wlée

Information dans la
cellule

Abréviation saisie
dans le découpage
journalier

Abréviation saisie
dans le découpage
journalier sur mesure

Abréviation saisie
dans le découpage
journalier sur mesure

Abréviation saisie
dans le découpage
journalier choisi

Abréviation saisie
dans le découpage
journalier

Information dans
I'info-bulle

Nom du découpage
journalier

Abréviation saisie
dans le découpage
journalier sur mesure

Abréviation saisie
dans le découpage
journalier sur mesure

Nom du découpage
journalier

Nom du découpage
journalier
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= Restrictions

Il n'est pas possible dappliquer un nhouveau découpage journalier réutilisable, | 1921 un découpage
journalier existant| :s41 ou sur mesurel :s5] (non réutilisable) si la cellule (journée) contient un
événement (qu'il s'agisse d'une absence ou d'un accident de travail).

= Appliquer un découpage journalier existant dans I'outil de planification

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[:s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.

Note : Vous pouvez sélectionner de multiples cellules en appuyant simultanément sur la
== touche Ctrl de wotre clavier et sur le clic droit de la souris. La multi-sélection peut
L | seffectuer pour:
= e plusieurs journées pour le méme employé (sélection horizontale sur la méme ligne);
o plusieurs employés pour la méme journée (sélection verticale sur la méme colonne).

Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.
4. Dans le menu contextuel, chaoisir I'option Appliquer un découpage journalier existant.

Résultat : Le systéme affiche les découpages journaliers| 0 définis au préalable.

= Niveau de structure des découpages journaliers affichés

Les découpages journaliers pouvant étre sélectionnés dépendent :
e du niveau de structure administrative qui a été choisi dans I'horaire de travail attribué a
I'employé:[ 54}
« du niveau de structure administrative dans lequel le découpage journalier| 0 a été créé;
e des paramétres de cloisonnement] 221 précisés dans les paramétres d'entreprise.
Exemples

e Un découpage journalier est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex.
Entité Iégale = ABC). Il peut donc étre sélectionné dans le menu Planning pour les
employés dont le dossier a été créé dans ce niveau de structure, ou a un niveau
inférieur dans ce niveau de structure.

e Un découpage journalier est spécifiquement associé a un niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans le
menu Planning pour les employés dont le dossier a été créé dans ce niveau de
structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce
découpage journalier ne pourra pas étre sélectionné pour les employés dont le dossier a
été créé dans un autre niveau 4 de la structure administrative (par ex. Etablissement =
456).

5. Choisir le découpage journalier requis, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le découpage journalier sélectionné est maintenant utilisé pour cette journée.
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= Appliquer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) dans
I'outil de planification

Note : Lorsque vous appliquez un découpage journalier sur mesure, Vous he pouvez pas

réutiliser la configuration de ce découpage afin de l'appliquer dans d'autres séquences ou

d'autres horaires de travail, ainsi qu'a d'autres journées dans les menus Planning ou
7 Badgeages. Si ce découpage journalier sur mesure doit étre réutilisé, il est préférable de
U le définir directement :

¢ dans le menu Découpages journaliers aso'ﬁ;
¢ dans le menu Planning, a l'aide de l'option Créer un nouveau découpage
journalier réutilisable 199).

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[:s1 disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.

Note : Vous pouvez sélectionner de multiples cellules en appuyant simultanément sur la
. touche Ctrl de wotre clavier et sur le clic droit de la souris. La multi-sélection peut
. s'effectuer pour:
= B plusieurs journées pour le méme employé (sélection horizontale sur la méme ligne);
e plusieurs employés pour la méme journée (sélection verticale sur la méme colonne).

Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Appliquer un nouveau découpage journalier
sur mesure sans le réutiliser.

Résultat : L'écran de définition du découpage journalier sur mesure s'affiche. Par défaut, le
systéme reporte les informations en vigueur dans le découpage journalier initial.

5. Saisir les données obligatoires dans la fenétre flottante Informations générales et
modifier, au besoin, les informations requises.

= Informations générales

Critéere Description

Abréviation * | gaisir l'abréviation qui sera utilisée pour identifier le découpage
journalier :

« lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planning|[:2) (cette
information est reportée dans la cellule);

¢ lors de limpression| 2151 du planning.
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Critere Description
Dureg ) Saisir la durée travaillée préwe (en heures et en minutes) pour ce
travaillée découpage journalier.
prevue *

Attention : Les validations suivantes s'appliquent :

e La valeur ne peut pas étre supérieure a celle du champ
Durée maximale travaillée pour la journée.

e La valeur ne peut pas étre inférieure a celle du champ
Durée minimale travaillée pour la journée.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a une séguence,
[2) |la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue est
reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque jour
sélectionné dans la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail.[s5) la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue
est reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque date
sélectionnée dans I'horaire de travail.

_ Note : La durée travaillée préwe sert dans de nombreuses
I | situations dans SIGMA-RH.net. Pour en sawir davantage a

ce sujet, consultez la section A quoi sert la durée travaillée

prévue?| sse
Dgrge Saisir le temps minimal de travail (en heures et en minutes) pour ce
minimale découpage journalier.

travaillée pour

la journée Si I'employé ne travaille pas ce hombre minimal d'’heures, une anomalie

[ 4531 peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par exemple en
créant, dans une famille[ ol donnée, des régles de validation qui
analysent les feuilles de temps|s3 ou les badgeages. | )
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maximale
travaillée pour
la journée
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Description

Saisir le temps maximal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

o Si, d'aprés ses badgeages, I'employé travaille plus que ce nombre

maximal d'heures, la somme des heures effectives visible dans
I'écran des badgeage sera limitée a la durée maximale précisée
dans ce paramétre.

Mise en situation

e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.

e D'apres ses badgeages, I'employé en travaille 11.
e Dans l'écran des badgeages,
o la somme \vsible dans la colonne Heure effective sera de 10;
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
11.

Si la durée d'un évnement en temps Travaillé dépasse la durée
maximale travaillée figurant dans le découpage journalier de
'employé, la durée compléte de I'événement est quand méme
ajoutée a la somme des heures effectives.

Mise en situation
e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.
e La durée de I'événement en temps Travaillé est de 11 heures.
¢ Dans I'écran des badgeages,
0 la somme \isible dans la colonne Heure effective sera de 11,
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
0 si wous demandez a ws employés de ne pas badger pendant
ce type d'événement.

Si I'employé travaille plus que ce nombre maximal d'heures, une
anomaliel «3 peut &tre générée pour alerter le gestionnaire RH, par
exemple en créant, dans une famille[ o) donnée, des régles de
validation qui analysent les feuilles de temps| 431 ou les badgeages.

487
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Critére Description

_Equwflence €N ' saisir I'équivalence en jours pour ce découpage journalier.
jours _ , . o ;
« Lorsque wous associez ce découpage journalier & une séguence,

[0 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours est
reportée dans la colonne Jours pour chaque jour sélectionné dans
la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail, | =961 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours
est reportée dans la colonne Jours pour chaque date sélectionnée.

Attention : Tous les calculs d'heures travaillées dans le
module GTA avancée se font en heures seulement.

L'équivalence en jours est utilisée :

e pour calculer les jours perdus dans les absences et les
accidents de travail. Il faut que le mode de calcul du temps perdu
[ sélectionné dans le code de conséquence soit Nombre de
jours travaillés.

e pour obtenir une quantité qui sera déduite des compteurs des
employés lors de I'ajout d'une absence ou lors de I'approbation
d'une demande de congé.

e pour obtenir une quantité dans les régles de validation de type
Analyse d'un compteur[«1] qui font nécessairement appel &
une analyse de temps| seol. Cette quantité est alors reportée dans
la transaction de compteur ajoutée par l'analyse de temps finale.

o afin d'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483.

e pour reporter une quantité dans les entrées de feuilles de temps
qui peuvent étre pré-générées. Si dans le modéle de gestion du
temps de I'employé, on a sélectionné Jour dans le paramétre
Unité des entrées de feuille de temps pour le temps
travaillé, les entrées de feuille de temps peuvent étre pré-
générées en tenant compte de la valeur précisée dans le champ
Equivalence en jours.

Couleur du Sélectionner la couleur qui s'affichera pour ce découpage journalier
découpage dans le menu Planning.|

Note : La couleur sélectionnée dans ce champ est le seul

élément visuel qui « identifie » les découpages journaliers

sur mesure dans le planning. Si vous souhaitez que les

. découpages journaliers sur mesure (non réutilisables) soient

“../~ facilement repérables dans le planning, choisissez une

= couleur distincte et unique. Vous pourrez ainsi distinguer
rapidement les découpages journaliers sur mesure (non
réutilisables) des découpages journaliers réutilisables qui
sont sauvegardés dans le menu Découpages journaliers).
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Description

Heure a partir de laquelle la premiére période de la journée se termine
et la deuxieme période commence. Les périodes ainsi définies
permettront dintégrer les absences|e:5 d'une demi-journée (ajoutée a
l'aide de l'option Saisie détaillée de la durée) dans l'outil de
planification (Planning).

Cette option permet de calculer la durée des durée des absences|e21 pour congés
payés. Elle s'applique lorsque le mode de calcul du temps perdul sl
sélectionné dans le code de conséquence associée a l'absence est
Nombre de jours ou la case « Journée ouvrable » est cochée.

Par défaut, cette case est cochée afin qu'elle soit comptabilisée dans
la durée du congé payé. Lorsque cette case n'est pas cochée, la
journée n'est pas comptabilisée dans la durée du congé payé.

Cocher cette case si le découpage journalier doit étre désactivé.
Lorsqu'un découpage journalier est désactivé, les utilisateurs ne
peuvent plus :

o l'affecter & une journée dans I'horaire de travail:[ o2

o laffecter 2 un employé a partir du menu Badgeages:[2)
e l'affecter & un employé dans le planning. s

Saisir le nombre d'heures qui doit étre utilisé si la journée tombe un jour
férié précisé dans la table des jours fériés attribuée a I'employél 67
Dans le planning[ e, le temps planifié de 'employé sera de zéro heures
pour les jours fériés.

Saisir I'abréviation qui s'affichera dans le planning si la journée
correspond a un férié pour cet employé

Dans la fenétre flottante Définir les plages, wous pouvez :

= Ajouter une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Cliquer Ajouter.

Sélectionner le type de plagelzeﬁ requis.

Résultat : Le systéme affiche tous les critéres[s«) qui ont été définis pour ce type

de plage.

C. Saisir les données requises pour chaque critére.

Si wus avez choisi un type de plage de type Fixe ou Pause, préciser, au besoin,
les options de création automatique des badgeages.

Note : Ces options s'appliquent uniqguement aux employés dont le modéle de

“../ gestion du temps@ est configuré pour permettre la création automatique des
badgeages.
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Exemples d'utilisation

= Le découpage journalier comporte des plages fixes; aucune plage
de pause n'est prévue

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 12:00
Plage fixe

12:00 - 13:00
Coupure

13:00-17:00
Plage fixe

17:00 - 00:00
Plage variable
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Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Valeur de lacase a
cocher

Valeur de lacase a
cocher
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= Le découpage journalier comporte a la fois des plages fixes et des
plages de pause

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 10:00 . | | N
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin IF
10:00 - 10:15 . X
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
10:15-12:00 ) R
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
12:00 - 13:00
Coupure
13:00 - 14:30 ) .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin F
14:30 - 14:45 . N
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
14:45-17:00 _ .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
17:00 - 00:00

Plage variable

E. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder cette plage.
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= Supprimer une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Sélectionner la case correspondant a la plage devant étre supprimée.

Cliquer Supprimer.

= Modifier I'ordre logique d'une plage dans un découpage journalier sur
mesure

La premiére plage figurant dans un découpage journalier ne doit pas nécessairement
commencer a 00:00 (minuit). Il est important que l'ordre logique des plages soit respecté
dans un découpage journalier, par exemple lorsque I'employé travaille de nuit. Voir les

exemples de découpages '|ournaliers|;a pour plus de détails.
A. Sélectionner la case correspondant a la plage pour laquelle I'ordre doit étre modifié.
B. Cliquer Monter ou Descendre.

7. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier sur mesure dans cette
journée.

Résultat : Ce découpage journalier sur mesure est maintenant utilisé pour cette journée.

= Créer un nouveau découpage joumalier réutilisable dans I'outil de
planification

Si aucun des découpages journaliers existants ne convient, vous pouvez créer a la volée un nouveau
découpage journalier qui sera appliqué a la journée sélectionnée.

'1 | Note : Ce nouveau découpage journalier sera ajouté dans le menu Découpages
= | journaliers:| ssol vous pourrez donc le réutiliser ultérieurement.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[:s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Note : Vous pouvez sélectionner de multiples cellules en appuyant simultanément sur la
. touche Ctrl de wotre clavier et sur le clic droit de la souris. La multi-sélection peut
. . s'effectuer pour:
= e plusieurs journées pour le méme employé (sélection horizontale sur la méme ligne);

o plusieurs employés pour la méme journée (sélection verticale sur la méme colonne).

Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

4. Dans le menu contextuel, chaisir I'option Créer un nouveau découpage journalier
réutilisable.

Résultat : L'écran de définition du découpage journalier s'affiche. Par défaut, le systéme
reporte les informations en vigueur dans le découpage journalier initial.

5. Saisir les données obligatoires pour ce nouveau découpage journalier.
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= Informations générales

Champ

Code *

Nom (Frangais
et Anglais) *

Abréviation *

Durée
travaillée
prévue *

Durée
minimale
travaillée pour
la journée
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Description
Saisir le code unique qui permet d'identifier ce découpage journalier.

Saisir le nom (en anglais, en francais ou dans les deux langues) qui
sera utilisé pour identifier le découpage journalier.

« lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planning|s2) (cette
information est reportée dans l'info-bulles qui s'affiche lorsque wvous
passez le curseur sur chaque cellule);

e lors de limpression[ =3 du planning (cette information est reportée
dans la Iégende afin d'apporter un complément d'information a
I'abréviation).

Saisir l'abréviation qui sera utilisée pour identifier le découpage
journalier :

e lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planning|:s2) (cette
information est reportée dans la cellule);

e lors de l'impression|2:3 du planning.

Saisir la durée travaillée préwe (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

Attention : Les validations suivantes s'appliquent :

e La valeur ne peut pas étre supérieure a celle du champ
Durée maximale travaillée pour la journée.

e La valeur ne peut pas étre inférieure a celle du champ
Durée minimale travaillée pour la journée.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a une séguence,
[e2) la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue est
reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque jour
sélectionné dans la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail.[05] la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue
est reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque date
sélectionnée dans I'horaire de travail.

. Note : La durée travaillée préwe sert dans de nhombreuses
I | situations dans SIGMA-RH.net. Pour en sawir davantage a

= | ce sujet, consultez la section A quoi sert la durée travaillée
réwue?] s

Saisir le temps minimal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

Si I'employé ne travaille pas ce nhombre minimal d'’heures, une anomalie
[ 4531 peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par exemple en
créant, dans une famille[ ol donnée, des régles de validation qui
analysent les feuilles de temps|s3 ou les badgeages. | )
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Description

Saisir le temps maximal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

o Si, d'aprés ses badgeages, I'employé travaille plus que ce nombre

maximal d'heures, la somme des heures effectives visible dans
I'écran des badgeage sera limitée a la durée maximale précisée
dans ce paramétre.

Mise en situation

e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.

e D'apres ses badgeages, I'employé en travaille 11.
e Dans l'écran des badgeages,
o la somme \vsible dans la colonne Heure effective sera de 10;
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
11.

Si la durée d'un évnement en temps Travaillé dépasse la durée
maximale travaillée figurant dans le découpage journalier de
'employé, la durée compléte de I'événement est quand méme
ajoutée a la somme des heures effectives.

Mise en situation
e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.
e La durée de I'événement en temps Travaillé est de 11 heures.
¢ Dans I'écran des badgeages,
0 la somme \isible dans la colonne Heure effective sera de 11,
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
0 si wous demandez a ws employés de ne pas badger pendant
ce type d'événement.

Si I'employé travaille plus que ce nombre maximal d'heures, une
anomaliel «3 peut &tre générée pour alerter le gestionnaire RH, par
exemple en créant, dans une famille[ o) donnée, des régles de
validation qui analysent les feuilles de temps| 431 ou les badgeages.

487
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Description

Equivalence en | gaisir I'¢quivalence en jours pour ce découpage journalier.

jours *

Couleur du
découpage

Heure de mi-
journée

Journée
ouvrable

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a une séguence,
[0 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours est
reportée dans la colonne Jours pour chaque jour sélectionné dans
la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail, | =961 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours
est reportée dans la colonne Jours pour chaque date sélectionnée.

Attention : Tous les calculs d'heures travaillées dans le
module GTA avancée se font en heures seulement.

L'équivalence en jours est utilisée :

e pour calculer les jours perdus dans les absences et les
accidents de travail. Il faut que le mode de calcul du temps perdu
[ sélectionné dans le code de conséquence soit Nombre de
jours travaillés.

e pour obtenir une quantité qui sera déduite des compteurs des
employés lors de I'ajout d'une absence ou lors de I'approbation
d'une demande de congé.

e pour obtenir une quantité dans les régles de validation de type
Analyse d'un compteur[«1] qui font nécessairement appel &
une analyse de temps| seol. Cette quantité est alors reportée dans
la transaction de compteur ajoutée par l'analyse de temps finale.

o afin d'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483.

e pour reporter une quantité dans les entrées de feuilles de temps
qui peuvent étre pré-générées. Si dans le modéle de gestion du
temps de I'employé, on a sélectionné Jour dans le paramétre
Unité des entrées de feuille de temps pour le temps
travaillé, les entrées de feuille de temps peuvent étre pré-
générées en tenant compte de la valeur précisée dans le champ
Equivalence en jours.

Sélectionner la couleur qui s'affichera pour ce découpage journalier
dans le menu Planning. )

Heure a partir de laquelle la premiére période de la journée se termine
et la deuxiéme période commence. Les périodes ainsi définies
permettront dintégrer les absences|es) d'une demi-journée (ajoutée a
l'aide de l'option Saisie détaillée de la durée) dans l'outil de
planification (Planning).

Cette option permet de calculer la durée des absences/e1) pour congés
payés. Elle s'applique lorsque le mode de calcul du temps perdum
sélectionné dans le code de conséquence associée a l'absence est
Nombre de jours ou la case « Journée ouvrable » est cochée.

Par défaut, cette case est cochée afin qu'elle soit comptabilisée dans
la durée du congé payé. Lorsque cette case n'est pas cochée, la
journée n'est pas comptabilisée dans la durée du congé payé.
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Description

Cocher cette case si le découpage journalier doit étre désactivé.
Lorsqu'un découpage journalier est désactivé, les utilisateurs ne
peuvent plus :

« l'affecter & une journée dans ['horaire de travail:[ «os

e l'affecter & un employé a partir du menu Badgeages; |23
o |'affecter & un employé dans le planning.lTsh

Saisir le nombre d'heures qui doit étre utilisé si la journée tombe un jour
férié précisé dans la table des jours fériés attribuée a I'employél 67\
Dans le planning[ ), le temps planifié de 'employé sera de zéro heures
pour les jours fériés.

Saisir l'abréviation qui s'affichera dans le planning si la journée
correspond a un férié pour cet employé

6. Dans la fenétre flottante Définir les plages, wus pouvez :

= Ajouter une plage dans un découpage journalier

A. Cliquer Ajouter.

Sélectionner le type de plagels] requis.

Résultat : Le systéme affiche tous les critéres|[s:) qui ont été définis pour ce type

de plage.

Saisir les données requises pour chaque critére.

Si wous avez choisi un type de plage de type Fixe ou Pause, préciser, au besoin,
les options de création automatique des badgeages.

Ir" = Note : Ces options s'appliquent uniguement aux employés dont le modéle de
./ gestion du temps[ 4 est configuré pour permettre la création automatique des

= badgeages.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017
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Exemples d'utilisation

= Le découpage journalier comporte des plages fixes; aucune plage
de pause n'est prévue

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 12:00
Plage fixe

12:00 - 13:00
Coupure

13:00-17:00
Plage fixe

17:00 - 00:00
Plage variable

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Valeur de lacase a
cocher

Valeur de lacase a
cocher
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= Le découpage journalier comporte a la fois des plages fixes et des
plages de pause

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 10:00 . | | N
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin IF
10:00 - 10:15 . X
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
10:15-12:00 ) R
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
12:00 - 13:00
Coupure
13:00 - 14:30 ) .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin F
14:30 - 14:45 . N
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
14:45-17:00 _ .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
17:00 - 00:00

Plage variable

E. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder cette plage.
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= Supprimer une plage dans un découpage journalier

A. Sélectionner la case correspondant a la plage devant étre supprimée.

Cliquer Supprimer.
= Modifier I'ordre logique d'une plage dans un découpage journalier

La premiére plage figurant dans un découpage journalier ne doit pas nécessairement
commencer a 00:00 (minuit). Il est important que l'ordre logique des plages soit respecté
dans un découpage journalier, par exemple lorsque I'employé travaille de nuit. Voir les

exemples de découpages journaliers| sssl pour plus de détails.

A. Sélectionner la case correspondant a la plage pour laquelle I'ordre doit étre modifié.
B. Cliquer Monter ou Descendre.

7. Dans la fenétre flottante Structures dans lesquelles le découpage journalier sera
disponible, sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel le découpage
journalier doit étre disponible, puis cliquer Ajouter afin de sélectionner I'élément requis dans
la structure administrative.

Attention : Selon les paramétres de cloisonnement| 23 définis dans les paramétres
d'entreprise, il est possible que :

o Cette fenétre flottante ne soit pas visible si votre administrateur a choisi de ne pas
cloisonner les données utilisées par le module GTA avancée.

¢ Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) soit reporté par défaut dans la fenétre flottante Structures
danslesquelles le découpage journalier sera disponible. Dans ce cas, wus
pouvez, au besoin, ajouter d'autres éléments de structure administrative.

o e Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) ne soit pas reporté par défaut dans la fenétre flottante
Structures dans lesquelles le découpage journalier sera disponible. Dans ce
cas, wus devez ajouter un ou plusieurs éléments de structure administrative.

De plus, vous verrez un message d'erreur si vous ajoutez un élément de structure
administrative auquel vous n'avez pas accés. Par exemple, si vous avez uniqguement
acces a lI'établissement 123, vous ne pourrez pas sélectionner un élément supérieur dans
la structure (par exemple, I'Entité Iégale) ou un autre établissement (par exemple,
I'établissement 456. Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure
enfants (par exemple, le senice ABC associé a l'établissement 123).

8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le nouveau découpage journalier.

Résultat : Ce nouveau découpage journalier est maintenant utilisé pour cette journée. Il
pourra étre réutilisé ultérieurement.
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Voir aussi...
Naviguer dans l'outil de planification (Planning)[ 1)

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)m

Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)l :s3

Appliquer une séquence a un employé dans ['outil de planification (Planning)lza

Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)m
Restaurer un découpage journalier habituel dans ['outil de planification (Planning)lzh
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)lzh

Exporter I'emploi du temps des employés & partir de l'outil de planification (Planning)[ z:3)
Configurer les options d'affichage dans l'outil de planification (Planning)lze'ﬂ

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lzsﬁ
Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification (PIanning)lZﬁ

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)lzc'ﬂ

FAQ - Outil de planification (Planning)l 2

Modifier un découpage journalier sur mesure dans l'outil de
planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

A partir du planning, vous pouvez modifier un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) qui
aurait été défini dans I'horaire de travail habituel de I'employé ou qui aurait été créé directement dans
le menu Planning.

Note : Cette option est particulierement utile lorsqu'une erreur de saisie s'est produite
( = lors de la création du découpage journalier sur mesure, car elle vous évite de quitter le
./ menu Planning pour effectuer les corrections. Vous pouvez également lutiliser lorsque
= vous devez modifier la durée travaillée planifiée[ 158 dans le découpage journalier sur
mesure ajouté figurant dans les journées comportant un événement.

Résumé

Modifier un découpage journalier sur mesure| 200

Exemple - Maodifier la durée travaillée planifiée dans le découpage journalier sur
mesure lorsqu'une absence en temps travaillé a été ajoutée pour une journée

201

Exemple - Maodifier la durée travaillée planifiée dans le découpage journalier sur
mesure lorsqu'une absence en temps NON travaillé a été ajoutée pour une
journée ou l'on utilise des plages variables| 203

= Modifier un découpage journalier sur mesure

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
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Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.
4. Dans le menu contextuel, chaisir I'option Editer le découpage journalier sur mesure.
5. Apporter toutes les modifications requises.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier sur mesure dans cette
journée.

Résultat : Ce découpage journalier sur mesure est maintenant utilisé pour cette journée.

= Exemple - Modifier la durée travaillée planifiée dans le découpage
journalier sur mesure lorsqu'une absence en temps travaillé a été
ajoutée pour une journée

Lorsqu'un événement a été ajouté pour une journée, vous pouvez modifier la durée travaillée planifiée,
par exemple pour un employé qui doit effectuer une délégation syndicale (absence en temps
travaillé) de 13:00 a 20:00, alors que sont découpage journalier habituel est de 8:00 a 16:00.

uniquement pour les journées ou un évenement a été ajouté. Elle n'est pas présente pour

o Attention : L'option vous permettant de modifier la durée travaillée planifiée s'affiche
les journées ou le découpage habituel de I'employé s'affiche.

Exemple d'utilisation

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

¢ Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est
de 7 heures.

e Les plages dans son découpage journalier sont définies de la fagon suivante :

Plage variable 04:00 08:00
Plage fixe 08:00 12:00
Coupure 12:00 13:00
Plage fixe 13:00 16:00
Plage variable 16:00 04:00

2. Le 6juin 2017, de 13:00 a 20:00, il doit assister a une délégation syndicale qui est
considérée comme du temps travaillé.

3. Une absence est ajoutée pour cet employé.
e Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 13:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 20:00

e Sélectionner l'option Saisie détaillée de la durée, puis saisir les données requises.
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Nb. heures Heure de début Heure de fin
7:00 13:00 20:00
Résultat :

= Détails du jour pour cette journée

Durée travaillée prévue 7
Durée travaillée planifiée 11
Durée travaillée ajustée 11

= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage

Option sélectionnée Valeur dans la cellule Pourquoi?
du 06/06/2017

(A) Afficher les heures A 11:00 Le systéme a reporté la durée
planifiees travaillée planifiée, c'est-a-dire :
7 heures pour l'absence

PLUS
4 heures pour la plage fixe de 8:00
a 12:00
(B) Afficher les heures B 07:00 Le systéme a comptabilisé
réalisées automatiquement dans les heures

réalisées la durée de l'absence en
temps travaillé (7 heures).

(C) Afficher les écarts des C -04:00 II'y a un écart entre les heures
heures réalisées et des planifiées et les heures réalisée,
heures planifiées car I'employé n'a pas encore pointé

dans la plage fixe figurant dans son
découpage journalier.

¢ Selon les politiques en vigueur dans votre entreprise, le responsable peut avoir a
modifier la durée travaillée planifiée de cet employé :

Situation Modification
requise?

Apres accord de son supérieur, I'employé peut ne pas de présenter  Oui
au travail de 8:00 & 12:00, car il « travaillera » de 13:00 a 20:00. La
durée travaillée planifiée de cet employé n'est pas de 11 heures,

mais bien de 7 heures. Dans ce cas, le responsable doit modifier la
durée travaillée planifiée dans le découpage journalier de I'employé

pour éviter la génération d'anomalies.

L'employé sera présent de 8:00 a 12:00. Il pointera en entrée a Non
8:00, puis en sortie a 12:00. Une fois qu'il aura pointé en entrée et

en sortie, le nombre d'heures figurant dans I'option (B) Afficher les
heures réalisées passera a 11:00.

4. Au besoin, modifier la durée travaillée planifiée dans le planning de l'employé :
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e Dans le menu contextuel, choisir l'option Editer le découpage journalier sur
mesure.

¢ Dans le champ Durée planifiée pour ce découpage journalier sera basée sur,
choisir Durée travaillée prévue.

e Supprimer la plage fixe de 08:00 a 12:00, car I'employé ne sera pas présent. En
supprimant la plage fixe, wous éviterez la génération d'anomalies non pertinentes.

e Prolonger jusqu'a midi (12:00) la plage variable qui était initialement de 04:00 a 08:00.
Résultat :

= Détails du jour pour cette journée

Durée travaillée prévue 7
Durée travaillée planifiée 7
Durée travaillée ajustée 7

= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage

Option sélectionnée Valeur dans la cellule Pourquoi?
du 06/06/2017

(A) Afficher les heures A 07:00 Le systéme a reporté la durée
planifiees travaillée planifiée, c'est-a-dire :

7 heures pour l'absence

(B) Afficher les heures B 07:00 Le systéme a comptabilisé

réalisées automatiquement dans les heures
réalisées la durée de l'absence en
temps travaillé (7 heures).

(C) Afficher les écarts des  C 00:00 Il n'y a aucun écart entre les

heures réalisées et des heures planifiées et les heures

heures planifiées réalisée, car vous avez supprimé la
plage fixe initialement requise pour
cet employé.

= Exemple - Modifier la durée travaillée planifiée dans le découpage
journalier sur mesure lorsqu'une absence en temps NON travaillé a été
ajoutée pour une journée ou I'on utilise des plages variables

Lorsque wous ajoutez une absence en temps NON travaillé pour une partie de la journée et que le
découpage journalier de I'employé fait appel a des plages variables, vous devez modifier
manuellement la durée travaillée planifiée pour éviter la génération d'anomalies. En effet, en raison de
la présence des plages variables, le systéme ne peut préwoir avec exactitude la durée travaillée
ajustée. Une intervention manuelle peut étre requise et elle est décrite a I'étape 6 ci-dessous.

1. Un employé travaille habituellement de 8:00 a 16:00.

2. Dans le découpage journalier figurant dans son planning, la durée travaillée préwe est de 7
heures.

3. Les plages dans son découpage journalier sont définies de la fagon suivante :
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Plage variable 04:00 08:00
Plage fixe 08:00 12:00
Coupure 12:00 13:00
Plage fixe 13:00 16:00
Plage variable 16:00 04:00

4. Le 6 juin 2017 (en aprés-midi seulement), il doit prendre un congé de maladie (une absence
en temps NON travaillé).

5. Une absence est ajoutée pour cet employé.
¢ Choisir la raison d'absence requise.
e Préciser la période de l'absence dans la conséquence :

Date de début 06/06/2017 Heure de début 13:00

Date de fin 06/06/2017 Heure de fin 16:00

e Sélectionner l'option Saisie détaillée de la durée, puis saisir les données requises.

Nb. heures Heure de début Heure de fin
3:00 13:00 16:00
Résultat :

= Détails du jour pour cette journée
Champ Valeur Explications

Durée travaillée préwue 7 Valeur du champ Durée travaillée prévue
figurant dans le planning de I'employé.

Durée travaillée planifiece 7 Comme il y a un événement pour cette journée, le
systéme reporte la valeur du champ Durée
travaillée ajustée figurant dans le planning de
I'employé.

Durée travaillée ajustée 7 Comme il y a des plages variables dans le

découpage journalier de I'employé, le systéeme
reporte la durée travaillée préwue de 7 heures.
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= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage
Option sélectionnée Valeur Explications

(A) Afficher les heures A 07:00

anific Le systéme reporte la durée travaillée planifiée,
planifiées

c'est-a-dire :
7 heures

(B) Afficher les heures B 04:00

=) A Une fois que I'employé aura pointé en entrée et en
réalisées

sortie le matin, vous pourrez visualiser la durée
effective[s8) en provenance des badgeages.

Note : Dans le présent exemple, on présume
gu'aucun lissage ou arrondi n'a été effectué et
gu'aucune pénalité n'a été appliquée.

(C) Afficher les écarts des | C -03:00 Pour qu'il n'y ait pas d'écart, vous devez modifier
heures réalisées et des la durée travaillée planifiée.
heures planifiées

6. Modifier la durée travaillée planifiée dans le planning de lI'employé :

e Dans le menu contextuel, choisir I'option Editer le découpage journalier sur
mesure.

e Dans le champ Durée planifiée pour ce découpage journalier sera basée sur,
choisir Durée travaillée prévue.

e Dans le champ Durée travaillée prévue, saisir 4:00.

Résultat :
= Statistiques dans le planning aprés activation des options d'affichage
Option sélectionnée Valeur Explications

(A) Afficher les heures A 04:00

anifié Le systéme reporte la durée travaillée préwe,
planifiées

c'est-a-dire :
4 heures

(B) Afficher les heures B 04:00

>) AU Une fois que I'employé aura pointé en entrée et en
realisées

sortie le matin, vous pourrez visualiser la durée
effectivel2ss) en provenance des badgeages.

Note : Dans le présent exemple, on présume
gu'aucun lissage ou arrondi n'a été effectué et
gu'aucune pénalité n'a été appliquée.

(C) Afficher les écarts des | C 00:00 Comme la durée travaillée préwe a été modifiée

heures réalisées et des manuellement, il n'y aura plus d'écart a la fin du
heures planifiées découpage journalier.
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Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)ms'ﬂ

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)m

Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)l :s3

Calcul des heures planifiées dans l'outil de planification (Planning)ma

Appliguer une séquence a un employé dans ['outil de planification (PIanning)leﬁ

Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)lzh
Restaurer un découpage journalier habituel dans |'outil de planification (Planningjlzﬁ
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)l?h

Exporter I'emploi du temps des employés a partir de I'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lza
Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (Planning)l?sﬁ

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)[ 220

EAQ - Outil de planification (Planning)lzh

Appliquer une séquence a un employé dans I'outil de
planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Avec le menu Planning, vous pouvez gérer le temps travaillé planifié des employés dans votre
entreprise.

Affiché dans un format calendrier, I'outil de planification vous permet de visualiser le découpage
journalier| ssol habituel auquel un employé ou un groupe d'employés sont associés par I'entremise de
leur horaire de travaill ss9 théorique.

Si le découpage journalier habituel d'un employé doit étre modifié, par exemple, parce qu'il doit
effectuer du remplacement pour une journée donnée, vous pouvez modifier ce découpage journalier
habituel :

e en créant & la volée un nouveau découpage journalier| 921 qui pourra étre réutilisé
ultérieurement;

e en définissant un découpage journalier sur mesurel :%; celui-ci ne pourra pas étre réutilisé
ultérieurement;

e en appliquant un autre découpage journalier existant. | 1s

Si les changements de découpage journalier doivent étre effectués sur plus d'une journée, par
exemple, si un employé doit faire du remplacement pour plusieurs journées consécutives, vous
pouvez alors :

e créer a la wolée une nouvelle séquencel 205 qui pourra étre réutilisée ultérieurement;
¢ appliquer une nouwelle séquencel 201, celle-ci ne pourra pas étre réutilisée ultérieurement;

e appliquer une séquence existante.| 207
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Résumé

Couleurs et codification des découpages journaliers aprés application d'une
séquence[zon

Appliquer une séquence existante a partir de I'outil de planification| 207

Créer a la volée une nouvelle séguence réutilisable a partir de l'outil de
planification 208)

Appliguer dans le planning une nouvelle séguence qui ne pourra pas étre
réutiliséel 2:0)

= Couleurs et codification des découpages journaliers apres application
d'une séquence

La codification suivante est en vigueur lorsque vous appliquez une séquence existantel 207, une
nouvelle séquence (réutilisable)l 2081 ou une nouvelle séquence (non réutilisable)2:01 a partir de l'outil
de planification :

Situation Couleur de la Information dansla Information dans
cellule cellule I'info-bulle

La séquence comprend des Couleur sélectionnée | Abréviation saisie Nom du découpage
journées ol un découpage dans le découpage | dans le découpage | journalier
journalier existant a été journalier journalier
appliqué.
La séquence comprend des Couleur sélectionnée | Abréviation saisie Abréviation saisie
journées ou un découpage dans le découpage  dans le découpage | dans le découpage
journalier sur mesure (non journalier sur mesure | journalier sur mesure | journalier sur mesure

réutilisable) a été appliqué.

La séquence comprend des | Couleur sélectionnée | Abréviation saisie Nom du découpage
journées ou un nouveau dans le découpage | dans le découpage | journalier
découpage journalier journalier journalier

réutilisable a été appliqué.
= Appliquer une séquence existante a partir de I'outil de planification

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.
4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Appliquer une séquence existante.

Résultat : Le systéme affiche la liste des séquences qui ont été définies au préalable dans
le menu Séquences.[s2]

= Niveau de structure des séquences affichées

Les séquences pouvant étre sélectionnées dépendent :
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e du niveau de structure administrative qui a été choisi dans I'horaire de travail associé a
I'employé:[ 54}
e du niveau de structure administrative dans lequel la séguencel =2 a été créée;
o des paramétres de cloisonnement] 221 précisés dans les paramétres d'entreprise.
Exemples

e Une séquence est associée a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité
|égale = ABC). Elle peut donc étre sélectionnée dans le menu Planning pour les
employés qui ont été associés a un horaire de travail qui a été associé a ce méme
niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure.

e Une séquence est spécifiguement associée a un niveau 4 de la structure administrative
(par ex. Etablissement = Toulouse). Elle peut donc étre sélectionnée dans le menu
Planning pour les employés qui ont été associés a un horaire qui a été créé dans ce
méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure.
Cependant, cette séquence ne pourra pas étre sélectionnée pour les employés qui ont
été associés a un horaire de travail associé a un autre niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = Nantes).

5. Choaisir la séquence requise, puis cliquer Sélectionner.

6. Saisir la date de début et la date de fin auxquelles cette séquence doit s'appliquer dans
I'outil de planification.

Résultat : Le systéme applique la séquence sélectionnée a toutes les dates incluses dans
la période choisie.

7. Vérifier chacune de ces dates afin de wous assurer de I'exactitude des données.

= Créer a la volée une nouvelle séquence réutilisable a partir de I'outil de
planification

[ ] Note : Cette nouvelle séquence sera ajoutée dans le menu Séquences:[=2] vous pourrez

-

U donc la réutiliser ultérieurement.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.
4. Dans le menu contextuel, chaisir I'option Créer une nouvelle séquence réutilisable.

5. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.

= Informations générales
Champ Description
Code * Saisir le code unique qui permet didentifier cette séquence.

Libellé de la séquence | Saisir le libellé de cette séquence.

*
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Champ Description

Nombre de jours de la | Saisir le nombre de jours dans cette séquence. Exemples : 7

séquence * jours pour un horaire standard du lundi au vendredi avec repos
le samedi et le dimanche ou 14 jours pour un horaire qui
alterne semaines de jour et semaines de nuit.

Date de début * Saisir la date a laquelle cette séquence doit commencer.
Date de fin * Saisir la date a laquelle cette séquence doit se terminer.

6. Dans la fenétre flottante Liste des jours de la séquence, vous pouvez :

o Appliquer un découpage journalier existant & un jour dans une séquence;| sss

e Appliguer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) & un jour dans une
séquence)] sss;

e Appliguer un nouveau découpage journalier que vous aurez créé a la wlée. a02)

7. Dans la fenétre flottante Structures dans lesquelles la séquence sera disponible,
sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel la séquence doit étre
disponible, puis cliquer Ajouter afin de sélectionner I'élément requis dans la structure
administrative.

Attention : Selon les paramétres de cloisonnement[s22) définis dans les paramétres
d'entreprise, il est possible que :

o Cette fenétre flottante ne soit pas \isible si votre administrateur a choisi de ne pas
cloisonner les données utilisées par le module GTA avancée.

e \otre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) soit reporté par défaut dans la fenétre flottante Structures
dans lesquelles la séquence sera disponible. Dans ce cas, vous pouvez, au
besoin, ajouter d'autres éléments de structure administrative.

o e Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) ne soit pas reporté par défaut dans la fenétre flottante
Structures dans lesquelles la séquence sera disponible. Dans ce cas, wus dewez
ajouter un ou plusieurs éléments de structure administrative.

De plus, vous verrez un message d'erreur si vous ajoutez un élément de structure
administrative auquel vous n'avez pas accés. Par exemple, si vous avez uniqguement
acces a lI'établissement 123, vous ne pourrez pas sélectionner un élément supérieur dans
la structure (par exemple, I'Entité Iégale) ou un autre établissement (par exemple,
I'établissement 456. Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure
enfants (par exemple, le senice ABC associé a l'établissement 123).

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la séquence.

Résultat : Le systéeme applique la séquence a toutes les dates incluses dans la période
choisie.

9. Vérifier chacune de ces dates afin de wus assurer de |'exactitude des données.
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= Appliquer dans le planning une nouvelle séquence qui ne pourra pas étre
réutilisée

Note : Lorsque wous utilisez cette option, vous ne pouvez pas réutiliser la séquence
créée ultérieurement, par exemple pour d'autres journées dans le menu Planning. Si
7 cette séquence doit étre réutilisée, il est préférable de la définir directement :

2 e dans le menu Séquences 350

¢ dans le menu Planning, a l'aide de l'option Créer une nouvelle séquence
réutilisable.[zoh

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[:s1 disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Appliquer une nouvelle séquence sans la
réutiliser.

5. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.

= Informations générales
Champ Description

Nombre de jours de la | Saisir le nombre de jours dans cette séquence. Exemples : 7

séquence * jours pour un horaire standard du lundi au vendredi avec repos
le samedi et le dimanche ou 14 jours pour un horaire qui
alterne semaines de jour et semaines de nuit.

Date de début * Saisir la date a laquelle cette séquence doit commencer.
Date de fin * Saisir la date a laquelle cette séquence doit se terminer.

6. Dans la fenétre flottante Liste des jours de la séquence, vous pouvez :

e Appliquer un découpage journalier existant a un jour dans une séquence:| sss

o Appliguer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) & un jour dans une
séquence|ses)

e Appliquer un nouveau découpage journalier que vous aurez créé a la volée. 302)

7. Cliquer Appliquer la séquence.

Résultat : Le systéme applique la séquence a toutes les dates incluses dans la période
chaoisie.

8. Vérifier chacune de ces dates afin de wus assurer de |'exactitude des données.
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Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)ms'ﬂ

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)m

Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)l :s3

Appliquer un découpage journalier a un employé dans |'outil de planification (Planning)m
Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)m

Restaurer un découpage journalier habituel dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)lzh

Exporter I'emploi du temps des employés & partir de l'outil de planification (Planning)[ z:3)
Configurer les options d'affichage dans l'outil de planification (Planning)lze'ﬂ

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lzsﬁ
Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification (Planning)m

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)[ 229
FAQ - Outil de planification (Planning)[ 222

Copier, coller et inverser des cellules dans |'outil de
planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Vous pouvez copier et coller des cellules dans l'outil de planification. Ces fonctionnalités sont
particulierement utiles :

¢ Lorsque vous wus woulez répliquer rapidement un découpage journalier sur mesure qui aurait
été appliquél s2] pour une journée donnée.

e Lorsque wvous wulez inverser le découpage journalier de deux journées.

= Restrictions

Lorsque wous copiez une cellule, vous copiez uniguement les informations concernant le découpage
journalier appliqué a cette cellule.

¢ Si wus aviez ajouté un commentaire 2131 dans une cellule, ce commentaire ne peut pas étre copié
ni collé dans une autre cellule.

¢ |l n'est pas possible de copier, coller ou inverser une cellule contenant un événement.

¢ |l n'est pas possible d'inverser le découpage journalier de deux cellules s'il existe au moins un
événement dans l'une de ces deux cellules.

= Coller et copier une cellule

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[s1) disponibles pour afficher uniqguement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée ou vous woulez copier la cellule, cliquer sur le
bouton droit de la souris.

4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Copier la cellule.

5. Dans la cellule correspondant a la journée ou vous woulez coller la cellule, cliquer sur le
bouton droit de la souris.
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Note : Vous pouvez sélectionner de multiples cellules en appuyant simultanément sur la
==, touche Ctrl de wotre clavier et sur le clic droit de la souris. La multi-sélection peut
L sweffectuer pour:

= B plusieurs journées pour le méme employé (sélection horizontale sur la méme ligne);
o plusieurs employés pour la méme journée (sélection verticale sur la méme colonne).
6. Dans le menu contextuel, choisir I'option Coller la cellule.

Résultat : Les informations sur le découpage journalier sont copiées dans la cellule
sélectionnée.

= Inverser le découpage journalier de deux cellules

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[:s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Sélectionner les deux cellules pour lesquelles vous woulez inverser les découpages
journaliers.

4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Inverser.
Résultat : Les informations sur le découpage journalier sont inversées entre les deux
cellules sélectionnées.
Voir aussi...
Naviguer dans I'outil de planification (Planning)ms'ﬂ
Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)ll_sﬁ
Gérer les événements & partir de l'outil de planification (Planning)[ 63
Appliguer un découpage journalier & un employé dans |'outil de planification (Planning)m
Appliquer une séquence & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ o9
Restaurer un découpage journalier habituel dans l'outil de planification (Planning)lzﬁ
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)lzﬁ
Exporter I'emploi du temps des employés & partir de l'outil de planification (Planning)[ 2:5)
Configurer les options d'affichage dans l'outil de planification (Planning)lza
Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lzf'ﬂ
Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification (Planning)lze'ﬁ

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)[ 220

EAQ - Outil de planification (Planning)lzh

Restaurer un découpage journalier habituel dans I'outil de
planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Aprés awoir apporté des modifications dans Il'outil de planification, vous pouvez restaurer le
découpage journalier habituel d'un employé pour une journée donnée. Ce découpage journalier
habituel provient de ['horaire de travail[ sol auquel I'employé est associé.
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= Restrictions

e Lorsque vous restaurez un découpage journalier habituel pour une journée ol vous aviez ajouté un
commentaire, | 2:8] ce commentaire demeure dans la cellule. Vous pourrez l'effacer au besoin.

¢ |l n'est pas possible de restaurer un découpage journalier ou figure un événement (Absence,
Accident de travail). Si I"événement doit étre supprimé ou modifié, utilisez plutbt les options
Editer I'absence] 4 ou Supprimer l'absence.[ 69

= Restaurer un découpage joumalier

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.

Note : Vous pouvez sélectionner de multiples cellules en appuyant simultanément sur la
== touche Ctrl de votre clavier et sur le clic droit de la souris. La multi-sélection peut
L | steffectuer pour:

= ¢ plusieurs journées pour le méme employé (sélection horizontale sur la méme ligne);
¢ plusieurs employés pour la méme journée (sélection verticale sur la méme colonne).

Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.
4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Restaurer le découpage journalier.
Résultat : Les informations sur le découpage journalier habituel de lI'employé s'affichent dans
la cellule sélectionnée.
Voir aussi...

Naviguer dans I'outil de planification (Planning)ms'ﬂ

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)ll_sﬁ

Gérer les événements & partir de l'outil de planification (Planning)[ 63

Appliguer un découpage journalier & un employé dans |'outil de planification (Planning)m
Appliquer une séguence & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ o9

Copier, coller et inverser des cellules dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ

Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)lzﬁ

Exporter I'emploi du temps des employés & partir de l'outil de planification (Planning)[ 2:5)
Configurer les options d'affichage dans l'outil de planification (Planning)lza

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lzf'ﬂ
Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification (Planning)lze'ﬁ

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planningjlzc'ﬂ

EAQ - Outil de planification (Planning)lzh

Configurer les couleurs dans I'outil de planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Awvec le menu Planning, vous pouvez gérer le temps travaillé planifié des employés dans wotre
entreprise.
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Chaque journée (cellule) dans l'outil de planification peut avoir son propre code de couleur. Cette
couleur peut provenir :

¢ du découpage journalier attribué a I'employé pour cette journée. Il peut s'agir :
0 du découpage journalier habituel auquel I'employé est associé par I'entremise de son
horaire de travaill o3
o d'un découpage journalier existant[sh) appliqué directement dans le menu Planning;

o d'un nouveau découpage journalier| 2 créé a la wlée dans le menu Planning, mais
qui pourra étre réutilisé ultérieurement;

o d'un découpage journalier sur mesurelssl créé dans le menu Planning, mais qui ne
pourra pas étre réutilisé ultérieurement.

e de la configuration des paramétres d'affichageles2) qui s'effectue pour chacun des codes de
raisons d'absences et de conséquences.

¢ de la configuration des couleurs pour les journées comportant des événements qui s'effectue
dans le menu Planning (avec I'hyperlien Configurer les couleurs dans la fenétre flottante
secondaire Liens utiles).

= Configurer la couleur des journées comportant des événements

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliquer I'hyperlien Configurer les

couleurs.
Ir" = Note : Les raisons d'absences et les conséquences utilisées pour les rapports
", daccidents de travail s'affichant dans cette fenétre peuvent étre configurées dans le

= menu Configuration du calendrier des événements. 15

Options Explications
Absences sans Choisir la couleur qui doit s'afficher pour chacune des raisons
demande de congé  d'absences| e,
Accidents Choisir la couleur qui doit s'afficher pour chacune des
conséquences| s« utilisées pour les rapports d'accidents de
travail.
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Options Explications

Absent . S
Options Explications

Absent Choisir la couleur qui doit s'afficher lorsque

la case Masquer les informations
sensibles en utilisant des termes et
couleurs génériques est cochée dans les
paramétres d'affichageles2 du code de
raison d'absence ou de conséquence
précis.

Plutét que de woir le code de raison
d'absence ou de conséquence, I'utilisateur
verra le message générique Absent et la
couleur qui aura été configurée.

Causes multiples | chgjsir la couleur qui s'affichera si plusieurs

événements ont été créés pour la méme
journée (par exemple, une absence pour un
congé payé (vacances) le matin et une
autre absence pour un RTT l'aprés-midi).

Voir aussi...

Naviguer dans I'outil de planification (Planning)ms'ﬂ

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)ll_sﬁ

Gérer les événements & partir de l'outil de planification (Planning)[ 63

Appliquer un découpage journalier & un employé dans |'outil de planification (Planning)m
Appliquer une séquence & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ o9

Copier, coller et inverser des cellules dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ

Restaurer un découpage journalier habituel dans l'outil de planification (Planningjlzﬁ
Exporter I'emploi du temps des employés & partir de l'outil de planification (Planning)[ 2:5)
Configurer les absences et les conséguencesm

Gérer les codes de conséquences utilisés dans les absences et les rapports d'accidents| s«
Gérer les codes de raisons d'absences| s

Configurer les parameétres d'affichage pour les gestionnaires et la diffusion| es2!

Exporter I'emploi du temps des employés a partir de I'outil de
planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

A partir de l'outil de planification, vous pouvez imprimer I'emploi du temps de chaque employé afin de
I'afficher dans votre entreprise ou le remettre a I'employé.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Cliquer Exporter.

4. Préciser la date de début et la date de fin pour laquelle vous voulez imprimer le planning.
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e Si la période sélectionnée est de 14 jours ou moins, l'impression du planning sera
hebdomadaire.

e Si la période sélectionnée est de plus de 14 jours, limpression du planning sera
mensuelle.

Note : Les dates de début et de fin peuvent également étre présélectionnées a partir de

_la fenétre flottante secondaire Calendrier. Par exemple si vous wvoulez imprimer le

{1 planning pour la semaine du 13 au 19 décembre, précisez 1 dans le champ Nombre de

= semaines affichées dans la fenétre flottante secondaire Calendrier, puis cliquez cette
semaine dans le calendrier. Aprés awir cliqué Exporter, les dates du 13 décembre et du
19 décembre seront présélectionnées comme date de début et date de fin.

5. Choisir le format de papier.

6. Choisir les paramétres d'affichage.

#7  Note : La présentation de cette liste peut tenir compte des parametres d‘affichagelzh
X ./ pour le Gestionnaire ou pour la Diffusion qui sont définis dans le menu Configuration
= des absences et des conséquences.

7. Cliguer Imprimer.

Résultat : Le planning s'affiche dans une autre fenétre du navigateur. A la fin du planning,
vous pouvez wir une légende qui explicite chacun des découpages journaliers utilisés.

8. Utiliser les commandes du navigateur pour imprimer le planning.

9. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
Voir aussi...
Naviguer dans l'outil de planification (Planning)[
Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)m
Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)mﬁ
Appliquer un découpage journalier & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ s2!
Appliquer une séquence a un employé dans ['outil de planification (Planning)lza
Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)m
Restaurer un découpage journalier habituel dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)lzh
EAQ - Outil de planification (Planning)[=2
Configurer les absences et les conséguencesm
Gérer les codes de conséquences utilisés dans les absences et les rapports d'accidents| o)
Gérer les codes de raisons d'absences| s

Configurer les parameétres d'affichage pour les gestionnaires et la diffusion| ss2

Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification
(Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Dans l'outil de planification, vous pouvez configurer des options d'affichage concernant la taille de la
grille, les heures planifiées, les heures réalisées et les cumuls.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 216



SIGMA-RH.net - GTA avancée

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés

requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Options d'affichage, sélectionner la hauteur de la grille
(Petit, Moyen, Grand), les statistiques que wus woulez afficher dans chacune des cellules

du menu Planning.

Lorsque wous choisissez dafficher les options D, E et F, préciser la date de début a laquelle
le calcul des cumuls doit étre effectué.

Option sélectionnée

(A) Afficher les heures planifiées

(B) Afficher les heures réalisées

(C) Afficher les écarts des heures
réalisées et des heures planifiées

(D) Afficher les cumuls des heures
planifiées

(E) Afficher les cumuls des heures
réalisées / prévisionnelles

(F) Afficher les écarts des cumuls
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Explications

Les heures planifiées proviennent du champ Durée
travaillée planifiée figurant dans le planning de
I'employé (pour la journée en question).

e Si aucun événement n'a été ajouté pour cette
journée, les heures planifiées correspondent a la
Durée travaillée prévue.

e Si un événement a été ajouté pour cette journée,
les heures planifiées|ss] prennent en considération
la Durée travaillée ajustée.

Les heures réalisées proviennent de la durée effective
[2s51 des badgeages de I'employé (pour la journée en
question).

. Note : Si un é¥nement en temps travaillé
I | aété ajouté pour cette journée, la durée

t—") de cet événement est incluse dans le
nombre d'heures réalisées.

Le systéme effectue le calcul suivant : (B) - (A)

Pour chacune des journées, le systeme affiche le
total les heures planifiées, qui proviennent du champ
Durée travaillée planifiée figurant dans le planning
de l'employé, depuis la date de début saisie.

Pour la période délimitée par la date de début saisie
jusqu'a la date courante, le systéme affiche, pour
chacune des journées dans le planning la durée
effective des badgeages.

Apres la date courante, le systeme affiche pour
chacune des journées, la Durée travaillée planifiée
figurant dans le planning de I'employé.

Le systeme effectue le calcul suivant : (D) - (E)
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Note : Si vous avez ajouté des événements (absences ou accidents de travail) pour un

employé, les totaux ou cumuls sont ajustés pour prendre en considération la durée de

ces événements. Les régles suivantes s'appliquent, mais pour en sawoir davantage a ce
sujet, consultez les rubriques suivantes :

o Calcul des heures planifiées dans I'outil de planification (Planning )lTsa
e Calcul des heures réalisées (heures effectives)[2ss)

Evénement Impact

Temps non travaillé 4 pyrée précisée dans la conséquence (en heures) n'est PAS

comptabilisée dans les heures planifiées - (A), (C), (D), (F),
( / sauf s'il s'agit d'une absence partielle dans une journée ou le
= | découpage journalier de I'employé comprend des plages

variables. Dans ce cas, wus dewez modifier le découpage
'|ournalier|;eﬁ sur mesure afin de modifier la durée travaillée
planifiée.

e Durée précisée dans la conséquence (en heures) n'est PAS
comptabilisée dans les heures réalisées - (B), (C), (E), (F)

Temps travaillé o Durée précisée dans la conséquence (en heures) est
comptabilisée dans les heures planifiées - (A), (C), (D), (F)

e Durée précisée dans la conséquence (en heures) est
comptabilisée dans les heures réalisées - (B), (C), (E), (F)

4. Cliguer Actualiser.
Voir aussi...
Naviguer dans I'outil de planification (Planning)m
Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)mﬁ
Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)ll_eﬁ
Calcul des heures planifiées dans l'outil de planification (Planning)m
Calcul des heures réalisées (heures effectives)[zss)
Appliquer un découpage journalier & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ 3
Appliguer une séquence a un employé dans l'outil de planification (Planning)lze'ﬂ
Copier. coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)/:1)
Restaurer un découpage journalier habituel dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ
Configurer les couleurs dans ['outil de planification (Planning)m
Exporter I'emploi du temps des employés a partir de l'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lza
Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (PIanning)lZsﬁ

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)l 220
FAQ - Outil de planification (Planning)[ 222

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de
planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Vous pouvez ajouter, modifier et supprimer un commentaire pour une journée, par exemple si vous
devez expliquer pourquoi le découpage journalier de I'employé a été modifié.
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[ . Note : Lorsque vous ajoutez un commentaire pour une journée dans l'outil de
...~ planification, le nom du découpage journalier s'affiche en bleu et un carré bleu s'affiche
= dans le coin supérieur gauche de la cellule.

Attention : L'icbne identifiant les commentaires (carré bleu) ne s'imprime pas lorsque
Vous exportezlza le planning ou lorsque wvous affichez la planification individuelle, [ 1501
1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Ajout/édition d'un commentaire.
Résultat : La fenétre d'ajout d'un commentaire s'affiche.

5. Effectuer l'opération requise :

Opération Procédure
Ajouter un commentaire Saisir le commentaire requis, puis cliquer Enregistrer.
Modifier un commentaire Modifier le commentaire existant, puis cliquer Enregistrer.

Supprimer un commentaire Cliquer Effacer.

Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)[ )

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)lzﬁ

Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)m

Appliguer un découpage journalier & un employé dans |'outil de planification (Planning)m
Appliquer une séquence & un employé dans l'outil de planification (Planning)l zo5

Copier, coller et inverser des cellules dans I'outil de planification (Planning)[z:11
Restaurer un découpage journalier habituel dans I'outil de planification (Planning)[ 2:2
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)l2:3)

Exporter I'emploi du temps des employés & partir de I'outil de planification (Planning)[ 2:5!
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)[ 29

Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification (Planning)m

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)l 20!

EAQ - Outil de planification (Planning)[z2

Visualiser les détails du jour dans I'outil de planification
(Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Dans l'outil de planification, vous pouvez visualiser les détails sur le découpage journalier utilisé pour
une journée donnée. Il peut s'agir :

¢ du découpage journalier habituel de I'employé, c'est-a-dire celui défini dans I'horaire de travail
['5A auquel 'employé est associé;
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e du découpage journalier appliqué pour une journée donnée dans le menu Planning.

Note : Si un é¥énement a été ajouté pour cette journée, wous verrez également dans les
v détails du jour les renseignements se rapportant a la durée travaillée planifiéelTse'ﬂ qui peut
= étre modifiée,[ 200 au besoin.

H‘.
1

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[s1] disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.

4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Visualiser les détails du jour.
Résultat : Le systéme affiche les détails sur le découpage journalier en vigueur pour cette

journée.
Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)ms'ﬂ

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)m

Gérer les événements & partir de l'outil de planification (Planning)l :s3

Calcul des heures planifiées dans l'outil de planification (Planning)ma

Appliguer un découpage journalier & un employé dans l'outil de planification (PIanning)lTsh
Appliquer une séquence & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ 205

Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)lzﬁ

Restaurer un découpage journalier habituel dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)lzsﬁ

Exporter I'emploi du temps des employés a partir de l'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lzf'ﬂ
Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)lzt'ﬂ

EAQ - Outil de planification (Planning)lzh

Lancer la validation dans I'outil de planification (Planning)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

Apres awoir effectué tous les remplacements requis dans le menu Planning, le responsable de la
planification du travail peut lancer la validation.

Des anomalies| +s3l s'affichent lorsque le temps travaillé planifié ne respecte pas :

¢ les exigences du droit du travail (par exemple, nombre d'heures travaillées par semaine, temps
de coupure, nombre d'heures travaillées la nuit, etc.);

¢ les regles en vigueur dans wotre entreprise en matiére de temps planifié (par exemple, que les
heures planifiées figurant dans le menu Planning pour un employé donné ne respectent pas
la durée maximale et minimale autorisée dans I'horaire de I'employé);

¢ les regles en vigueur dans votre entreprise en matiére de temps travaillé (par exemple, que les
heures effectivement travaillées saisies dans la feuille de temps d'un employé donné ne
respectent pas la durée maximale et minimale autorisée dans I'horaire de I'employé).

Ce anomalies proviennent de l'analyse des régles de validation[+ définies dans les familles| )
auxquelles les employés sont associés.
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1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.

2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Anomalies, sélectionner la date de début et la date de
fin de la période que vous wulez valider.

4. Cliquer Valider.
Résultat : Les anomalies s'affichent.

Selon la gravité de l'anomalie, il peut s'agir :

¢ d'un avertissement qui s'affiche a titre informatif seulement (cet avertissement est
affiché en orange);

e d'une erreur plus importante (cette erreur est affichée en rouge).

( = Note : Bien que certaines anomalies s'affichent en rouge, elles ne sont pas
... «bloguantes » lorsque wus validez le temps travaillé planifié des employés dans le
= menu Planning.

5. Au besoin, apporter les modifications requises dans le menu Planning pour que les
employés respectent les exigences du droit du travail et les regles en vigueur dans votre
entreprise.

Vous devez alors :

o Appliguer un découpage journalier différent pour certains employés:| sz
e Appliquer une séquence de découpages journaliers différents a certains employés; 208)

e Copier, coller et inverser des cellules afin d'appliquer un découpage journalier différent
our certains employés.[2:.1]

Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)ms'ﬂ

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)m

Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)l :s3

Appliquer un découpage journalier a un employé dans |'outil de planification (Planning)m
Appliguer une séquence a un employé dans ['outil de planification (PIanning)leﬁ

Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)lzh

Restaurer un découpage journalier habituel dans l'outil de planification (Planningjlzﬁ
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)l?h

Exporter I'emploi du temps des employés a partir de I'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lza

Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (Planning)l?sﬁ
FAQ - Outil de planification (Planning)[ 222

Accéder aux badgeages de I'employé a partir du planning

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning

A partir du planning, vous pouvez accéder rapidement aux badgeages|z31 de I'employé, par exemple
si wous devez apporter des corrections.

1. Choisir GTA > Planning dans la barre de menus.
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2. Au besoin, utiliser les filtres[1s1) disponibles pour afficher uniquement le ou les employés
requis.

3. Dans la cellule correspondant a la journée requise, cliquer sur le bouton droit de la souris.
Résultat : Le systéme affiche le menu contextuel de gestion.
4. Dans le menu contextuel, choisir I'option Accéder aux badgeages de I'employé.

Résultat : Les badgeages enregistrés pour I'employé pour cette journée s'affichent.
Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)m

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)mﬁ

Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)ll_eﬁ

Appliquer une séquence & un employé dans l'outil de planification (Planning)[ 205

Copier. coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)/ 1)
Restaurer un découpage journalier habituel dans ['outil de planification (Planning)lzﬁ
Configurer les couleurs dans I'outil de planification (Planning)lzsﬁ

Exporter I'emploi du temps des employés a partir de l'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lzf'ﬂ
Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (Planning)lzsh

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)lz('ﬂ

FAQ - Outil de planification (Planning)! 222\

FAQ - Outil de planification (Planning)
Barre de menus : RH global Menu : GTA > Planning
Résumé

Pourquoi certains employés ne s'affichent-ils pas dans le menu Planning? 222)

Pourquoi y a-t-il des cellules vides pour certains employés dans le menu
Planning?@

= Pourquoi certains employés ne s'affichent-ils pas dans le menu Planning?

Plusieurs raisons peuvent expliquer cette situation :

e Aucun horaire de travail n'a été associé[54) a cet employé. Vérifiez le dossier de cet employé
et assurez-wvous que I'employé est associé a un horaire de travail.

e Vos filtres de recherchel:sh sont trop restrictifs. Modifiez vos filtres.

= Pourquoi y a-t-il des cellules vides pour certains employés dans le menu
Planning?

Il s'agit d'un nouvel employé. Par exemple, vous avez créeé le dossier de I'employé le 15 juin et sa
date d'embauche est le 15 juin. Lorsque vous Visualisez l'outil de planification pour le mois de juin,
les cellules avant le 15 juin seront vides.
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Voir aussi...

Naviguer dans l'outil de planification (Planning)ms'ﬂ

Filtrer et trier les employés dans l'outil de planification (Planning)m

Gérer les événements a partir de l'outil de planification (Planning)l :s3

Appliquer un découpage journalier a un employé dans |'outil de planification (Planning)m
Appliguer une séquence a un employé dans ['outil de planification (PIanning)leﬁ

Copier, coller et inverser des cellules dans l'outil de planification (Planning)lzh

Restaurer un découpage journalier habituel dans |'outil de planification (Planning)@
Configurer les couleurs dans l'outil de planification (Planning)l?h

Exporter I'emploi du temps des employés a partir de I'outil de planification (Planning)lzs'ﬁ
Configurer les options d'affichage dans I'outil de planification (Planning)lza

Gérer les commentaires saisis pour une journée dans l'outil de planification (Planning)lza
Visualiser les détails du jour dans l'outil de planification (Planning)l?sﬁ

Lancer la validation dans l'outil de planification (Planning)[ 220

Badgeages - Heures de présence des employeés

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Cette option permet de gérer les heures de présence (aussi appelées badgeages) des employés qui
peuvent étre enregistrées :

e sur les terminaux/ sl installés dans votre entreprise;
e dans le module My SigmaRH.

Afin d'utiliser le module Badgeuse, le gestionnaire doit effectuer certaines configurationslzh
préalables en mode Gestion.

Note : La configuration|zs% des terminaux|ze3 peut faire en sorte quil y ait :
e des badgeages de présence qui comptabilisent le temps de travail effectif;

_—
! - ' e des badgeages d'activité qui générent des entrées de feuilles de temps/ 2 afin que
= le gestionnaire soit en mesure de connaitre les heures effectivement travaillées pour
certains clients[==3, projets[ ), activités[ = ou postes. Les feuilles de temps sont alors
soumises & un processus d'approbation| 73

En mode Gestion, le gestionnaire peut visualiser les heures de présencel 225 des employés en
utilisant de nombreux filtres. Il peut également ajouter, [-s1l modifier[ 2s5) et supprimer( 237 les heures de
présence des employés lorsque suniennent certaines situations d'exception, par exemple, oubli de
pointer de la part d'un employé, heures de présence devant étre modifiées, car I'employé a di
s'occuper d'une urgence a son arrivée, etc.

De plus, le gestionnaire peut sawir quels sont les employés présents et absents| 240 pour une
journée donnée et visualiser les anomalies|[z:3 de plusieurs employés a la fois.

Lors de la \érification des anomalies, le gestionnaire peut également :

e D'appliquer un découpage journalier| 221 différent a un employé (qu'il s'agisse d'un découpage
journalier existant ou sur mesure), par exemple pour effectuer un remplacement pour une
seule journée.

e De restaurer|212] le découpage journalier habituel de I'employé.

« Ajouter une absence(2s2] pour employé qui n'aurait pas pointé ou accéder|2s aux absences
d'un employé afin d'y apporter les correctifs qui s'appliquent.

e Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé| 2541 ou accéder 255 AUX compteurs d'un
employé si des correctifs s'appliquent.
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Résumé

Configurer le module Badgeusel zs1

Définir le numéro de badge d'un employél?ﬁ

Ajouter des heures de présence pour un employélz_sh

Modifier les heures de présence d'un employézs3)

Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ

Visualiser les heures de présence des employés| 22

Filtrer les employés et les heures de présence a partir du menu Badgeageslzcﬁ
Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ

Modifier les heures de présence d'un employézs)

Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ

Imprimer les heures de présence des employéslTaﬁ

Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une journée|2ss)
Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une '|ournée|§<'ﬂ
Configurer la couleur des types de badgeagel 21

Ajouter une absence a partir du menu Badgeagesl?ﬁ

Accéder aux absences de I'employé a partir du menu Badgeageslzzﬁ

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu
Badgeages| 21

Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu Badgeages| 255

Accéder au planning de I'employé et aux feuilles de temps a partir du menu
Badgeages| 2s7

Calcul des heures réalisées (heures effectives) 258)

Visualiser le tableau des présences des employés

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Tableau des présences des employés

Tout membre du personnel (secrétaire ou autre) peut rapidement sawoir qui est au bureau et qui ne
I'est pas a partir du menu Tableau des présences des employés.

(/ | Note : Ce tableau est rafraichi automatiquement toutes les minutes pour que vous ayez
Q} l'information la plus & jour si ce menu est ouvert en permanence.

1. Choisir GTA > Tableau des présences des employés dans la barre de menus RH
Global.

2. Résultat : Le systéme affiche les employés présents et absents en fonction des badgeages
enregistrés dans l'application. Des indicateurs visuels vous permettent de déterminer

rapidement le statut (Présent @ ou Absent 0) de chaque employé.
Voir aussi...
Visualiser les heures de présence des employés| 225
Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ
Modifier les heures de présence d'un employélz_ssﬁ
Supprimer des heures de présence pour un employé/ 27
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Visualiser les heures de présence des employés

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Le gestionnaire peut visualiser, pour une journée ou une période, tous les badgeages des employés,
ainsi que les anomalies associées.

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Au besoin, utiliser les filtres[ 2251 disponibles pour afficher uniquement les employés requis.

Résumé

Quelles informations puis-je wir pour les badgeages? 225)
Quelles informations puis-je wir pour chaque employé? 220
Que signifie la mention N/D que l'on peut wir dans la colonne Entrée/Sortie?| 22s

= Quelles informations puis-je voir pour les badgeages?

Colonne Description

Date Date a laquelle I'employé a enregistré sa présence.

Heure badgée Il s'agit de I'neure a laquelle I'employé a enregistré sa présence, que ce
soit a partir de l'application ou d'un terminal installé dans votre
entreprise.

Heure de presence Il s'agit de I'heure réelle de I'entrée ou de la sortie de I'employé.

Par défaut, I'neure de présence correspond a I'’heure badgée.
Cependant, le gestionnaire peut modifier I'heure de présence| 2ssl &
partir du menu Badgeages.

Exemple

e Une urgence a empéché I'employé d'enregistrer sa présence lors
de son arrivée dans l'entreprise a 7:00, car il a porté secours a un
de ses collegues qui venait d'étre victime d'un accident de travail.

e L'employé a enregistré sa présence a 8:00 sur un des terminaux
installés dans l'entreprise.

¢ Dans ce cas, I'heure badgée et I'heure de présence seraient
initialement toutes les deux a 8:00. Cependant, I'employé était
bien présent sur le lieu de travail a 7:00 (heure réelle d'arrivée).

¢ Afin de ne pas pénaliser I'employé, le gestionnaire peut maodifier
I'heure de présencel 25 pour qu'elle refiéte I'heure réelle d'arrivée de
I'employé, c'est-a-dire 7:00.
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Colonne Description

Heure effective Il s'agit de I'heure de présence « interprétée » en fonction du

découpage journalier qui est affecté a I'employé pour cette journée.
L'interprétation de I'heure de présence varie en fonction de la
configuration effectuée dans wotre entreprise. Selon cette configuration,
I'neure de présence peut étre différente de I'heure effective.

Principaux cas ou I'heure effective peut étre différente de
I'heure de présence

e Entrée en retard au-dela du délai accordé par I'employeur (période
de grace): 370)

e Sortie en avance au-dela du délai accordé par I'employeur (période
de grace);| s

o Entrée en retard, mais I'employeur arrondit I'heure de l'entrée;|s7s
e Sortie en avance, mais l'employeur arrondit I'heure de la sortie. a76)

Entrée / Sortie Vous pouvez visualiser I'une des valeurs suivantes : Entrée ou Sortie.

Type Vous pouvez visualiser I'un des types suivants :
Type Description
Badgé S'affiche pour les présences qui ont été enregistrées
a partir :

o d'un terminal installé dans I'entreprise;

o de l'application en utilisant la saisie automatique
a partir du module My SigmaRH (menus Ma
badgeuse virtuelle ou Mes badgeages).

Les badgeages qui ont été ajoutés lorsque le modéle
de gestion de tempslTaﬁ permet la création
automatique des badgeages ont également le type
Badgé.

Manuel S'affiche pour les présences pour lesquelles la saisie
manuelle a été utilisée et ou I'employé ou le
gestionnaire ont saisi I'heure.

Correction S'affiche pour les présences ou le champ Heure de
présence a été modifié.

Description Affiche une bréve description, par exemple la mention « Pause »

s'affiche si wous avez sélectionné Pause comme raison du mouvement
en enregistrant une présence en saisie manuelle.
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Colonne Description

Anomalie Une icone s'affiche en cas d'anomalie, c'est-a-dire si vos heures de
présence enfreignent les exigences du droit du travail ou les régles en
vigueur dans votre entreprise.

e Licbne "= signale quil s'agit dun simple avertissement.

e L'icone (1] signale qu'il s'agit une erreur bloquante qui empéche
votre supérieur d'effectuer certaines opérations sans une
intervention de sa part

Note : Si des anomalies[ 7 Arrivée en retard ou Départ
™ enavance sont affichées, wous pouvez ajouter une
../ absencels3 afin que les anomalies ne s‘affichent plus et
= qu'il n'y ait plus d'écart entre la durée travaillée effective et
la durée travaillée planifiée.

Détail Affiche des renseignements sur 'anomalie qui pourront faciliter les
corrections que votre supérieur devra apporter pour traiter cette
anomalie, au besoin.

Terminal Affiche le nom du terminall2ss) « physique » & partir duquel le badgeage
a été fait.
o Sile badgeage a été enregistré a partir de l'application, la mention
Badgeuse virtuelle s'affiche.

e Sile badgeage a été créé automatiquement a partir du modéle de
gestion du temps@, la mention Badgeuse automatique s'affiche.

= Quelles informations puis-je voir pour chaque employé?

Sous le nom de chaque employé€, vous trouverez les informations suivantes :

Information Description
Couleur et libelle e La couleur est définie dans le découpage journalier de I'employé pour
accompagnant les cette journée.

journées sans événement L } . .
o Le libellé suivant la date correspond au nom du découpage journalier

de I'employé pour cette journée.

Couleur et libelle La couleur et le libellé utilisés pour chaque journée avec événements
gccorppagnant les prennent en considération les paramétres daffichagelss? pouvant étre
journees avec un ou définis pour le Gestionnaire pour les codes de raisons d'absences
plusieurs evenements (pour les absences) et pour les codes de conséquences (pour les

accidents de travail).

Hyperlien sur l'abréviation = Aprés awoir cliqué I'nyperlien, vous obtenez un résumé du découpage
du découpage journalier | journalier.
de I'employé
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Information Description
Somme des heures de Indique la durée totale (en heures) entre chaque badgeage d'entrée et
presence de sortie enregistré dans la colonne Heure de présence.

Note : Cette somme représente une durée AVANT
i interprétation, car elle ne prend pas en considération les
", critéres qui ont été définis pour les types de plage, par
- exemple les arrondis (en entrée et en sortie), les lissages
(en entrée et en sortie), etc.

Somme des heures Indique la durée totale (en heures) entre chaque badgeage d'entrée et
effectives de sortie enregistré dans la colonne Heure effective.

Note : Cette somme représente une durée APRES

interprétation, car elle prend en considération les critéres

. qui ont été définis pour les types de plage, par exemple les

“../ arrondis (en entrée et en sortie), les lissages (en entrée et

= en sortie), etc. Pour de plus amples renseignements a ce
sujet, consultez la rubrique Calcul des heures réalisées

(heures effectives). [2sH)

?tatut de présence de Indique le statut de présencelz«l de 'employé. Les statuts peuvent &tre
lemploye utilisés pour filtrer les badgeages des employés.
Type Description
Présents Employés pour lesquels il existe une entrée a I'heure

de validation sélectionnée.

Sortis Employés qui ont pointé pendant la journée, mais
qui ont quitté le site, car ils ont enregistré une sortie.

Absents Employés qui n'ont pas pointé de la journée.

= Que signifie la mention N/D que I'on peut voir dans la colonne Entrée/
Sortie?

Si aucun découpage journalier n‘avait été défini pour I'employé au moment ou celui-ci a pointé, la
mention N/D (Non disponible) s'affichera pour le badgeage dans la colonne Entrée/Sortie. Ce
badgeage n'est pas pris en considération pour le calcul des heures effectives [258)

Note : La mention N/D s'affiche dans des cas d'exceptions, par exemple lorsqu'un
employé qui travaillait de soir se retrouve a travailler de jour et qu'il pointe dans une
i période ou aucun découpage journalier n'a été défini. Lorsque le gestionnaire wit cette
",/ mention, il doit faire les \érifications d'usage et, au besoin, effectuer les opérations
= requises (par exemple, suppressionlz_sﬁ du badgeage, application d'un découpage
journalier| z+2, ajout de transactions[zs:l manuelles dans le compteur de I'employé pour
que les heures effectives soient exactes).

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 228



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Voir aussi...

Configurer le module Badgeuselzﬁ

Définir le numéro de badge d'un employél?s'ﬁ

Ajouter des heures de présence pour un employé/zs1

Modifier les heures de présence d'un employélzs'ﬁ

Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ

Visualiser les employés présents. absents et sortis pour une journée| 2«
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une '|ournée|2§1
Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu Badgeageslzh
Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu Badgeageslza

Filtrer les employés et les heures de présence a partir du
menu Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Vous pouvez filtrer les employés pour une journée ou une période donnée, par exemple afin
d'imprimerlzﬁ les renseignements sur les badgeages ou de corriger I'ensemble des badgeages pour
permettre la fermeture de la période de calendrier| &8 et transmettre les informations a la paie.

Ii: | Note : Vous pouvez combiner ces filtres (ex. badgeages du mois de janvier 2017, par les
= employés du niveau 6 (Département) Manutention et dont le type est Correction).
1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.

2. Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires pour restreindre la

liste.
= Filtres disponibles
Fenétre Utilisation
flottante
Options Permet de \isualiser les badgeages pour une journée ou période donnée.

Que wous affichiez un seul ou plusieurs employés, vous pouvez visualiser les
données pour une période donnée en sélectionnant les dates requises dans les
champs Du et Au.
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Fenétre Utilisation
flottante

Filtres Permet d'afficher uniquement les badgeages de présence ou d'activité en fonction :

¢ du type de badgeage;
e du statut de présencelz«) des employés;
« de la présence d'anomalies|2ss) pour certains employés.

Note : La configuration| 23 des terminaux| =3 peut faire en sorte quiil y
ait :

e des badgeages de présence qui comptabilisent le temps de travail

Ir" % effectif;

\w o des badgeages d'activité qui génerent des entrées de feuilles de
temps| 7l afin que le gestionnaire soit en mesure de connattre les
heures effectivement travaillées pour certains clients|ss3), projets|zsd),
activités| s ou postes. Les feuilles de temps sont alors soumises a

un processus d'approbation 1),

= Types
Type Description

Badgé S'affiche pour les présences qui ont été enregistrées a partir :
o d'un terminal installé dans l'entreprise;

o de l'application en utilisant la saisie automatique a partir du
module My SigmaRH (menus Ma badgeuse virtuelle ou
Mes badgeages).

Les badgeages qui ont été ajoutés lorsque le modéle de gestion
de temps@ permet la création automatique des badgeages ont
également le type Badgé.

Manuel S'affiche pour les présences pour lesquelles la saisie manuelle a
été utilisée et ou I'employé ou le gestionnaire ont saisi I'heure.

Correction S'affiche pour les présences ou le champ Heure de présence a
été modifié.

= Statuts de présence
Type Description

Présents Employés pour lesquels il existe une entrée a I'heure de
validation sélectionnée.

Sortis Employés qui ont pointé pendant la journée, mais qui ont quitté
le site, car ils ont enregistré une sortie.

Absents Employés qui n'ont pas pointé de la journée.

Validation Permet de \érifier quels sont les employés présents ou absents|[2:] & une date et
de présence ' une heure données.
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Fenétre Utilisation
flottante
Employés : L
Filtre Explications
Employé Affiche les badgeages d'un employé en particulier.
Actifs (a I'emploi Affiche les badgeages des employés qui n'ont pas de
actuellement) date de départ dans leur dossier d'employé ou dont la

date de départ est dans le futur.

Actifs et inactifs Affiche les badgeages de tous les employés que ceux-ci
aient ou non une date de départ dans leur dossier
d'employé.

Dont je suis le Affiche les badgeages des employés pour qui l'utilisateur

supérieur direct connecté est le supérieur hiérarchique.

Ayant le méme Affiche les badgeages des employés ayant le méme

supérieur supérieur hiérarchique que I'utilisateur connecté.

Dont je suis Affiche les badgeages des employés pour qui l'utilisateur

l'approbateur courant | connecté est l'approbateur de demandes de congé.la

Ayant le méme Affiche les badgeages des employés ayant le méme
approbateur courant approbateur de demandes de congé 63'1que l'utilisateur
connecté.

Attention : Les filtres concernant le supérieur et I'approbateur s'affichent
uniguement si le dossier de l'utilisateur connecté est lié a un employé.

Structure Permet de filtrer les badgeages. Si nécessaire, sélectionner un autre élément de
structure, par ex. un autre niveau 5 (Senvice) ou 6 (Département).

Voir aussi...
Gérer les heures de présence des employés|zz)

Visualiser les heures de présence des employés| 223

Imprimer les heures de présence des employéslzﬁ

Visualiser les anomalies de plusieurs employ€és pour une '|ournée|Taz§1
Visualiser les employés présents. absents et sortis pour une journée| 2}

Ajouter des heures de présence pour un employé

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Le gestionnaire peut ajouter une entrée d'heure de présence pour un employé, par exemple si celui-
ci a oublié de pointer & son arrivée ou a son départ.

Cet ajout peut se faire a l'aide du bouton Ajouter (situé dans le bas de I'écran de gestion des
Badgeages) ou a l'aide du menu contextuel.

'(.- -..' oy 7 . V2
L | Note : En utilisant le menu contextuel, vous réduisez le nombre d'étapes lors de la
% saisie, car lI'employé est déja sélectionné.
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Résumé

Ajouter des heures de présence a l'aide du bouton Ajouter] 2s2
Ajouter des heures de présence a l'aide du menu contextuell 253

= A I'aide du bouton Ajouter

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Cliquer Ajouter.

3. Sélectionner I'employé requis.

Résultat : Le systéme affiche la fenétre de déclaration des badgeages. Des fenétres
flottantes secondaires vous permettent entre autres :
e de sawir quand le dernier badgeage a été enregistré;

e de visualiser le solde dans les compteurs de lI'employé. Selon la configuration
effectuée par l'administrateur, il peut s'agir entre autres du nombre d'heures de travail
pour la journée ou la semaine.

4. Saisir les informations obligatoires.
= Déclaration d'un badgeage *

Préciser pourquoi vous enregistrez cette présence
e Choisir Entrée / Sortie pour signaler une arrivée ou un départ du lieu de travail.
e Choisir Pause pour signaler que I'employé part en pause ou en revient.

= Mode automatique

Vous utiliserez le mode automatique pour signaler les arrivées ou les départs dans les cas
suivants :

e Aucun terminal n'a été installé dans votre entreprise;

e L'employé travaille a distance, mais wous lui avez demandé de vous signaler quand il
commence et termine son travail.
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Mode manuel

Vous utiliserez le mode manuel pour signaler les arrivées ou les départs dans les cas
suivants :

o Lorsque I'employé a oublié d'enregistrer sa présence sur un des terminaux installés
dans wotre entreprise lors de son arrivée ou départ.

e Lorsqu'une urgence a empéché I'employé d'enregistrer sa présence lors de son arrivée
ou départ dans I'entreprise, par exemple un employé qui porte secours a un de ses
collegues qui vient d'étre victime d'un accident de travail, etc.

™ Note : Lutilisation du mode manuel peut étre désactivée pour certains
",/ utilisateurs ou groupes d'utilisateurs. Ces utilisateurs ou groupes d'utilisateurs ne
= doivent pas awir accés a linstance Badgeage Manuel / Correction.

Lors d'une saisie manuelle, vous devez préciser les informations suivantes :

Champ Utilisation

Date du mouvement et | Saisir la date et I'heure réelles de I'entrée, de la sortie ou de la

Heure * pause.

Raison de la saisie Sélectionner la raison qui explique pourquoi vous avez di saisir
manuelle une présence de fagcon manuelle.

Commentaire Saisir tout commentaire relatif a la saisie manuelle.

5. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder.

Résultat :

e Si l'employé ne respecte pas les regles en vigueur, une anomalie s'affichera. S'il s'agit
d'une anomalie de type Erreur, le gestionnaire dewa apporter les corrections
nécessaires.

¢ Une entrée de présence (badgeage) est ajoutée. Au besoin, vous pouvez Mvisualiser
ces informations|2-51 dans le menu Badgeages.

6. Cliquer Quitter pour fermer 'écran.

= A l'aide du menu contextuel

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir I'option Ajouter un
badgeage dans le menu contextuel.

Résultat : Le systeme affiche la fenétre de déclaration des badgeages. Des fenétres
flottantes secondaires vous permettent entre autres :
¢ de sawir quand le dernier badgeage a été enregistré;

¢ de visualiser le solde dans les compteurs de I'employé. Selon la configuration
effectuée par I'administrateur, il peut s'agir entre autres du nombre d'heures de travail
pour la journée ou la semaine.

3. Saisir les informations obligatoires.
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= Déclaration d'un badgeage *

Préciser pourquoi vous enregistrez cette présence
e Choisir Entrée / Sortie pour signaler une arrivée ou un départ du lieu de travail.
e Choisir Pause pour signaler que I'employé part en pause ou en revient.

= Mode automatique

Vous utiliserez le mode automatique pour signaler les arrivées ou les départs dans les cas
suivants :

e Aucun terminal n'a été installé dans wvotre entreprise;

e L'employé travaille a distance, mais wous lui avez demandé de wous signaler quand il
commence et termine son travail.

= Mode manuel

Vous utiliserez le mode manuel pour signaler les arrivées ou les départs dans les cas
suivants :

¢ Lorsque I'employé a oublié d'enregistrer sa présence sur un des terminaux installés
dans wvotre entreprise lors de son arrivée ou départ.
e Lorsqu'une urgence a empéché lI'employé d'enregistrer sa présence lors de son arrivée

ou départ dans l'entreprise, par exemple un employé qui porte secours a un de ses
collégues qui vient d'étre victime d'un accident de travail, etc.

Note : L'utilisation du mode manuel peut étre désactivée pour certains
",/ utilisateurs ou groupes d'utilisateurs. Ces utilisateurs ou groupes d'utilisateurs ne
doivent pas awir accés a linstance Badgeage Manuel / Correction.

Lors d'une saisie manuelle, vous devez préciser les informations suivantes :

Champ Utilisation
Date du mouvement et | Saisir la date et I'heure réelles de I'entrée, de la sortie ou de la
Heure * pause.
Raison de la saisie Sélectionner la raison qui explique pourquoi vous avez dd saisir
manuelle une présence de fagon manuelle.
Commentaire Saisir tout commentaire relatif a la saisie manuelle.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder.

Résultat :

¢ Si l'employé ne respecte pas les régles en vigueur, une anomalie s'affichera. S'il s'agit
d'une anomalie de type Erreur, le gestionnaire dewra apporter les corrections
nécessaires.

¢ Une entrée de présence (badgeage) est ajoutée. Au besoin, vous pouwvez visualiser
ces informations|z23] dans le menu Badgeages.

5. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
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Voir aussi...

Configurer le module Badgeuselzﬁ

Définir le numéro de badge d'un employél?s'ﬁ

Visualiser les heures de présence des employés| 223

Modifier les heures de présence d'un employélzs'ﬁ

Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ

Visualiser les employés présents. absents et sortis pour une journée| 2«

Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une '|ournée|2§1

Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu Badgeageslzh
Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu Badgeageslza

Gérer les terminaux 29

Définir les autorisations d'accés aux terminaux dans le modéle de gestion du tempslzﬁ
Activer l'affichage des soldes sur les terminaux dans le modéle de gestion du temps|4_aﬁ
Définir une tache « Transférer les employés vers le serveur de badgeages »[s7)

Modifier les heures de présence d'un employé

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Le gestionnaire peut modifier une entrée d'heure de présence pour un employé, par exemple si celui-
ci a omis de pointer parce qu'une urgence s'est présentée lors de son arrivée dans l'entreprise. Afin
gue I'employé ne soit pas pénalisé, le gestionnaire peut alors modifier I'neure de présence pour
gu'elle refiéte I'neure d'arrivée réelle.

_ Note : A des fins de controle, le nom de I'utilisateur qui a modifié les heures de

[ | présence, ainsi que la date et I'heure du changement, sont visibles dans le coin inférieur
% droit de I'écran lorsqu'on accéde au badgeage en cliquant I'hyperlien dans la colonne
Heure de présence.

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Cliquer I'hyperlien figurant dans la colonne Heure de présence pour I'entrée de présence
requise.

Résultat : Le systéme affiche la fenétre de déclaration des badgeages. Des fenétres
flottantes secondaires vous permettent entre autres :
¢ de sawir quand le dernier badgeage a été enregistré;

e de visualiser le solde dans les compteurs de I'employé. Selon la configuration
effectuée par I'administrateur, il peut s'agir entre autres du nombre d'heures de travail
pour la journée ou la semaine.

3. Saisir les informations obligatoires.
= Déclaration d'un badgeage *

Préciser pourquoi vous enregistrez cette présence
e Choisir Entrée / Sortie pour signaler une arrivée ou un départ du lieu de travail.
e Choisir Pause pour signaler que I'employé part en pause ou en revient.
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= Mode automatique

Vous utiliserez le mode automatique pour signaler les arrivées ou les départs dans les cas
suivants :

e Aucun terminal n'a été installé dans votre entreprise;

o L'employé travaille a distance, mais wous lui avez demandé de vous signaler quand il
commence et termine son travail.

= Mode manuel

Vous utiliserez le mode manuel pour signaler les arrivées ou les départs dans les cas
suivants :
e Lorsque I'employé a oublié d'enregistrer sa présence sur un des terminaux installés
dans wvotre entreprise lors de son arrivée ou départ.

e Lorsqu'une urgence a empéché lI'employé d'enregistrer sa présence lors de son arrivée
ou départ dans l'entreprise, par exemple un employé qui porte secours & un de ses
collégues qui vient d'étre victime d'un accident de travail, etc.

Note : L'utilisation du mode manuel peut étre désactivée pour certains
",/ utilisateurs ou groupes d'utilisateurs. Ces utilisateurs ou groupes d'utilisateurs ne
doivent pas awir accés a l'instance Badgeage Manuel / Correction.

Lors d'une saisie manuelle, vous devez préciser les informations suivantes :

Champ Utilisation
Date du mouvement et | Saisir la date et I'heure réelles de I'entrée, de la sortie ou de la
Heure * pause.
Raison de la saisie Sélectionner la raison qui explique pourquoi vous avez di saisir
manuelle une présence de facon manuelle.
Commentaire Saisir tout commentaire relatif a la saisie manuelle.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder.

Résultat :

¢ Si I'employé ne respecte pas les régles en vigueur, une anomalie s'affichera. S'il s'agit
d'une anomalie de type Erreur, le gestionnaire dewra apporter les corrections
nécessaires.

¢ Une entrée de présence (badgeage) est ajoutée. Au besoin, vous pouvez Mvisualiser
ces informations|z2s] dans le menu Badgeages.

5. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
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Voir aussi...

Configurer le module Badgeuselzﬁ

Définir le numéro de badge d'un employél?eﬁ

Visualiser les heures de présence des employés| 223

Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ

Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ

Visualiser les employés présents. absents et sortis pour une journée| 2«
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une '|ournée|;§1
Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu Badgeageslzﬁ
Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu Badgeageslza

Supprimer des heures de présence pour un employé

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages
Le gestionnaire peut supprimer une entrée d'heure de présence pour un employé, si celle-ci a été
enregistrée par erreur.
1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.
2. Cocher la case correspondant au badgeage requis.
3. Cliguer Supprimer.
Résultat : Un message de confirmation s'affiche.
4. Cliquer OK.

5. Cliguer Quitter pour fermer I'écran.
Voir aussi...

Configurer le module BadgeuselZﬁ

Définir le numéro de badge d'un employé[s3)

Visualiser les heures de présence des emgloyéslzﬁ

Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ

Modifier les heures de présence d'un employé|zss)

Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une journée| 2.0

Visualiser les anomalies de plusieurs employ€és pour une '|ournée|Taz§1

Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu Badgeageslzh
Accéder aux compteurs de l'employé & partir du menu Badgeages| 23

Imprimer les heures de présence des employés

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Le gestionnaire peut imprimer, pour une journée ou une période, tous les badgeages des employés,
ainsi que les anomalies associées.

Le rapport imprimé liste également :

¢ la somme des heures de présence et la somme des heures effectives pour chacune des
journées;
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e le total des heures de présence et des heures effectives pour I'ensemble des journées;
e |'écart entre les heures effectives et les heures planifiées.

| Note:Les couleurs[ 21 que vous avez configurées pour les types de badgeages
= | s'affichent dans les impressions.

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Au besoin, utiliser les filtres[ 225 disponibles pour afficher uniquement les employés requis.

3. Cliquer @ puis choisir le format d'impression (Excel, HTML, PDF).

Résultat : Les heures de présence (avec les heures d'entrée, les heures de sortie, la
description des anomalies, etc.) s'impriment. Lorsque les badgeages de plusieurs employés
s'impriment, un en-téte est présent pour bien distinguer chaque employé.

Voir aussi...
Gérer les heures de présence des employés|zz3)

Visualiser les heures de présence des employés| 225

Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une journée| 23s

Visualiser les employés présents. absents et sortis pour une journée| 240

Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une
journée
Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Vous pouvez visualiser toutes les anomalies d'un ou plusieurs employés pour une journée donnée
afin de pouwoir corriger I'ensemble des badgeages pour permettre la fermeture de la période de
calendrier| s2¢] et transmettre les informations a la paie.

Résumé

Configuration préalable des régles de validation| 23s
Visualiser les anomalies| 2s)

= Configuration préalable des regles de validation

Afin de visualiser ces anomalies, wus devez paramétrer des regles de validation| 4671 dans une famille
ae0], Selon I'événement déclencheur sélectionné dans les régles de validation, ces anomalies
peuvent s'afficher :

e des que les heures de présence sont enregistrées dans le module Badgeuse;
¢ alafin du découpage journalier précisé pour I'employé.
Selon vos besoins, vous dewez paramétrer les régles de validation suivantes :
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Regle de validation Besoins

Analyse des badgeages | yqus \oulez sawoir entre autres :

487

¢ les arrivées en retard, les départs en avance, les arrivees apres le
lissage, les départs avant le lissage;

o les présences pendant une plage interdite, une plage d'événement
ou un jour non travaillé;

¢ si les employés ont bien pris leurs pauses et leurs coupures;

e siles durées de coupure et les durées de pause respectent les
exigences du droit de travail et les regles en vigueur dans votre
entreprise.

Analyse du découpage Vous woulez sawir entre autres :

journalier 498) ) . , o . .
e si certains employés ont omis d'enregistrer leur présence dans le

module Badgeuse;

e siles durées effectives (travaillées) respectent les exigences du droit
de travail et les régles en vigueur dans votre entreprise.

= \/isualiser les anomalies

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.

2. Au besoin, utiliser les filtres[ 223 disponibles pour afficher uniquement les employés requis.

| ':: Note : N'oubliez pas de cocher la case Tous les badgeages des employés en
Qj anomalie.

3. Vérifier les anomalies.

4. Au besoin, effectuer les opérations requises pour que I'employé ne soit plus en anomalie.

Vous pouvez ainsi :

e ajouter des heures de présence:[ 2z
« modifier des heures de présence: [z
e supprimer des heures de présence. 2an)

5. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
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Voir aussi...

Configurer le module Badgeuselzﬁ

Définir le numéro de badge d'un employél?s'ﬁ

Visualiser les heures de présence des employés| 223

Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ

Modifier les heures de présence d'un employélz_asﬁ

Supprimer des heures de présence pour un employé/ 27

Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une journée! 240

Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu Badgeageslzh
Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu Badgeageslza

Configurer les regles de validation dans une famille (Analyse des badgeages)lzﬁ
Configurer les régles de validation dans une famille (Analyse du découpage journalier)[ +s8)

Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une
journée

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Pour une date et une heure données, vous pouvez Visualiser le nom des employés présents, absents
et sortis en fonction :

e des heures dentrée et de sorties enregistrées dans le module Badgeuse;
e du découpage journalier préwu pour ces employés dans I'outil de planification (Planning).

Cette fonctionnalité est importante par exemple dans le cas de contrble d'évacuation pour incendie
ou il faudrait fournir la liste des employés présents sur le site.

Apres awoir sélectionné la date et I'heure requises, vous pourrez \visualiser le statut de présence de
chaque employé (Présent, Sorti ou Absent).

=A quoi correspond chacun des statuts de présence?

Type Description
Présents Employés pour lesquels il existe une entrée a I'heure de validation sélectionnée.
Sortis Employés qui ont pointé pendant la journée, mais qui ont quitté le site, car ils ont

enregistré une sortie.

Absents Employés qui n'ont pas pointé de la journée.

= Configuration préalable des regles de validation

Afin d'identifier les employés qui sont absents et qui ne dewvraient pas I'étre (selon la planification),
vous dewrez paramétrer la régle de validation Analyse du découpage journalier[3) dans une
famille[+0. Vous dewrez associer 'événement déclencheur Validation des badgeages a la régle de
validation Absence partielle ou compléte pendant la plage fixe.
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Attention : Si wus définissez plutdt une régle de validation Analyse du découpage
journalier en associant I'événement déclencheur Fin du découpage journalier ala
regle de validation Absence partielle ou compléte pendant la plage fixe, cette
anomalie ne sera générée qu'a la fin du découpage journalier.

= Visualiser le statut de présence des employés

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Au besoin, utiliser les filtres[ 223 disponibles pour afficher uniquement les employés requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Options, sélectionner la date ou les dates requises.

4. Dans la fenétre flottante secondaire Validation de présence :

e Sélectionner l'option Heure, puis saisir I'heure & laquelle vous voulez visualiser les
employés présents, absents ou sortis.

Oou

e Sélectionner l'option Heure actuelle, pour visualiser les employés présents, absents
et sortis a I'heure courante du systéme.

¢ Au besoin, cocher la case Valider automatiquement toutes les minutes pour que
la liste des badgeages soit mise a jour toutes les minutes.
Résultat : Le systéme liste le statut de présence de chacun des employés.

5. Cliguer Quitter pour fermer I'écran.
Voir aussi...
Configurer le module Badgeuse| 1)
Définir le numéro de badge d'un employél?s'ﬁ
Visualiser les heures de présence des employés| 22
Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ
Modifier les heures de présence d'un employélzsﬁ
Supprimer des heures de présence pour un employé/ 27
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une '|ournée|2§1
Ajouter une absence a partir du menu BadgeageslTsh
Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu Badgeageslzh
Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu Badgeageslzsﬁ
Configurer les régles de validation dans une famille (Analyse du découpage journalier)[ +9

Configurer la couleur des types de badgeage

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages
Vous pouvez configurer la couleur des types de badgeage qui s'affichent dans le menu Badgeages.
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= A quoi correspond chacun des types de badgeage?

Type Description

Badgé S'affiche pour les présences qui ont été enregistrées a partir :
e d'un terminal installé dans I'entreprise;

e de I'application en utilisant la saisie automatique a partir du module My
SigmaRH (menus Ma badgeuse virtuelle ou Mes badgeages).

Les badgeages qui ont été ajoutés lorsque le modele de gestion de temps| 4
permet la création automatique des badgeages ont également le type Badgé.

Manuel S'affiche pour les présences pour lesquelles la saisie manuelle a été utilisée et ou
I'employé ou le gestionnaire ont saisi I'heure.

Correction S'affiche pour les présences ou le champ Heure de présence a été modifié.
= Configurer la couleur des types de badgeage

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.

Résultat : Le systeme liste les badgeages.
2. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliquer Configurer les couleurs.
3. Sélectionner la couleur requise pour chacun des types de badgeage.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la configuration.
Voir aussi...
Gérer les heures de présence des employés| 3]
Visualiser les heures de présence des employéslzfﬁ
Ajouter des heures de présence pour un employélz_ah
Modifier les heures de présence d'un employélzﬁ

Appliquer un découpage journalier a un employé dans le menu
Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Si le découpage journalier habituel d'un employé doit étre modifié, par exemple, parce qu'il doit
effectuer du remplacement pour une journée donnée, vous pouvez modifier ce découpage journalier
habituel :

¢ en définissant un découpage journalier sur mesure| 243l; celui-ci he pourra pas étre réutilisé
ultérieurement;

e en appliquant un autre découpage journalier existant. 2a8)
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Résumé

Restrictions [ 243
Appliquer un découpage journalier existant a un employé dans le menu
Badgeages 243)

Appliquer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) a un employé
dans le menu Badgeages| 2

= Restrictions

Il n'est pas possible d'appliquer un découpage journalier existant[ 21 ou sur mesure[ s (non
réutilisable) si la journée contient un événement (qu'il s'agisse d'une absence ou d'un accident de

travail).

= Appliquer un découpage journalier existant a un employé dans le menu
Badgeages

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.
2. Au besoin, utiliser les filtres[ 225 disponibles pour afficher uniqguement les employés requis.

3. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir lI'option Appliquer un
découpage journalier existant dans le menu contextuel.

Résultat : Le systéme affiche les découpages journaliers| 0 définis au préalable.
= Niveau de structure des découpages journaliers affichés

Les découpages journaliers pouvant étre sélectionnés dépendent :
e du niveau de structure administrative qui a été choisi dans I'horaire de travail attribué a
I'employé:[ 54}
« du niveau de structure administrative dans lequel le découpage journalier| 0 a été créé;
e des paramétres de cloisonnement] 221 précisés dans les paramétres d'entreprise.
Exemples

e Un découpage journalier est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex.
Entité Iégale = ABC). Il peut donc étre sélectionné dans le menu Planning pour les
employés dont le dossier a été créé dans ce niveau de structure, ou a un niveau
inférieur dans ce niveau de structure.

¢ Un découpage journalier est spécifiguement associé a un niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans le
menu Planning pour les employés dont le dossier a été créé dans ce niveau de
structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce
découpage journalier ne pourra pas étre sélectionné pour les employés dont le dossier a
été créé dans un autre niveau 4 de la structure administrative (par ex. Etablissement =
456).

4. Choisir le découpage journalier requis, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le découpage journalier sélectionné est maintenant utilisé pour cette journée.
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= Appliquer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) a un
employé dans le menu Badgeages

Note : Lorsque vous appliquez un découpage journalier sur mesure, Vous he pouvez pas
réutiliser la configuration de ce découpage afin de l'appliquer dans d'autres séquences ou
d'autres horaires de travail, ainsi qu'a d'autres journées dans les menus Planning ou
i 4 Badgeages. Si ce découpage journalier sur mesure doit étre réutilisé, il est préférable de
5| le définir directement :
e dans le menu Découpages journaliers 350,
¢ dans le menu Planning, a l'aide de l'option Créer un nouveau découpage
journalier réutilisable| ),

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.

2. Au besoin, utiliser les filtres[ 223 disponibles pour afficher uniquement les employés requis.

3. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir lI'option Appliquer un
nouveau découpage journalier sur mesure sans le réutiliser dans le menu contextuel.

Résultat : L'écran de définition du découpage journalier sur mesure s'affiche. Par défaut, le
systéme reporte les informations en vigueur dans le découpage journalier initial.

4. Saisir les données obligatoires dans la fenétre flottante Informations générales et
modifier, au besoin, les informations requises.

= Informations générales
Critére Description

Av/i 1 * .. s . . e . . e 7
Abréviation Saisir I'abréviation qui sera utilisée pour identifier le découpage
journalier :

e lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planningls2] (cette
information est reportée dans la cellule);

e lors de limpression|2:5 du planning.
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Critere Description
Dureg ) Saisir la durée travaillée préwe (en heures et en minutes) pour ce
travaillée découpage journalier.
prevue *

Attention : Les validations suivantes s'appliquent :

e La valeur ne peut pas étre supérieure a celle du champ
Durée maximale travaillée pour la journée.

e La valeur ne peut pas étre inférieure a celle du champ
Durée minimale travaillée pour la journée.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a une séguence,
[2) |la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue est
reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque jour
sélectionné dans la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail.[s5) la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue
est reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque date
sélectionnée dans I'horaire de travail.

_ Note : La durée travaillée préwe sert dans de nombreuses
I | situations dans SIGMA-RH.net. Pour en sawir davantage a

ce sujet, consultez la section A quoi sert la durée travaillée

prévue?| sse
Dgrge Saisir le temps minimal de travail (en heures et en minutes) pour ce
minimale découpage journalier.

travaillée pour

la journée Si I'employé ne travaille pas ce hombre minimal d'’heures, une anomalie

[ 4531 peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par exemple en
créant, dans une famille[ ol donnée, des régles de validation qui
analysent les feuilles de temps|s3 ou les badgeages. | )
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Description

Saisir le temps maximal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

o Si, d'aprés ses badgeages, I'employé travaille plus que ce nombre

maximal d'heures, la somme des heures effectives visible dans
I'écran des badgeage sera limitée a la durée maximale précisée
dans ce paramétre.

Mise en situation

e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.

e D'apres ses badgeages, I'employé en travaille 11.
e Dans l'écran des badgeages,
o la somme \vsible dans la colonne Heure effective sera de 10;
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
11.

Si la durée d'un évnement en temps Travaillé dépasse la durée
maximale travaillée figurant dans le découpage journalier de
'employé, la durée compléte de I'événement est quand méme
ajoutée a la somme des heures effectives.

Mise en situation
e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.
e La durée de I'événement en temps Travaillé est de 11 heures.
¢ Dans I'écran des badgeages,
0 la somme \isible dans la colonne Heure effective sera de 11,
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
0 si wous demandez a ws employés de ne pas badger pendant
ce type d'événement.

Si I'employé travaille plus que ce nombre maximal d'heures, une
anomaliel «3 peut &tre générée pour alerter le gestionnaire RH, par
exemple en créant, dans une famille[ o) donnée, des régles de
validation qui analysent les feuilles de temps| 431 ou les badgeages.

487
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Critére Description

_Equwflence €N ' saisir I'équivalence en jours pour ce découpage journalier.
jours _ , . o ;
« Lorsque wous associez ce découpage journalier & une séguence,

[0 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours est
reportée dans la colonne Jours pour chaque jour sélectionné dans
la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail, | =961 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours
est reportée dans la colonne Jours pour chaque date sélectionnée.

Attention : Tous les calculs d'heures travaillées dans le
module GTA avancée se font en heures seulement.

L'équivalence en jours est utilisée :

e pour calculer les jours perdus dans les absences et les
accidents de travail. Il faut que le mode de calcul du temps perdu
[ sélectionné dans le code de conséquence soit Nombre de
jours travaillés.

e pour obtenir une quantité qui sera déduite des compteurs des
employés lors de I'ajout d'une absence ou lors de I'approbation
d'une demande de congé.

e pour obtenir une quantité dans les régles de validation de type
Analyse d'un compteur[«1] qui font nécessairement appel &
une analyse de temps| seol. Cette quantité est alors reportée dans
la transaction de compteur ajoutée par l'analyse de temps finale.

o afin d'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483.

e pour reporter une quantité dans les entrées de feuilles de temps
qui peuvent étre pré-générées. Si dans le modéle de gestion du
temps de I'employé, on a sélectionné Jour dans le paramétre
Unité des entrées de feuille de temps pour le temps
travaillé, les entrées de feuille de temps peuvent étre pré-
générées en tenant compte de la valeur précisée dans le champ
Equivalence en jours.

Couleur du Sélectionner la couleur qui s'affichera pour ce découpage journalier
découpage dans le menu Planning.|

Note : La couleur sélectionnée dans ce champ est le seul

élément visuel qui « identifie » les découpages journaliers

sur mesure dans le planning. Si vous souhaitez que les

. découpages journaliers sur mesure (non réutilisables) soient

“../~ facilement repérables dans le planning, choisissez une

= couleur distincte et unique. Vous pourrez ainsi distinguer
rapidement les découpages journaliers sur mesure (non
réutilisables) des découpages journaliers réutilisables qui
sont sauvegardés dans le menu Découpages journaliers).
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Description

Heure a partir de laquelle la premiére période de la journée se termine
et la deuxieme période commence. Les périodes ainsi définies
permettront dintégrer les absences|e:5 d'une demi-journée (ajoutée a
l'aide de l'option Saisie détaillée de la durée) dans l'outil de
planification (Planning).

Cette option permet de calculer la durée des durée des absences|e21 pour congés
payés. Elle s'applique lorsque le mode de calcul du temps perdul sl
sélectionné dans le code de conséquence associée a l'absence est
Nombre de jours ou la case « Journée ouvrable » est cochée.

Par défaut, cette case est cochée afin qu'elle soit comptabilisée dans
la durée du congé payé. Lorsque cette case n'est pas cochée, la
journée n'est pas comptabilisée dans la durée du congé payé.

Cocher cette case si le découpage journalier doit étre désactivé.
Lorsqu'un découpage journalier est désactivé, les utilisateurs ne
peuvent plus :

o l'affecter & une journée dans I'horaire de travail:[ o2

o laffecter 2 un employé a partir du menu Badgeages:[2)
e l'affecter & un employé dans le planning. s

Saisir le nombre d'heures qui doit étre utilisé si la journée tombe un jour
férié précisé dans la table des jours fériés attribuée a I'employél 67
Dans le planning[ e, le temps planifié de 'employé sera de zéro heures
pour les jours fériés.

Saisir I'abréviation qui s'affichera dans le planning si la journée
correspond a un férié pour cet employé

5. Dans la fenétre flottante Définir les plages, wous pouvez :

Ajouter une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Cliquer Ajouter.

Sélectionner le type de plagelzeﬁ requis.

Résultat : Le systéme affiche tous les critéres[s«) qui ont été définis pour ce type

de plage.

C. Saisir les données requises pour chaque critére.

Si wus avez choisi un type de plage de type Fixe ou Pause, préciser, au besoin,
les options de création automatique des badgeages.

Note : Ces options s'appliquent uniqguement aux employés dont le modéle de

“../ gestion du temps@ est configuré pour permettre la création automatique des
badgeages.
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Exemples d'utilisation

= Le découpage journalier comporte des plages fixes; aucune plage
de pause n'est prévue

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 12:00
Plage fixe

12:00 - 13:00
Coupure

13:00-17:00
Plage fixe

17:00 - 00:00
Plage variable
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Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Valeur de lacase a
cocher

Valeur de lacase a
cocher
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= Le découpage journalier comporte a la fois des plages fixes et des
plages de pause

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 10:00 . | | N
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin IF
10:00 - 10:15 . X
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
10:15-12:00 ) R
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
12:00 - 13:00
Coupure
13:00 - 14:30 ) .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin F
14:30 - 14:45 . N
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
14:45-17:00 _ .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
17:00 - 00:00

Plage variable

E. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder cette plage.
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= Supprimer une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Sélectionner la case correspondant a la plage devant étre supprimée.

Cliquer Supprimer.

= Modifier I'ordre logique d'une plage dans un découpage journalier sur
mesure

La premiére plage figurant dans un découpage journalier ne doit pas nécessairement
commencer a 00:00 (minuit). Il est important que l'ordre logique des plages soit respecté
dans un découpage journalier, par exemple lorsque I'employé travaille de nuit. Voir les

exemples de découpages journaliers| sssl pour plus de détails.

A. Sélectionner la case correspondant a la plage pour laquelle I'ordre doit étre modifié.
B. Cliquer Monter ou Descendre.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier sur mesure dans cette
journée.
Résultat : Ce découpage journalier sur mesure est maintenant utilisé pour cette journée.
Voir aussi...
Configurer le module BadgeuselZﬁ
Définir le numéro de badge d'un employé[s3)
Visualiser les heures de présence des employéslzfﬁ
Ajouter des heures de présence pour un employélz_ah
Modifier les heures de présence d'un employé|zs)
Supprimer des heures de présence pour un employé@
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une journéel 2:H
Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh
Ajouter une transaction dans le compteur de l'employé a partir du menu Badgeageslgh
Accéder aux compteurs de l'employé & partir du menu Badgeages| 2ss)
Configurer les régles de validation dans une famille (Analyse du découpage journalier)[ +s8)

Restaurer le découpage journalier d'un employé dans le menu
Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Vous pouvez restaurer le découpage journalier habituel d'un employé pour une journée donnée. Ce
découpage journalier habituel provient de I'horaire de travaill =4 auquel I'employé est associé.

= Restrictions

¢ |l n'est pas possible de restaurer un découpage journalier ou figure un événement (Absence,
Accident de travail). Si I'événement doit étre supprimé ou modifié, utilisez plutét I'option

Accéder aux absences de I'employé.[zs: puis modifier ou supprimer 'absence.

= Restaurer un découpage journalier
1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
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Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Au besoin, utiliser les filtres[ 223 disponibles pour afficher uniquement les employés requis.

3. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir l'option Restaurer le
découpage journalier dans le menu contextuel.

Résultat : Les informations sur le découpage journalier habituel de I'employé s'affichent pour
la journée sélectionnée.

Voir aussi...

Appliguer un découpage journalier & un employé dans le menu Badgeagesm

Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Accéder aux absences de I'employé a partir du menu Badgeagesm

Ajouter une absence a partir du menu Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

Vous pouvez ajouter une absence a partir du menu Badgeages lorsque qu'un gestionnaire a omis
d'ajouter une absence pour un employé et que cette omission entraine la présence d'anomalies qui
ne s'appliquent pas réellement pour cet employé.

{ | Note : Toute absence ajoutée depuis le menu Badgeages est également visible dans le
I menu Planning.[:s)

= Ajouter une absence

Le formulaire a remplir lors de I'ajout d'une absence a partir du menu Badgeages est identique a
celui affiché lorsque I'absence est ajoutée dans les menus suivants :

e Gestion express:[ 1ol

o Absence.[s
Pour de plus amples renseignements sur chacun des champs a remplir dans I'absence, weuillez
vous référer a la rubrique « Ajouter une absence ou un congeé | ss7».

Attention : L'option Manuel qui permet de calculer les jours perdus dans la

conséquence dewrait étre résenge aux absences ou accidents de travail d'une journée ou

moins. Si wous utilisez I'option Manuel pour calculer des jours perdus sur une période

prolongée :

e aucun événement (absence ou accident de travail) ne sera reporté pour cet événement
dans le menu Planning si la durée saisie manuellement est supérieure a 1 jour;

e aucune entrée de feuilles de temps ne pourra étre généréems'ﬂ pour ces absences;

e les statistiques de gravité des absences (Liste des fréquences et gravités absence)[sm
ou des accidents de travail (Liste des fréquences et gravités accident)[ss11 en seront

guelque peu faussées, les jours perdus étant alors reliés au premier jour de la
conséquence et non répartis sur la durée de la conséquence. Exemplel ssi

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.

2. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir l'option Ajouter une
absence dans le menu contextuel.

Résultat : L'écran de définition des absences s'affiche a I'écran.
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Remplir tous les champs obligatoires de I'absence.
Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'absence.

Résultat : Vous retournez dans le menu Badgeages. Pour toute la durée de l'absence, les
journées correspondantes portent maintenant un découpage journalier sur mesure de type
Evénement.

Cliquer Quitter pour fermer I'écran.

= Ajouter une absence pour corriger une anomalie d'arrivée en retard ou
de départ en avance

Si des anomalies[+7 Arrivée en retard ou Départ en avance sont affichées, vous pouvez ajouter
une absence de quelques heures afin que les anomalies ne s'affichent plus et quiil n'y ait plus d'écart
entre la durée travaillée effective et la durée travaillée planifiée. Cette option est utile si 'employé veut
que le temps effectif manquant pour une journée soit pris dans un compteur, par exemple pour les
heures supplémentaires qui peuvent étre récupérées.

Exemple

Un employé a une plage fixe de 08:00 a 12:00, une plage de coupure de 12:00 a 13:00, puis une
plage fixe de 13:00 a 17:00.

Sa durée travaillée planifiée est de 8 heures.

L'employé a pointé aux heures suivantes : arrivée a 10:00, départ en coupure a 12:00, arrivée en
aprés-midi a 13:00, départ en fin de journée a 17:00.

Comme I'employé a pointé en retard le matin, une anomalie Arrivée en retard est affichée. Ses
heures effectives sont de 6 heures et il a un écart de 2 heures par rapport a sa durée planifiée.

Pour éviter que I'employé ne soit pénalisé, on peut ajouter une absence de 2 heures pour corriger
'anomalie. Cette absence doit étre faite pour une raison qui déduira les heures d'un compteur
d'heures supplémentaires.

1.

Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

Dans la ligne ou s'affiche I'anomalie, cliquer a droite, puis choisir I'option Ajouter une
absence pour une correction d'anomalie dans le menu contextuel.

Résultat : L'écran d'ajout d'une absence pour une correction d'anomalie s'affiche a I'écran. Le
systeme affiche les données qui seront reportées automatiqguement dans l'absence créée,
c'est-a-dire le nombre d'heures, I'neure de début et I'heure de fin.

Sélectionner la raison d'absence requise.

Au besoin, saisir une description afin d'expliquer I'ajout de cette absence.
Le texte saisi sera reporté dans le champ Description de l'absence.
Cliquer Créer I'absence.

Résultat : Vous retournez dans le menu Badgeages. L'absence est ajoutée en mode
Saisie détaillée de la durée. Pour cette journée, le systéme ajoute un découpage
journalier événementiel.

Cliguer Quitter pour fermer I'écran.
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Voir aussi...

Configurer le module Badgeuselzﬁ

Définir le numéro de badge d'un employél?eﬁ

Visualiser les heures de présence des employés| 223

Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ

Modifier les heures de présence d'un employélz_asﬁ

Supprimer des heures de présence pour un employé/ 27

Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une journée! 240
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une journéel 2:H
Accéder aux absences de I'employé a partir du menu Badgeagesm
Ajouter une transaction dans le compteur de l'employé a partir du menu Badgeageslgh
Accéder aux compteurs de l'employé & partir du menu Badgeages| 2ss)

Accéder aux absences de I'employé a partir du menu
Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages
A partir du menu Badgeages, vous pouvez accéder aux absences|ss) d'un employé. Vous pouvez
alors ajouter, modifier ou supprimer une absence existante.

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.

Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir I'option Accéder aux
absences de I'employé dans le menu contextuel.

Résultat : Le systéme ouwe I'écran de gestion des absences.
3. Effectuer les opérations requises (Ajout, Modification ou Suppression).

Pour de plus amples renseignements sur chacun des champs a remplir dans I'absence,
veuillez vous référer a la rubrique « Ajouter une absence ou un congé [s67bs.

Voir aussi...

Configurer le module BadgeuselZﬁ

Définir le numéro de badge d'un employé[s3)

Visualiser les heures de présence des emgloyéslzﬁ

Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ

Modifier les heures de présence d'un employé|zss)

Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ

Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une journée| )

Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une journée| 2sdl

Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé a partir
du menu Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages
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Vous pouvez ajouter une transaction dans le compteur de lI'employé afin d'apporter une correction
(par exemple, ajout d'heures supplémentaires qui ne serait pas géré par une analyse de temps, ajout
d'heures travaillées lorsqu'un chevauchement de découpages journaliers s'applique
exceptionnellement & un employé, etc.)

Ir" = Note : Si vous n'avez pas encore associé le compteur a I'employé, utiliser plutét l'option
“..~ Accéder aux compteurs. 2551 VOUS pourrez alors ajouter l'association requise, puis

= ajouter la transaction.

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Sous le nom de I'employé requis, cliguer a droite, puis choisir l'option Ajouter une
transaction dans un compteur dans le menu contextuel.

Résultat : Le systéme ouwe I'écran des compteurs de I'employé.
3. Sélectionner le compteur de I'employé ou la transaction doit étre ajoutée.
Résultat : Le systéme ouwe le compteur de lI'employé.
Préciser la date de la transaction.
Préciser la date effective de la transaction.

Saisir la transaction (ex. 4 pour ajouter 4 heures ou - 2 pour retrancher 2 heures).

N oo o &

Si nécessaire, préciser le détail de cette transaction (ex. Heures supplémentaires) et
inscrire une note.

8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la transaction.
Résultat : Vous retournez dans I'écran des badgeages.

9. Cliguer Quitter pour fermer I'écran.
Voir aussi...
Configurer le module Badgeuselzﬁ
Définir le numéro de badge d'un employél?ﬁ
Visualiser les heures de présence des employés| 223
Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ
Modifier les heures de présence d'un employé|z:)
Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ
Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une journée| 20)
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une journée| 2sal
Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzﬁ
Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu Badgeageslz_sﬁ

Accéder aux compteurs de I'employé a partir du menu
Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages
A partir du menu Badgeages, wous pouvez accéder aux compteurs de I‘employé.Fﬂ
Vous pouvez alors :

e Visualiser le solde dans ces compteurs.

e Associer un compteur a un employé, si cela n'a pas encore été fait.
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e Ajouter une transaction dans les compteurs de I'employé, par exemple lorsque des correctifs
s'imposent.

= Associer un compteur a un employé

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.

2. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir I'option Accéder aux
compteurs dans le menu contextuel.

Résultat : Le systéme ouwe I'écran des compteurs de l'employé.
3. Cliquer Ajouter.

4. Préciser la date a partir de laquelle le compteur entre en vigueur. Si nécessaire, entrer la
date de fin. Plusieurs compteurs peuvent étre actifs pour un méme employé.

5. Sélectionner le compteur qui s'applique (ex. Formation professionnelle ou Heures
supplémentaires récupérées).

Note : Par défaut, le systéme reporte la description et les régles d'application qui ont été
définies dans le compteur|s20).

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le compteur de I'employé.
Résultat : Vous retournez dans I'écran des badgeages.

7. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.

= Ajouter une transaction dans le compteur de I'employé

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir I'option Accéder aux
compteurs dans le menu contextuel.

3. Sélectionner le compteur de I'employé ou la transaction doit étre ajoutée.
Résultat : Le systéme ouwe le compteur de I'employé.

Préciser la date de la transaction.

Préciser la date effective de la transaction.

Saisir la transaction (ex. 4 pour ajouter 4 heures ou - 2 pour retrancher 2 heures).

N oo o &

Si nécessaire, préciser le détail de cette transaction (ex. Heures supplémentaires) et
inscrire une note.

8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la transaction.
Résultat : Vous retournez dans I'écran des badgeages.

9. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
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Voir aussi...

Configurer le module Badgeuselzﬁ

Définir le numéro de badge d'un employél?s'ﬁ

Visualiser les heures de présence des employés| 223

Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ

Modifier les heures de présence d'un employélz_asﬁ

Supprimer des heures de présence pour un employé/ 27

Visualiser les employés présents, absents et sortis pour une journée! 240
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une journéel 2:H
Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Ajouter une transaction dans le compteur de l'employé a partir du menu Badgeageslgh

Accéder au planning de I'employé et aux feuilles de temps a
partir du menu Badgeages

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Badgeages

A partir du menu Badgeages, wous pouvez accéder aux feuilles de tempslzs'ﬂ et au planning de
I'employé[ 48, par exemple si vous devez apporter des corrections.

Note : Pour accéder au planning de I'employé, wvous pouvez utiliser I'hyperlien figurant
_dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles ou le menu contextuel. En utilisant le
[ | menu contextuel, vous accédez a la planification collective, mais I'employé y est pré-
% filtré, ce qui vous évite des recherches supplémentaires. Cependant, avec I'hyperlien,
wous accédez a la planification collective ou vous pouvez visualiser I'ensemble des
employés.

= Accéder au planning de I'employé a I'aide de I'hyperlien dans les liens
utiles

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.
2. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliquez I'hyperlien Planning.

Résultat : Vous accédez a la planification collective.

= Accéder au planning de I'employé a I'aide du menu contextuel

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systeme liste les badgeages.

2. Sous le nom de I'employé requis, cliquer a droite, puis choisir I'option Accéder au
planning de I'employé dans le menu contextuel.

Résultat : Vous accédez a la planification collective, mais lI'employé sélectionné y est pré-
sélectionné.
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= Accéder aux feuilles de temps des employés

1. Choisir GTA > Badgeages dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les badgeages.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliquez I'hyperlien Liste des feuilles de
temps.

Résultat : Vous accédez a I'écran de gestion des feuilles de temps (menu Liste des
feuilles de temps).

Voir aussi...

Gérer les heures de présence des employéslza'ﬁ

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les feuilles de temps des employésl?a'ﬁ

Calcul des heures réalisées (heures effectives)

= Quels éléments prennent en considération les heures effectives
(réalisées)?

Les heures effectives (aussi appelées heures réalisées) peuvent étre visualisées ou utilisées dans
les menus suivants :

Menu Description
Planning « Lorsque wous activez les options daffichagelz:e)
Badgeages e Lorsque wous Visualisez la somme des heures effectives| 225\

[]

= 1450672011
[]|14r08i2011 0g:00 0g:00 0g:00 Entrée
[]14r06i2011 12:00 12:00 12:00 Sortie
1|1 4082011 13:00 13:00 13:00 Entrée
C1|1408i2011 17:00 1700 17:00 Sortie

sg0JgH.] _ i
iAbréviation) 08:00 08:00

Somme des heures effectives

Analyses de temps gj\gus utilisez des analyses de temps[s odl la source d'analyse est

Badgeages (apres interprétation).
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Menu Description

Familles « Siwous activez les régles de validation sur la durée effective dans les
regles de validation de type Analyse du découpage '|ournalier®.

e Siwus choisissez les options La somme des heures travaillées de
la période de la feuille de temps ou La somme des heures
travaillées du découpage journalier dans les régles de validation de

type Analyse d'une feuille de temps.[ s3]

= Comment les heures effectives sont-elles calculées?

Eléments comptabilisés dans la somme des heures effectives
Elément Informations supplémentaires

* Somme des heures effectives  cette somme prend en considération les minutes qui auraient
provenant des badgeages pu &tre ajoutées ou retranchées en raison des paramétres

tenregli:s_:trés dans des plages de g ivants figurant dans une plage de type Fixe :
e Fixe
yp o |les lissages (en entrée et en sortie);

e les arrondis (en entrée et en sortie);
¢ les lissages d'arrondis (en entrée et en sortie);

¢ le temps de pause maximum si le temps de pause est
effectif.

Attention :

e Méme si I'employé ne prend pas tout son temps
de pause, c'est toujours le temps de pause
maximum qui est ajouté a la somme des heures

o effectives.
e La case Temps de pause effectif doit awir été

cochée dans la plage fixe. Si ce n'est pas le cas,
le temps de pause maximum n'est pas
comptabilisé dans la somme des heures
effectives.

¢ Somme des heures effectives o gj 'employé pointe (en entrée ou en sortie) dans une plage

provenant des badgeages de type Variable, la durée des heures effectives est ajoutée

enregistrés dans des plages de a la somme des heures effectives.
type Variable

¢ Temps de pause maximum e Méme si I'employé ne prend pas tout son temps de pause,
inclus dans une plage de type c'est toujours le temps de pause maximum qui est ajouté a
Pause si le temps de pause la somme des heures effectives.

est effectif . . s .
e La case Temps de pause effectif doit avoir été cochée

dans la plage de pause. Si ce n'est pas le cas, le temps de
pause maximum n'est pas comptabilisé dans la somme des
heures effectives.
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Eléments comptabilisés dans la somme des heures effectives

Elément

e Durée (en heures) de
I'événement (absence ou
accident de travail) en temps
travaillé

Informations supplémentaires

o Si I'événement chevauche une plage de type Interdite,
Coupure ou Pause (ou le temps de pause est non effectif),
la durée de I'événement (absence ou accident de travail) a
préséance sur les plages figurant dans le découpage
journalier initial. La durée compléte de I'événement est donc
ajoutée a la somme des heures effectives, méme s'il
chevauche une plage de type Interdite, Coupure ou Pause
(ou le temps de pause est non effectif), dont la durée n'est
normalement pas ajoutée a la somme des heures effectives.
Pour de plus amples renseignements a ce sujet, consultez
la rubrique Calcul des heures planifiées dans l'outil de
planification (Planning). | se)

o Sila durée de I'événement dépasse la durée maximale
travaillée figurant dans le découpage journalier de I'employé,
la durée compléte de I'événement est quand méme ajoutée
a la somme des heures effectives. Cependant, si vous aviez
configuré des anomalies qui vous avertissaient lorsqu'un
employé dépassait la durée maximale travaillée, vous
pourriez quand méme visualiser une anomalie pour cet
employé.

e SiI'événement est ajouté pour une journée ou la durée
travaillée préwue dépasse le nombre d'heures d'heures
équivalent pour une journée perdue (défini dans I'horaire de
travail théorique), le nombre d'heures réalisées correspond
au nombre d'heures équivalent pour une journée perdu.
Selon les pratiques en vigueur dans votre entreprise,
certaines modifications[:73 peuvent &tre apportées.

Eléments NON comptabilisés dans la somme des heures effectives

Elément

e Somme des heures effectives
provenant des badgeages

enregistrés dans une plage de

type Interdite

o Temps de pause maximum
(inclus dans une plage fixe ou
dans une plage Pause) si le
temps de pause est non
effectif

e Temps de coupure pris par
l'employé
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Informations supplémentaires

¢ SiI'employé pointe (en entrée ou en sortie) dans une plage
de type Interdite, la durée des heures travaillées n'est
JAMAIS ajoutée a la somme des heures effectives.

e Sila case Temps de pause effectif n'est pas cochée dans
la plage de pause ou la plage fixe, le temps de pause
maximum n'est pas comptabilisé dans la somme des
heures effectives.

e Le temps de coupure figurant dans le découpage journalier
de I'employé n'est JAMAIS ajouté a la somme des heures
effectives.

Page 260



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Eléments NON comptabilisés dans la somme des heures effectives

Elément Informations supplémentaires

e Durée de la pénalité si I'employé
ne badge pas pendant la
coupure préwue a son
découpage journalier

o La pénalité si 'employé ne badge pas pendant la coupure
préwe a son découpage journalier n'est JAMAIS ajoutée a
la somme des heures effectives.

* Toutes les heures en excedent |, | 3 somme des heures effectives en provenance des

de la durée maximale travaillée badgeages enregistrés sur un terminal ou & partir du module
pour la jounée figurant dans le Ma badgeuse virtuelle ne peut PAS excéder la durée
découpage journalier de maximale pour la journée figurant dans le découpage
l'employé journalier de I'employé.

e Par exemple, si la durée maximale travaillée pour la journée
est de 10 heures. L'employé travaille les 7 heures qu'il aurait
da faire, mais il fait aussi 5 heures supplémentaires, ce qui
dewrait porter la somme de ses heures effectives a 12
heures. Cependant, en raison de la présence d'une durée
maximale, la somme de ses heures effectives sera de 10

heures.

* IE),ur'ée (en heures) de e La durée des événements en temps NON travaillé n'est
lévenement (absence ou JAMAIS ajoutée & la somme des heures effectives.
accident de travail) en temps
NON travaillé

Voir aussi...

Visualiser les heures de présence des emgloyéslzﬁ
Ajouter des heures de présence pour un employélzﬁ
Modifier les heures de présence d'un employé|zss)
Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ
Ajouter une absence a partir du menu Badgeageslzh

Configurer le module Badgeuse
Afin d'utiliser le module Badgeuse, le gestionnaire doit suivre les étapes suivantes :

1. Communiguer avec le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL, car un paramétrage
initial est requis.

Ce paramétrage permet d'établir une communication entre les terminaux et l'application
SIGMA-RH.net par I'entremise d'un seneur de badgeages. Lorsque ce paramétrage est fait :
¢ les menus suivants seront disponibles :
o Badgeages|2:3] (en mode Gestion)
0 Ma badgeuse virtuelle et Mes badgeages (dans le module My SigmaRH)
¢ les regles de validation suivantes sont disponibles dans les familles :
o Analyse des badgeages| s

o Analyse du découpage journalier| «s3)
e |'option la durée effective est disponible dans les régles de validation d’'une feuille
de temps. [ 3

2. Définir les configurations de terminaux|ze3] et les terminaux. | zes
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Note : La configuration[ zs3 des terminaux/ze3 peut faire en sorte qu'il y ait :
o des badgeages de présence qui comptabilisent le temps de travail effectif;

) ! e des badgeages d'activité qui générent des entrées de feuilles de temps| 27 afin que
= le gestionnaire soit en mesure de connaitre les heures effectivement travaillées pour
certains clients|ss), proiets@, activités| 28 ou postes. Les feuilles de temps sont alors
soumises & un processus d'approbation[z:1)

3. Dans le modéle de gestion du temps.[«3 définir :
e les autorisations d'accés|s1 aux terminaux de badgeages pour les employés;
¢ siles employés associés a ce modele de gestion du temps doivent visualiser les
soldes| +2 d'heures & travailler (pour la journée ou la semaine) sur les terminaux.

4. Au besoin, créer les compteurs[ e ol les heures travaillées des employés seront
comptabilisées, par exemple, Tenps travaill é (aprés interprétation) ou
Tenps travaillé la nuit.

Attention : Cette étape est particulierement importante si vos employés ne remplissent
pas de feuilles de temps et que wous devez comptabiliser les heures travaillées par
exemple pour les transmettre au senice de la paie. Pour en sawir davantage sur la
configuration requise dans ce cas, consultez la section suivante : EAQ - Comment

configurer les modules GTA avancée et Badgeuse pour les employés gui ne remplissent
pas de feuilles de temps? ar)

5. Dans les types de plage[sss), définir les paramétres qui doivent étre pris en considération
pour la gestion des présences :

e Arrondi en entrée, Arrondi en sortie, Lissage en entrée, Lissage en sortie,
Lissage d'arrondi en entrée, Lissage d'arrondi en sortie, Temps de coupure
avec option pénalité si non badgé;

e Préciser un facteur de temps travaillé.

6. Créer les découpages journaliers|ssol requis qui utiliseront les types de plage définis a I'étape
précédente.

7. Définir I'horaire de travail[ so2 de l'employé.
8. Définir les analyses de temps|sosl requises.
9. Définir les outils d'analyse de temps|so3) requis.

10. Définir, au besoin, les regles de validation qui s'appliquent exclusivement a la gestion des
présences des employés, c'est-a-dire les régles sur les badgeages| 7 et les découpages
journaliers. [ o8

11. Si votre entreprise permet aux employés d'enregistrer leurs présences a partir du menu Ma
badgeuse virtuelle dans le module My SigmaRH ou si le gestionnaire doit aiouterlTah ou
modifier| 2531 les heures de présence des employés a partir du menu Badgeages (en mode
Gestion), définir les codes de sélection pouvant étre choisis dans la liste déroulante Raison
de la saisie manuelle. Ces codes peuvent étre définis dans la table de codes de
sélection Raison de la saisie manuelle d'un badgeage (code XAO).

12. Planifier les taches APS[se] requises par le module Badgeuse.

13. Créer le dossier de I'employé et y saisir les informations suivantes :
o Numéro de badge[ 53] valide
e Horaire de travaill 58 défini au préalable
e Outil danalyse de temps|[ 561 défini au préalable
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 Modéle de gestion de temps|[ 581 défini au préalable
Voir aussi...
Visualiser les heures de présence des employéslzgﬁ
Ajouter des heures de présence pour un employé/zs1
Modifier les heures de présence d'un employélzs'ﬁ
Supprimer des heures de présence pour un employélzﬁ
Visualiser les anomalies de plusieurs employés pour une '|ournée|;§1
Gérer les terminaux| zes)
Définir les autorisations d'accés aux terminaux dans le modéle de gestion du temps|+h
Activer l'affichage des soldes sur les terminaux dans le modéle de gestion du tempslzz'ﬁ
Définir le numéro de badge d'un employél?s'ﬁ
Configurer les types de plage[ss)
Définir une tache « Analyser les badgeages » 568)
Définir une tache « Transférer les employés vers le serveur de badgeages »[s70)
Configurer les regles de validation dans une famille (Analyse d'une feuille de temps)m
Configurer les régles de validation dans une famille (Analyse des badgeages)lzﬁ
Configurer les regles de validation dans une famille (Analyse du découpage 'ournalier)lza

Définir les configurations de terminaux

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Configuration des terminaux

Avant de configurer les terminaux| zes], vous devez définir la configuration de ce terminal, c'est-a-dire
préciser quels boutons pourront y étre visualisés et utilisés. Les boutons permettent aux utilisateurs
de signaler :

e les entrées ou les sorties;
¢ les pauses;
e |es débuts et les fins d'activité.

Si les boutons permettent seulement d'enregistrer les entrées, les sorties et les pauses, seuls des

badgeages de présence pourront étre visualisés dans I'application (menu Badgeageslzﬁ). Si les
boutons permettent d'enregistrer le début et la fin d'une activité, des badgeages d'activité pourront
étre \isualisé dans l'application.

Les badgeages d'activité permettent de générer des entrées de feuilles de temps afin que le
gestionnaire soit en mesure de connaitre les heures effectivement travaillées pour certains clients|ess3)
, projets| 299, activités[2e¢1 ou postes. Les feuilles de temps sont alors soumises a un processus

d'approbation[271.

Attention : Si wous souhaitez que les badgeages d'activité générent des entrées de
feuilles de temps, il faut absolument que les wues| 5 définies dans le modéle de gestion
du temps| «2 comprennent la colonne correspondant aux éléments d'affectation

o souhaités. Par exemple, si les badgeages d'activité doivent générer des entrées de
feuilles de temps qui comprennent un facteur, une quantité et un projet précis, il faut que
ces trois colonnes soient ajoutées dans la wue résengé au temps travaillé dans le modéle
de gestion du temps attribué a 'employél 53\,

= Ajouter une configuration de terminal

1. Choisir GTA > Configuration des terminaux dans la barre de menus Configuration.
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2. Cliquer Ajouter.

Résultat : L'écran de configuration du terminal s'affiche. Un maximum de 15 boutons peuvent
étre configurés.

3. Saisir le nom et le code attribués a cette configuration de terminaux.
4. Cliquer sur le numéro du bouton a configurer.

5. Saisir les informations générales se rapportant a ce bouton.
= Informations générales
Champ Description

Position Champ en Lecture seule. Détermine l'ordre dans lequel ce bouton

doit s'afficher sur le terminal et dans la badgeuse virtuelle.
Fonctionnalité Sélectionner la fonctionnalité qui sera permise lors de I'utilisation
de ce bouton.

Fonctionnalité Utilisation

Entrée/Sortie Permet de créer un badgeage de
présence qui comptabilisera le temps
effectif travaillé pour une journée.

Pause Permet de créer un badgeage de
présence qui comptabilisera le temps de
pause.

Début d'activité Permet de créer un badgeage d'activité
en fonction des options supplémentaires
définies.

Fin d'activité Permet de créer un badgeage d'activité
qui déclenchera la génération de I'entrée
de feuille de temps.

Texte du bouton Saisir le texte qui doit s'afficher sur ce bouton.
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= Paramétrage supplémentaire pour un bouton Entrée/Sortie

Fenétre

Options
supplémentaires

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Description

Préciser quel doit étre le comportement du systéme si le
badgeage est une sortie et qu'une activité est en cours :

Option

Badger
automatiquement
une fin d'activité et
ensuite la sortie

Rejeter le
badgeage

Utilisation

Cette option peut étre utilisée pour
générer automatiqguement des badgeages
de fin d'activité lorsque les employés ont
omis de les enregistrer.

Exemple

¢ L'employé badge en entrée le matin a
son arrivée a 09:00.

o L'employé a ensuite badgé un début
d'activité a 09:00.

o L'employé badge en sortie a 12:00,
mais il n'a pas badgé sa fin d'activité.

e Résultat : Comme l'activité badgée a
09:00 est encore en cours (aucun
badgeage de fin d'actiité n'a été
enregistrée), le systéme ajoutera
automatiqguement un badgeage de fin
d'activité pour 12:00, puis une sortie &
12:00.

Le badge sera rejeté.
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= Paramétrage supplémentaire pour un bouton Début d'activité
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Fenétre Description

Deétails de l'activité | ggjectionner les informations qui doivent figurer dans l'entrée de

feuille de temps qui sera associée au badgeage d'activité :

Option Utilisation

Facteur * . 5 . . .
Cliquer ‘£ pour sélectionner le facteur 330) qui

doit étre reporté dans l'entrée de feuille de
temps générée par le badgeage d'activité.

Le systéme affiche tous les facteurs actifs.
Les facteurs inactifs (c'est-a-dire les facteurs
dont la date de fin est antérieure a la date du
jour) ne sont pas affichés.

Quantité * Déterminer comment sera calculée la valeur
reportée dans la colonne Quantité payée
dans I'entrée de feuille de temps générée par
le badgeage d'activité.

La quantité payée peut correspondre :

e a une durée calculée par le systéme entre
le début et la fin de l'activité;

e a une valeur fixe qui doit étre saisie.

Client . () s . .
Cliquer ‘£ pour sélectionner le client[ss3l qui

doit étre reporté dans I'entrée de feuille de
temps générée par le badgeage d'activité.

Projet . B L .
J Cliquer “£) pour sélectionner le proje 2951t 53]

qui doit étre reporté dans l'entrée de feuille de
temps générée par le badgeage d'activité.

Le systeme affiche tous les projets actifs
applicables pour le client sélectionné
précédemment (le cas échéant). Les projets
inactifs (c'est-a-dire les projets dont la date
de fin est antérieure a la date du jour) ne sont
pas affichés.

Activite Cliquer ) pour sélectionner l'activité[ 2+ qui

doit étre reportée dans l'entrée de feuille de

temps générée par le badgeage d'activité.

Le systeme affiche toutes les activités
applicables pour le projet sélectionné
précédemment (le cas échéant).

Poste Cliquer ) pour sélectionner le poste qui doit

étre reporté dans I'entrée de feuille de temps
générée par le badgeage d'activité.

Facturable Indiquer si la case a cocher Facturable doit
étre sélectionnée ou non dans l'entrée de
feuille de temps générée par le badgeage

PR T PR RS
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Fenétre Description
Optior)s ) Préciser quel doit étre le comportement du systéme dans les
supplémentaires situations suivantes :

Employé n'est pas présent en ce moment

Option Utilisation
Rejeter le Le badge sera rejeté.
badgeage
Badger . Cette option peut étre utilisée pour
automatiquement | gangrer automatiquement a la fois un
une entree et badgeage d'entrée et un badgeage
elnsu!t"j‘ I,e debut d'activité lorsque I'employé badge une
d'activité activité sans awoir badgé son entrée.

Exemple

o L'employé n'a pas encore badgé son
entrée pour une journée donnée.

o L'employé badge un début d'activité a
09:00.

e Résultat : Le systéme ajoutera
automatiquement un badgeage de
présence de type Entrée pour 09:00 et
un badgeage de début d'activité pour
09:00 également.

Employé est déja en cours d'activité

Option Utilisation
Terminer Cette option peut étre utilisée pour
alluto_m.a'uquement générer automatiquement un badgeage
Iactivité et de fin d'activité lorsque les employés ont
demarrer la omis de les enregistrer.

nouvelle activité
Exemple

o L'employé a badgé un début d'activité a
10:00.

¢ L'employé badge de nouveau un début
d'activité & 11:00.

¢ Résultat : Comme l'activité badgée a
10:00 est encore en cours (aucun
badgeage de fin d'activité n'a été
enregistrée), le systéme ajoutera
automatiquement un badgeage de fin
d'activité pour 10:59, puis un nouveau
badgeage d'activité a 11:00.

Rejeter le Le badge sera rejeté.
badgeage

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la configuration de terminal.
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Voir aussi...

Processus dutilisation du module GTA avancée[s:5

Gérer les heures de présence des employészﬁ

Configurer le module Badgeuse| 21}

Définir le numéro de badge d'un employél??ﬁ

Définir les autorisations d'acces aux terminaux dans le modéle de gestion du tempslzh
Activer l'affichage des soldes sur les terminaux dans le modéle de gestion du tempslzz'ﬁ
Définir une tache « Transférer les employés vers le serveur de badgeages »[s70)

Gérer les terminaux

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Terminaux

Les terminaux sont utilisés dans le module Badgeuse afin de permettre aux employés d'enregistrer
leurs entrées et leurs sorties.| 2231 Il peut s'agir :

¢ de terminaux « physiques » situés a différents endroits dans votre entreprise;
e d'un terminal virtuel disponible dans le menu Ma badgeuse virtuelle (module My SigmaRH).
Les terminaux « physiques » situés dans votre entreprise doivent étre définis dans le menu

Terminaux.
' Note : Avant de définir les terminaux, veuillez communiquer avec le senice a la clientéle
l\w de SIGMA-RH France SARL, car un paramétrage initiall 261 est requis afin d'établir une

communication entre les terminaux et I'application SIGMA-RH.net.
1. Choisir GTA > Terminaux dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.

= Informations générales

Champ Description
Numéro de série * Saisir le numéro de série qui permet d'identifier ce terminal.
Nom (Frangais ou Saisir le nom (en anglais, en francais ou dans les deux
Anglais) * langues) de ce terminal.
Configuration Sélectionner la configurationlzc'ﬂ qui doit s'appliquer pour ce

terminal. Cette configuration définit les boutons qui doivent
s'afficher sur la badgeuse.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le terminal.
Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancée[ =5
Gérer les heures de présence des employéslzs'ﬁ
Configurer le module BadgeuselZﬁ
Définir le numéro de badge d'un employé[s3)
Définir les autorisations d'accés aux terminaux dans le modéle de gestion du tempslzﬁ
Activer |'affichage des soldes sur les terminaux dans le modéle de gestion du temps|4_aﬁ
Définir une tache « Transférer les employés vers le serveur de badgeages »[s7)
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Feuilles de temps

Le module Feuilles de temps vise a récupérer les informations relatives au temps travaillé et non
travaillé des employés (ex. nombre d'heures travaillées, description de la tache, budget d'affectation),
ainsi que les dépenses engagées par ces mémes employés dans le cadre de leur emploi. Il permet
aussi de gérer l'approbation de ces données.

Les feuilles de temps sont habituellement générées a partir de modéles.[+3 selon un calendrier et
un horaire de travail. Elles peuvent aussi étre entrées manuellement, généralement pour saisir des
heures rétroactives. Quel que soit le cas — générées ou saisies manuellement —, les feuilles de
temps seront disponibles aux utilisateurs par l'intermédiaire du module My SigmaRH. Ceux-ci
pourrolﬂ'ﬁ alors y faire des entrées et les envoyer pour approbation selon un processus clairement
défini. | 21

Note : La configuratioansﬁ des terminaux/ ze5) peut faire en sorte gqu'il y ait des
@™, badgeages d'activité qui génerent des entrées de feuilles de tempsm afin que le
S ./ gestionnaire soit en mesure de connaitre les heures effectivement travaillées pour
= certains clients| ss), projets [299), activités|zs8) ou postes. Les feuilles de temps sont alors
Soumises a un processus d'approbationl?h.

Vous pouvez également définir des outils d'analyses de temps qui comprennent une ou plusieurs
analyses de temps finales[ s, c'est-a-dire des régles qui vous permettent d'automatiser le transfert
d'heures ou de jours vers les compteurs| 771 de chacun des employés.

Résumé

Processus de saisie et d'approbation des feuilles de temps| 271
Processus de création des feuilles de tempsm

Notifications et alertes pouvant étre configurées pour les feuilles de temps| 27|
Gérer les feuilles de temps des employés|7)

Gérer |a validation des entrées de feuilles de temps par projet/ 23
Configurer les activités| 2o

Configurer les budgets|zen

Configurer les projets| 2o

Configurer les unités| b

Configurer les facteurs| sl

Configurer les modéles de gestion du temps| «

Configurer les analyses de temps et les outils d'analyses de temps|soil
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Processus de saisie et d'approbation des feuilles de temps
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Voir aussi...

Processus de création des feuilles de tempsl?ﬁ

Configurer les activités| s

Configurer les budgets| 27

Configurer les projets|zs0

Configurer les unités| szl

Configurer les facteurs|ssol

Gérer les modeéles de gestion du temps| ]

Configurer les analyses de temps et les outils d'analyses de temps|soi
Gérer les feuilles de temps des employésl?zh
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Processus de création des feuilles de temps

Une feuille de temps est composée d'entrées, comprenant les attributs suivants :
e une date;

e une quantité (il peut s'agir de la quantité payée, de la quantité avec application d'un facteur( s
ou de la quantité facturée);

e un groupe (temps travaillé, temps non travaillé, dépenses, bonis);
¢ une unité (heure, jour, etc.);
e un facteur multiplicateur de la quantité (par ex. 1,5 pour des heures supplémentaires);

o des attributs optionnelsm comme le budget, le projet, I'activité ou le client, permettant &
I'entreprise de faire certains décomptes a des fins statistiques ou de facturation.

Ces différents éléments doivent étre définis selon la procédure ci-dessous :

1. Définir les clients[ 3 et les employés.

2. Définir les activités[2e¢), les projets|z+9) et les budgets.[2sN

3. Associer éventuellement ces éléments selon le tableau suivant.

Projet Budget Activité Client Employé
Projet S.O. X X X X
Budget X S.O. X
Activité X S.0.
Client X X S.0.
Employé X S.0.

4. Définir les unités(s20] et les facteurs|z:1), et les associer & des groupes (temps travaillé,
temps non travaillé, dépenses, bonis).

5. Définir les calendriers|e3) et les horaires de travail.

6. Définir les modéles de gestion du temps.|4_u'1
Voir aussi...
Processus de saisie et d'approbation des feuilles de temps/[21)
Configurer les activités|zsh
Configurer les budgets| 27
Configurer les projets| s
Configurer les unités| s
Configurer les facteurs| =)
Gérer les modeles de gestion du tempsm
Configurer les analyses de temps et les outils d'analyses de temps|so
Gérer les feuilles de temps des employés| 27

Notifications et alertes pouvant étre configurées pour les
feuilles de temps

Afin d'étre avisé pendant le processus d'approbation des feuilles de temps, vous pouvez automatiser,
par l'entremise de I'Assistant personnel, I'enwoi de courriers électroniques aux approbateurslzh et
aux employés| 27
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Résumé

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux approbateurs de feuilles de
temps| 273

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux employés qui soumettent
des feuilles de temps| 2

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux
approbateurs de feuilles de temps

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches Ok

planifiées (Assistant)
Automatisation par

IAPS
Cette tache wus permet d'envoyer un courriel a I'approbateur en fonction des conditions définies
dans la tache planifiée, par exemple si le statut de la feuille de temps devient En attente
d'approbation ou En retard.

# 7  Note : Dans le courrier électronique envoyé par I'entremise de cette tache, un lien vers la
%,/ feuille de temps est automatiqguement ajouté pour que l'approbateur puisse y accéder
rapidement et accorder l'approbation dans les plus brefs délais.

= Exemples

Courrier électronique Condition a utiliser Planification recommandée

Message avisant I'approbateur qu'il
a une feuille de temps a approuver
ou que son approbation de feuille

de temps est en retard. 2. Sélectionner le

champ Statut.

1. Ajouter une condition Une fois par jour

générique.

3. Sélectionner
l'opérateur Egal a.

4, Sélectionner le statut
En attente
d'approbation ou En
retard.

= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-wous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tache dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modeéle de tache

1. Choisir la catégorie Feuille de temps et le modéle Envoyer un courrier électronique a
'approbateur.

2. Entrer une description de la tache a exécuter (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).
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3. Cocher la case Inclure le nom de I'employé dans |le sujet du message si le nom de
cette personne doit étre ajouté au sujet du courrier électronique qui sera envoyé
automatiquement.

4. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne correspondent
pas aux conditions définies dans la tache planifiée, préciser l'adresse électronique de ces
destinataires dans la fenétre Adresses supplémentaires.

= Envoyer un courrier électronique a un employé

1. Sélectionner le type Employé dans la liste déroulante.

2. Cliquer @,

3. Faire une recherche pour repérer I'employé.

4. Cocher lI'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ot le nom de I'employé
sélectionné est affiché.

5. Cocher le type de destinataire :
o A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat ;: L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

= Envoyer un courrier électronique a un destinataire qui n'est pas un employé

1. Sélectionner le type Autre dans la liste déroulante.
2. Entrer directement I'adresse (ex. pol ka@kt our s. com.

3. Cocher le type de destinataire :
o A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat : L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

5. Saisir le sujet du courrier électronique.
6. Inscrire le message que le destinataire pourra visualiser.
Ce message inscrit est reporté dans le corps du courrier électronique.

7. Au besoin, joindre des documents au courriel.

Attention : Vous pouvez uniquement ajouter une piéce jointe au courriel a partir du
menu Gestion des taches. Cet ajout ne peut étre fait si vous créez la tache a partir du
o menu Taches planifiées (Assistant). Si une piéce jointe est requise :

1. Créer la tache dans le menu Gestion des taches.

2. Créer la tache planifiée dans le menu Taches planifiées (Assistant) en prenant soin
de sélectionner la tache créée au préalable.
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= Ajouter une piéce jointe & un courrier électronique

1. Cliquer Ajouter dans la fenétre fiottante Piéces jointes.

2. Inscrire une description du document a attacher (en frangais, en anglais ou dans les
deux langues).

3. Cliquer Parcourir et localiser le document sur le senveur, le disque dur du PC, etc.
4. |Inscrire la date du document.

5. Cliquer Enregistrer pour finaliser I'attachement du document.

= Etape suivante

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
wvous combinerez ce modéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
e Préciser les paramétres requis dans la fenétre Récurrence.

¢ Définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée dans la fenétre
Condition

o Définir les paramétres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.

e Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux employés
gui soumettent des feuilles de temps

& (\..L

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches y
planifiées (Assistant)
Automatisation par
IAPS
Cette tdche wus permet d'envoyer un courriel & I'employé qui a une feuille de temps en fonction des
conditions définies dans la tache planifiée, par exemple si le statut de la feuille de temps devient
Refusée ou En retard.
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= Exemples

Courrier électronique Condition a utiliser Planification recommandée

Message avisant I'employé que sa
feuille de temps a été refusée ou
gu'elle est en retard.

Une fois par jour

=

Ajouter une condition
générique.

2. Sélectionner le
champ Statut.

3. Sélectionner
l'opérateur Egal a.

4. Sélectionner le statut
Refusée ou En
retard.

= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-wous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tache dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modeéle de tache

1. Choisir la catégorie Feuille de temps et le modéle Envoyer un courrier électronique
aux employés qui ont une feuille de temps.

2. Entrer une description de la tache a exécuter (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne correspondent
pas aux conditions définies dans la tache planifiée, préciser I'adresse électronique de ces
destinataires dans la fenétre Adresses supplémentaires.
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= Envoyer un courrier électronique a un employé

Sélectionner le type Employé dans la liste déroulante.
Cliquer @),

Faire une recherche pour repérer I'employé.

Cocher I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé
sélectionné est affiché.
Cocher le type de destinataire :

o A s'il s'agit du destinataire principal,

e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,

e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat : L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

= Envoyer un courrier électronique a un destinataire qui n'est pas un employé

Sélectionner le type Autre dans la liste déroulante.
Entrer directement l'adresse (ex. pol ka@kt ours. con).
Cocher le type de destinataire :

o A s'il s'agit du destinataire principal,

e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,

e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat ; L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

4. Saisir le sujet du courrier électronique.

5. Inscrire le message que le destinataire pourra visualiser.

Ce message inscrit est reporté dans le corps du courrier électronique.

6. Au besoin, joindre des documents au courriel.

Attention : Vous pouvez uniquement ajouter une piéce jointe au courriel a partir du
menu Gestion des taches. Cet ajout ne peut étre fait si vous créez la tache a partir du

1. Créer la tache dans le menu Gestion des taches.

o menu Taches planifiées (Assistant). Si une piéce jointe est requise :

2. Créer la tache planifiée dans le menu Taches planifiées (Assistant) en prenant soin
de sélectionner la tache créée au préalable.
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= Ajouter une piéce jointe & un courrier électronique

1. Cliquer Ajouter dans la fenétre fiottante Piéces jointes.

2. Inscrire une description du document a attacher (en frangais, en anglais ou dans les
deux langues).

3. Cliquer Parcourir et localiser le document sur le senveur, le disque dur du PC, etc.
4. |Inscrire la date du document.

5. Cliquer Enregistrer pour finaliser I'attachement du document.

= Etape suivante

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
wvous combinerez ce modéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
Préciser les paramétres requis dans la fenétre Récurrence.

Définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée dans la fenétre
Condition

Définir les parametres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.

Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.

Gérer les feuilles de temps des employés

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Liste des feuilles de temps

Awec le menu Liste des feuilles de temps, les approbateurs peuvent gérer les feuilles des
employés dont ils ont la responsabilité.

Résumé

Consulter la liste des feuilles de temps (approbateur)/ 27

Créer manuellement une feuille de temps pour un employé (approbateur)l?&
Modifier les parameétres d'une feuille de temps (approbateur)lzc'ﬂ

Modifier les entrées d'une feuille de temps (approbateur)lTsh

Saisir, modifier et supprimer des données dans une feuille de tempslzﬁ

Consulter la liste des feuilles de temps des employés
(approbateur)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Liste des feuilles de temps
Cette option permet de lister I'ensemble des feuilles de temps en fonction de plusieurs filtres.

{ | Note : Dans le module My SigmaRH, cette option s'affiche uniquement aux approbateurs
% de feuilles de temps qui ont également acces au mode Gestion dans I'application.
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1. Choisir GTA > Liste des feuilles de temps dans la barre de menus.
Résultat : Le systéme liste les feuilles de temps.

2. Utiliser les filtres pour restreindre la liste :

e aux feuilles de temps des 15 derniers jours (a compter de la date de début des
feuilles de temps);

e aux feuilles de temps relatives a une période donnée (préciser alors les dates de
début et de fin de cette période);

¢ aux feuilles de temps dont le statut est En attente d'envoi, En retard, Acceptée,
En attente d'approbation ou Refusée;

¢ aux feuilles de temps dont l'utilisateur est l'approbateur courant;

¢ aux feuilles de temps concernant un niveau de la structure administrative en
particulier (par ex. les feuilles de temps saisies par les employés associés a le niveau
4 de la structure administrative - Etablissement = BK Tours);

¢ aux feuilles de temps utilisant une période et un modeéle précis;
e aux feuilles de temps pour les employés qui sont actifs ou inactifs.

Note : Vous pouvez combiner ces filtres (ex. feuilles de temps saisies au cours du
mois de mars 2017, par les employés associés a un niveau 6 de la structure
administrative (Département = Manutention) et refusées par I'approbateur).

3. Cliguer la commande appropriée :

e Ajouter pour créer manuellement une feuille de temps pour un employé| 27
e Supprimer pour supprimer une feuille de temps pour un employé.

Voir aussi...

Créer manuellement une feuille de temps pour un employé (approbateur)| z9)

Modifier les paramétres d'une feuille de temps (approbateur)lzﬁ
Modifier les entrées d'une feuille de temps (approbateur)lzﬁ
Saisir, modifier et supprimer des données dans une feuille de temps@

Créer manuellement une feuille de temps pour un employé
(approbateur)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Liste des feuilles de temps

Lorsque le systéme n'a pu créer automatiquement la feuille de temps d'un employé (par exemple,
parce qu'aucun modele de gestion du temps n'a été précisé dans le dossier de lI'employé),
I'approbateur doit alors créer manuellement la feuille de temps d'un employé.

g
L | Note : Dans le module My SigmaRH, cette option s'affiche uniquement aux approbateurs
= de feuilles de temps qui ont également accés au mode Gestion dans I'application.

1. Choisir GTA > Liste des feuilles de temps dans la barre de menus.
2. Cliquer Ajouter.

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des employés pour le niveau de structure indiqué.
3. Choisir I'employé pour qui la feuille de temps doit étre créée, puis cliquer Sélectionner.

4. Inscrire les dates de début et de fin de la feuille de temps.

5. Sélectionner le modéle de gestion du temps|«3 requis.
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Note : Dés que wus sélectionnez un modéle de gestion du temps, le systéme reporte les
données définies dans ce modéle pour les champs suivants :

e Calendrier:[a3]

e Créer les entrées de la feuille de temps selon; 422)
e Horaire.[+3

Vous pouvez consener ces valeurs ou en choisir de nouwelles.
6. Choisir la période de calendrier pour laquelle la feuille de temps doit étre créée.

7. Indiquer le nombre de jours d'heures ou de minutes dont dispose I'employé pour remplir sa
feuille de temps et dont dispose I'approbateur pour approuver cette feuille de temps. A
I'expiration de ces délais, la feuille apparait en retard.

8. Au besoin, cocher la case Approuvée automatiquement si les entrées ne sont pas
modifiées par I'employé pour faire approuver automatiquement la feuille de temps quand
les entrées correspondent a celles générées par le systéeme (c.-a-d. que I'employé n'a
apporté aucune modification aux entrées générées par le systeme).

9. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la feuille de temps.

Résultat : Une feuille de temps ayant le statut En attente d'envoi apparait maintenant dans
la liste des feuilles de temps. Le cas échéant, ses entrées sont générées par le systéme en
fonction du modeéle, du calendrier, de la période et de I'horaire de travail sélectionnés
précédemment. L'employé peut alors remplir sa feuille de temps, puis I'envoyer pour
approbation.

Voir aussi...

Consulter la liste des feuilles de temps (approbateur)|z7)

Modifier les paramétres d'une feuille de temps (approbateur)[2so)
Modifier les entrées d'une feuille de temps (approbateur)lzﬁ

Saisir, modifier et supprimer des données dans une feuille de tempslz_sz'ﬁ

Modifier les parametres d'une feuille de temps (approbateur)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Liste des feuilles de temps

Alors qu'un utilisateur peut modifier les entrées de sa feuille de temps tant qu'elle n'a pas été
enwvoyée pour approbation, un approbateur peut modifier certains paramétres des feuilles de temps
pour un employé donné, par exemple s'il veut accorder plus de temps a un employé pour remplir sa
feuille de temps.

{ | Note : Dans le module My SigmaRH, cette option s'affiche uniquement aux approbateurs
% de feuilles de temps qui ont également acces au mode Gestion dans I'application.

1. Choisir GTA > Liste des feuilles de temps dans la barre de menus.

2. Au besoin, filtrer la liste pour faire afficher la feuille de temps a modifier (voir Consulter la

liste des feuilles de temps des employés (approbateur).)[2s)

3. Sélectionner la feuille de temps pour laquelle vous voulez modifier les paramétres, puis
cliquer Editer.

4. Modifier le nombre de jours d'’heures ou de minutes dont dispose I'employé pour remplir sa
feuille de temps et/ou dont dispose I'approbateur pour approuver cette feuille de temps. A
I'expiration de ces délais, la feuille apparait en retard.
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5. Cocher la case Approuvée automatiquement si les entrées ne sont pas modifiées par
I'employé pour faire approuver automatiquement la feuille de temps quand les entrées
correspondent a celles générées par le systeme (c.-a-d. que I'employé n'a apporté aucune
modification aux entrées générées par le systéme).

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la feuille de temps.
Voir aussi...
Consulter la liste des feuilles de temps (approbateur)[27)

Créer manuellement une feuille de temps pour un employé (approbateur) 279)
Modifier les entrées d'une feuille de temps (approbateur) 261)
Saisir, modifier et supprimer des données dans une feuille de temps|2s2

Modifier les entrées d'une feuille de temps (approbateur)

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Liste des feuilles de temps

Plusieurs cas peuvent nécessiter qu'une feuille de temps soit modifiée. La période de la feuille de
temps n'est pas écoulée et il reste plusieurs entrées a saisir pour la compléter. Ou alors, vous
souhaitez corriger certaines inexactitudes (I'employé a oublié, par exemple, d'indiquer ses heures
supplémentaires).

Quel que soit le cas, I'approbateur peut modifier, dans l'option Liste des feuilles de temps, une
feuille de temps ayant I'un des statuts suivants : En attente d'approbation, En attente d'envoi ou
Refusée.

Pour modifier une feuille de temps ayant le statut Approuvée, il faut que I'approbateur ait été
désigné comme correcteur de feuille de temps. En mode Gestion, il faut que la case Cet employé
est un correcteur de feuilles de temps soit cochée dans le dossier de I'employé qui est
approbateur de feuille de temps. Voir Définir les parameétres de gestion et d'approbation des feuilles
de temps et des demandes de congé.[57)

La modification des feuilles de temps approuvées est possible que le modéle de gestion du temps
ait été sécurisé ou non en utilisant I'état des périodes de calendrier. Voir la case Sécuriser les
feuilles de temps de ce modele en utilisant I'état des périodes de ce calendrier du modéle
dans le modeéle de gestion du temps|[ 8 utilisé pour générer la feuille de temps. Si le modéle de
gestion du temps est sécurisé en utilisant I'état des périodes du calendrier, le correcteur de feuille
de temps peut modifier des feuilles de temps ayant le statut Approuvée qui sont associées a des
périodes de calendrier dont I'état est Scellé, Fermé et Correction.

S
L | Note : Dans le module My SigmaRH, cette option s'affiche uniquement aux approbateurs
= de feuilles de temps qui ont également accés au mode Gestion dans I'application.

1. Choisir GTA > Liste des feuilles de temps dans la barre de menus.

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des feuilles de temps disponibles. Au besoin, filtrer la
liste pour faire afficher la feuille de temps a modifier (voir Consulter |a liste des feuilles de

temps des employés (approbateur).) 278)

2. Cliquer la feuille de temps a modifier.

Résultat : Le systéme affiche les quatre fenétres flottantes principales suivantes :

Temps travaillé[ s

Temps non travaillé[ s
Bonis| 2s2

Dépenselz_sz'ﬁ
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_ Note : Il est possible qu'une ou plusieurs de ces fenétres flottantes principales soient

I | cachées si le senice des ressources humaines n'a pas jugé nécessaire la saisie de ces
= | données. Par exemple, si un employé n'a pas de dépenses (notes de frais), cette section
ne sera pas disponible.

La fenétre flottante principale Comparatif sur I'horaire wous permet de wir pour chaque
journée, et ce, en temps réel :

e pour les feuilles de temps exigeant une saisie en heures : les differences entre les
heures préwes, les heures non travaillées et les heures réellement travaillées;

¢ pour les feuilles de temps exigeant une saisie en jours : les différences entre les
jours préws, les jours non travaillés et les jours réellement travaillés.

Des codes de couleur peuvent également avoir été configurés dans la fenétre flottante
principale Comparatif sur I'horaire afin que wus puissiez distinguer plus facilement les
jours de repos, les jours fériés ou les jours ou wus étes absent.

Plusieurs récapitulatifs sont actualisés en temps réel dans des fenétres flottantes
secondaires (totaux par groupe, client, projet, activité si ces informations sont requises dans
la feuille de temps).

3. Modifier les données requises dans la fenétre flottante Temps travaillé.
Utiliser cette fenétre pour modifier les heures ou les jours de travail[zs2).
4. Modifier les données requises dans la fenétre flottante Temps non travaillé.

Utiliser cette fenétre pour modifier les absences|ze2)

5. Modifier les données requises dans la fenétre flottante Bonis.
Utiliser cette fenétre pour modifier les bonus|ze2\.

6. Modifier les données requises dans la fenétre flottante Dépense.
Utiliser cette fenétre pour modifier les comptes de dépenselzz'ﬁ.

7. Lorsque la saisie est terminée, cliquer Enregistrer pour sauvegarder la feuille de temps.
Voir aussi...
Consulter la liste des feuilles de temps (approbateur)l;a'ﬁ
Créer manuellement une feuille de temps pour un employé (approbateur)|z7s)
Modifier les parameétres d'une feuille de temps (approbateur)@
Saisir, modifier et supprimer des données dans une feuille de tempslzz'ﬁ

Saisir, modifier et supprimer des données dans une feuille de
temps

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Liste des feuilles de temps

Lorsqu'un approbateur modifie[2:5 une feuille de temps pour un employé, il peut ajouter, modifier ou
supprimer des entrées dans chacune des fenétres flottantes principales (Temps travaillé, Temps
non travaillé, Bonis et Dépense). Selon la configuration des feuilles de temps effectuée dans votre
entreprise, chaque entrée (ou ligne de saisie) peut comprendre plusieurs colonnes| % distinctes.

Résumé desregles de saisie dans la feuille de temps

Lorsque wous ajoutez des entrées dans une feuille de temps, vous pouvez utiliser la souris et/ou des
touches clawvier.
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Action Souris Clavier

Ajouter une entrée Cliquer sur la ligne ou il est
inscrit Cliquez ici pour
ajouter une nouvelle

ligne.

Se déplacer d'une colonne a l'autre | Cliquer dans la colonne. Appuyer sur la touche Tab ou
les fleches vers la gauche ou
vers la droite.

Sélectionner un choix dans une Double-cliquer dans la Utiliser la touche fléche vers le

liste déroulante colonne, la fléche pour faire | bas : le ler choix apparait

défiler les choix apparatit. dans la colonne, utiliser la

touche de la fleche autant de
fois que nécessaire.

Pour sélectionner un choix

avec la souris : cliquer sur la

fleche et sélectionner Si la colonne a été définie

l'information dans la liste. comme pouvant étre saisie par
le code (Saisie 1égére), saisir
le code directement dans la
colonne. Le systéme
sélectionnera directement la
description qui correspond a
ce code.

Saisir I'neure de début et I'heure de

; Taper I'heure appropriée.
n

Afin d'accélérer la saisie, taper
uniquement les chiffres et
caractéres significatifs. Le
systéme ajoutera les
caractéres mangquants.

Exemples

e Pour saisir 11:00, taper
uniguement 11, puis appuyer
sur la touche Tab pour
passer a la colonne
suivante. Résultat : 11:00.

e Pour saisir 23:00, taper
uniquement 23, puis appuyer
sur la touche Tab pour
passer a la colonne
suivante. Résultat : 23:00.

Enregistrer une entrée Cliquer sur n'importe quelle | Appuyer sur la touche Tab
colonne d'une entrée déja jusqu'a la fin de l'entrée.
existante. ou

Appuyer simultanément sur les
touches Majuscule et Entrée.

Accéder en mode modification Cliguer dans la colonne a Appuyer sur la touche Entrée
d'une colonne dans une entrée madifier. dans la colonne.
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Sortir du mode modification d'une
colonne dans une entrée et garder
la nouwelle valeur saisie

Sortir du mode modification d'une
colonne dans une entrée et
ramener la valeur antérieure

Supprimer une entrée

Effacer des données dans une
colonne

Voir aussi...

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Souris Clavier

Quand la modification est
terminée, cliquer n'importe
ou ailleurs dans la grille,
cela validera votre saisie.

Quand la modification est
terminée :

Appuyer sur la touche Entrée.
ou

Appuyer sur la touche Tab
jusqua la fin de l'entrée. Le
systéme mettra a jour I'entrée
lorsque le curseur se placera
dans I'entrée suivante.

Appuyer sur la touche ECHAP
dans la colonne.

Sélectionner I'entrée requise
et cliquer Supprimer.

Liste déroulante : Cliquer
dans le texte ou double-
cliquer dans la colonne pour
la sélectionner et effacer a
l'aide de la touche Suppr ou
de la touche d'effacement
arriere du clavier.

Champ texte : Sélectionner
l'information ou double-
cliquer dans la colonne et
effacer a l'aide de la touche
Suppr du clavier.

Consulter la liste des feuilles de temps (approbateur)l;a'ﬁ

Créer manuellement une feuille de temps pour un employé (a

robateur)[ 2o}

Modifier les parameétres d'une feuille de temps (approbateur)@
Modifier les entrées d'une feuille de temps (approbateur)| s

Gérer la validation des entrées de feuilles de temps par projet

Barre de menus : RH global

Menu : GTA > Validation des projets

Afin d'assurer un suivi plus serré des feuilles de temps, votre entreprise peut désigner des
responsables de projet qui s'assureront de valider|2¢21 ou de rejeter[2+3) les entrées de feuilles de
temps qui sont saisies. La validation est une étape qui peut s'effectuer entre le moment ou la feuille
de temps est envoyée pour approbation et le moment ou elle est approuvée.

Avant d'utiliser le processus de validation par projet, le gestionnaire RH doit effectuer une

configuration[ 25 initiale.

Le processus de validation[ 21 s'effectue dans My SigmaRH a partir du menu Feuille de temps >

Mes projets a valider.

En mode Gestion, wous pouvez également lister I'ensemble des entrées de feuilles de temps a
valider a partir du menu Validation des projets.

A partir de I'écran de validation, le responsable de projet peut :
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o filtrer[ 200 les entrées de feuilles de temps & valider;

e accéder a une feuille de temps simplifiée, par exemple s'il doit modifier(2s3 les entrées de
feuilles de temps.

La personne désignée comme étant responsable de projet pourra valider| 2¢2 les entrées de la feuille
de temps.

Des notifications|zss) s'affichent dans l'application pour assurer un suivi de la validation :
e pour l'approbateur de la feuille de temps;

e pour le responsable de projet chargé de valider ou de refuser les entrées de la feuille de
temps;

¢ pour I'employé qui remplit sa feuille de temps (par exemple, lorsque des entrées sont refusées
ou modifiées pendant le processus de validation).

Résumé

Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps

285
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de tempslzﬁ
Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de temps

288

Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des
pro'|ets|2_9rﬁ

Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des
projets|2e3)

Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des
proietslzeﬁ

Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des
projets |24

Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de
validation| 268

Configuration initiale de la validation par projet des entrées de
feuilles de temps

Afin d'utiliser le processus de validation des projets [2s7), le gestionnaire RH doit suivre les étapes
suivantes.
1. Configurer les projets[zs9 requis :

e Sélectionner le responsable de projet. Le responsable de projet sera chargé de la
validation des entrées de feuilles de temps pour ce projet.

e Cocher la case Valider les entrées de feuille de temps pour ce projet. Seuls ces
projets seront pris en compte pour le processus de validation.
2. Configurer les calendriers et les horaires de travail qui seront utilisés dans les modéles de
gestion de temps.

e Les calendriers| sz servent & définir les périodes pour lesquelles les feuilles de temps
doivent étre créées.

e Les horaires de travail peuvent étre utilisés afin de créer les entrées de feuilles de
temps pour une période donnée.
Selon que vous utilisez ou non le module GTA avancée, la méthode utilisée pour définir les
horaires de travail sera différente :
e Définir un horaire de travail (SANS utilisation du module GTA avancée);
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e Dé&finir un horaire de travaill =3 (AVEC utilisation du GTA avancée).
3. Désigner les employés qui pourront étre approbateurs de feuilles de temps.[ 57
4. Configurer les modéles de gestion de temps/ 48 :

Dans les wes| ), ajouter les colonnes de wotre choix en prenant soin dinclure les colonnes
suivantes qui procurent des informations importantes pendant le processus de validation.

Attention : Lorsqu'un employé remplit sa feuille de temps pendant que celle-ci a le
statut En attente d'envoi, il ne verra pas ces informations méme si la colonne

o correspondante a été ajoutée dans la we. Ces informations sont uniquement visibles
lorsque le statut de la feuille de temps est En attente d'approbation, Refusée ou
Approuvée.

= Colonnes devant étre ajoutées dans les vues pour la validation des projets
Colonne Utilisation

Descriptif du statut

P Cette colonne s'affiche en mode lecture seulement. Elle permet a
de validation

I'employé de woir a I'écran le statut de validation qui s‘applique pour
cette entrée de feuille de temps :

o Avalider &

e Valide &2
o Rejetée 0]

Commentaire du Cette colonne s'affiche en mode lecture seulement. Elle permet a

rejet de validation | I'employé de woir a I'écran le commentaire qui a été saisi lorsque le
responsable d'un projet a reietélzs'ﬂ I'entrée de feuille de temps
pendant le processus de validation.

Historique des

Permet d'afficher une ligne supplémentaire dans I'entrée de feuille de
changements

temps pour que I'employé puisse wir quelles ont été les
modifications| 2s2 apportées par le responsable du projet pendant le
processus de validation.

e Pour afficher I'historique des changements, cliquer [».
e Pour masquer I'historique des changements, cliquer ==.

5. Attribuer les modeéles de gestion de temps aux employés.l?s'ﬁ
Voir aussi...
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de temps| zs7
Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de temps| )
Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des proietslzo'ﬂ
Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets|zs2]
Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| 2e3l
Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| 2
Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation| zs%)
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Processus de validation par projet des entrées de feuilles de

temps

B ,/| Refusée

-
-~
-~

\ Début |
Saigir lafeuille
detemps

o
_—" | En attente d’envoi
o En retard

Y

Envoyer la
feuille de
temps pour
approbation

h

—— | En attente d'approbation

Rejeter les
entréesde la
feuille de temps

Valider les
entréesde la
feuille de temps

b

Modifier la
feuille de

v !

Refuserla Annuler Penvoi
feuille de de lafeuille de
temps temps

Approuverla
feuille de
temps

Hj_,.—e Eppruuuee

Légende:

Salarie

| Approbateur ‘

| Responsablede projet |

Voir aussi...

o
—‘_.—""

7N
" Dernier ™
“.approbatewr?_>——
N
\l -

Oui

Fin |

Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps| 23
Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de tempslzsﬁ

Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des projets|zsol
Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| s}
Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets|2e3
Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des proietslTQh
Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation| 25
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Notifications concernant la validation par projet des entrées de
feuilles de temps

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Validation des projets

= Comment le responsable de projet est-il informé qu'il a des entrées de
feuilles de temps a valider?

Le responsable de projet peut étre informé de plusieurs fagons s'il a des entrées de feuilles de
temps a valider. | 2s2

I ] Note : Le responsable de projet peut également voir licone & A valider & partir de My

b

= SigmaRH dans le menu Feuille de temps > Mes projets a valider.

Méthode Description
'Y'essage dalerte dans Lorsque le responsable de projet se connecte & I'application, le nombre
laccueil d'entrées de feuilles de temps en attente de validation s'affiche dans la

fenétre flottante secondaire Avertissements.

Un hyperlien permet d'accéder aux entrées de feuilles de temps pour
les projets en processus de validation.

Icone lors de l'acceés au | grsque le responsable de projet accéde au menu GTA > Validation

menu GTA > Validation ' ge5 projets, chaque entrée de feuille de temps a valider est

des projets . A LA ;
accompagnée de l'icbne &= A valider.

Icone lors de l'acces ala | grsque le responsable de projet accéde a la feuille de temps d'un

feuille de temps & partir | gmpioyé A partir du menu GTA > Validation des projets, chaque
du menu GTA >

Validation des projets entrée de feuille de temps & valider est accompagnée de licone &4 A

valider.

= Comment I'employé est-il informé que certaines de ses entrées de
feuilles de temps ont été rejetées ou modifiées au moment de la
validation?

= Entrées de feuilles de temps rejetées

L'employé peut étre informé de plusieurs facons s'il a des entrées de feuilles de temps rejetées| 23
et quelles ont été les raisons du rejet.

Méthode Description
'Y'essage dalerte dans Lorsque I'employé se connecte & l'application, le nombre de feuilles de
laccueil temps refusées s'affiche dans la fenétre flottante secondaire

Avertissements.
Un hyperlien permet d'accéder aux feuilles de temps refusées.
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Méthode Description

Enwvoi d'un courrier

- - Si l'administrateur a fait la configuration nécessaire, lI'employé peut
électronique

recewvoir un courrier électronique l'avisant que sa feuille de temps a été
refusée.

L'administrateur doit configurer une tache planifiée ou il choisira la
catégorie Feuille de temps et le modéele Envoyer un courrier
électronique aux employés qui ont une feuille de temps.

Statut de la feuille de
temps visible dans le
menu Mes feuilles de
temps (dans My
SigmaRH)

Lorsque lI'employé accéde au menu Mes feuilles de temps, la
colonne Statut indique Refusée.

Icone lors de l'acces ala | grsque 'employé accede a la feuille de temps & partir du menu Mes

feuille de temps a partir - e jjjles de temps, chaque entrée de feuille de temps est

du menu Mes feuilles de p icone @ Reieté
accompagnée de l'icbne Rejetée.
temps (dans My

SigmaRH)

Commentaire du rejet de

T Lorsque lI'employé accéde a la feuille de temps a partir du menu Mes
validation

feuilles de temps, la colonne Commentaire du rejet de validation
est visible.

Cette colonne s'affiche en mode lecture seulement. Elle permet a
l'employé de woir a I'écran le commentaire qui a été saisi lorsque le
responsable d'un projet a rejeté[ 263 l'entrée de feuille de temps pendant
le processus de validation.

= Entrées de feuilles de temps modifiées

L'employé peut étre informé de plusieurs fagons s'il a des entrées de feuilles de temps qui ont été
modifiées| 2e7 pendant le processus de validation.

Méthode Description

Données modifiées sont | Lorsque I'employé accédera a sa feuille de temps, toutes les
surlignées modifications seront surlignées en vert. De plus, il pourra voir quelles
étaient les anciennes valeurs dans l'historique des changements.

Historique des

Permet d'afficher une ligne supplémentaire dans I'entrée de feuille de
changements

temps pour que I'employé puisse woir quelles ont été les madifications
[2041 apportées par le responsable du projet pendant le processus de
validation.

e Pour afficher I'historique des changements, cliquer [».
e Pour masquer 'historique des changements, cliquer <.
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= Comment |'approbateur de la feuille de temps est-il informé que
certaines des entrées de feuilles de temps qu'il doit approuver sont
encore en attente de validation?

Méthode Description

Message d'alerte dans

| : Lorsque l'approbateur de la feuille de temps se connecte a I'application,
‘accuei

le nombre de feuilles de temps en attente d'approbation, incluant le
nombre de feuilles de temps en attente de validation, s'affiche dans la
fenétre flottante secondaire Avertissements.

Un hyperlien permet d'accéder aux feuilles de temps en attente
d'approbation.

Statut de la feuille de
temps visible dans le
menu Approbation des
feuilles de temps

Lorsque l'approbateur de la feuille de temps accéde au menu GTA >
Validation des projets, la colonne Statut indique En attente de
validation.

Icéne lors de l'accés a la
feuille de temps a partir
du menu Approbation
des feuilles de temps

Lorsque l'approbateur de la feuille de temps accéde au menu GTA >
Validation des projets, chaque entrée de feuille de temps est

accompagnée de licone & A valider.

Voir aussi...

Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps| 2e)
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de tempslTsﬁ

Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des projets|zs0)
Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets|zs2]
Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| 2%

Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des proietsm
Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation| 2e5)

Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus
de validation des projets

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Validation des projets

Vous pouvez utiliser diverses méthodes pour filtrer les entrées de feuilles de temps qui sont visibles
lorsque wous accédez au menu GTA > Validation des projets.

Attention : Dans le menu GTA > Validation des projets, le systeme affiche
uniquement les entrées des feuilles de temps devant étre prises en compte par le
o processus de validation. Ces feuilles de temps peuvent awoir le statut En attente de
validation ou Refusée. Les entrées des feuilles de temps ayant le statut En attente
d'approbation ou Approuvée ne sont jamais Visibles dans ce menu.
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= Filtrer les entrées de feuilles de temps a I'aide des filtres disponibles dans
la fenétre flottante secondaire

Note : Les options sélectionnées sont sauvegardées dans vos préférences, c'est-a-dire
"/ guelles s'appliqueront pour toute la durée de la session en cours ET qu'elles s'afficheront
= lorsque vous wus connecterez de nouveau a l'application.

1. Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Entrées de la feuille de temps, sélectionner le filtre
de wotre choix :

Filtre Utilisation
Afficher Utiliser cette option pour que le systéme affiche uniquement les
uniquement les entrées de feuilles de temps ayant le statut de validation A valider

entrées a valider i
Note : Il s'agit du filtre le plus frequemment utilisé.

Dés qu'un responsable de projet validel2:2 une entrée de
feuille de temps, le statut de validation de cette entrée

passe a Valide ‘.

N ¢ Si le filtre Afficher uniquement les entrées a
i valider avait été choisi, I'entrée de feuille de temps ne
U s'affiche plus dans la grille de gestion de données.

¢ Si le responsable de projet avait attribué le statut de

validation Valide ““' & toutes les entrées d'une méme
feuille de temps, le statut de la feuille de temps passe
a En attente d'approbation. Les entrées de cette
feuille de temps ne sont plus visibles dans le menu
GTA > Validation des projets.

Affticher toutes |es | iliser cette option pour afficher les entrées de feuilles de temps
entrées . Ny
e pour un nombre donné de jours antérieurs.

e pour lintervalle de dates de wotre choix. Vous devez sélectionner
la date de début et la date de fin.

Ces filtres sont utilisés dans les cas d'exceptions, par exemple
lorsque vous devez annuler la validation[zss1 d'une entrée de feuille de
temps qui aurait été accordée par erreur.

3. Cliguer Actualiser pour mettre a jour la liste des entrées de feuilles de temps.
= Filtrer les entrées de feuilles de temps a I'aide de la grille

Le menu GTA > Validation des projets fait appel & une grille de gestion de données| 281 oii vous
pouvez :

o filtrer[ 32) les données;

o configurer l'affichage des colonnes 3d), par exemple, sélectionner les champs présents dans
la grille ou déplacer les colonnes;

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 291



SIGMA-RH.net - GTA avancée

o effectuer des regroupementslzh;

o trier[35)les données;

o imprimer[ 38l les données dans le format de votre choix (PDF, Excel ou HTML).
Voir aussi...
Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps| 23
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de tempslzﬁ
Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de temps|zss)
Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| s}
Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets|ze3
Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des proietslTQh
Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation| 25

Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de
validation des projets

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Validation des projets

Les entrées de feuilles de temps exigeant une validation sont identifiées par licéne 4 A valider.
Dés gu'un responsable de projet valide une entrée de feuille de temps, le statut de validation de cette
entrée passe a Valide .

¢ Si le filtre Afficher uniquement les entrées a valider avait été choisi, l'entrée de feuille de
temps ne s'affiche plus dans la grille de gestion de données.

¢ Si le responsable de projet avait attribué le statut de validation Valide “+' a toutes les entrées
d'une méme feuille de temps, le statut de la feuille de temps passe a En attente
d'approbation. Les entrées de cette feuille de temps ne sont plus \isibles dans le menu
GTA > Validation des projets.

Attention : Dans le menu GTA > Validation des projets, le systeme affiche
uniquement les entrées des feuilles de temps devant étre prises en compte par le
o processus de validation. Ces feuilles de temps peuvent awoir le statut En attente de
validation ou Refusée. Les entrées des feuilles de temps ayant le statut En attente
d'approbation ou Approuvée ne sont jamais visibles dans ce menu.

= Valider une entrée de feuille de temps a partir de la grille

1. Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.

2. Au besoin, filtrer[2s0 les entrées de feuilles de temps.

3. Cocher la case correspondant a I'entrée a valider identifiée par licéne £ A valider.

4. Cliquer Valider.

= Valider une entrée de feuille de temps apres avoir accédé a la feuille de
temps d'un employé

1. Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.

2. Au besoin, filtrer[2e0 les entrées de feuilles de temps.
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3. Cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne Nom de I'employé.

4. Cocher la case correspondant & I'entrée & valider identifiée par licéne £ A valider.

5. Cliquer Valider.
Voir aussi...
Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps| 2e)
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de tempslTsﬁ
Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de temps|zss)
Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des projets|2sol
Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| 2%
Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des proietsm
Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation| zss)

Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de
validation des projets

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Validation des projets
Dés qu'un responsable de projet rejette une entrée de feuille de temps :

¢ |e statut de validation de cette entrée passe a Rejetée © . sile filtre Afficher uniquement
les entrées a valider avait été choisi, I'entrée de feuille de temps ne s'affiche plus dans la
grille de gestion de données.

¢ le statut de cette feuille de temps passe a Refusée. La feuille de temps est « retournée » a
l'employé. Celui-ci est notifié 2 que sa feuille de temps a été refusée. Il dewra alors accéder &
My SigmaRH pour modifier lui-méme les entrées requises, puis il doit envoyer de nouveau sa
feuille de temps pour approbation.

Note : Lorsqu'un responsable de projet rejette une entrée de feuille de temps, il peut
modifier[ s3] cette entrée, s'il le juge nécessaire.

Ir" =, Lorsque 'employé accedera a sa feuille de temps, toutes les modifications seront
"/ surlignées en vert. De plus, il pourra voir quelles étaient les anciennes valeurs dans
= I'historique des changements.

e Pour afficher I'historique des changements, cliquer [».
e Pour masquer l'historique des changements, cliquer .

Attention : Dans le menu GTA > Validation des projets, le systeme affiche
uniquement les entrées des feuilles de temps devant étre prises en compte par le
o processus de validation. Ces feuilles de temps peuvent awoir le statut En attente de
validation ou Refusée. Les entrées des feuilles de temps ayant le statut En attente
d'approbation ou Approuvée ne sont jamais Msibles dans ce menu.

= Rejeter une entrée de feuille de temps a partir de la grille

Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.
Au besoin, filtrer[ 2e0 les entrées de feuilles de temps.

Cocher la case correspondant a I'entrée devant étre rejetée.

A w0 NP

Cliguer Rejeter avec commentaires.
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5. Saisir les commentaires qui permettront a I'employé de comprendre pourquoi vous avez
rejeté cette entrée de feuille de temps.

Ces commentaires s'affichent dans la colonne Commentaire du rejet de validation dans
la feuille de temps.

= Rejeter une entrée de feuille de temps apres avoir accédé a la feuille de
temps d'un employé

1. Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.

2. Au besoin, filtrer[2s0) les entrées de feuilles de temps.

3. Cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne Nom de I'employé.

4. Cocher la case correspondant a I'entrée devant étre rejetée.

5. Cliquer Rejeter avec commentaires.

6. Saisir les commentaires qui permettront a I'employé de comprendre pourquoi vous avez
rejeté cette entrée de feuille de temps.
Ces commentaires s'affichent dans la colonne Commentaire du rejet de validation dans
la feuille de temps.

Voir aussi...

Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps| zs5)
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de tempsmﬁ

Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de tempslzsﬁ

Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des projets|zsol
Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| s}
Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des proietslzh
Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation| zs%)

Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus
de validation des projets

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Validation des projets

Pendant le processus de validation, le responsable de projet peut modifier une entrée de feuille de
temps, par exemple pour changer le nombre d'heures, I'heure de début, I'heure de fin, etc. Le
responsable de projet ne peut en aucun cas supprimer les entrées de feuilles de temps que
I'employé auraient saisies.

Note : Lorsqu'un responsable de projet modifie une entrée de feuille de temps pendant le

processus de validation par projet, il peut reieterlTsﬁ cette entrée, afin que I'employé

concerné soit notifié[ zs5. Cet employé dewra alors accéder a My SigmaRH pour modifier,

ajouter ou supprimer lui-méme les entrées requises, puis il doit envoyer de nouveau sa
(™ feuille de temps pour approbation.

= | Lorsque I'employé accédera a sa feuille de temps, toutes les modifications seront
surlignées en vert. De plus, il pourra wir quelles étaient les anciennes valeurs dans
I'historique des changements.

e Pour afficher I'historique des changements, cliquer [».
e Pour masquer I'historique des changements, cliquer <.
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Attention : Dans le menu GTA > Validation des projets, le systeme affiche
uniquement les entrées des feuilles de temps devant étre prises en compte par le
o processus de validation. Ces feuilles de temps peuvent avoir le statut En attente de
validation ou Refusée. Les entrées des feuilles de temps ayant le statut En attente
d'approbation ou Approuvée ne sont jamais Visibles dans ce menu.

= Modifier une entrée de feuille de temps apres avoir accédé a la feuille de
temps d'un employé

1. Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.

2. Au besoin, filtrer[2s les entrées de feuilles de temps.

3. Cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne Nom de I'employé.

4. Modifier I'entrée de feuille de temps requise.

5. Cocher la case correspondant a I'entrée ayant été modifiée.

6. Cliquer Rejeter avec commentaires.

7. Saisir les commentaires qui permettront a I'employé de comprendre pourquoi vous avez
rejeté cette entrée de feuille de temps.
Ces commentaires s'affichent dans la colonne Commentaire du rejet de validation dans
la feuille de temps.

Voir aussi...

Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps| 2e)
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de tempslTsﬁ

Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de temps|zss)

Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des projets|2sol
Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets|ze3)
Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des proietslzs'ﬂ
Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation| zss)

Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps pendant
le processus de validation

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Validation des projets

Vous pouvez annuler la validation lorsque le statut de validation Valide ““' ou Rejetée O aets
attribué par erreur a une entrée de feuille de temps.En annulant la validation, le statut de l'entrée de

feuille de temps revient & A valider &,

Attention : Dans le menu GTA > Validation des projets, le systeme affiche
uniquement les entrées des feuilles de temps devant étre prises en compte par le
o processus de validation. Ces feuilles de temps peuvent awoir le statut En attente de
validation ou Refusée. Les entrées des feuilles de temps ayant le statut En attente
d'approbation ou Approuvée ne sont jamais Visibles dans ce menu.
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= Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps apres avoir accédé
a la feuille de temps d'un employé

Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.
Au besoin, filtrer[ 0l les entrées de feuilles de temps.
Cliguer I'nyperlien se trouvant dans la colonne Nom de I'employé.

Cocher la case correspondant a I'entrée pour laquelle la validation doit étre annulée.

o > w NP

Cliquer Annuler la validation.

= Annuler la validation d'une entrée de feuille de temps a partir de la grille

1. Choisir GTA > Validation des projets dans la barre de menus.
2. Au besoin, filtrer[2e0 les entrées de feuilles de temps.
3. Cocher la case correspondant a I'entrée pour laquelle la validation doit étre annulée.
4. Cliguer Annuler la validation.
Voir aussi...

Configuration initiale de la validation par projet des entrées de feuilles de temps| zs5)
Processus de validation par projet des entrées de feuilles de temps| zsh

Notifications concernant la validation par projet des entrées de feuilles de tempslzsﬁ
Filtrer les entrées de feuilles de temps pendant le processus de validation des projets|zsol
Valider une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets| s}
Rejeter une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des projets|ze3
Modifier une entrée de feuille de temps pendant le processus de validation des proietslTQh

Configurer les activités

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des activités

Les activités sernvent a décrire les entrées des feuilles de temps, par ex. vacances, programmation
ou formation. Elles peuvent étre associées a des projets afin de compiler des statistiques sur le
nombre d'heures consacrées a un projet ou les montants dépensés pour un projet.

i,
I | Note : Siwous associez un projet a une activite, cette activité sera automatiquement
% listée dans I'enregistrement du proietlTsa correspondant.

Ajouter une activité
1. Choisir GTA > Gestion des activités dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.
3. Entrer le code de I'activité.
4. Entrer le nom (description) de l'activité (en francgais, en anglais ou dans les deux langues).
5

Choisir le responsable de cette activité.
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o Cliquer @'.
Résultat : Le systéme liste I'ensemble des employés.
e Choisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.
Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé sélectionné
est affiché.
6. Sinécessaire, inscrire une note.

7. Associer éventuellement I'activité a un projet[ o9 :
¢ Dans la fenétre flottante Association d'une activité aux projets, cliquer Ajouter.
Résultat : Le systéme liste I'ensemble des projets existants.
e Cocher le ou les projets qui conviennent, puis cliquer Sélectionner.
Résultat : Le systéme retourne a la fenétre fiottante ol le ou les projets sélectionnés
sont maintenant affichés.

8. Si cette activité doit étre associée a tous les nouveaux projets créés, cocher Associer cette
activité a tous les nouveaux projets.
9. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'activité.
Voir aussi...
Processus de saisie et d'approbation des feuilles de tempsmﬁ
Processus de création des feuilles de temps|z:2)
Configurer les budgets| 27
Configurer les proietslz_eﬁ
Configurer les unités|=s)
Configurer les facteurs| ssol
Gérer les modéles de gestion du temps|[«
Configurer les analyses de temps et les outils d'analyses de tempslzh
Gérer les feuilles de temps des employésl?fﬁ

Configurer les budgets

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des budgets

Les budgets, tout comme les projets, permettent de qualifier les entrées des feuilles de temps afin
de compiler des statistiques sur le nombre d'’heures et les montants affectés a un budget.

|i | Note : Si vous associez un projet & un budget, ce budget sera automatiqguement listé
& dans l'enregistrement du projet|zss] correspondant.

Ajouter un budget
1. Choisir GTA > Gestion des budgets dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.
3. Entrer le code du budget.
4. Entrer le nom (description) du budget (en francais, en anglais ou dans les deux langues).
5

Choisir le responsable de ce budget.
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o Cliquer @'.
Résultat : Le systéme liste I'ensemble des employés.

e Choisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.
Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé sélectionné
est affiché.

6. Indiquer la date de début et de fin de la période pendant laquelle ce budget est alloué. Il est
possible de ne définir que l'une de ces dates. Par exemple, si un budget n'est pas limité
dans le temps, mais plutdt par un montant, il est permis de ne définir que la date de début
de ce budget.

Ces dates ne sont pas validées a la saisie des entrées des feuilles de temps; elles ne
senent qu'a des fins diinformation.

7. Sinécessaire, inscrire une note.
8. Indiquer le montant maximal alloué a ce budget.

Ce montant n'est pas validé a la saisie des entrées des feuilles de temps; il purement
informatif.
9. Associer éventuellement le budget & un projet] 2o :
¢ Dans la fenétre flottante Association d'un budget aux projets, cliquer Ajouter.
Résultat : Le systéme liste I'ensemble des projets existants.
e Cocher le ou les projets qui conviennent, puis cliquer Sélectionner.
Résultat : Le systéme retourne a la fenétre fiottante ol le ou les projets sélectionnés
sont maintenant affichés.
10. Associer éventuellement le budget & un client[ s :
¢ Dans la fenétre flottante Association d'un budget aux clients, cliquer Ajouter.
Résultat : Le systeme liste I'ensemble des clients existants.
e Cocher le ou les clients qui conviennent, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre flottante ol le ou les clients sélectionnés
sont maintenant affichés.

e Pour chaque client, sélectionner dans la liste déroulante le contact qui s'applique.
Choisir Aucun si cette information n'est pas pertinente.
11. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le budget.
Voir aussi...

Processus de saisie et d'approbation des feuilles de tempsl?ﬁ
Processus de création des feuilles de temps|72)

Configurer les activités|ze5)

Configurer les projets| 299

Configurer les unités|s:0

Configurer les facteurs| s:0)

Gérer les modéles de gestion du tempsm

Configurer les analyses de temps et les outils d'analyses de tempsm
Gérer les feuilles de temps des employésl?s'ﬁ
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Configurer les projets

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des projets

Les projets, tout comme les budgets [20), permettent de qualifier les entrées des feuilles de temps
afin de compiler des statistiques sur le nombre d'heures consacrées a un projet ou les montants
dépensés pour un projet.

Afin de limiter le nombre de projets pouvant étre visualisés lorsque les feuilles de temps sont
remplies, vous pouvez associer des projets a certains salariés précis. Cette association peut étre
faite dans le dossier du salarié[ 73) ou dans le projet[sco).

'i . Note : Si wus utilisez les projets afin de qualifier les entrées de feuilles de temps, vous
./ pouvez configurer une we tabulaire dans les wes des modéles de gestion|ss! afin
= d'accélérer la saisie pour vos salariés.

Résumé

Ajouter un proietlz_esﬁ
Filtrer les proietsm
Visualiser le récapitulatif d'un ou de plusieurs projets de feuille de temps|zon

Ajouter un projet

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des projets

Les projets, tout comme les budgets, permettent de qualifier les entrées des feuilles de temps afin
de compiler des statistiques sur le nombre d'heures consacrées a un projet ou les montants
dépensés pour un projet.

I
L | Note : Une fenétre flottante secondaire Récapitulatifs permet de consulter des

= récapitulatifs[ <07 des heures saisies dans les feuilles de temps.

Résumé

Etape 1 - Saisir les informations générales concernant le projet|ze9)
Etape 2 - Associer le projet aux employésmﬁ

Etape 3 - Associer le projet aux budgets| ol

Etape 4 - Associer le projet aux activités| so

Etape 5 - Associer le projet aux clients| 02

Etape 6 - Ajouter un document associé et sauvegarder le pro'etlzs'ﬂ

Validations des dates de début et de fin d'un projet lors de la saisie des entrées
de feuilles de temps|s03

Validations des dates de début et de fin d'association entre un projet et des
employés| o

= Etape 1 - Saisir les informations générales concernant le projet

1. Choisir GTA > Gestion des projets dans la barre de menus Configuration.
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2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les données générales requises pour ce projet.
Champ Description

Code * Entrer le code du projet.

Nom (Francais) ou | Entrer le nom (description) du projet (en frangais, en anglais ou

(Anglais) dans les deux langues).
Date de début et Indiquer la date de début et de fin de ce projet. Il est possible de ne
Date de fin définir que l'une de ces dates. Par exemple, si I'on est sir de la

date de début d'un projet, mais que I'on ignore quand il sera
terminé, il est plus prudent de ne définir que la date de début.

Ces dates sont validées[s03 & la saisie des entrées des feuilles de
temps. Elles vous permettent de limiter le nombre de projets
pouvant étre listés lorsque les employés remplissent leur feuille de
temps.

Ces dates servent aussi a filtrer[ =07l les projets actifs dans I'écran
de gestion.

Note : Afin d'éviter tout chevauchement qui empécherait
.. lasaisie des entrées de feuilles de temps, assurez-vous
[ | queladate de début et la date de fin d'un projet
= | correspondent aux date de début et de fin des périodes
de feuilles de temps. Voir & ce sujet les exemples| o3
ci-dessous.

Responsable de Choaisir le responsable de ce projet.
projet =
e Cliquer £,

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des employés.
e Choisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom
de I'employé sélectionné est affiché.

Valider les entrées  cqcher cette case si le responsable de projet sélectionné doit

de feuille de temps | \5jidereM les entrées de feuilles saisies pour ce projet selon un

pour ce projet processus| z7 défini.

Note : L'utilisation du processus de validation des

“... entrées de feuilles de temps par projet exige une
configuration| zs3 préalable.

Note Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

= Etape 2 - Associer le projet aux employés

Attention : La fenétre Association d'un projet aux employés s'affiche uniquement si
Vous avez acces a l'instance Base > Dossiers d'employés.
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S
L | Note : Vous pouvez également associer un projet de feuille de temps a un employé a
[  partir de son dossier demployé.[73)

Au besoin, associer le projet a un ou plusieurs employés. Vous limiterez ainsi le nombre d'employés
pouvant sélectionner ce projet, ainsi que la période pendant laquelle ces employés peuvent
sélectionner ce projet lorsquils remplissent leur feuille de temps.

1. Dans la fenétre flottante Association d'un projet aux employés, choisir 'option de votre
choix :

¢ Ce projet est disponible pour tous les employés
e Ce projet est uniqguement disponible pour les employés suivants

Attention : Les projets actifs pouvant étre visualisés dans la fenétre flottante Projets
actifs du dossier de I'employé[ 731 sont ceux qui ont été associés spécifiquement a
I'employé. Si un projet est disponible pour tous les employés, il ne sera pas listé dans le
dossier de I'employé.

2. Sil'option Ce projet est uniqguement disponible pour les employés suivants est
choisie, cliquer Ajouter.

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des employés existants.
3. Cocher le ou les employés qui conviennent, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre flottante ou le ou les employés sélectionnés
sont maintenant affichés.

4. Indiquer les dates de début et de fin pour l'association entre ce projet et les employés
sélectionnés.

Ces dates sont validées[ =03 & la saisie des entrées des feuilles de temps pourwu que les
entrées de feuilles de temps répondent d'abord a la date de début et & la date de fin[ o0l
définies pour le projet dans la fenétre Informations générales.

Attention : Si elles sont renseignées, la date de début et la date de fin définies pour le
projet dans la fenétre Informations générales ont toujours préséance sur la date de
début et la date de fin précisées dans l'association entre un projet et les employés. Par
exemple, si la date de fin précisée pour un employé est le 31 décembre 2012 et que la
date de fin précisée dans le projet est le 30 juin 2012, cet employé ne pourra en aucun
cas sélectionner ce projet dans ses feuilles de temps apres le 30 juin 2012.

_ Note : De plus, afin d'éviter tout chevauchement qui empécherait la saisie des entrées de
[ | feuilles de temps, assurez-wous que la date de début et la date de fin précisées dans

= l'association entre un employé et un projet correspondent aux dates de début et de fin
des périodes de feuilles de temps. Voir a ce sujet les exempleslzh.

= Etape 3 - Associer le projet aux budgets

Attention : La fenétre Association d'un projet aux budgets s'affiche uniquement si
vous avez acces a l'instance Temps > Feuille de temps > Gestion des budgets.
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{1 Note : Si wous associez un projet a un budget, ce budget sera automatiquement listé

b

= dans l'enregistrement du budgetlEﬁ correspondant.

Au besoin, associer le projet & un ou plusieurs budgets|2s7. Vous limiterez ainsi le nombre de
budgets pouvant étre listés lorsqu'un employé sélectionne ce projet dans sa feuille de temps.

1. Dans la fenétre flottante Association d'un projet aux budgets, choisir I'option de votre
choix :

¢ Ce projet est disponible pour tous les budgets
e Ce projet est uniguement disponible pour les budgets suivants

2. Sil'option Ce projet est uniqguement disponible pour les budgets suivants est choisie,
cliquer Ajouter.

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des budgets existants.
3. Cocher le ou les budgets qui conviennent, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre flottante ou le ou les budgets sélectionnés sont
maintenant affichés.

= Etape 4 - Associer le projet aux activités

Attention : La fenétre Association d'un projet aux activités s'affiche uniquement si
wvous avez acceés a linstance Temps > Feuille de temps > Gestion des activités.

{1 Note : Si wous associez un projet a une activité, ce projet sera automatiquement listé

-

2 dans l'enregistrement de l'activité[ 208 correspondante.

Au besoin, associer le projet & une ou plusieurs activités|zss\. Vous limiterez ainsi le nombre
d'activités pouvant étre listées lorsqu'un employé sélectionne ce projet dans sa feuille de temps.

1. Dans la fenétre flottante Association d'un projet aux activités, choisir I'option de votre
choix :

¢ Ce projet est disponible pour toutes les activités
¢ Ce projet est uniguement disponible pour les activités suivantes

2. Sil'option Ce projet est uniquement disponible pour les activités suivantes est
choisie, cliquer Ajouter.

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des activités existantes.
3. Cocher la ou les activités qui conviennent, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne & la fenétre flottante ou le ou les activités sélectionnées sont
maintenant affichées.

= Etape 5 - Associer le projet aux clients

Attention : La fenétre Association d'un projet aux clients s'affiche uniquement si vous
avez acces a linstance Base > Clients et fournisseurs > Client et fournisseur.
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Au besoin, associer le projet a un ou plusieurs clients| ss3l. Vous limiterez ainsi le nombre de projets
pouvant étre listés lorsqu'un employé sélectionne ce client dans sa feuille de temps.

1. Dans la fenétre flottante Association d'un projet aux clients, choisir l'option de votre
choix.
e Ce projet est disponible pour tous les clients
¢ Ce projet est uniguement disponible pour les clients suivants

2. Sil'option Ce projet est uniqguement disponible pour les clients suivants est choisie,
cliquer Ajouter.

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des clients existants.
3. Cocher le ou les clients qui conviennent, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre flottante ou le ou les clients sélectionnés sont
maintenant affichés.

4. Pour chaque client, sélectionner dans la liste déroulante le contact qui s'applique. Choisir
Aucun si cette information n'est pas pertinente.

= Etape 6 - Ajouter un document associé et sauvegarder le projet

1. Dans la fenétre flottante secondaire Documents associés, ajouter, au besoin, un document
associé[ 120, par exemple la description du projet.

2. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le projet.

= Validations des dates de début et de fin d'un projet lors de la saisie des
entrées de feuilles de temps

La date de début et la date de fin[ =00 saisies pour un projet sont validées a la saisie des entrées des
feuilles de temps. Elles vous permettent de limiter le nombre de projets pouvant étre listés lorsque
les employés remplissent leur feuille de temps.

Pour un projet, vous définissez les dates suivantes :
e Date de début = 4 juin 2012
e Date de fin = 20 juin 2012

Selon les périodes définies pour la feuille de temps, le projet pourra étre sélectionné ou non. Une
validation supplémentaire[so:] pourra s'appliquer si la date de fin définie pour le projet se situe &
I'intérieur d'une période de feuille de temps.

Début de la Findela Sélection du projet Validation supplémentaire
période de période de si le projet est
feuille de temps  feuille de temps sélectionné
Exemple 1 | 28 mai 2012 3juin 2012 b4 b4
Le projet ne peut pas étre | Sans objet. Le projetne
sélectionné, car il n'est peut pas étre sélectionné
pas actif pendant cette pendant cette période.
période.
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Début de la
période de

feuille de temps

Exemple 2| 44in 2012
11 juin 2012

Exemple 3 | 18 juin 2012

Exemple 4 18 juin 2012

Exemple 5 25 juin 2012

Fin de la
période de
feuille de temps

10 juin 2012
17 juin 2012

24 juin 2012

24 juin 2012

lerjuillet 2012
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Sélection du projet

Le projet peut étre
sélectionné, car il est actif
pendant cette période.

Entrée saisie pour le 18
juin 2012

Le projet peut étre
sélectionné, car il est actif
pendant cette période.

Entrée saisie pour le 22
juin 2012

Le projet peut étre
sélectionné, car il est actif
pendant cette période.

x
Le projet ne peut pas étre
sélectionné, car il n'est
pas actif pendant cette
période.

Validation supplémentaire
sile projet est
sélectionné

X

Sans objet. Le projet peut
étre sélectionné pendant
cette période.

x

Sans objet. Le projet peut
étre sélectionné pendant
cette période.

Une validation
supplémentaire
s'applique, car le projet
n'est plus actif a la date
figurant dans l'entrée de
feuille de temps.

L'employé qui remplitsa
feuille de temps verra le
message d'erreur « Le
projet que vous avez choisi
n'‘est pas valide pour cette
date » lorsqu'il tente
d'ajouter I'entrée de feuille
de temps. Cette entrée de
feuille de temps ne peut
pas étre ajoutée.

Afin de permettre la saisie
des entrées de feuilles de
temps, le gestionnaire
dewvra repousser la date de
fin du projetjusqu'au 24
juin 2012.

x
Sans objet. Le projetne
peut pas étre sélectionné
pendant cette période.

= Validations des dates de début et de fin d'association entre un projet et

des employés

Les dates de début et de fin saisies dans I'association entre un projet et des employésm sont
validées a la saisie des entrées des feuilles de temps. Elles wus permettent de limiter la période

pendant laquelle les employés sélectionnés peuvent choisir ce projet lorsquiils remplissent leur

feuille de temps.

e Pour le projet ABC, wous définissez les dates suivantes :
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o Date de début = Aucune
o Date de fin = Aucune

e Laurence Talbot et Marie Martin doivent saisir (en tout temps) les heures qu'elles ont passées sur
ce projet. Pour l'association entre le projet ABC et ces employées, vous définissez les dates
suivantes :

o Date de début = Aucune
o Date de fin = Aucune

e Charles Leblanc doit, exceptionnellement, saisir les heures qu'il a passées sur ce projet. Pour
l'association entre le projet ABC et cet employé€, wus définissez les dates suivantes :

o Date de début = 21 mai 2012
o Date de fin = 6 juin 2012

Lorsque le projet est configuré ainsi, aucun autre employé ne peut sélectionner ce projet, mis a
part :
e Laurence Talbot et Marie Martin qui peuvent sélectionner ce projet dans leurs feuilles de temps
en tout temps. Aucune contrainte de date ne s'applique pour ces employées.

e Charles Leblanc qui peut sélectionner ou non ce projet dans sa feuille de temps selon les
périodes définies dans sa feuille de temps, tel quindiqué ci-dessous.

Début de la Fin de la Sélection du projet Validation supplémentaire
période de période de si le projet est
feuille de temps feuille de temps sélectionné
Exemple 1 14 mai 2012 20 mai 2012 » b4
Le projet ne peut pas étre | Sans objet. Le projetne
sélectionné, car peut pas étre sélectionné

l'association définie pour | pendant cette période.
Charles Leblanc n'est pas

encore en vigueur pendant

cette période.

Exemple 2 51 mai2012 | 27 mai 2012 - X
28 mai 2012 3juin 2012 Le projet peut étre Sans objet. Le projet peut
sélectionné, car étre sélectionné pendant

l'association définie pour | cette période.
Charles Leblanc esten
vigueur pendant cette

période.
Exemple 3 | 4 juin 2012 10 juin 2012 Entrée saisie pour le 4 x
juin 2012 Sans objet. Le projet peut

étre sélectionné pendant

. . cette période.
Le projet peut étre

sélectionné, car
I'association définie pour
Charles Leblanc esten
vigueur pendant cette
période.
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Début de la Fin de la Sélection du projet Validation supplémentaire
période de période de si le projet est
feuille de temps  feuille de temps sélectionné
Exemple 4 4 juin 2012 10 juin 2012

Entrée saisie pour le 8

juin 2012 Une validation

supplémentaire
s'applique, car
l'association définie pour
Charles Leblanc n'est plus
en vigueur a la date
figurant dans l'entrée de
feuille de temps.

Le projet peut étre
sélectionné, car
l'association définie pour
Charles Leblanc esten
vigueur pendant cette
période.
L'employé qui remplitsa
feuille de temps verra le
message d'erreur « Le
projet que vous avez choisi
n'‘est pas valide pour cette
date » lorsqu'il tente
d'ajouter I'entrée de feuille
de temps. Cette entrée de
feuille de temps ne peut
pas étre ajoutée.

Afin de permettre la saisie
des entrées de feuilles de
temps, le gestionnaire
dewra repousser la date de
fin de l'association entre
I'employé et le projet
jusqu'au 10 juin 2012.
Exemple 5 | 11 juin 2012 17 juin 2012 b4 b4

Le projet ne peut pas étre | Sans objet. Le projet ne
sélectionné, car peut pas étre sélectionné
l'association définie pour | pendant cette période.
Charles Leblanc n'est plus

en vigueur pendant cette

période.

Voir aussi...

Gérer les projets de feuilles de temps d'un employé[ 73)

Processus de saisie et d'approbation des feuilles de temps/[zr1)
Processus de création des feuilles de temps|27)

Configurer les activités| 2o

Configurer les budgetslz_eﬁ

Configurer les projets|2e9)

Visualiser le récapitulatif d'un ou de plusieurs projets de feuille de temps|z0n
Configurer les unités| szl

Configurer les facteurs|ssol

Gérer les modéles de gestion du temps|«.2)

Configurer les analyses de temps et les outils d'analyses de temps|soil
Gérer les feuilles de temps des employésm
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Filtrer les projets

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des projets
Vous pouvez utiliser diverses méthodes pour filtrer les projets qui seront visibles lorsque vous
accédez au menu GTA > Gestion des projets.

1. Choisir GTA > Gestion des projets dans la barre de menus Configuration.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Filtre, sélectionner le filtre de votre choix :

Filtre Utilisation

Client . D) o . :
Cliquer £ pour sélectionner le client[ss3 requis.

Projets actifs Cocher cette case pour afficher uniquement les projets|ze3] :

e sans date de fin;
e pour lesquels la date de fin est dans le futur.

3. Cliquer Actualiser pour mettre a jour la liste des projets.
Voir aussi...
Processus de saisie et d'approbation des feuilles de temps/21)
Processus de création des feuilles de tempsmﬁ
Configurer les activités|zssl
Configurer les budgets| o7
Configurer les projets| 2o
Visualiser le récapitulatif d'un ou de plusieurs projets de feuille de tempsm
Gérer les modéles de gestion du temps|«.4)
Gérer les feuilles de temps des employés| 27

Visualiser le récapitulatif d'un ou de plusieurs projets de feuille
de temps

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Gestion des projets

Vous pouvez visualiser des récapitulatifs des heures saisies dans les feuilles de temps de
I'ensemble des employés. Il existe un récapitulatif statique et un récapitulatif dynamique.

Le récapitulatif statique wvous donne, pour un seul projet a la fois, des répartitions :
e par activité;
e par employé;
e par activité et employé.

Le récapitulatif dynamique peut étre utilisé pour obtenir des données :

e pour un projet,
e pour plusieurs projets a la fois.

Le récapitulatif dynamique comprend une grille = et un outil de création de graphiques Al .

Attention : Vos choix de filtre, de regroupement, de tri ou de déplacement des colonnes
ne seront pas gardés en mémoire lorsque vous quittez cet écran.
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= Disponibilité des récapitulatifs

Type Disponibilité Procédure

Dynamique Dans la fiche du projet 1. Choisir GTA > Gestion des projets
dans la barre de menus.

2. Cliquer le projet requis.

3. Cliquer I'hyperlien Récapitulatif
dynamique dans la fenétre flottante
secondaire Récapitulatifs.

Dynamique Pour plusieurs projets a la fois 1. Choisir GTA > Gestion des projets
dans la barre de menus.

2. Cocher la case correspondant aux
projets requis.

3. Cliquer Récapitulatif dynamique.

Statique Uniquement dans la fiche du projet 1 choisir GTA > Gestion des projets
dans la barre de menus.

2. Cliquer le projet requis.

3. Cliquer I'hyperlien Récapitulatif
statique dans la fenétre flottante
secondaire Récapitulatifs.

= Grille

La grille = wous permet de visualiser les renseignements suivants (si ces renseignements figurent
dans I'entrée de feuille de temps) :

e Nom de lI'employé;

o ActiVité;

e Groupe;

Unité;

Quantité;

¢ Quantité avec application du facteur;

e Notes;
e Date.

= Opérations pouvant étre effectuées dans la grille

Opération Procédure

Déplacer des colonnes 1. Sélectionner le titre de la colonne.

2. Glisser la souris, puis relacher le clic a I'endroit ou la colonne
doit étre située.
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Opération Procédure

Ajouter des regroupements | y/qus pouvez ajouter des regroupements, par exemple par Activité,

Nom de I'employé, etc.
Une somme partielle s'affiche pour chaque regroupement.

Note : Pour que les sommes patrtielles et les totaux

soient cohérents, assurez-wous d'effectuer des

. regroupements et des filtres adéquats, surtout si les

"/ unités des feuilles de temps different. Par exemple, s'il

= existe des unités en Heures et en Jours pour le méme
projet, les sommes partielles et les totaux ne seront
pas exacts.

1. Cliguer & droite dans I'en-téte de colonne que vous voulez
utiliser comme regroupement.

2. Sélectionner l'option ™= Regrouper par ce champ.

Supprimer des regroupements | 1 - cjiquer a droite dans I'en-téte de colonne que vous ne voulez

plus utiliser comme regroupement.

2. Sélectionner l'option ™= Ne pas regrouper par ce champ.

Ouwrir et fermer un
regroupement

Cliquer l'icdne & pour afficher toutes les données dans un
regroupement.

Cliquer l'icbne = pour fermer un regroupement donné.

Filtrer les données Vous pouvez saisir un ou plusieurs filtres de recherche.

Par exemple, vous pouvez obtenir les heures saisies :
e par un employé;

pour une activité :

par un employé, pour une activité donnée;
e etc.

1. Sous la colonne appropriée, taper le terme requis dans la zone
de recherche sous l'en-téte (ex. activité, etc.).

2. Appuyer sur la touche Entrée.

Supprimer les filtres de

Pour supprimer vos filtres de recherche et afficher toutes les
recherche

données dans la grille:
1. Sélectionner le terme de recherche dans la colonne appropriée.

2. Supprimer ce terme a l'aide de la touche clavier Suppr ou de la
touche d'effacement arriere.

Ou

Cliquer l'icone T et choisir I'option Ignorer ce critére de
recherche ou l'option Ignorer tous les criteres de recherche.
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= Qutil de création de graphiques

Cet outil Al wous permet d'obtenir une représentation visuelle des données. Une fois que le
graphique est créé, vous pouvez :

e le visualiser a I'écran;

o l'imprimer;

¢ |'enregistrer sur votre ordinateur afin de l'inclure dans des rapports qui sont produits dans
d'autres applications (logiciel de traitement de texte, tableur, etc.).

= Opérations pouvant étre effectuées dans I'outil de création de graphiques

Opération Procédure
Sélectionner les champs :c|]
utilisés pour le graphique 1. Cliquer l'icbne ==): )
2. Glisser-déposer le champ requis dans la zone de sélection
appropriée.

= Zones de sélection

Types de Utilisation
zones de
sélection
Donnees Permet de préciser les données prises en

compte sur I'axe des 'Y du graphique.

Aprés avoir ajouté un champ dans cette zone de
sélection, cliguer licdbne =, puis choisir la
fonction qui doit étre utilisée.

Les fonctions disponibles varient en fonction du
type de champ, par ex. pour un champ
numeérique, vous aurez davantage de fonctions
(somme, max, min, etc.), que pour les champs
textes.
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Opération Procédure
Types de Utilisation
zones de
sélection
Séries

Permet de préciser les données prises en
compte sur I'axe des Z du graphique.

Les champs sélectionnés dans les séries
permettent l'utilisation des légendes de couleurs
pour distinguer chaque élément.

Filtres sur les séries

1. Aprés awir ajouté un champ dans cette
zone de sélection, cliquer l'icbne =, puis :

e Cocher les éléments qui doivent étre pris en
considération.

e Décocher les éléments qui ne doivent pas
étre pris en considération.

2. Cliquer OK pour obtenir un graphique qui
tiendra compte de vos choix.

Note : Lorsque wous excluez
certains éléments, cliquer licbne

T pour basculer rapidement du
= graphique qui tient compte de vos
filtres & celui qui n'en tient pas
compte.

Categories Permet de préciser les données prises en
compte sur I'axe des X du graphique.

Les champs sélectionnés dans les catégories
permettent d'effectuer des groupements dans un
graphique.

Filtres sur les catégories

1. Aprés awir ajouté un champ dans cette
zone de sélection, cliquer l'icéne =, puis :
e Cocher les éléments qui doivent étre pris en
considération.

e Décocher les éléments qui ne doivent pas
étre pris en considération.

2. Cliquer OK pour obtenir un graphique qui
tiendra compte de vos choix.

Note : Lorsque wous excluez
certains éléments, cliquer l'icbne

T pour basculer rapidement du
= graphique qui tient compte de vos
filtres a celui qui n'en tient pas
compte.
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Retirer un champ d'une zone
de sélection

Afficher les zones de
sélection

Afficher la Iégende lorsque les
séries sont utilisées

Activer ou désactiver les
filtres utilisés pour les
catégories et les séries

Trier les catégories et les
séries

Sélectionner le type de

graphique

Actualiser le graphique aprés

modification des paramétres

Définir les titres pour les axes
des X des Y et des Z

Inverser ligne et colonne

Imprimer le graphique
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Procédure
Types de Utilisation
zones de
sélection
Filtres

Permet de restreindre le données prises en
compte pour le graphique.

1. Sélectionner le champ a l'aide de la souris.
2. Glisser-déposer le champ a l'extérieur de la zone de sélection.

Cliquer l'icone 3.

=

Ajouter les champs requis dans la zone de sélection résengée
aux séries.

2. Cliquer l'icéne )

1. Ajouter les champs requis dans la zone de sélection résenée
aux catégories ou aux séries.

2. Cliquer l'icéne

1. Ajouter les champs requis dans la zone de sélection résenée
aux catégories ou aux séries.

. A A . z .
2. Cliguer licone f_lpour un tri ascendant ou il pour un tri
descendant.

Cliguer l'icbne il-ﬂ
Sélectionner le type de graphique requis.

. =
Cliquer l'icbne ﬂ

Dans le groupe Titres, saisir les titres requis dans les champs
suivants :

e Axe des X
e Axe desY
e Axe desZ

\{T

Cliquer licone *=!.

Utiliser les fonctions du navigateur pour imprimer le graphique.
1. Dans le graphique, cliquer a droite.
2. Choisir Imprimer l'image.
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Opération Procédure

Sauvegarder le graphique Utiliser les fonctions du navigateur pour sauvegarder le graphique
en format .png afin de pouwoir l'insérer dans un autre document.

1. Dans le graphique, cliquer a droite.
2. Choisir Enregistrer I'image sous.

= Exemples de graphiques

£ Note : Vous pouvez rapidement inverser les champs de séries et de catégories en

P
s

2 cliquant licone =1,
Graphique Procédure

Pour un projet donné, Yous | pqyr obtenir une couleur distincte pour chaque activité, utilisez la
voulez obtenir un graphique  ;ne de sélection des séries.

qui illustre la somme des

heures travaillées pour Zone de sélection Champ ajouté Fonction

chacune des activités
Données Quantité ou Somme

Quantité avec
application du
facteur

Séries Activité

Pour obtenir la méme couleur pour chaque activité, utilisez la zone
de sélection des catégories.

Zone de sélection Champ ajouté Fonction

Données Quantité ou Somme
Quantité avec
application du

facteur
Catégories Activité
Pour un projet donné, vous de sélecti ch . ; :
woulez obtenir un graphique Zone de sélection amp ajoute Fonction
qui illustre la somme des Données Quantité ou Somme

heures travaillées avec
répartition par activité et
ventilation par employé

Quantité avec
application du

facteur
Catégories Activité
Séries Nom de
I'employé
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Graphique Procédure
Filtre les données dans un | pans les feuilles de temps, certaines entrées ont été saisies avec
graphique une unité en Heures (dans le temps travaillé) et d'autres ont été

saisies avec des unités en Kilométres (dans les dépenses).

Afin d'obtenir des résultats pertinents, vous dewrez filtrer les
données si wus voulez obtenir le nombre d'heures travaillées pour
l'ensemble des activités.

Zone de sélection Champ ajouté Fonction
Filtres Unité Sélectionner
uniqguement
Heures.
Données Quantité ou Somme

Quantité avec
application du
facteur

Séries Activité

Pour plusieurs projets, vous | pqyr ghtenir une couleur distincte pour chaque projet, utilisez la
voulez obtenir un graphique  ;gne de sélection des séries.
qui illustre la somme des
heures travaillées avec Zone de sélection Champ ajouté Fonction
répartition par projet
Données Quantité ou Somme

Quantité avec

application du

facteur

Séries Projet

Pour obtenir la méme couleur pour chaque projet, utilisez la zone
de sélection des catégories.

Zone de sélection Champ ajouté Fonction

Données Quantité ou Somme
Quantité avec
application du

facteur

Catégorie Projet
Pour plusieurs projets, vous Zone de sélection Champ ajouté Fonction
woulez obtenir un graphique
qui illustre la somme des Données Quantité ou Somme
heures travaillées avec Quantité avec
répartition par projet et application du
ventilation par activité facteur

Catégories Projet

Séries Activité
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Voir aussi...

Processus de saisie et d'approbation des feuilles de tempsl?ﬁ
Processus de création des feuilles de temps|z2]
Configurer les activités| 2o

Configurer les budgets| 207

Configurer les proietslz_eﬁ

Ajouter un proietms'ﬂ

Configurer les unités| ssol

Configurer les facteurs|z:0)

Gérer les modeéles de gestion du temps|[«2)
Gérer les feuilles de temps des employés|zr)

Configuration de base pour la gestion du temps et des activités

Que wus utilisiez les feuilles de temps ou les badgeages, certaines configurations|sisl de base
doivent étre effectuées, en particulier pour les horaires de travail. | 394

Résumé

Processus dutilisation du module GTA avancée[s:5)

Configurer les parameétres de cloisonnement pour le module GTA avancée| 22
Configurer les unités| ss)

Configurer les facteurs| s

Configurer les intervalles de temps@

Configurer les types de plage@

Configurer les découpages journaliers| ssol

Configurer les séguences@

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| s

Processus d'utilisation du module GTA avancée

Afin d'utiliser le module GTA avancée, le gestionnaire RH doit suiwre les étapes suivantes :
« Configuration initiale du module GTA avancée| =%
e Utilisation réguliére du module GTA avancée| =15

e FAQ - Comment configurer le module GTA avancée si les employés ne remplissent pas de feuilles
de temps?m

= Configuration initiale du module GTA avancée

1. Contacter le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL afin qu'il active le module
GTA avancée. Seul le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL peut modifier le
parametre qui active ce module.

2. Définir les paramétres de cloisonnement/sz2) qui seront utilisés pour le module GTA avancée.

3. Définir les horaires de travaill o5 qui seront utilisés pour le module GTA avancée.
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Définir le calendrier[ 5 qui sera utilisé pour le module GTA avancée.

Si le module Badgeuse est également utilisé, effectuer la configuration requise pour ce
module, | 2611 y compris la définition des terminaux.| 2s

Définir les modéles de gestion du tempsm qui seront utilisés pour le module GTA avancée.

Assigner I'horaire de travail requis & chaque employé.[54)
Assigner le modéle de gestion du temps requis a chaque employé.@

Définir les familles| 40l requises. Les employés sont associés dynamiquement aux familles
en fonction des conditions définies dans les familles élémentaires. | 4+

Au besoin, définir les compteurslzc'ﬂ dont vous aurez besoin dans certaines régles de
validation[ 7 ou analyses de temps.[so8

Paramétrer les régles de validation| +n dans les familles[ 9 appropriées. Ce sont ces régles
de validation qui généreront les anomalies[ 3 dans le module GTA avancée.

Paramétrer les analyses de temps| sl requises.

Configurer les outils d'analyses de temps| s requis.

Associer l'outil d'analyses de temps requis & chague employé.[ 561
Configurer le calendrier des événements|[ 5 (si ce n'est pas déja fait).

Planifier les tAches APS[ss requises par les modules GTA avancée et Badgeuse.

= Utilisation réguliere du module GTA avancée

Vérifier I'état de la période de calendrier (utilisé pour le module GTA avancée).

Au besoin, \érifier régulierement si I'exécution des taches APS[ 562 requises par les modules
GTA avanceée et Badgeuse s'est bien déroulée.

Effectuer les opérations quotidiennes requises :
En effet, tant que I'état d'une période de calendrier (utilisé pour le module GTA avancée) est
En attente ou Ouvert, vous pouvez :

« modifier les données dans le menu Planning.[ 5 par exemple, ajouter des absences
[ 1631 pour un employé, appliquer un nouveau découpage journalier & un employé, [ 2l
etc.

« modifier les heures de présences| 2] des employés qui ont été enregistrées dans le
module Badgeuse;

e créer, modifier ou supprimer une feuille de temps.

Corriger les anomalies générées et qui sont visibles par exemple dans les menus Planning
20 et Badgeages. [z

Lorsque la fin d'une période de calendrier (utilisé pour le module GTA avancée) arrive,
modifier I'état de cette période pour qu'elle soit Fermée, Scellée ou Correction.

Lorsque I'état des périodes figurant dans ce calendrier est Fermée, Scellée ou
Correction, aucune modification n'est permise pour ces données, car celles-ci ont alors été
exportées, puis envoyées au senice de la paie.
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= FAQ - Comment configurer le module GTA avancée si les employés ne
remplissent pas de feuilles de temps?

Certains employés ne remplissent jamais de feuilles de temps. lls enregistrent uniguement leurs
entrées et leurs sorties dans le module Badgeuse.

Quelle configuration dois-je effectuer pour obtenir le temps travaillé de ces employés?
Configuration a effectuer

Une fois que cette configuration est effectuée, le temps travaillé provenant du module Badgeuse sera
comptabilisé dans le compteur de I'employéFﬂ Vous pourrez par la suite produire des modeéles de
rapport pour obtenir les statistiques appropriées sur les compteurs.

1. Contacter le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL afin qu'il active le module
GTA avancée. Seul le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL peut modifier le
parametre qui active ce module.

2. Créer le compteur| 0 ou les compteurs ol le temps travaillé des employés sera
comptabilisé.

= Eléments a vérifier pour cette configuration

Eléments Configuration a effectuer
Unité L'option Heure doit étre choisie.
Afficher les soldes sur le Cette case doit étre cochée si le solde figurant dans
terminal de badgeage le compteur ou sont comptabilisées les heures doit

s'afficher sur le terminal ou la badgeuse virtuelle.

Afficher ce compteur dans My | Cette case doit étre cochée si le solde figurant dans

SigmaRH le compteur ou sont comptabilisées les heures doit
s'afficher sur la badgeuse virtuelle disponible dans le
module My SigmaRH.

Note : Selon les besoins de wotre entreprise, vous pouvez créer un ou plusieurs

compteurs pour comptabiliser le temps travaillé de vos employés. Certaines entreprises

utilisent une compteur pour comptabiliser la totalité des heures travaillées, tandis que
7 dautres entreprises se servent plutét de deux compteurs, par exemple :

= e un compteur Heures a taux si npl e (pour les heures rémunérées au taux horaire
habituel);

e un compteur Heur es + 50%(pour les heures rémunérées ou une majoration de 50%
doit s'appliquer).

3. Créer un type de plage[ =5 en utilisant un facteur de temps travaillé.

= Eléments & vérifier pour cette configuration

Fenétre Configuration a effectuer
Sélectionner les Choaisir tous les critéres applicables, par exemple Arrondi en
critéres entrée, Arrondi en sortie, Lissage en entrée, Lissage en

sortie, etc.
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Configuration a effectuer

1. Choaisir I'option Créer une entrée de feuille de temps pour
cette plage en utilisant le facteur.

2. Sélectionner un facteur de temps travaillée (en heures).

Créer les découpages journaliers|ss0l requis qui font appel au type de plage défini & I'étape 3.

Définir I'horaire de travaillses] de 'employé qui fera appel aux découpages journaliers définis a

I'étape 4.

Définir le calendrier| s2s1 qui sera utilisé pour le module GTA avancée

Définir un modéle de gestion de temps| 2.

= Eléments a vérifier pour cette configuration

Fenétre

Informations
générales

Informations sur
les employés qui
utilisent le modeéle

Informations sur la
création de la
feuille de temps

Données a saisir
dans la feuille de
temps

Autorisations
d'acces

Configuration a effectuer

Remplir les champs suivants :
e Nom du modéle[«H

e Calendrier sur lequel les périodes du modéle sont basées

418

e Calendrier sur lequel les périodes de la GTA sont basées

419

Cocher au besoin la case Afficher les soldes sur e terminal de
badgeage.[«? Les autres champs dans cette fenétre flottante ne
sont pas requis.

Aucune, car ces employés n'ont pas de feuilles de temps a remplir.

Aucune, car ces employés n'ont pas de feuilles de temps a remplir.

Définir toutes les autorisations d'accés| 1l requises (que ce soit sur
un terminal physique ou la badgeuse virtuelle).

Définir les familles| 0 requises. Les employés sont associés dynamiquement aux familles
en fonction des conditions définies dans les familles élémentaires. | -

Parameétrer les régles de validation[ +7 dans les familles[ 0 appropriées. Ce sont ces régles
de validation qui généreront les anomalies|ss3) dans le menu Badgeages.

Note : Les regles de validations recommandées ci-dessous sont celles qui sont les plus
souvent utilisées pour éviter des incohérences lors de la production des statistiques.
Selon les besoins dans votre entreprise, certaines regles de validation supplémentaires
peuvent également étre configurées.
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= Eléments a vérifier pour cette configuration

Reégle de Configuration a effectuer
validation
Analyse du . Regle Explications
découpage journalier
[1o3 Pas de sortie Cette regle vous permet de détecter si

I'employé a omis de pointer lorsquiil a quitté.
Comme cette omission a un impact direct sur
les heures travaillées comptabilisées dans le
compteur de I'employé, il est recommandé
d'activer cette régle afin d'éviter des
incohérences lors de la production des
statistiques.

Absence durant la| Cette régle vous permet de détecter si

totalité du I'employé a omis de pointer alors que son
découpage découpage journalier comportait une plage de
journalier temps travaillé (fixe ou variable) ou s'il a été

réellement absent et qu'une absencelss3 doit
étre enregistrée dans l'application.

Analyse des Régle Explications

Présence pendant  Cette régle vous permet de détecter si

plage interdite I'employé a pointé alors que son découpage
journalier comportait une plage interdite.
Comme cette omission a un impact direct sur
les heures travaillées comptabilisées dans le
compteur de I'employé, il est recommandé
d'activer cette regle afin d'éviter des
incohérences lors de la production des
statistiques.

Présence pendant | Cette régle vous permet de détecter si

plage I'employé a pointé alors que son découpage

d'événement journalier comportait un événement (par ex.
absence). Des érifications s'imposent afin
d'éviter des incohérences lors de la production
des statistiques.

Présence un jour | Cette régle vous permet de détecter si

non travaillé I'employé a pointé alors que son découpage
journalier comportait 0 heure travaillée. Des
vérifications s'imposent afin d'éviter des
incohérences lors de la production des
statistiques.

10. Définir une analyse de temps. [s09)
= Eléments a vérifier pour cette configuration
Eléments Configuration a effectuer

Source danalyse Choisir Réalisée (Badgeage aprés interprétation).
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Eléments Configuration a effectuer

Information prise en | Choisir la durée.
compte

tCritéres danalyse de 1 ajouter un critére de type Facteur.
emps
P 2. Sélectionner le méme facteur de temps travaillé qui a été choisi

dans le type de plage (défini a I'étape 3).

Période utilisée par le  cnojsir [option requise :
systéme pour évaluer
le temps Option Explications

Quantité par
jour

Il y aura une transaction par jour dans le
compteur de I'employé.

Chague transaction comprendra le total des
heures travaillées pour cette journée.

Quantité totale
de la période

Il'y aura une transaction pour chaque
période de calendrier.

Le calendrier pris en considération est celui
qui a été défini dans le modéle de gestion
de temps[«8 (champ Calendrier sur
lequel les périodes du modéle sont
basées) auquel I'employé est associé.

Chague transaction comprendra le total des
heures travaillées pour cette période.

Attention : Si la source d'analyse
sélectionnée est Réalisée, que
wous choisissez l'option
Badgeage (avant
interprétation) ou Badgeage
(apresinterprétation), et que
wous choisissez Quantité totale
de la période, wous devez \Erifier
régulierement la tche systéme
Analyser les badgeages@ﬁ afin
de wous assurer que cette tache
s'est bien exécutée et que
l'alimentation des compteurs se
fait au moment opportun.
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Eléments Configuration a effectuer
Type dintenvalles Choisir l'option requise :
utilisés
Option Explications
Fixe e Utilisé surtout si le modéle de gestion de

temps est associé a des employés qui ont
tous le méme horaire de travail (par ex. 35
heures par semaine).

e Lors de la définition des intenvalles
d'application, chaque intervalle doit aussi
comporter une valeur fixe.

Mixte e S'applique si le modéle de gestion de

temps est associé a des employés qui ont
des horaires de travail différents (par ex.
certains employés ont un horaire de 35
heures et d'autres un horaire a temps
partiel de 21 heures).

e Lors de la définition des intervalles
d'application, seul le début du premier
intervalle peut étre variable. Les autres
intervalles doivent avoir une valeur fixe.

Analyse de temps Choisir Aucun.
pour la valeur du
plancher

Intenalles 1. Créer le ou les intenvalles requis.
d'application . e x s . .
2. Lier les compteurs définis a I'étape 2 aux intenvalles requis.

Note : Si vous avez créé plusieurs compteurs pour
comptabiliser le temps travaillé de vos employés, vous
pouvez les réutiliser dans les intervalles d'application
afin d'obtenir dans le compteur de wvotre choix une
répartition de la quantité par jour ou de la quantité totale
de la période.
Pour en sawir davantage sur les intenalles

i d'application, consultez les rubriques suivantes :

[
b r )

U Exemple d'analyse de temps - Heures supplémentaires
avec majoration 535

Exemple d'analyse de temps - Heures supplémentaires
avec majoration par intenalles| sss

Exemple d'analyse de temps - Heures supplémentaires
avec majoration pour un seul intenalle s38)

Exemple d'analyse de temps - Heures supplémentaires
avec majoration et débit/crédit (intenvalle mixte)[ssol

11. Définir un outil d’analyse de temps|sosl et y inclure 'analyse de temps définie & I'étape 10.

12. Créer le dossier de I'employé et y saisir les informations suivantes :
o Numéro de badge[ 53] valide
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e Horaire de travaill 58 défini au préalable
e Outil danalyse de temps| 6] défini au préalable
 Modéle de gestion de temps| 581 défini au préalable
Voir aussi...
Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| soi
Configurer les séguences@
Configurer les découpages '|ournaliers|¥fﬁ
Configurer les types de plage[ss)
Configuration des anomalies| s
Configurer les familles| «0)
Configurer les regles de validation dans une famille[ «sn
Configurer les intervalles de tempslzs'ﬂ
Gérer les terminaux|ze9)
Gérer les heures de présence des employéslzs'ﬁ
Configurer le module BadgeuselZﬁ
Définir le numéro de badge d'un employé[s3)
Créer un modéle de gestion du tempsm
Définir les autorisations d'accés aux terminaux dans le modéle de gestion du temps| «h
Utiliser l'outil de planification (Planning)[ 43

Gérer les taches APS requises par les modules Badgeuse et GTA avancéelss)

Configurer les parametres de cloisonnement pour le module
GTA avancée

Les parametres de cloisonnement ont de multiples impacts dans le module GTA avancée.

Attention : Les parameétres de cloisonnement peuvent uniqguement étre définis, visualisés
et modifiés par le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL.

uels sont les paramétres de cloisonnement pouvant étre définis?|22)

Impacts sur les assignations des horaires de travail aux employés| sz

Impacts sur l'application des types de plage, des découpages journaliers et des séquences aux
horaires de travaill szs

Impacts sur l'application des types de plage. des découpages journaliers et des séguences a un
employé dans les menus Planning et Badgeages [ =26

Impacts sur l'accés aux données en fonction du niveau d'accés de ['utilisateur| 27

= Quels sont les parameétres de cloisonnement pouvant étre définis?

Si wous utilisez le module GTA avancée, les paramétres suivants peuvent étre définis.

Utiliser le cloisonnement dans la gestion des temps et des activités avancée 523)

Niveau de cloisonnement minimum|s2%)

Utiliser la structure courante de l'utilisateur comme valeur par défaut dans la gestion des
temps et des activités avancéel =25
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= Utiliser le cloisonnement dans la gestion des temps et des activités avancée

Préciser si les éléments utilisés dans le module GTA avancée (horaires de travail. | s
séguences. | 3821 découpages journaliers|ssol et types de plage)lsssl doivent étre cloisonnés en
fonction d'un des huit (8) niveaux dans la structure administrative.

Etat de la case Impacts

a cocher
Case NON Dans les éléments utilisés par Dans les paramétres
cochée

le module GTA avancée d'entreprise

e La case Utiliser la structure
courante de l'utilisateur
comme valeur par défaut dans

o La fenétre flottante principale
qui permet la sélection du
niveau de structure

administrative n'est PAS
visible.

e Ces éléments seront liés
automatiquement au premier
niveau de la structure
administrative (Entité Iégale)
de l'utilisateur qui les a créés.

la gestion des temps et des
activités avancée ne peut pas
étre cochée.

Aucun niveau ne peut étre
sélectionné dans la liste
déroulante Niveau de
cloisonnement minimum.

lls seront visibles et pourront
étre utilisés dans tous les
niveaux parents.

Case cochee Dans les éléments utilisés par

le module GTA avancée

Dans les paramétres d'entreprise

e La case Utiliser la structure
courante de l'utilisateur
comme valeur par défaut dans
la gestion des temps et des
activités avancée peut étre
cochée.

o La fenétre flottante principale
qui permet la sélection du
niveau de structure
administrative est visible dans
ces éléments.

o L'utilisateur doit préciser dans
quel niveau de la structure ¢ Un niveau doit étre sélectionné
administrative I'élément doit dans la liste déroulante Niveau
étre disponible. Une valeur par de cloisonnement minimum.
défaut peut étre générée pour
ce niveau de structure (avec le
parametre d'entreprise Utiliser
la structure courante de
I'utilisateur comme valeur
par défaut dansla gestion
destemps et des activités
avancee).

o L'utilisateur doit respecter le
niveau de cloisonnement
minimum précisé dans les
parameétres d'entreprise.
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= Niveau de cloisonnement minimum

Si wous avez coché la case Utiliser le cloisonnement dans la gestion des temps et des
activités avancée, préciser a quel niveau de structure administrative (Entité légale,
Etablissement, etc.) les éléments utilisés par le module GTA avancée (horaires de travail,
[296] séquences. [ 2 découpages journaliers|zso et types de plage)[=: doivent étre rattachés
au minimum.

|: . Note : Seuls les quatre premiers niveaux de la structure administrative sont
.. disponibles, soit : Entité |égale, Division, Secteur économique et
- Etablissement.

Attention : Ce paramétre définit le niveau de cloisonnement minimum qui doit
étre précisé dans les éléments utilisés par le module GTA avancée. Si le niveau
de cloisonnement minimum n'est pas respecté dans I'élément utilisé par le
module GTA avancée, cet élément ne peut pas étre sauvegardé. Cependant, les

o horaires de travail. [+ séquences. [ s découpages journaliers[s) et types de
plage[=:9 peuvent étre associés a un niveau plus bas dans la structure
administrative. Au besoin, ces éléments peuvent étre cloisonnés jusqu'au niveau
8 de la structure administrative.
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= Utiliser la structure courante de l'utilisateur comme valeur par défaut dans
la gestion destemps et des activités avancée

Si wous avez coché la case Utiliser le cloisonnement dans la gestion des temps et des
activités avancée, cette case permet I'ajout de valeurs par défaut se rapportant a la
structure administrative lors de la création des éléments utilisés dans le module GTA

avancée (horaires de travail, |31 séquences. | ss2] découpages journaliers|ssol et types de

plage)| ssl.

Etat de la case
a cocher

Case NON
cochée

Case cochée

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Impacts dans les éléments utilisés par le module GTA avancée

Le niveau de structure sélectionné par défaut sera égal au niveau de
cloisonnement minimum.

Aucun niveau de structure administrative n'est ajouté par défaut dans
la fenétre flottante principale qui permet la sélection du niveau de
structure administrative dans ces éléments.

L'utilisateur qui crée les éléments (horaire de travail, découpage
journalier, etc.,) DOIT ajouter manuellement au moins une structure
administrative dans laquelle ces éléments seront disponibles. S'il
omet d'ajouter une structure administrative, I'élément ne peut étre
sauvegardé.

Au besoin, l'utilisateur peut ajouter d'autres éléments de structure
administrative.

Au besoin, l'utilisateur peut changer le niveau de structure. Dans ce
cas, il doit respecter le niveau de cloisonnement minimum, sans quoi
I'élément ne peut pas étre sauvegardé.

Le niveau de structure sélectionné par défaut sera égal a la structure
courante de l'utilisateur connecté.

La structure courante de l'utilisateur connecté est ajoutée par défaut
dans la liste des structures administratives dans lesquelles ces
éléments seront disponibles.

Au besoin, l'utilisateur peut ajouter d'autres éléments de structure
administrative.

Au besoin, l'utilisateur peut changer le niveau de structure. Dans ce
cas, il doit respecter le niveau de cloisonnement minimum, sans quoi
I'élément ne peut pas étre sauvegardé.
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= Impacts sur I'attribution des horaires de travail aux employés

Lorsqu'un horaire de travail est associé a un niveau dans la structure administrative, il peut
uniguement étre associé aux employés 54 dont le dossier a été créé dans ce niveau de structure
administrative ou & un niveau inférieur.

Exemples

e Un horaire de travail est associé a un niveau 1 dans la structure administrative (par ex. Entité
|égale = ABC), il peut étre associé a tous les employés dont le dossier a été créé dans ce
niveau de structure, peu importe le niveau 4 dans lequel les dossiers de ces employés ont été
créés.

e Un horaire de travail est spécifiquement associé a un niveau 4 dans la structure administrative
(par ex. Etablissement = 123), il peut uniqguement étre associé aux employés dont le dossier a
été créé dans ce niveau de structure ou a un niveau inférieur. Il ne pourra pas étre associé aux
employés dont le dossier a été créé dans un autre niveau 4 dans la structure administrative (par
ex. Etablissement = 456).

= Impacts sur I'application des types de plage, des découpages journaliers
et des séquences aux horaires de travail

Le niveau de cloisonnement défini dans les paramétres d'entreprise a un impact lors de la création
des éléments suivants qui peuvent étre associés aux horaires de travaill sesl utilisés par le module
GTA avancée :

e séquences;|ss
e découpages journaliers; s50]

e types de plage. [

Dés qu'un de ces éléments est associé a un niveau de structure administrative, il peut uniguement
étre sélectionné dans un autre élément qui aura le méme niveau dans la structure administrative ou
un niveau inférieur.

Exemples

e Un type de plage est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité légale =
ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les séquences et les
horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou & un niveau inférieur dans ce
niveau de structure.

e Un type de plage est spécifiguement associé a un niveau 4 de la structure administrative (par
ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les
séquences et les horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau
inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce type de plage ne pourra pas étre
sélectionné dans un découpage journalier associé a un autre niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 456).

= Impacts sur I'application des types de plage, des découpages journaliers
et des séquences a un employé dans les menus Planning et Badgeages

Lorsque wous effectuez certaines opérations dans les menus Planning et Badgeages, le systéme
affiche les éléments suivants en fonction du niveau de structure administrative :
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Opération

Appliquer un
découpage
journalier existant
a un employé

Appliquer un
découpage
journalier sur
mesure (non
réutilisable) a un
employé

Appliquer une
séquence
existante a un
employé

Exemples

Menu

. Planningm
e Badgeages
[249

243

° PIanninngsa
e Badgeages

[ 248

. Planningm

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Eléments affichés

Les découpages journaliers pouvant étre sélectionnés
dépendent du niveau de structure administrative :

e qui a été choisi dans ['horaire de travail attribué a
l'employé:[ 54
« dans lequel le découpage journalier|sso) a été créé.

Les types de plage pouvant étre sélectionnés dépendent du
niveau de structure administrative :

e (ui a été choisi dans I'horaire de travail attribué a
o dans lequel le type de plage[ss) a été créé.

Les séquences pouvant étre sélectionnées dépendent du
niveau de structure administrative :

e qui a été choisi dans ['horaire de travail attribué a
l'employé: [ 54
o dans lequel la séquence| =2 a été créée.

e Un découpage journalier est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité
Iégale = ABC). Il peut donc étre sélectionné dans le menu Planning pour les employés dont le
dossier a été créé dans ce niveau de structure, ou a un niveau inférieur dans ce niveau de

structure.

e Un découpage journalier est spécifiquement associé a un niveau 4 de la structure administrative
(par ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans le menu Planning pour les
employés dont le dossier a été créé dans ce niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce
niveau de structure. Cependant, ce découpage journalier ne pourra pas étre sélectionné pour les
employés dont le dossier a été créé dans un autre niveau 4 de la structure administrative (par
ex. Etablissement = 456).

= Impacts sur I'acces aux données en fonction des acces de I'utilisateur

Seuls les utilisateurs ayant acces au niveau de structure approprié (dans leur dossier d'utilisateur)
pourront visualiser, ajouter, modifier et supprimer les éléments suivants :

e les familles de basel+2) et les familles élémentaires:[ 4

e |es horaires de travail:| 3o

o les séquences:;| ss2
e les découpages journaliers; as0)
e les types de plage.| 339

Exemple de structure administrative

La structure administrative suivante a été créée :

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Page 327



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Niv | Un Entité légale = ABC
.1 | élément
Niv | Un Division = XYZ
.2 | élément
Niv ' Deux Secteur économique = BBB Secteur économique = CCC
.3 | élément
s
Niv | Quatre Etablissement = Etablissement = Etablissement = Etablissement =
.4 | élément 10 20 30 40
s
Niv | Huit Service Service Service Service Service Service Service Service
.5 | élément 1111 2222 3333 4444 5555 6666 7777 8888

S

Voici quelques exemples de résultats de recherche pour divers utilisateurs ayant acces a divers
niveaux de structure dans une telle structure administrative :

= Utilisateur ayant accés uniqguement a un établissement donné

Un utilisateur a uniqguement accés a I'établissement 10.

. Note : Dans la fenétre flottante secondaire Filtre sur la structure (Msible dans les
I | écrans de gestion des horaires de travail, découpages journaliers, types de plage,

R

% séquences), cet utilisateur peut uniguement choisir l'arborescence correspondant a son
propre niveau 4 (Etablissement) (10).

Niveau choisi dansla Acces aux entités cloisonnées
fenétre flottante
secondaire Filtre sur la
structure

Entité légale = ABC Plein accés aux entités cloisonnées

Entités disponibles dans :

e son propre niveau 4 (Etablissement) (10)

¢ les niveaux inférieurs (1111 et 2222)

Acces en lecture seule aux entités cloisonnées

Entités disponibles dans :

¢ les niveaux supérieurs dans sa propre branche :
0 Secteur économique = BBB
o Division = XYZ
o Entité légale = ABC

Etablissement = 10 Plein accés aux entités cloisonnées
Entités disponibles dans :
e son propre niveau 4 (Etablissement) (10)
e les niveaux inférieurs (1111 et 2222)
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= Utilisateur ayant accés a toutes les données de I'entité |égale

Un utilisateur (administrateur) a accés a toutes les données de l'entité légale.

r Note : Dans la fenétre flottante secondaire Filtre sur la structure, cet utilisateur peut
l'\. ../ choisir tous les niveaux 4 (Etablissement) dans ce niveau 1 (Entité légale) (10, 20, 30,
J a0

Niveau choisi dans la Accés aux entités cloisonnées

fenétre flottante
secondaire Filtre sur la

structure
Entité legale = ABC Plein accés aux entités cloisonnées
Toute les entités cloisonnées dans l'entité légale
Etablissement = 30 Plein accés aux entités cloisonnées

Entités disponibles dans :

¢ le niveau 4 (Etablissement) sélectionné (30)

¢ les niveaux inférieurs dans ce niveau 4 (5555 et 6666)

¢ les niveaux supérieurs dans la branche de I'établissement 30 :
0 Secteur économique = CCC
o Division = XYZ
o Entité légale = ABC

Secteur economique = BBB | p|ain acces aux entités cloisonnées

Entités disponibles dans :

le niveau 3 (secteur économique) sélectionné BBB

les niveaux 4 (établissements) rattachés (10, 20)
les niveaux inférieurs a ces niveaux 4 (1111, 2222, 3333, 4444)

les niveaux supérieurs dans la branche du secteur économique
BBB :

o Division = XYZ
o Entité légale = ABC

Voir aussi...

Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| s}

Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancée| s

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| sod)

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| o0
Appliquer une séquence dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «o1
Appliguer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «)
Associer un horaire de travail a un employél?h

Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel 2]
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Configurer les unités

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des unités

Les unités sont utilisées pour décrire les quantités saisies dans les entrées des feuilles de temps.
Certaines unités sont prédéfinies (heures et jours pour du temps travaillé et heures et jours pour du
temps non travaillé). Mais il vous est aussi possible d'en définir de nouwelles, telles que des
kilometres ou des repas. Ces deux types d'unités sont identifiables par leur origine :

e Systéme pour les unités prédéfinies;
e Utilisateur pour celles qui ont été ajoutées par les utilisateurs.

Ajouter une unité
1. Choisir GTA > Gestion des unités dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.

3. Choisir un groupe (Bonis, Compte de dépenses, Temps travaillé ou Temps non
travaillé).

Les groupes sont définis par le systéme (ils ne peuvent donc étre modifiés) et permettent de
définir si l'unité représente du temps (travaillé / non travaillé) ou des montants d'argent.

4. Sélectionner le type de l'unité (Heures, Quantité ou Montant).
Le type d'unité est utilisé pour le formatage des données et la validation.
5. Entrer une description (en francgais, en anglais ou dans les deux langues).
Cette description représente le texte affiché a I'utilisateur lors du choix d'une unité.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'unité.
Voir aussi...

Processus de saisie et d'approbation des feuilles de temps/[zr1)
Processus de création des feuilles de temps|27)

Configurer les activités| 2o

Configurer les budgetslz_eﬁ

Configurer les projets|2e9)

Configurer les facteurs|ssol

Gérer les modeéles de gestion du temps/[«4)

Configurer les analyses de temps et les outils d'analyses de tempslzh
Gérer les feuilles de temps des employés|zr)

Configurer les facteurs

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des facteurs

Les unités senent a décrire les quantités saisies dans les entrées des feuilles de temps. La fonction
des facteurs, quant a elle, est d'appliquer un coefficient a ces mémes entrées pour une unité
donnée. Il est ainsi possible d'automatiser les calculs effectués sur les quantités saisies dans les
feuilles de temps.

Vous pouvez associer les facteurs aux éléments suivants :

codes de conséquences [[cad;

codes de raisons d'absences|ss);

types de plage[ss! utilisés dans le module GTA avancée;
configurations de terminaux | ze3 utilisées dans le module Badgeuse;
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e jours fériés. [78)

Les facteurs peuvent aussi étre utilisés comme critéres dans les analyses de temps| sool associées
aux outils d'analyses de temps| sosl qui permettent d'automatiser le transfert d’heures ou de jours
dans les compteurs des employés.

Résumé

Ajouter un facteur sa1)

Exemple de facteur avec taux doublessh
Exemple de facteur avec un intervalle simplefss!
Exemple de facteur avec un intervalle cumulé| =)
Exemple de facteur avec un plafondlzﬁ

Ajouter un facteur

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des facteurs

Les unités senent a décrire les quantités saisies dans les entrées des feuilles de temps. La fonction
des facteurs, quant a elle, est d'appliquer un coefficient a ces mémes entrées pour une unité
donnée. Il est ainsi possible d'automatiser les calculs effectués sur les quantités saisies dans les
feuilles de temps.

Certains facteurs sont prédéfinis (heures et jours pour du temps travaillé et heures et jours pour du
temps non travaillé). Mais il vous est aussi possible d'en définir de nouveaux, tels que des kilométres
ou des repas. Ces deux types de facteurs sont identifiables par leur origine :

e Systéme pour les facteurs prédéfinis;
e Utilisateur pour ceux qui ont été ajoutés par les utilisateurs.

Résumé

Exemples dutilisation| ss)
Ajouter un facteur| =)
Exemple de validation des dates des feuilles de temps| 32

= Exemples d'utilisation

e Facteur taux double avec une unité heure[ss? : Les heures supplémentaires alors accumulées
dans le compteur de lI'employé seraient systématiqguement multipli€ées par deux.

o Remboursement des frais de déplacement avec un intervalle simplelsss) : Votre entreprise
rembourse 0,50 € pour chaque kilométre. Lorsque I'employé entre le nombre de kilométres
dans sa feuille de temps (par exemple 100), le systéme calcule automatiquement le montant
du remboursement : 100 x 0,50 = 50,00 €. Ce résultat serait affiché dans le récapitulatif des
feuilles de temps et senirait au calcul des dépenses.
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¢ Remboursement des frais de déplacement avec un intervalle cumulé|ssel : Votre entreprise
alloue des remboursements différents selon le nombre de kilométres. Par exemple, si

I'employé effectue 100 kilométres ou moins, votre entreprise lui rembourse 0,50 € par
kilomeétre. Si I'employé effectue plus de 100 kilomeétres, votre entreprise lui rembourse 0,50 €
par kilométre pour les 100 premiers kilométres, mais uniguement 0,40 € pour tous les
kilométres en excédent de 100. Lorsque I'employé entre le nombre de kilométres dans sa
feuille de temps (par exemple 150), le systéme calcule automatiqguement le montant du
remboursement : (100 x 0,50 = 50,00 €) + (50 x 0,40 € =20 €). Ce résultat serait affiché dans
le récapitulatif des feuilles de temps et senvrait au calcul des dépenses.

¢ Remboursement des dépenses de repas limitées & un montant maximal (plafond) w1 Le

montant maximal que votre entreprise rembourse pour un repas est de 20 €. Méme si
I'employé entre 25 € dans sa feuille de temps, le montant du remboursement sera limité a
20 €.

= Ajouter un facteur

1. Choisir GTA > Gestion des facteurs dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

= Informations générales

Champ
Code

Description * (Francais
et Anglais)

Groupe

Unité *

Date de début et Date
de fin

Compteur dans lequel
accumuler les
guantités saisies avec
ce facteur
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Utilisation
Entrer le code requis.

Entrer une description en francais, en anglais ou dans les deux
langues.

Choisir un groupe (Bonis, Compte de dépenses, Temps
travaillé ou Temps non travaillé). Les groupes sont définis
par le systeme (ils ne peuvent donc étre modifiés) et
permettent de définir si le facteur représente du temps (travaillé
/ non travaillé) ou des montants d'argent.

Sélectionner une unité[sso).

Indiquer les dates de début et de fin de la période d'application
de ce facteur. Les indemnités de kilométrage, par exemple,
peuvent étre rewues systématiquement tous les six mois
d'aprés la convention collective. Il faudra donc définir pour ce
facteur les six mois de la période de validité.

Ces dates seront validées dans les feuilles de temps
correspondantes, c.-a-d. qu'une entrée de feuille de temps ne
pourra étre associée a un facteur si les dates ne concordent
pas.

Exemple de validation des dates des feuilles de tempslzh

Choaisir e compteurlgﬁ ou seront accumulées les quantités
figurant dans les entrées des feuilles de temps associées a ce
facteur. Les quantités ajoutées dans les compteurs sont faites
en fonction de la colonne Quantité avec application du
facteur.

Exemple d'utilisation[ =1
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Champ Utilisation

Type de facteur * Sélectionner le type de facteur.

Afin de « forcer » les employés a créer une demande de congé
pour les absences de type « Vacances », « Temps repris »,
etc., il faut rendre invisibles ces facteurs afin que les employés
ne puissent pas les saisir directement dans la feuille de
temps, dans la fenétre flottante Temps non travaillé.

Visible a tous
Ce facteur sera visible a tous les employés.
Visible a tous sauf pour certains employés

Les employés pour qui vous voulez rendre les facteurs
invisibles sont énumérés dans la fenétre Association entre
les employés et les facteurs.

Visible seulement pour certains employés

Les employés pour qui vous voulez rendre les facteurs visibles
sont énumérés dans la fenétre Association entre les
employés et les facteurs.

Plafond sur la quantité ' gntrer un montant pour limiter la quantité brute saisie par
brute avant calcul I'utilisateur dans la feuille de temps.

Exemple d'utilisation[ =1

Plafond sur la quantité | gntyer un montant pour limiter la quantité nette saisie par
nette apres calcul I'utilisateur dans la feuille de temps.

Exemple d'utilisation[ ssn

Type d'intervalle * Sélectionner le type dintenvalle requis.

Simple

Vous pouvez créer un seul intenalle. Il n'est pas possible de
créer des tranches de calcul.

Intervalle simple

Vous pouvez ajouter plusieurs intervalles dans la fenétre
Intervalles d'application du facteur. Selon la quantité que
l'utilisateur saisit dans la feuille de temps, le systéme va
directement appliquer le facteur qui correspond a cette
guantité.

Exemple d'utilisation 335
Intervalle cumulé

Vous pouvez ajouter plusieurs intervalles dans la fenétre
Intervalles d'application du facteur. Selon la quantité que
l'utilisateur saisit dans la feuille de temps, le systéme va
appliguer le calcul du premier intervalle puis les suivants.

Exemple d'utilisation| ss
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Champ Utilisation
Options_des _ Sélectionner le moment auquel les transactions doivent étre
transactions de feuille | fajtes dans le compteur figurant dans le paramétre Compteur
de temps dans lequel accumuler les quantités saisies avec ce
facteur.

Les transactions peuvent étre faites dans le compteur :
¢ a l'approbation de la feuille de temps;
o a l'enregistrement de la feuille de temps.

3. Sile type de facteur est Visible a tous sauf pour certains employés ou Visible
seulement pour certains employés, sélectionner les employés requis dans la fenétre
Association entre les employés et les facteurs.

4. Sile type dintenalle est Intervalle simple ou Intervalle cumulé, préciser les valeurs
requises dans la fenétre Intervalles d'application du facteur.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le facteur.

= Exemple de validation des dates des feuilles de temps

Date de début Date de fin Date de l'entrée de Résultat
la feuille de temps

Entrée valide car le 5
janv. est compris entre
le ler janv. et le 20
janv.

Exemple 1 | lerjanv. 2017 20 janv. 2017 5 janv. 2017

Entrée NON valide car
le 2 fév. n'est pas
compris entre le ler
janv. et le 20 janv.

Exemple 2 | lerjanv. 2017 20 janv. 2017 2 fév. 2017

Entrée valide car le 5
Exemple 3 | — 20 janv. 2017 5 janv. 2017 janv. est antérieur au
20 janv.

Entrée valide car le 5
Exemple 4 | lerjanv. 2017 — 5 janv. 2017 janv. est postérieur au
ler janv.

Voir aussi...

Configurer les facteurs sso)

Exemple de facteur avec taux double[ss:
Exemple de facteur avec un intervalle simplelzs'ﬁ
Exemple de facteur avec un intenvalle cumulé|sss)
Exemple de facteur avec un Qlafondlgﬁ

Exemple de facteur avec taux double

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des facteurs
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Dans les feuilles de temps, vous woulez que toutes les heures saisies avec un facteur Taux
doubl e soient transférées automatiquement dans le compteur Heur es suppl énment ai res. Les
heures saisies seront systématiquement multipliées par deux.

Note : Bien que vous puissiez permettre aux employés qui saisissent leur feuille de

(, temps de choisir eux-mémes le facteur requis, cette situation peut porter a confusion

" lorsquil s'agit des heures supplémentaires. Pour éviter que les employés aient & choisir
= eux-mémes le facteur requis lorsqu'ils font des heures supplémentaires, vous pouvez

utiliser les outils d'analyses de temps. s08)

Exemple de facteur avec taux double

Afin d'obtenir ces calculs automatiques dans la feuille de temps, il faut configurer les aspects
suivants dans le facteur Taux doubl e :

e Groupe : Sélectionner Temps travaillé.
e Unité : Sélectionner Heures.
e Intervalles d'application du facteur : Préciser un facteur multiplicateur de 2.

00000 999599 999,9939 [(Quantite +EI.IJEIDE]) ¥ 2.0000] lFEI.DDEIIJ
L 1

Résultat d'une saisie dans la feuille de temps

Date Unité Facteur Quantité payée = Quantité avec
application du
facteur
03/07/2017 Heures Taux double 1 2
Voir aussi...

Configurer les facteurs|[ s

Ajouter un facteur] ss1)

Exemple de facteur avec un intenvalle simple@
Exemple de facteur avec un intervalle cumulé[sss)
Exemple de facteur avec un plafondlZﬁ

Exemple de facteur avec un intervalle simple

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des facteurs

Dans les feuilles de temps, vous woulez que les employés qui remplissent leurs dépenses woient le
montant du remboursement qui leur sera octroyé. Ce remboursement est calculé en fonction du
nombre de kilomeétres parcourus.

Nombre de kilomeétres parcourus Remboursement a effectuer
0a100 0,50 par kilométre
Supérieur a 100 0,40 par kilomeétre

Si I'employé saisit 200 kilométres dans sa feuille de temps, le systéme va directement appliquer le
facteur qui correspond a cette quantité. (c'est-a-dire (200 X 0,40). Le systéme affiche le
remboursement octroyé, c'est-a-dire 80.
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Exemple de facteur pour frais de déplacement

Afin d'obtenir ces calculs automatiques dans la feuille de temps, il faut configurer les aspects
suivants dans le facteur Ki | omét r es

e Groupe : Sélectionner Compte de dépenses.

e Unité : Sélectionner Quantité.

e Type d'intervalle : Sélectionner Intervalle simple.

¢ Intervalles d'application du facteur : Préciser les deux intervalles pour les calculs.

@ 0,0000 99,9999 [(Quantité +0.0000) ¥ 0.5000] +0.0000
3] 100,0000 99 999 §99,99599 [(Quantité +0.0000) X 0.4000] +0.0000

Résultat d'une saisie dans la feuille de temps
En saisissant 200 dans la colonne Quantité payée de sa feuille de temps, I'employé obtient

automatiquement le montant du remboursement dans la colonne Quantité avec l'application du

facteur, c'est-a-dire 80.

avec

Date Unité Facteur Quantité payée @ Quantité
application du
facteur
01/12/2017 Quantité Kilométres 200 80
Voir aussi...

Configurer les facteurs|z:0)

Ajouter un facteur] =1

Exemple de facteur avec taux double[ss:
Exemple de facteur avec un intervalle cumulé|sss)
Exemple de facteur avec un plafond| =7

Exemple de facteur avec un intervalle cumulé

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des facteurs

Dans les feuilles de temps, wous voulez que les employés qui remplissent leurs dépenses woient le

montant du remboursement qui leur sera octroyé. Ce remboursement est calculé en fonction
nombre de kilométres parcourus.

Nombre de kilométres parcourus Remboursement a effectuer
0a100 0,50 par kilométre
Supérieur a 100 0,40 par kilométre

Si I'employé saisit 200 dans sa feuille de temps, le systéme va appliquer le calcul du premier
intervalle, puis les suivants (c'est-a-dire (100 X 0,50) + (100 X 0,40)). Le systéme affiche le
remboursement octroyé, c'est-a-dire 90.

Exemple de facteur pour frais de déplacement

Afin d'obtenir ces calculs automatiques dans la feuille de temps, il faut configurer les aspects
suivants dans le facteur Ki | omet r es

e Groupe : Sélectionner Compte de dépenses.
e Unité : Sélectionner Quantité.
e Type d'intervalle : Sélectionner Intervalle cumulé.
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¢ Intervalles d'application du facteur : Préciser les deux intervalles pour les calculs.

O 100,0000 99 999 999,9999 [{Quantité +0.0000) X 0.4000] +0.0000

H O 0.0000 99,8999 [{Quantité +0.0000) ¥ 0.5000] +0.0000

Résultat d'une saisie dans la feuille de temps

En saisissant 200 dans la colonne Quantité payée de sa feuille de temps, I'employé obtient
automatiqguement le montant du remboursement dans la colonne Quantité avec l'application du
facteur, c'est-a-dire 90.

Date Unité Facteur Quantité payée = Quantité avec
application du
facteur
01/12/2017 Quantité Kilométres 200 90
Voir aussi...

Configurer les facteurs|ssh)

Ajouter un facteurf ss1)

Exemple de facteur avec taux doublef =)
Exemple de facteur avec un intenvalle simplelzsﬁ
Exemple de facteur avec un plafond|ss7

Exemple de facteur avec un plafond

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Gestion des facteurs

Dans les feuilles de temps, vous woulez que les remboursements de repas ne dépassent pas 20 €.
Si I'employé saisit 25 dans sa feuille de temps, alors la quantité a rembourser restera a 20.

Pour obtenir ce genre de plafond, vous devez préciser la valeur maximale (20) dans le champ
Plafond sur la quantité nette apres calcul.

Exemple de facteur pour frais de repas avec plafond

Afin d'obtenir ces calculs automatiques dans la feuille de temps, il faut configurer les aspects
suivants dans le facteur Repas

e Groupe : Sélectionner Compte de dépenses.
e Unité : Sélectionner Quantité.
e Plafond sur la quantité nette aprés calcul : 20.

Résultat de la saisie dans la feuille de temps

En saisissant 25 dans la colonne Quantité payée de sa feuille de temps, I'employé obtient
automatiqguement le montant réel du remboursement dans la colonne Quantité avec I'application
du facteur, c'est-a-dire 20.

Date Unité Facteur Quantité payée = Quantité avec
application du
facteur
01/12/2017 Quantité Repas 25 20
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Voir aussi...

Configurer les facteurs| ss)

Ajouter un facteur] ss1)

Exemple de facteur avec taux double[ss:
Exemple de facteur avec un intenalle simplelzs'ﬁ
Exemple de facteur avec un intenvalle cumulé|sss)

Configurer les intervalles de temps

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Intervalles de temps

Les intervalles de temps associés aux horaires de travaill ss4 utilisés dans le module GTA avancée
wous permettent de définir :

e quel est le premier jour de la semaine;
e quel est le calendrier( 3 utilisé pour décrire 'année de référence.

Ces informations sont utilisées lors de la génération des anomalies. 455 Certaines regles de
validation| 7] définies dans une famille| «s0l générent des anomalies sur une base hebdomadaire ou
annuelle, par exemple les regles de validation :

e sur le repos hebdomadaire: [+
e portant sur les compteurs. [ 1)

Configuration préalable

Avant de définir un intervalle de temps, vous dewrez définir le calendrier|ss) qui sera sélectionné dans
cet intenalle de temps.

1. Choisir GTA > Intervalles de temps dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.

= Informations générales

Champ Description

Code * Saisir le code unique qui permet d'identifier cet intervalle de
temps.

Nom * (Francgais ou Saisir la description (en anglais, en francgais ou dans les deux

Anglais) langues) de cet intervalle de temps.

Premier jour de la Sélectionner le premier jour de la semaine. Dans de

semaine * nombreuses entreprises, le premier jour de la semaine est le
Dimanche ou le Lundi, mais vous pouvez choisir n'importe quel
jour.
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Champ Description
Calendrier sur lequel | ggjectionner le calendrier qui permet de définir 'année de
I'année de Ieference référence qui sera utilisée. Selon les politiques en vigueur dans
est définie wotre entreprise, ce calendrier peut correspondre a l'année

civile (premier janvier au 31 décembre) ou a votre exercice
financier (par exemple du premier mai au 30 awril).

Note : Afin que les anomalies puissent continuer

d'étre générées ou que l'outil de planification

| (Planning) s'affiche correctement, wous dewez

[J  mettre a jour périodiguement ce calendrier lorsque
la fin de I'année de référence approche. Vous
dewrez alors ajouter une année dans le calendrier.

RN

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'intervalle de temps.
Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancée[ =18
Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| ssh
Configurer les séquences|ss
Configurer les découpages '|ournaliers|;cﬁ
Configurer les types de plage[s:3)
Configuration des anomalies| 49
Configurer les familles| o)

Configurer les régles de validation dans une famille[ s
Gérer les terminaux|ze9

Configurer les types de plage
Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Types de plage
Résumé

Qu'est-ce qu'un type de plage et pourquoi dewrais-je en configurer?[ sl
Niveau de structure des types de plagem

Ajouter un type de plage - Etape 1 - Nom et niveau de structure[ssl
Ajouter un type de plage - Etape 2 - Type d'entrée / sortie[s1)

Ajouter un type de plage - Etape 3 - Sélection des critéres| =43
Ajouter un type de plage - Etape 4 - Sélection d'un facteur| s
Modifier un type de plagels:)

Supprimer un type de plage[sss)

= Qu'est-ce qu'un type de plage et pourquoi devrais-je en configurer?

Les types de plage wous permettent de définir les types d'entrée et de sortie[s«1 des employés dans
une journée de travail. Vous pouvez entre autres définir des types de plage pour les périodes :

¢ de présence obligatoire des employés (par exemple, entre 9:00 et 16:00);
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de présence variable des employés (par exemple, vous permettez a vos employés d'arriver au
bureau entre 7:30 et 9:00);

de présence interdite des employés;
de pause (le temps de pause peut étre payé ou non);

de repas.

Une fois que les types de plage sont définis, vous pouvez les associer a un découpage journalier. 350]
Le méme type de plage peut étre réutilisé dans un ou plusieurs découpages journaliers.

l | Note : Vous ne pouvez pas modifier ou supprimer un type de plage qui est associé a un
[J  découpage journalier. [ =0

Si wous utilisez le module Badgeuse, vous pouvez choisir divers critéres qui varient en fonction de du
type d'entrée / sortie. Si vous sélectionnez un critére, vous devez préciser une valeur (par exemple
en minutes ou en heures) lors de la définition du découpage journalier. 350)

l | Note : Ce n'est pas dans le type de plage que wus définissez les heures exactes
I  applicables, mais bien dans le découpage journalier. [+

= Niveau de structure des types de plage

Le niveau de structure administrative pouvant étre sélectionné dans un type de plage dépend des
paramétres de cloisonnement| =22 précisés dans les paramétres d'entreprise.
Impacts du niveau de cloisonnement pour les types de plage

Le niveau de cloisonnement défini dans les paramétres d'entreprise a un impact lors de la création
des éléments suivants qui peuvent &tre associés aux horaires de travaill s utilisés par le module
GTA avancée :

e séquences; 382)
e découpages journaliers; 350)

o types de plage.|ss)

Dés qu'un de ces éléments est associé a un niveau de structure administrative, il peut uniguement
étre sélectionné dans un autre élément qui aura le méme niveau dans la structure administrative ou
un niveau inférieur.

Exemples

e Un type de plage est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité légale =
ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les séquences et les
horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce
niveau de structure.

o Un type de plage est spécifiguement associé a un niveau 4 de la structure administrative (par
ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les
séquences et les horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou & un niveau
inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce type de plage ne pourra pas étre
sélectionné dans un découpage journalier associé a un autre niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 456).

= Ajouter un type de plage - Etape 1 - Nom et niveau de structure

1. Choisir GTA > Types de plage dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.
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3. Saisir le nom du type de plage (en anglais, en frangais ou dans les deux langues).

4. Dans la fenétre flottante Structures dans lesquelles le type de plage sera disponible,
sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel le type de plage doit étre
disponible, puis cliquer Ajouter afin de sélectionner I'élément requis dans la structure
administrative.

Attention : Selon les paramétres de cloisonnement[s22) définis dans les paramétres
d'entreprise, il est possible que :

o Cette fenétre flottante ne soit pas visible si votre administrateur a choisi de ne pas
cloisonner les données utilisées par le module GTA avancée.

e Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) soit reporté par défaut dans la fenétre flottante Structures
danslesquelles le type de plage sera disponible. Dans ce cas, vous pouvez, au
besoin, ajouter d'autres éléments de structure administrative.

o e \otre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) ne soit pas reporté par défaut dans la fenétre flottante
Structures dans lesquelles le type de plage sera disponible. Dans ce cas, vous
devez ajouter un ou plusieurs éléments de structure administrative.

De plus, vous verrez un message d'erreur si vous ajoutez un élément de structure
administrative augquel vous n'avez pas acces. Par exemple, si vous avez uniquement
acces a l'établissement 123, vous ne pourrez pas sélectionner un élément supérieur dans
la structure (par exemple, I'Entité Iégale) ou un autre établissement (par exemple,
I'établissement 456. Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure
enfants (par exemple, le senice ABC associé a l'établissement 123).

= Ajouter un type de plage - Etape 2 - Type d'entrée / sortie

Pour chaque type de plage, préciser le type d'entrée / sortie.

Type d'entrée /

sortie

Fixe

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Description

Temps de travail pendant lequel la présence de lI'employé est obligatoire.
Note : Bien que le temps de pause puisse étre géré avec un type de plage
Pause, wus pouvez aussi l'inclure dans un type de plage Fixe.
Exemples de temps de pausem

Si wous utilisez le module Badgeuse, wous pouvez créer des régles de
validation| +s7 dans une famille[ o) afin de générer des anomalies| =3\ si
I'employé :

« pointe en avance ou en retard.[ 7 c'est-a-dire avant I'heure de début ou
apres I'heure de fin d'une plage fixe. Ces heures sont précisées dans les
plages associées au découpage journalier; 350]

e ne pointe pas ou omet de pointermﬁ pendant une plage fixe.
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Type d'entrée / Description
sortie
Variable Temps de travail pendant lequel I'employé peut étre présent. Par exemple,

wous devez créer des types de plage Variable dans les cas suivants :

e Siws employés ont un horaire variable et quiils peuvent commencer a
travailler entre 7:30 et 9:00 et quiils peuvent terminer entre 16:00 et
18:30.

¢ Siws employés travaillent normalement dans une plage précise (entre
16:00 et 00:00), mais qu'ils peuvent étre appelés a faire des heures
supplémentaires avant ou aprés cette période.

Interdite Temps non travaillé pendant lequel I'employé n'a pas le droit de pointer.

Note : Ce paramétre s'applique uniguement si vous utilisez le module
Badgeuse.

e Siwus utilisez le module Badgeuse et que I'employé pointe pendant une
plage interdite, ses heures de présence pendant ce type de plage ne
sont pas comptabilisées dans la durée effective. De plus, en créant des
régles de validation[ 7] dans une famille,[ 0l vous pouvez générer des
anomalies| 3 si I'employé pointe pendant une plage interdite.

Pause Temps de pause dans une journée de travail.

Note : Bien que le temps de pause puisse étre géré avec un type de plage
Pause, wus pouvez aussi l'inclure dans un type de plage Fixe.

Exemples de temps de pause| s

Si wous utilisez le module Badgeuse, wous pouvez créer des régles de
validation[ +7 dans une famille[+s% afin de générer des anomalies| 3 si les
heures de présence enregistrées dans le module Badgeuse par I'employé ne
respectent pas les temps de pause minimum ou maximum définis dans le
découpage journalier.

Coupure Période de coupure, par exemple pour le temps de repas ou de repos dans
une journée de travail.

Si wous utilisez le module Badgeuse, wous pouvez créer des régles de
validation[ s7 dans une famille[so) afin de générer des anomalies| 3 si les
heures de présence enregistrées dans le module Badgeuse par I'employé ne
respectent pas les temps de coupure minimum ou maximum définis dans le
découpage journalier. Une pénalité peut étre appliquée, au besoin.

= Ajouter un type de plage - Etape 3 - Sélection des critéres

Pour chaque type de plage, sélectionner les critéres qui s'appliquent. Les critéres pouvant étre
sélectionnés varient en fonction du type d'entrée / sortie sélectionnée a I'étape précédente.

. Note : Les critéres suivants doivent uniqguement étre définis si vous utilisez le module

[ | Badgeuse : Arrondi en entrée, Arrondi en sortie, Lissage en entrée, Lissage en

% sortie, Lissage d'arrondi en entrée, Lissage d'arrondi en sortie, Temps de
coupure avec option pénalité si non badgé.
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Critére

Arrondi en entrée

Arrondi en sortie

Lissage en entrée

Lissage en sortie
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Description Type d'entrée / sortie
applicable

Lorsque cette case est cochée, Fixe
l'utilisateur peut saisir dans la plage
associée au découpage journalier| s le
nombre de minutes qui sera utilisé pour
arrondir les entrées d'un employé qui
seront enregistrées aprés I'heure de
début de la plage fixe définie dans le
découpage journalier.

Exemple d'arrondi en entréels73)
Lorsque cette case est cochée, Fixe
l'utilisateur peut saisir dans la plage

associée au découpage journalier| s le
nombre de minutes qui sera utilisé pour
arrondir les sorties d'un employé qui

seront enregistrées avant I'heure de fin

de la plage fixe définie dans le

découpage journalier.

Exemple d'arrondi en sortie[ s8]
Lorsque cette case est cochée, Fixe
l'utilisateur peut saisir dans la plage

associée au découpage journalier|ssol le
nombre de minutes permises pour une

entrée tardive d'un employé.

Exemple de lissage en entrée a10)

De plus, en créant des régles de
validation[ «s7 dans une famille. [+ vous
pouvez générer des anomalies| ss3l si
I'employé pointe aprés la période définie
pour le lissage en entrée.

Lorsque cette case est cochée, Fixe
l'utilisateur peut saisir dans la plage

associée au découpage journalier|sso le
nombre de minutes permises pour une

sortie anticipée d'un employé.

Exemple de lissage en sottiel s

De plus, en créant des regles de
validation[+7 dans une famille. [+ vous
pouvez générer des anomalies| 3l si
I'employé pointe avant la période définie
pour le lissage en sortie.
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Critére

Lissage d'arrondi en
entrée

Lissage d'arrondi en
sortie

Temps de coupure
avec option pénalité si
non badgé
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Description Type d'entrée / sortie
applicable

Lorsque cette case est cochée, Fixe
l'utilisateur peut saisir dans la plage
associée au découpage journalier| s le
lissage (en minutes) qui sera effectué
sur les arrondis en entrée. Le lissage
n'est plus appliqué aprés I'heure de
début de la plage fixe définie dans le
découpage journalier, mais bien sur
chacun des arrondis.

Note : Si wus cochez la case Lissage
d'arrondi en entrée, cochez
également la case Arrondi en entrée.
Cependant, ne cochez pas la case
Lissage en entrée.

Exemple de lissage d'arrondi en entrée

378

Lorsque cette case est cochée, Fixe
l'utilisateur peut saisir dans la plage

associée au découpage journalier| s le
lissage (en minutes) qui sera effectué

sur les arrondis en sortie. Le lissage

n'est plus appliqué avant I'neure de fin

de la plage fixe définie dans le

découpage journalier, mais bien sur

chacun des arrondis.

Note : Si wus cochez la case Lissage
d'arrondi en sortie, cochez également
la case Arrondi en sortie. Cependant,
ne cochez pas la case Lissage en
sortie.

Exemple de lissage d'arrondi en sortie

[781

Lorsque cette case est cochée, Coupure
l'utilisateur peut saisir dans la plage

associée au découpage journalier|ss0)

une durée de pénalité (en minutes) si

I'employé ne pointe pas lorsqu'il prend

sa période de coupure, par exemple si

I'employé oublie de pointer lorsqu'il

prend son repas, le systéme déduira la

durée de pénalité définie de son temps

travaillé.

De plus, en créant des regles de
validation[ +s7 dans une famille. [+ vous
pouvez générer des anomalies| 3 si
I'employé oublie de pointer lorsqu'il
prend sa période de coupure.
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Critére

Temps de pause
minimum

Temps de pause
maximum

Temps de pause avec
option payé

Temps de pause
effectif
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Description Type d'entrée / sortie
applicable

Lorsque cette case est cochée, Fixe, Pause

l'utilisateur peut saisir dans la plage
associée au découpage journalier| s le
temps de pause minimum (en minutes)
gue doit effectuer I'employé.

Exemples de temps de pause| 0]

De plus, en créant des regles de
validation[ s1 dans une famille, [ s vous
pouvez générer des anomalies| 3 si les
heures de présence enregistrées dans
le module Badgeuse par I'employé ne
respectent pas le temps de pause
minimum défini dans le découpage
journalier.

Lorsque cette case est cochée, Fixe, Pause

l'utilisateur peut saisir dans la plage
associée au découpage '|0urnalier|;51 le
temps de pause maximum (en minutes)
que doit effectuer I'employé.

Exemples de temps de pause/ss)

De plus, en créant des régles de
validation[ «s7 dans une famille, [ s vous
pouvez générer des anomalies| 3 si les
heures de présence enregistrées dans
le module Badgeuse par I'employé ne
respectent pas le temps de pause
maximum défini dans le découpage
journalier.

Lorsque cette case est cochée, Fixe, Pause

l'utilisateur peut préciser dans la plage
associée au découpage journalier| ssol Si
le temps de pause doit étre considéré
comme du temps payé.

Exemples de temps de pausel sso)
Lorsque cette case est cochée, Fixe, Pause
l'utilisateur peut préciser dans la plage

associée au découpage journalier| sso] Si

le temps de pause est considéré

comme du temps travaillé.

Exemples de temps de pauselgﬁ
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Critére

Temps de coupure
minimum

Temps de coupure
maximum

Lissage de fin de
journée

Ne pas tenir compte
des plages variables
dans le calcul de la
durée ajustée
(absence)
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Description Type d'entrée / sortie
applicable

Lorsque cette case est cochée, Coupure
l'utilisateur peut saisir dans la plage

associée au découpage journalier| s le

temps de coupure minimum (en

minutes) que doit effectuer I'employé,

par exemple pour la durée du repas.

De plus, en créant des regles de
validation[ +s7 dans une famille. [+ vous
pouvez générer des anomalies| 3 si les
heures de présence enregistrées dans
le module Badgeuse par I'employé ne
respectent pas le temps de coupure
minimum défini dans le découpage
journalier.

Lorsque cette case est cochée, Coupure
l'utilisateur peut saisir dans la plage

associée au découpage journalier| s le

temps de coupure maximum (en

minutes) que doit effectuer I'employé,

par exemple pour la durée du repas.

De plus, en créant des regles de
validation[+7 dans une famille. [+ vous
pouvez générer des anomalies| +9 si les
heures de présence enregistrées dans
le module Badgeuse par I'employé ne
respectent pas le temps de coupure
maximum défini dans le découpage
journalier.

Lorsque cette case est cochée, Interdite

l'utilisateur peut saisir dans la plage
associée au découpage journalier| ssol
(lorsque cette plage se termine a 00:00)
le lissage (en minutes) qui doit
s'effectuer lorsqu'un employé (qui
travaille aprés minuit) badge en avance
a son arrivée. Ce lissage s'applique
uniguement si la premiére plage du
découpage journalier suivant est une
plage travaillée (Variable ou Fixe).

Exemples de lissage de fin de journée

372

Lorsque cette case est cochée, le Variable
systéme ne tiendra pas compte de

cette plage variable dans le calcul de la

durée ajustée qui s'effectue lorsqu'une
absencelse7) est ajoutée.
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= Ajouter un type de plage - Etape 4 - Sélection d'un facteur

Au besoin, sélectionner pour chaque type de plage un facteur dans la fenétre flottante Informations

de feuille de temps.

La sélection d'un facteur est requise dans les cas suivants :

Cas

Comptabilisation du
temps travaillé des
employés dans un
compteur

Exécution de certaines
analyses de temps

Création d'une entrée de
feuille de temps pour ce
type de plage

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Explications

Si wous utilisez uniguement le module Badgeuse et que vos employés
ne doivent pas remplir de feuilles de temps, la sélection d'un facteur
dans le type de plage permet de comptabiliser le temps travaillé dans
un compteur. Dans ce cas, wus devez configurer le systémem pour
gue le temps travaillé des employés soit comptabilisé dans un
compteur grace a une analyse de temps réalisé qui tient compte des
badgeages aprés interprétation. [ s

Vous woulez effectuer certaines analyses de temps, par exemple une
analyse du temps planifié qui tient compte des heures précisées dans
les types de plage associés aux découpages journaliers (exemple avec

les heures travaillées la nuit) s,

Pour créer une entrée de feuille de temps pour ce type de plage,
choisir le facteur[ 0 requis. Il peut s'agir d'un facteur pour du temps
travaillé ou du temps non travaillé.

Lorsque wus choisissez un facteur pour un type de plage, une entrée
de feuille de temps sera générée, lors de la création de la feuille de
temps, pour toutes les plages des découpages '|ournaliers|;<ﬁ qui
utilisent ce type de plage. Par exemple, vous pourrez ainsi générer
automatiqguement des entrées de feuille de temps :

e pour du temps travaillé pour des types de plage de type Fixe;

e pour du temps non travaillé pour des types de plage de type
Pause ou Coupure.

Note :

|"" Il faut cependant que wous choisissiez |'option appropriée

U dans la liste déroulante Créer les entrées de la feuille de
temps selon dans le modéle de gestion du temgsm
utilisé pour la création d'une feuille de temps d'un employé.

= Restrictions lors de la création des entrées de feuille
temps en fonction des facteurs associés aux types de

plage

e Si un facteur est associé a un type de plage Variable, toutes les
plages des découpages journaliers utilisant ce type de plage seront
intégrées dans une entrée de feuille de temps avec pour quantité, la
durée entre I'heure de début et I'heure de fin de la plage.

e Si un facteur est associé a une plage de type Pause, la quantité
entrée dans la feuille de temps correspond a la durée entre I'heure de
début et I'heure de fin de la plage. Les champs Temps de pause
minimum et Temps de pause maximum ne sont pas pris en
compte.
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Etape suivante
Une fois que le type de plage est défini, vous pouvez l'associer a un découpage journalier. [3s0)

= Modifier un type de plage

Une fois qu'un type de plage est créé, wous pouvez uniqguement modifier certains parameétres si
aucune restriction d'acces ne s'appliquent.

Limitations
Les limitations suivantes s'appliquent :

Cas Explications

Restrictions d'acces Vous ne pouvez pas modifier un type de plage qui est disponible :

e dans un niveau de structure supérieur au \otre;

e dans un niveau de structure auquel vous n'avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniguement accés a l'établissement ABC.

Vous ne pouvez pas modifier :

e un type de plage qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XY2).

e un type de plage qui est disponible au niveau 1 (Entité Iégale) et qui
est utilisable dans tous les établissements.

Bien que wus puissiez visualiser ces types de plage, des restrictions
d'acces s'appliquent et empéchent la modification.

Vous pouvez uniguement modifier les types de plage qui sont
disponibles au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau inférieur.

Type de plage ‘?'éié Si aucune restriction d'accés ne s'appliquent, vous pouvez uniquement
associé a un découpage  modifier -
journalier

e le facteur( s+ attribué au type de plage;
¢ |e niveau de structure dans lequel le type de plage sera disponible.

1. Choisir GTA > Types de plage dans la barre de menus Configuration.
2. Apporter les modifications permises.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le type de plage.
= Supprimer un type de plage

Vous pouvez supprimer un type de plage, par exemple s'il a été ajouté par erreur.

Limitations
La suppression n'est pas permise dans les cas suivants :

Cas Explications

Type de plage déja Il n'est pas permis de supprimer un type de plage déja utilisé dans un
associé a un découpage @ découpage journalier.
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Cas
journalier

Restrictions d'acces
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Explications

Vous ne pouvez pas supprimer un type de plage qui est disponible :
e dans un niveau de structure supérieur au votre;

e dans un niveau de structure auquel vwous n'avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniguement acces a I'établissement ABC.

Vous ne pouvez pas supprimer :

e un type de plage qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XY2).

e un type de plage qui est disponible au niveau 1 (Entité Iégale) et
utilisable dans tous les établissements.

Bien que wus puissiez visualiser ces types de plage, des restrictions
d'accés s'appliquent et empéchent la suppression.

Vous pouvez uniquement supprimer les types de plage qui sont
disponibles au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau inférieur.

1. Choisir GTA > Types de plage dans la barre de menus Configuration.

2. Sélectionner la case correspondant au type de plage devant étre supprimée.

3. Cliquer Supprimer.

Voir aussi...

Processus dutilisation du module GTA avancéel[ 15

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| o
Configurer les séquenceslzﬁ

Configurer les découpages '|ournaliers|¥<ﬁ

Configuration des anomalies| 5

Configurer les familles 460

Configurer les regles de validation dans une famille[ 460
Configurer les intervalles de tempslzs'ﬂ

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les heures de présence des employés| 3]

Gérer les terminaux| 2e9
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Configurer les découpages journaliers
Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers
Résumeé

Qu'est-ce gu'un découpage journalier et pourquoi dewrais-je en configurer?lgﬁ
Niveau de structure des découpages journaliers| ss1

Ajouter un découpage '|ournalier|15ﬁ

A quoi sert la durée travaillée prévue?[sss)

Modifier un découpage journalier| s

Résumé des impacts lors d'une maodification dans le menu Découpages
journaliers| ss2

Copier un découpage journalier s63)
Supprimer un découpage journalier a61]

= Qu'est-ce qu'un découpage jourmnalier et pourquoi devrais-je en
configurer?

Les découpages journaliers wous permettent de définir les plages figurant dans une période de 24
heures. Vous pouvez ainsi sawir I'heure de début et I'neure de fin des périodes :

¢ de présence obligatoire des employés (par exemple, entre 9:00 et 16:00);

e de présence variable des employés (par exemple, vous permettez a vos employés darriver au
bureau entre 7:30 et 9:00);

¢ de présence interdite des employés;
¢ de pause (le temps de pause peut étre payé ou non);
e de repas.

Chagque plage ajoutée dans un découpage journalier est associée & un type de plage.[ =% Pour
chaque plage, vous devez préciser I'heure de début et I'heure de fin.

Si wus utilisez le module Badgeuse, wus pouvez également définir dans chaque plage la valeur
requise pour tous les critéres[42] définis dans le type de plage associé. Ces critéres vous permettent
entre autres :

¢ de permettre a I'employé d'awir quelques minutes de retard a son arrivée (lissage en entrée)
5] et quelques minutes d'avance & son départ (lissage en sortie):[s70)

e d'arrondir les heures d'entrée (arrondi en entrée) =31 et les heures de sortie (arrondi en sortie)
[+6) de l'employé.

L'ordre[ =% des plages dans un découpage journalier est déterminé manuellement afin de définir le
déroulement habituel de la journée.

Exemples de découpages journaliers| seél
Une fois que le découpage journalier est ajouté, vous pouvez :

o définir la séquencelss2) requise pour ce découpage, c'est-a-dire la récurrence a laquelle ce
découpage doit s'appliquer. Puis, vous devez appliquer la séquence a un horaire de travail. 202)

« appliquer ce découpage journalier| % directement & une date précise dans un horaire de
travail.

e appliquer ce découpage journalier directement a une date précise dans les menus Planning
182l ou Badgeages.| 2«2
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Note : Cette option wous permet de gérer les découpages journaliers habituels ou
récurrents. Cependant, au besoin vous pouvez aussi définir des découpages journaliers
sur mesure (c'est-a-dire non réutilisables) dans :

' e les séquences:[ass)
= e les horaires de travail[ sos);

¢ le menu Badgeages:| 24
¢ le menu Planning.| 1ss

= Niveau de structure des découpages journaliers

Le niveau de structure administrative pouvant étre sélectionné dans un découpage journalier dépend
des parametres de cloisonnement|sz2) précisés dans les paramétres d'entreprise.

Impacts du niveau de cloisonnement pour les découpages journaliers

Le niveau de cloisonnement défini dans les paramétres d'entreprise a un impact lors de la création
des éléments suivants qui peuvent étre associés aux horaires de travaill sesl utilisés par le module
GTA avancée :

e séquences;|ss
e découpages journaliers; s50]

o types de plage. [

Dés qu'un de ces éléments est associé a un niveau de structure administrative, il peut uniguement
étre sélectionné dans un autre élément qui aura le méme niveau dans la structure administrative ou
un niveau inférieur.

Exemples

e Un type de plage est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité légale =
ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les séquences et les
horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce
niveau de structure.

e Un type de plage est spécifiguement associé a un niveau 4 de la structure administrative (par
ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les
séquences et les horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau
inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce type de plage ne pourra pas étre
sélectionné dans un découpage journalier associé a un autre niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 456).

e Un découpage journalier est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité
Iégale = ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les séquences et les horaires de travail
associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure.

¢ Un découpage journalier est spécifiquement associé a un niveau 4 de la structure administrative
(par ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les séquences et les horaires
associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure.
Cependant, ce découpage journalier ne pourra pas étre sélectionné dans une séquence ou un
horaire de travail associé a un autre niveau 4 de la structure administrative (par ex.
Etablissement = 456).
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= Ajouter un découpage joumalier

== Note : Vous pouvez également ajouter un découpage journalier & la volée lorsque :
| ] , ,
\D e Vous créez les séquences| 2]

e \ous Visualisez le planning de lI'employé 199),

1. Choisir GTA > Découpages journaliers dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.

= Informations générales

Champ Description
Code * Saisir le code unique qui permet d'identifier ce découpage journalier.

Nom (Frgniais Saisir le nom (en anglais, en francais ou dans les deux langues) qui
et Anglais) sera utilisé pour identifier le découpage journalier.

e lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planningl:s2] (cette
information est reportée dans l'info-bulles qui s'affiche lorsque vous
passez le curseur sur chaque cellule);

e lors de I‘impressionlzs'ﬁ du planning (cette information est reportée
dans la Iégende afin d'apporter un complément d'information a
I'abréviation).

Abréviation * | gaisir I'abréviation qui sera utilisée pour identifier le découpage
journalier :

« lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planning|[:2) (cette
information est reportée dans la cellule);

¢ lors de limpression| 2151 du planning.
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Champ Description

Dureg ) Saisir la durée travaillée préwe (en heures et en minutes) pour ce
travaillée découpage journalier.

prevue *

Attention : Les validations suivantes s'appliquent :

e La valeur ne peut pas étre supérieure a celle du champ
Durée maximale travaillée pour la journée.

e La valeur ne peut pas étre inférieure a celle du champ
Durée minimale travaillée pour la journée.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a une séguence,
[2) |la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue est
reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque jour
sélectionné dans la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail.[s5) la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue
est reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque date
sélectionnée dans I'horaire de travail.

_ Note : La durée travaillée préwe sert dans de nombreuses
I | situations dans SIGMA-RH.net. Pour en sawir davantage a

ce sujet, consultez la section A quoi sert la durée travaillée

prévue?| sse
Dgrge Saisir le temps minimal de travail (en heures et en minutes) pour ce
minimale découpage journalier.

travaillée pour

la journée Si I'employé ne travaille pas ce hombre minimal d'’heures, une anomalie

[ 4531 peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par exemple en
créant, dans une famille[ ol donnée, des régles de validation qui
analysent les feuilles de temps|s3 ou les badgeages. | )
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Description

Saisir le temps maximal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

o Si, d'aprés ses badgeages, I'employé travaille plus que ce nombre

maximal d'heures, la somme des heures effectives visible dans
I'écran des badgeage sera limitée a la durée maximale précisée
dans ce paramétre.

Mise en situation

e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.

e D'apres ses badgeages, I'employé en travaille 11.
e Dans l'écran des badgeages,
o la somme \vsible dans la colonne Heure effective sera de 10;
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
11.

Si la durée d'un évnement en temps Travaillé dépasse la durée
maximale travaillée figurant dans le découpage journalier de
'employé, la durée compléte de I'événement est quand méme
ajoutée a la somme des heures effectives.

Mise en situation
e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.
e La durée de I'événement en temps Travaillé est de 11 heures.
¢ Dans I'écran des badgeages,
0 la somme \isible dans la colonne Heure effective sera de 11,
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
0 si wous demandez a ws employés de ne pas badger pendant
ce type d'événement.

Si I'employé travaille plus que ce nombre maximal d'heures, une
anomaliel «3 peut &tre générée pour alerter le gestionnaire RH, par
exemple en créant, dans une famille[ o) donnée, des régles de
validation qui analysent les feuilles de temps| 431 ou les badgeages.

487
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Description

Equivalence en | gaisir I'¢quivalence en jours pour ce découpage journalier.

jours *

Couleur du
découpage

Heure de mi-
journée

Journée
ouvrable
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e Lorsque wous associez ce découpage journalier a une séguence,
[0 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours est
reportée dans la colonne Jours pour chaque jour sélectionné dans
la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail, | =961 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours
est reportée dans la colonne Jours pour chaque date sélectionnée.

Attention : Tous les calculs d'heures travaillées dans le
module GTA avancée se font en heures seulement.

L'équivalence en jours est utilisée :

e pour calculer les jours perdus dans les absences et les
accidents de travail. Il faut que le mode de calcul du temps perdu
[ sélectionné dans le code de conséquence soit Nombre de
jours travaillés.

e pour obtenir une quantité qui sera déduite des compteurs des
employés lors de I'ajout d'une absence ou lors de I'approbation
d'une demande de congé.

e pour obtenir une quantité dans les régles de validation de type
Analyse d'un compteur[«1] qui font nécessairement appel &
une analyse de temps| seol. Cette quantité est alors reportée dans
la transaction de compteur ajoutée par l'analyse de temps finale.

o afin d'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483.

e pour reporter une quantité dans les entrées de feuilles de temps
qui peuvent étre pré-générées. Si dans le modéle de gestion du
temps de I'employé, on a sélectionné Jour dans le paramétre
Unité des entrées de feuille de temps pour le temps
travaillé, les entrées de feuille de temps peuvent étre pré-
générées en tenant compte de la valeur précisée dans le champ
Equivalence en jours.

Sélectionner la couleur qui s'affichera pour ce découpage journalier
dans le menu Planning. )

Heure a partir de laquelle la premiére période de la journée se termine
et la deuxiéme période commence. Les périodes ainsi définies
permettront dintégrer les absences|es) d'une demi-journée (ajoutée a
l'aide de l'option Saisie détaillée de la durée) dans l'outil de
planification (Planning).

Cette option permet de calculer la durée des absences/e1) pour congés
payés. Elle s'applique lorsque le mode de calcul du temps perdum
sélectionné dans le code de conséquence associée a l'absence est
Nombre de jours ou la case « Journée ouvrable » est cochée.

Par défaut, cette case est cochée afin qu'elle soit comptabilisée dans
la durée du congé payé. Lorsque cette case n'est pas cochée, la
journée n'est pas comptabilisée dans la durée du congé payé.
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Description

Cocher cette case si le découpage journalier doit étre désactivé.
Lorsqu'un découpage journalier est désactivé, les utilisateurs ne
peuvent plus :

« l'affecter & une journée dans ['horaire de travail:[ «os

e l'affecter & un employé a partir du menu Badgeages; |23
o |'affecter a un employé dans le planning.lTsh

Saisir le nombre d'heures qui doit étre utilisé si la journée tombe un jour
férié précisé dans la table des jours fériés attribuée a I'employél 67\
Dans le planning[ ), le temps planifié de 'employé sera de zéro heures
pour les jours fériés.

Saisir l'abréviation qui s'affichera dans le planning si la journée
correspond a un férié pour cet employé

4. Dans la fenétre flottante Structures dans lesquelles le découpage journalier sera
disponible, sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel le découpage
journalier doit étre disponible, puis cliquer Ajouter afin de sélectionner I'élément requis dans
la structure administrative.

Attention : Selon les paramétres de cloisonnement|s2) définis dans les paramétres
d'entreprise, il est possible que :

o Cette fenétre flottante ne soit pas \isible si votre administrateur a choisi de ne pas
cloisonner les données utilisées par le module GTA avancée.

e \otre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) soit reporté par défaut dans la fenétre flottante Structures
dans lesquelles le découpage journalier sera disponible. Dans ce cas, wus
pouvez, au besoin, ajouter d'autres éléments de structure administrative.

o e Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) ne soit pas reporté par défaut dans la fenétre flottante
Structures dans lesquelles le découpage journalier sera disponible. Dans ce
cas, wus devez ajouter un ou plusieurs éléments de structure administrative.

De plus, vous verrez un message d'erreur si vous ajoutez un élément de structure
administrative auquel vous n'avez pas acces. Par exemple, si vous avez uniquement
acces a l'établissement 123, wous ne pourrez pas sélectionner un élément supérieur dans
la structure (par exemple, I'Entité Iégale) ou un autre établissement (par exemple,
I'établissement 456. Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure
enfants (par exemple, le senice ABC associé a I'établissement 123).

5. Dans la fenétre flottante Définir les plages, wous pouvez effectuer les opérations suivantes.

= Ajouter une plage dans un découpage journalier

A. Cliquer Ajouter.

Sélectionner le type de plagelssl requis.

Résultat : Le systéme affiche tous les critéres[=2) qui ont été définis pour ce type

de plage.

C. Saisir les données requises pour chaque critére.
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D. Siwus awez choisi un type de plage de type Fixe ou Pause, préciser, au besoin,
les options de création automatique des badgeages.

# 7 Note : Ces options s'appliquent uniquement aux employés dont le modéle de
L\ ./ gestion du temps@ est configuré pour permettre la création automatique des
badgeages.

Exemples d'utilisation

= Le découpage journalier comporte des plages fixes; aucune plage
de pause n'est prévue

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 12:00
Plage fixe

12:00 - 13:00
Coupure

13:00-17:00
Plage fixe

17:00 - 00:00
Plage variable

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Valeur de lacase a
cocher

Valeur de lacase a
cocher
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= Le découpage journalier comporte a la fois des plages fixes et des
plages de pause

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 10:00 . | | N
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin IF
10:00 - 10:15 . X
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
10:15-12:00 ) R
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
12:00 - 13:00
Coupure
13:00 - 14:30 ) .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin F
14:30 - 14:45 . N
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
14:45-17:00 _ .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
17:00 - 00:00

Plage variable

E. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder cette plage.
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= Supprimer une plage dans un découpage journalier

A. Sélectionner la case correspondant a la plage devant étre supprimée.

Cliquer Supprimer.

= Modifier I'ordre logique d'une plage dans un découpage journalier

La premiére plage figurant dans un découpage journalier ne doit pas nécessairement
commencer a 00:00 (minuit). Il est important que l'ordre logique des plages soit respecté
dans un découpage journalier, par exemple lorsque I'employé travaille de nuit. Voir les

exemples de découpages journaliers| sssl pour plus de détails.

A. Sélectionner la case correspondant a la plage pour laquelle I'ordre doit étre modifié.
B. Cliquer Monter ou Descendre.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier.

Etape suivante
Une fois que le découpage journalier est ajouté, vous pouvez :

o définir la séquencel ss2] requise pour ce découpage, c'est-a-dire la récurrence a laquelle ce
découpage doit s'appliquer. Puis, vous devez appliquer la séquence a un horaire de travail. | se

e appliquer ce découpage journalier «03) directement & une date précise dans un horaire de
travail.

e appliquer ce découpage journalier directement a une date précise dans les menus Planning
[1621 ou Badgeages.|[2:)

= A quoi sert la durée travaillée prévue?

La valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue du découpage journalier est utilisée dans
les situations suivantes :
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Affichage des heures

planifiées dans le menu
Planning

Calcul des jours perdus
dans les absences et les
accidents de travail

Génération des anomalies
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Explications

Lorsgu'aucun évenement n'a été ajouté pour une journée donnée et
que wous activez les options d‘affichagelz'sﬁ se rapportant aux heures
planifiées dans le planning (par exemple, (A) Afficher les heures
planifiées, (D) Afficher les cumuls des heures planifiées, etc.), le
nombre d'heures qui est reporté est identique a la valeur du champ
Durée travaillée prévue défini :

¢ dans le découpage journalier précisé dans I'horaire de travail
habituel de lI'employé;

e dans le découpage journalier qui aurait été appliqué directement a
une journée dans le planning de I'employé, par exemple si I'employé
fait du remplacement.

Exemples

¢ L'horaire de travail habituel d'un employé précise que la durée
travaillée préwue est de 4 heures dans son découpage journalier.
Dans le planning, vous verrez donc 04:00 si wous cochez la case (A)
Afficher les heures planifiées.

e Pour ce méme employé, wus appliquez un autre découpage
journalier dans le planning, car cet employé fait du remplacement
pour une journée compléte (Durée travaillée prévue = 7:00). Dans
le planning, wous verrez donc 07:00 (et non 04:00) si vous cochez la
case (A) Afficher les heures planifiées.

Attention : Lorsqu'il y a un événement (absence ou
accident de travail) pour une journée donnée, les options
d'affichage se rapportant aux heures planifiées prennent en

o considération la durée des événements. Pour de plus
amples renseignements a ce sujet, consultez la rubrique
Calcul des heures planifiées dans l'outil de planification
(Planning). [ 21

¢ Dans une absence ou dans un accident de travail, cette valeur est
utilisée dans le champ Nombre d'heures perdues (a ce jour) de
la conséquence ou elle sert au calcul des jours perdus. [ sz

¢ Selon l'option choisie dans les paramétres d'entreprise, cette valeur
peut étre reportée dans une entrée de feuille de temps (pour du
temps non travaillé) lorsque I'utilisateur crée une absence pour un
employé et que le calcul des jours perdus dans la conséquence se
fait en fonction de I'horaire associé a I'employé.

Note : Pour que le calcul des jours perdus tienne compte des heures
travaillées, il faut que le mode de calcul du temps perdum
sélectionné dans le code de conséquence soit Nombre d'heures
travaillées.

Si I'employé ne travaille pas toutes les heures précisées dans ce
champ ou s'il travaille plus que ce nombre minimal d'heures, une
anomalie[ +3) peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par
exemple en créant, dans une famille[ 0 donnée, des régles de
validation qui analysent les feuilles de temps/[+s3 ou les badgeages. [
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= Modifier un découpage journalier

Vous pouvez modifier un découpage journalier, par exemple s'il comporte des inexactitudes ou s'il
doit étre mis a jour aprés des changements a I'emploi du temps des employés.

Lorsque wous modifiez un découpage journalier, un avertissement wus indique que vos modifications
peuvent awir un impact sur les éléments suivants:

e horaires de travail :[=R il s'agit de I'horaire théorique de I'employé;
e menu Planning :[ @il s'agit de I'horaire planifié de 'employé;
e l'interprétation des heures enregistrées dans le module Badgeuse.

Comme les modifications effectuées dans un découpage journalier ne doivent pas awoir dincidences
sur les feuilles de temps approuvées ou exportées vers un systéme de paie externe (ces incidences
touchent également les horaires, les absences calculées automatiquement en fonction de I'horaire
de I'employé, les données inscrites dans le menu Planning, etc.), le paramétre Calendrier sur
lequel les périodes de la GTA sont basées du modéle de gestion du tempsm Vous permet
d'éviter de tels changements. Ce paramétre gére l'utilisation des états des périodes dans le
calendrier utilisé pour le module GTA avancée (c'est-a-dire En attente, Ouvert, Correction,
Scellée, Fermée).

Note : Lorsque vous modifiez un découpage journalier qui est associé a un horaire de
travail et que vous saisissez des données dans le menu Planning pour un employé
associé a cet horaire, le systéme érifie I'état de périodes des calendriers utilisés pour le
module GTA avancée. Selon I'état de la période de calendrier :

¢ |e découpage journalier modifié peut étre utilisé tel quel dans les horaires de travail,
o les données du menu Planning, l'interprétation des heures enregistrées dans le
module Badgeuse;

e il y aura transformation du découpage journalier en découpage sur mesure (c'est-a-
dire non réutilisable).

Voir le Résumé des impacts lors d'une modification dans le menu Découpages
journaliers. | ss2

Limitations
Les limitations suivantes s'appliquent :
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Cas Explications

Restrictions d'acces Vous ne pouvez pas modifier un découpage journalier qui est
disponible :

e dans un niveau de structure supérieur au \otre;

e dans un niveau de structure auquel vous n‘avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniquement acceés a l'établissement ABC.

Vous ne pouvez pas modifier :

e un découpage journalier qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XYZ2).

e un découpage journalier qui est disponible au niveau 1 (Entité
|égale) et qui est utilisable dans tous les établissements.

Bien que wus puissiez visualiser ces découpages journaliers, des
restrictions d'accés s'appliquent et empéchent la modification.

Vous pouvez uniqguement modifier les découpages journaliers qui sont
disponibles au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau inférieur.

1. Choisir GTA > Découpages journaliers dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer le découpage journalier requis.

3. Apporter toutes les modifications requises.

4

Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier.

= Résumé des impacts lors d'une modification dans le menu Découpages
journaliers

Lorsque wous modifiez un découpage journalier, les impacts s'appliquent dans les fonctionnalités ou
menus suivants :

. Note : Dans le tableau ci-dessous, lorsqu'on parle du calendrier, il s'agit du calendrier
I. | précisé dans le paramétre Calendrier sur lequel les périodes de la GTA sont basées

U du modeéle de gestion du temps.[«9] Ce modéle de gestion du temps est attribué & un ou
plusieurs employé(s) et ces employés utilisent I'horaire de travail.

= Horaires de travail

Changement effectué Conditions requises

Transformation du découpage |, | ¢ découpage journalier est utilisé dans une date d'un

journalier en découpage sur horaire et cette date figure dans une période de
mesure (non reutilisable) dans | c5jendrier dont I'état est Scellée, Correction ou
I'noraire de travail Fermée.

Utilisation du découpage e Le découpage journalier est utilisé dans une date d'un
journalier modifié dans horaire et cette date figure dans une période de

I'horaire de travail calendrier dont I'état est Ouverte ou En attente.
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= Planning

Changement effectué Conditions requises

Transformation du découpage o | ¢ découpage journalier est utilisé dans une date du

journalier en découpage sur menu Planning et cette date figure dans une période de
mesure (non reutilisable) dans | c5jendrier dont I'état est Scellée, Correction ou
le menu Planning Fermée

e Le découpage journalier est utilisé dans une date du
menu Planning et cette date est utilisé dans une feuille
de temps dont le statut est Approuvée ou En attente
d'approbation.

Utilisation du découpage e Le découpage journalier est utilisé dans une date du
journalier modifie dans le menu Planning et cette date figure dans une période de
menu Planning calendrier dont I'état est Ouverte ou En attente.

e Le découpage journalier est utilisé dans une date du
menu Planning et cette date est utilisé dans une feuille
de temps dont le statut est En attente d'envoi, En
retard ou Refusée.

= Heures interprétées

Changement effectué

e Heures de présence enregistrées dans le module Badgeuse qui sont rattachées au
découpage journalier modifié pour la journée doivent étre interprétées en fonction du
nouveau découpage journalier.

e Toutes les heures enregistrées dans le module Badgeuse qui étaient rattachées
initialement au découpage journalier qui sont, & la suite de la modification, rattachées a
aucun autre découpage journalier, n'ont plus d'heures interprétées.

= Copier un découpage joumalier

Vous pouvez copier un découpage journalier existant, par exemple lorsqu'un découpage journalier
correspond a ce que wus woulez, mais qu'il differe uniguement pour certains éléments, par exemple
le niveau de structure.

Lorsque wous effectuez la copie, vous pouvez préciser :
¢ le niveau de structure dans lequel le découpage journalier copié doit étre créé;
¢ |e préfixe ou le suffixe a ajouter au code ou au nom du découpage journalier copié.

1. Choisir GTA > Découpages journaliers dans la barre de menus Configuration.
2. Sélectionner la case correspondant au découpage journalier devant étre copié.
Résultat : L'écran de paramétrage de copie de découpage journalier s'affiche.

3. Saisir le texte qui doit étre ajouté dans le code et le nom du découpage journalier.

{1 Note : Le texte ajouté peut correspondre, par exemple a un identificateur correspondant

-

Q au niveau de structure.

4. Préciser 'emplacement du texte saisi dans le code et le nom du découpage journalier.
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¢ Si wus choisissez I'option Avant, le texte est ajouté en préfixe du code et du nom.
¢ Siwus choisissez l'option Apreés, le texte est ajouté en suffixe du code et du nom.

Attention : Le texte ajouté au code ou au nom ne doit pas étre trop long. En effet, si le
texte ajouté au code et au nom entraine un dépassement de la taille maximale permise
(que ce soit pour le code ou le nom), le systéme tronque le code ou le nom initial en
supprimant les derniers caractéres.

5. Dans la fenétre flottante Structures dans lesquelles le découpage journalier sera
disponible, sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel le découpage
journalier doit étre disponible, puis cliquer Ajouter afin de sélectionner I'élément requis dans
la structure administrative.

Attention : Selon les paramétres de cloisonnement| 22 définis dans les paramétres
d'entreprise, il est possible que :

o Cette fenétre flottante ne soit pas visible si votre administrateur a choisi de ne pas
cloisonner les données utilisées par le module GTA avancée.

e Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) soit reporté par défaut dans la fenétre flottante Structures
dans lesquelles le découpage journalier sera disponible. Dans ce cas, vous
pouwvez, au besoin, ajouter d'autres éléments de structure administrative.

o e \otre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) ne soit pas reporté par défaut dans la fenétre flottante
Structures dans lesquelles le découpage journalier sera disponible. Dans ce
cas, wus devez ajouter un ou plusieurs éléments de structure administrative.

De plus, vous verrez un message d'erreur si vous ajoutez un élément de structure
administrative auquel vous n'avez pas acces. Par exemple, si vous avez uniquement
acceés a l'établissement 123, vous ne pourrez pas sélectionner un élément supérieur dans
la structure (par exemple, I'Entité Iégale) ou un autre établissement (par exemple,
I'établissement 456. Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure
enfants (par exemple, le senice ABC associé a l'établissement 123).

6. Cliquer Copier.

Résultat : Le systéme crée une copie du découpage journalier qui comprend le préfixe ou le
suffixe précisé.

= Supprimer un découpage journalier

Vous pouvez supprimer un découpage journalier, par exemple s'il a été ajouté par erreur ou s'il est
devenu désuet.

Limitations
La suppression n'est pas permise dans les cas suivants :
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Explications

Vous ne pouvez pas supprimer un découpage journalier qui est
disponible :

e dans un niveau de structure supérieur au \otre;

e dans un niveau de structure auquel vous n‘avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniquement acces a l'établissement ABC.

Vous ne pouvez pas supprimer :

e un découpage journalier qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XYZ2).

¢ un découpage journalier qui est disponible au niveau 1 (Entité
|égale) et utilisable dans tous les établissements.

Bien que wus puissiez visualiser ces découpages journaliers, des
restrictions d'accés s'appliquent et empéchent la suppression.

Vous pouvez uniqguement supprimer les découpages journaliers qui
sont disponibles au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau
inférieur.

E" = Note : Si le découpage journalier supprimé était associé a des dates dans des horaires
./ de travail.[ s ces date utiliseront dorénavant un découpage journalier sur mesure (non

& reutilisable).

1. Choisir GTA > Découpages journaliers dans la barre de menus Configuration.

2. Sélectionner la case correspondant au découpage journalier devant étre supprimé.

3. Cliquer Supprimer.

Voir aussi...

Processus dutilisation du module GTA avancée[ =5

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| ssh
Configurer les séquences|ss

Exemples : découpages '|ournaliers|;a

Exemples : lissage en entrée et en sortie[+73)

Exemples : arrondi en entrée| =73

Exemples : arrondi en sortie[ 78

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie[ s

Exemples : temps de pause@

Configurer les types de plagelzeﬁ

Configuration des anomalies| 53

Configurer les familles 460

Configurer les regles de validation dans une famille[ 460
Configurer les intervalles de tempslzs'ﬂ

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les heures de présence des employés| 23]

Gérer les terminaux| 2e9
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Exemples : découpages journaliers
Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers

Résumé

Employés travaillant uniguement de '|our|§a

Employés travaillant uniquement de jour ou de sait| s8]
Travail par rotation| ses!

Chevauchement de découpages journaliers & éviter| se)

= Employés travaillant uniguement de jour

Situation Exemples de découpages
journaliers
Vos employés travaillent uniquement de jour (du lundi au DJ1 -Jour
vendredi) et ils ont ensuite deux jours de repos (samedi et 00:00 - 07:30 - Plage interdite

dimanche). )
07:30 - 9:00 - Plage variable

Vous dewez définir : .
09:00 - 12:00 - Plage fixe

e un découpage journalier pour le travail effectué du lundi au _ _
vendredi (DJ1 - Jour): 12:00 - 13:00 - Coupure

e un découpage journalier pour les jours de repos (samedi et 13:00 - 16:00 - Plage fixe
dimanche) (DJ2 - Repos). 16:00 - 18:30 - Plage variable

18:30 - 00:00 - Plage interdite
DJ2 - Repos
00:00 - 00:00 - Plage variable

= Employés travaillant uniquement de jour ou de soir

Lorsque vos employés travaillent de jour ou de soir, vous devez configurer de multiples découpages
journaliers en évitant les chevauchements|z) de découpages journaliers, c'est-a-dire les cas ou,
pour un méme moment, un employé aura deux découpages journaliers qui peuvent étre pris en
considération pour l'interprétation des heures de présence ou pour la génération des anomalies a
partir des régles de validation.

Attention : Les chevauchements de découpages journaliers sont possibles, mais ils
devraient uniquement étre utilisés pour gérer des exceptions (par ex, employés qui
changent de quart de travail). lls ne dewaient pas étre utilisés réguliérement si vous
woulez que les anomalies soient générées de la fagon la plus optimale qui soit.

_ Note : Pour éviter les chevauchements de découpages journaliers, il est recommandé

I | que wotre entreprise adopte, comme heure de début de I'ensemble des découpages
journaliers, une heure ou I'entreprise n'est pas en opération. Dans I'exemple ci-dessous,
on a opté pour 04:00 comme heure de début.
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Situation Exemples de découpages
journaliers

La moitié de vos employés travaillent de jour (8:00 a 16:00) du ' DJ1 -Jour
lundi au vendredi. Les autres employés travaillent de soir 04:00 - 06:00 - Plage interdite
(16:00 a 00:00) du lundi au vendredi.

Cependant, tous ces employés peuvent étre appelés a
travailler en dehors de leurs heures habituelles.

06:00 - 08:00 - Plage variable
08:00 - 12:00 - Plage fixe

e Les employés travaillant de jour peuvent travailler aprés 12:00 - 13:00 - Coupure

16:00. Toutefois, lorsqu'ils travaillent de jour, ils ne 13:00 - 16:00 - Plage fixe
travaillent jamais avant 06:00. 16:00 - 04:00 - Plage variable
e Les employés travaillant de soir peuvent travailler avant DJ2 -Soir

16:00 ou aprés 00:00. Toutefois, lorsquiils travaillent de

soir, ils ne travaillent jamais aprés 04:00. 04:00 - 12:00 - Plage interdite

Tous wos employés ne travaillent habituellement pas le samedi 12:00 - 16:00 - Plage variable

ou le dimanche, mais ils peuvent travailler en période de 16:00 - 20:00 - Plage fixe
pointe. 20:00 - 21:00 - Coupure
Vous dewrez définir : 21:00 - 00:00 - Plage fixe

e un découpage journalier pour I'équipe de jour (DJ1 - Jour); ' 00:00 - 04:00 - Plage variable
* un découpage journalier pour I'équipe de soir (DJ2 - Soir); ' DJ3 - Repos

* un découpage journalier pour les jours de repos (samedi et 04:00 - 04:00 - Plage variable
dimanche) (DJ3 - Repos).
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= Travail par rotation

Situation Exemples de découpages
journaliers
Vos employés travaillent le jour (8:00 a 16:00) du lundi au DJ1 -Jour
vendredi pour la premiére semaine. La semaine suivante, ils 00:00 - 08:00 - Plage variable

travaillent le soir (16:00 a 00:00). La troisieme semaine, ils

travaillent la nuit (00:00 a 8:00). Ensuite, ils recommencent a 08:00 - 12:00 - Plage fixe

travailler le jour. Tous vos employés ne travaillent pas le 12:00 - 13:00 - Coupure
samedi ou le dimanche. 13:00 - 16:00 - Plage fixe
Vous dewrez définir : 16:00 - 00:00 - Plage variable

e un découpage journalier pour I'équipe de jour (DJ1 - Jour); | p3j2 -Soir
* un découpage journalier pour I'équipe de soir (DJ2 - Soir); | 12:00 - 16:00 - Plage variable
* un découpage journalier pour I'équipe de nuit (DJ3 - Nuit); | 16:00 - 20:00 - Plage fixe

* un découpage journalier pour les jours de repos (samedi et 20:00 - 21:00 - Coupure
dimanche) (DJ4 - Repos - aprés 12:00) lorsque ce repos ,
) ( nos -ap ) lorsq P 21:00 - 00:00 - Plage fixe

se produit aprés le DJ1,; _

¢ un découpage journalier pour les jours de repos (samedi et 00:00 - 1_2:00 - Plage variable
dimanche) (DJ5 - Repos - aprés 00:00) aprés les DJ2 et DJ3 -Nuit
DJ3. 12:00 - 00:00 - Plage variable

00:00 - 04:00 - Plage fixe
04:00 - 05:00 - Coupure
05:00 - 08:00 - Plage fixe
08:00 - 12:00 - Plage variable
DJ4 - Repos - Aprés 00:00
00:00 - 00:00 - Plage variable
DJ5 - Repos - Apres 12:00
12:00 - 12:00 - Plage variable
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= Chevauchement de découpages joumnaliers a éviter

Le découpage journalier d'Odette Talbot est habituellement le DJ2 - Soir, du lundi au vendredi, mais
on lui attribue le DJ3 Double quart pour la journée du vendredi, car il y a un surplus de travail.

DJ2 -Soir DJ3 -Double quart
12:00 - 17:00 - Plage variable 00:00 - 10:00 Plage variable
17:00 - 20:00 - Plage fixe 10:00 - 14:00 - Plage fixe
20:00 - 21:00 - Coupure 14:00 - 15:00 - Coupure
21:00 - 01:00 - Plage fixe 15:00 - 18:00 - Plage fixe
01:00 - 12:00 - Plage variable 18:00 - 19:00 - Coupure

19:00 - 21:00 - Plage fixe
21:00 - 00:00- Plage variable

Lors du passage du jeudi au vendredi, il y a un chevauchement de découpages journaliers.

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

Minuit Minuit Minuit Minuit Mil"lLlit

o
-

|
I
|
I
I
]
Chevauchement :
I

e

Légende

[  ©puz-soir
- DJ3 — Double quart

Si I'employé pointe a son départ a 01:00 dans la nuit du vendredi au samedi, le badgeage résultant
sera associé au DJ3 - Double quart.

¢ Ce badgeage est considéré comme une Entrée pour le vendredi et non comme une Sortie pour
le vendredi.

e Le total des heures effectives pour la journée du jeudi n'est pas calculé correctement.
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Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancéel[ =15

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| so2
Configurer les séquences| )

Configurer les découpages '|ournaliers|;cﬁ

Exemples : lissage en entrée et en sortie[ 70
Exemples : arrondi en entrée[ s73

Exemples : arrondi en sortie[ s7e)

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie[ =7
Exemples : temps de Qause@

Configurer les types de plagelzsﬁ

Configuration des anomalies| 3

Configurer les familles| +0)

Configurer les régles de validation dans une famille[ «sn
Configurer les intenvalles de temps| s

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les heures de présence des employés|z23)

Exemples : lissage en entrée et en sortie

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Types de plage

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers

Lorsque wous définissez un lissage (en entrée ou en sortie), toutes les présences (qu'il s'agisse
d'une arrivée ou d'un départ) enregistrées pendant la période de lissage seront ramenées a I'heure de
début ou de fin de la plage. De plus, en créant des régles de validation[ 7 dans une famille,[ <0l vous
pouvez générer des anomalies| «s3l si 'employé pointe aprés la période définie pour le lissage en
entrée ou en sortie.

Py
I, | Note : Ce critere défini dans les types de plage@ et utilisé dans les découpages
[ journaliers[=N s'applique uniquement si vous utilisez le module Badgeuse.

1. Vous awez défini un type de plage@fixe qui permet la saisie des critéres suivants :
Lissage en entrée et Lissage en sortie.

2. Dans la définition du découpage journalier, vous choisissez ce type de plage et vous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage fixe 09:00
Heure de fin de la plage fixe 12:00
Lissage en entrée (minutes) 5 (minutes)
Lissage en sortie (minutes) 5 (minutes)

Résultats dans le module Badgeuse :
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Exemples de badgeages d'un employé ou le lissage s'applique en entrée et en

sortie
Entrée / Sortie Heure badgée Heure de Heure effective
présence
Entrée 09:04 09:04 09:00
Sortie 11:56 11:56 12:00

Exemples de badgeages d'un employé ou le lissage NE s'applique PAS en entrée et

en sortie
Entrée / Sortie Heure badgée Heure de Heure effective
présence
Entrée 09:06 09:06 09:06
Sortie 11:52 11:52 11:52

e Les employés qui pointent entre 09:00 et 09:05 auront 09:00 comme heure d'arrivée
effective.

¢ Les employés qui pointent & 9:06 (9:07, 9:08, etc.) peuvent visualiser une anomalie
dans le module My SigmaRH (menu Mes badgeages) si les regles de validation[ s
définies dans la famille[ o) & laquelle ils sont associés ont été configurées en ce
sens. Ces anomalies peuvent également étre visualisées en mode Gestion dans le
menu Badgeages.[223)

¢ Les employés qui pointent entre 11:55 et 12:00 auront 12:00 comme heure de départ
effective.

e Les employés qui pointent & 11:54 (11:53, 11:52, etc.) peuvent visualiser une
anomalie dans le module My SigmaRH (menu Mes badgeages) si les régles de
validation[ +7 définies dans la famille[ 0 a laquelle ils sont associés ont été
configurées en ce sens. Ces anomalies peuvent également étre visualisées en mode
Gestion dans le menu Badgeages.@
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Voir aussi...

Processus dutilisation du module GTA avancée[s:5
Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| so2
Configurer les séquences| )

Configurer les découpages '|ournaliers|;cﬁ

Exemples : découpages '|ournaliers|§a

Exemples : arrondi en entrée[ s73

Exemples : arrondi en sortie[ s7e)

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie[ =7
Exemples : temps de Qause@

Configurer les types de plagelzsﬁ

Configuration des anomalies| 3

Configurer les familles| +0)

Configurer les régles de validation dans une famille[ «sn
Configurer les intenvalles de temps| s

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les heures de présence des employés|z23)

Exemples : lissage de fin de journée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Types de plage

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers

Lorsque wous définissez un lissage de fin de journée dans une plage de type Interdite qui se
termine a 00:00, toutes les arrivées pendant la période de lissage seront ramenées a I'heure de
début de la plage suivante (uniqguement s'il s'agit d'une plage de type Fixe ou Variable).

G,
I, 1 Note : Ce critere défini dans les types de plage| ==l et utilisé dans les découpages
r‘; journaliers| ssol s'applique uniqguement si wous utilisez le module Badgeuse.

1. Vous awez défini un type de plagelzﬁ Interdite qui permet la saisie des critéres suivants :
Lissage de fin de journée.

2. Vous awez défini un type de plage@ Fixe qui permet la saisie des critéres suivants :
Lissage en entrée et Lissage en sortie.

3. Dans la définition du découpage journalier, les plages suivantes ont été définies :

00:00 a 07:00 Plage fixe
07:00 a 00:00 Interdite

4. Pour la plage faisant appel au type de plage Interdite, vous précisez les informations

suivantes :
Heure de début de la plage interdite 07:00
Heure de fin de la plage interdite 00:00
Lissage de fin de journée (minutes) 30 (minutes)

5. Pour la plage faisant appel au type de plage Fixe, wus précisez les informations suivantes :
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Heure de début de la plage fixe 00:00
Heure de fin de la plage fixe 07:00
Lissage en entrée (minutes) 5 (minutes)
Lissage en sortie (minutes) 5 (minutes)

Résultats dans le module Badgeuse :

Exemples de badgeages d'un employé ou le lissage de fin de journée s'applique

Entrée / Sortie Heure badgée Heure de Heure effective
présence
Entrée 23:55 00:00 00:00
Sortie 06:55 07:00 07:00

e Les employés qui pointent en entrée entre 23:30 et 23:55 le 17/07/2017 auront 00:00
le 18/07/2017 comme heure darrivée effective.

Voir aussi...

Processus dutilisation du module GTA avancée[ =5

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| s
Configurer les séguences@

Configurer les découpages journaliers|ssol

Configurer les types de plagelzsﬁ

Gérer les heures de présence des employéslza'ﬁ

Exemples : arrondi en entrée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Types de plage

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers

Lorsque wous définissez un arrondi en entrée, le systéme applique l'arrondi défini pour les heures
d'arrivée enregistrées aprés I'heure de début de la plage fixe, c'est-a-dire chaque fois que lI'employé
pointe en retard par rapport a son heure d'arrivée préwe.

L'arrondi en entrée peut étre utilisé :

e sans lissage en entrée:[s73)
e avec lissage en entrée. [ a7

Py
[ | Note : Ce critére défini dans les types de plagels+ et utilisé dans les découpages
3 journaliers| ss0l s'applique uniquement si wous utilisez le module Badgeuse.

Exemple 1 - Arrondi en entrée SANS lissage en entrée

1. Vous avez défini un type de plage[ss fixe qui permet la saisie du critére suivant : Arrondi
en entrée.

Note : Aucun lissage en entrée n'est défini.

2. Dans la définition du découpage journalier.[ss0] vous choisissez ce type de plage et wvous
précisez les informations suivantes :
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Heure de début de la plage fixe 09:00
Heure de fin de la plage fixe 12:00
Arrondi en entrée 15 (minutes)

Résultats dans le module Badgeuse :

e Les employés qui pointent entre 09:01 et 09:15 auront 09:15 comme heure d'arrivée
effective.

e Les employés qui pointent entre 09:16 et 09:30 auront 09:30 comme heure d'arrivée
effective.

e Les employés qui pointent entre 09:31 et 09:45 auront 09:45 comme heure d'arrivée
effective.

e Les employés qui pointent entre 09:46 et 09:59 auront 10:00 comme heure d'arrivée
effective.

0

30

Exemple 2 - Arrondi en entrée AVEC lissage en entrée

1. Vous avez défini un type de plagel=:# fixe qui permet la saisie des critéres suivants :
Arrondi en entrée et Lissage en entrée.

2. Dans la définition du découpage journalier.[ss0] vous choisissez ce type de plage et wvous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage fixe 09:00

Heure de fin de la plage fixe 12:00
Arrondi en entrée 15 (minutes)
Lissage en entrée 7 (minutes)
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Résultats dans le module Badgeuse :

¢ Les employés qui pointent entre 09:00 et 09:07 auront 09:00 comme heure d'arrivée.
Les employés qui pointent entre 09:08 et 09:15 auront 09:15 comme heure d'arrivée.
Les employés qui pointent entre 09:16 et 09:30 auront 09:30 comme heure d'arrivée.
Les employés qui pointent entre 09:31 et 09:45 auront 09:45 comme heure d'arrivée.
Les employés qui pointent entre 09:46 et 09:59 auront 10:00 comme heure d'arrivée.

0

Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancée[ =5

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| ssh
Configurer les séguences@

Configurer les découpages '|ournaliers|;(ﬁ

Exemples : découpages '|ournaliers|§a

Exemples : lissage en entrée et en sortie[ 0l
Exemples : arrondi en sortie[ 78

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie[ s
Exemples : temps de pauselzt'ﬂ

Configurer les types de plage/ss)

Configuration des anomalies| 3

Configurer les familles| o)

Configurer les regles de validation dans une famille[ 460
Configurer les intervalles de temps| 28

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les heures de présence des employés| 23]
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Exemples : arrondi en sortie

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Types de plage

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers

Lorsque wous définissez un arrondi en sortie, le systeme applique I'arrondi défini pour les heures de
départ enregistrées avant I'heure de fin de la plage fixe, c'est-a-dire chaque fois que I'employé pointe
en avance par rapport a son heure de départ préwe.

L'arrondi en sortie peut étre utilisé :

e sans lissage en sortie;|s7s
e avec lissage en sortie. arn

=
[ | Note : Ce critére défini dans les types de plagel=9 et utilisé dans les découpages
L4 journaliers[s3 s'applique uniquement si vous utilisez le module Badgeuse.

Exemple 1 - Arrondi en sortie SANS lissage en sortie

1. Vous awez défini un type de plagelgs'ﬂfixe qui permet la saisie du critére suivant : Arrondi
en sortie.

Note : Aucun lissage en sortie n'est défini.

2. Dans la définition du découpage journalier, vous choisissez ce type de plage et wous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage fixe 09:00
Heure de fin de la plage fixe 12:00
Arrondi en sortie 15 (minutes)

Résultats dans le module Badgeuse :
e Les employés qui pointent entre 11:59 et 11:45 auront 11:45 comme heure de départ.
e Les employés qui pointent entre 11:44 et 11:30 auront 11:30 comme heure de départ.
e Les employés qui pointent entre 11:29 et 11:15 auront 11:15 comme heure de départ.
e Les employés qui pointent entre 11:14 et 11:00 auront 11:00 comme heure de départ.
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15

30

Exemple 2 - Arrondi en sortie AVEC lissage en sortie

1. Vous avez défini un type de plage[=:5 fixe qui permet la saisie des critéres suivants :
Arrondi en sortie et Lissage en sortie.

2. Dans la définition du découpage journalier, vous choisissez ce type de plage et vous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage fixe 09:00

Heure de fin de la plage fixe 12:00
Arrondi en sortie 15 (minutes)
Lissage en sortie 7 (minutes)

Résultats dans le module Badgeuse :
e Les employés qui pointent entre 12:00 et 11:53 auront 12:00 comme heure de départ.
e Les employés qui pointent entre 11:52 et 11:45 auront 11:45 comme heure de départ.
e Les employés qui pointent entre 11:44 et 11:30 auront 11:30 comme heure de départ.
e Les employés qui pointent entre 11:29 et 11:15 auront 11:15 comme heure de départ.
e Les employés qui pointent entre 11:14 et 11:00 auront 11:00 comme heure de départ.
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Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancée| s:f)
Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée|se:

Configurer les séguences@

Configurer les découpages journaliers| ss0)

Exemples : découpages '|ournaliers|§a

Exemples : lissage en entrée et en sortie[ sl
Exemples : arrondi en entrée[ 573l

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie[ 78
Exemples : temps de pause@

Configurer les types de plage[ss3)

Configuration des anomalies| s3)

Configurer les familles[ +b

Configurer les régles de validation dans une famille[ +n
Configurer les intervalles de tempslzs'ﬂ

Utiliser 'outil de planification (Planning)[ 14!

Gérer les heures de présence des employés| 22

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Types de plage

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers

Lorsque wous définissez un lissage d'arrondi (que ce soit en entrée ou en sortie), le systeme
applique un lissage pour chaque arrondi.

Vous pouvez définir :
e un lissage d'arrondi en entrée;lzsﬁ
e un lissage d'arrondi en sortie.[ s
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) Note : Ce critére défini dans les types de plagels et utilisé dans les découpages
‘ﬁ '|ournaliers|¥3| s'applique uniquement si wus utilisez le module Badgeuse.

Exemple 1 - Lissage d'arrondi en entrée

1. Vous avez défini un type de plage[ss fixe qui permet la saisie des critéres suivants :
Lissage d'arrondi en entrée et Arrondi en entrée.

2. Dans la définition du découpage journalier, vous choisissez ce type de plage et wous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage fixe 09:00

Heure de fin de la plage fixe 12:00
Lissage d'arrondi en entrée 7 (minutes)
Arrondi en entrée 15 (minutes)

Résultats dans le module Badgeuse :

e Les employés qui pointent entre 09:00 et 09:07 auront 09:00 comme heure d'arrivée.
e Les employés qui pointent entre 09:08 et 09:22 auront 09:15 comme heure d'arrivée.
e Les employés qui pointent entre 09:23 et 09:37 auront 09:30 comme heure d'arrivée.
e Les employés qui pointent entre 09:38 et 09:52 auront 09:45 comme heure d'arrivée.
e Les employés qui pointent entre 09:53 et 10:00 auront 10:00 comme heure d'arrivée.

0

Exemple 2 - Lissage d'arrondi en sortie

1. Vous avez défini un type de plagel=:# fixe qui permet la saisie des critéres suivants :
Lissage d'arrondi en sortie et Arrondi en sortie.
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2. Dans la définition du découpage journalier, vous choisissez ce type de plage et wous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage fixe 09:00

Heure de fin de la plage fixe 12:00
Lissage d'arrondi en sortie 7 (minutes)
Arrondi en sortie 15 (minutes)

Résultats dans le module Badgeuse :

Les employés qui pointent entre 12:00 et 11:53 auront 12:00 comme heure de départ.

Les employés qui pointent entre 11:52 et 11:38 auront 11:45 comme heure de départ.

Les employés qui pointent entre 11:37 et 11:23 auront 11:30 comme heure de départ.

Les employés qui pointent entre 11:22 et 11:08 auront 11:15 comme heure de départ.

Les employés qui pointent entre 11:08 et 11:00 auront 11:00 comme heure de départ.
Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancéel 8l

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| so2
Configurer les séquences| )

Configurer les découpages '|ournaliers|;cﬁ

Exemples : découpages '|ournaliers|§a

Exemples : arrondi en entrée[ s73

Exemples : arrondi en sortie[ s7e)

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie[ 7
Exemples : temps de Qause@

Configurer les types de plagelzsﬁ

Configuration des anomalies| 3

Configurer les familles| +0)

Configurer les régles de validation dans une famille[ «sn
Configurer les intenvalles de temps| s

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les heures de présence des employés|z23)

Exemples : temps de pause

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Types de plage

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Découpages journaliers

Il existe deux méthodes pour définir le temps de pause dans les types de plagel s et les
découpages journaliers[ss0). Le temps de pause peut étre :

e défini dans un type de plage Pause[s1 s les employés doivent prendre leurs pauses a des
heures fixes dans la journée et gu'ils doivent pointer lorsqu'ils partent en pause et en
reviennent. Cette méthode est surtout utilisée par les entreprises qui utilisent le module
Badgeuse;

¢ inclus dans un type de plage Fixelzs1lsi les employés peuvent prendre leurs pauses a tout
moment dans la plage fixe, mais ils doivent pointer lorsqu'ils partent en pause sinon le temps
de pause minimum sera appliqué, le cas échéant.
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Note : Peu importe la méthode utilisée :

e Si wtre entreprise utilise le module Badgeuse, les temps de pause minimum et
maximum seront validés lorsque les employés pointent. De plus, en créant des
r regles de validation| 4671 dans une famille 460) VOUS pouvez générer des anomalies 455]

% si I'employé ne respecte pas le temps de pause maximum ou minimum ou s'il oublie
de pointer lorsqu'il prend sa période de pause.

¢ Si wotre entreprise n'utilise pas le module Badgeuse, les temps de pause minimum
et maximum sont indiqués & titre informatif seulement.

Exemple 1 - Pause payée que I'employé doit prendre a heures fixes dans une journée

L'employé doit prendre une pause de 15 minutes a une heure précise dans la journée (a 10:00 le
matin par exemple). Cette pause est considérée comme du temps travaillé et payé.

1. Vous avez défini un type de plage[ss5 Pause qui permet la saisie des critéres suivants :
Temps de pause maximum, Temps de pause avec option payé et Temps de pause
effectif.

2. Dans la définition du découpage journalier, vous choisissez ce type de plage et vous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage Pause 10:00

Heure de fin de la plage Pause 10:15

Temps de pause maximum 15 (minutes)

Temps de pause payé Case doit étre cochée
Temps de pause effectif Case doit étre cochée

Exemple 2 - Pause payée que I'employé peut prendre a tout temps dans un type de plage
Fixe

Le matin et I'aprés-midi, I'employé peut prendre une pause de 15 minutes quand bon lui semble.
Cette pause est considérée comme du temps travaillé et payé.

1. Vous avez défini un type de plage[ss) Fixe qui permet la saisie des critéres suivants :
Temps de pause maximum, Temps de pause avec option payé et Temps de pause
effectif.

2. Dans la définition du découpage journalier, vous choisissez ce type de plage et wous
précisez les informations suivantes :

Heure de début de la plage Fixe 9:00

Heure de fin de la plage Fixe 12:00

Temps de pause maximum 15 (minutes)

Temps de pause payé Case doit étre cochée
Temps de pause effectif Case doit étre cochée
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Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancéel[ =15

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| so2
Configurer les séquences| )

Configurer les découpages '|ournaliers|¥cﬁ

Exemples : découpages '|ournaliers|§a

Exemples : lissage en entrée et en sortie[ 70
Exemples : arrondi en entrée| =73

Exemples : arrondi en sortie[ 78

Exemples : lissage d'arrondi en entrée et en sortie[s78)
Configurer les types de plagelzsﬁ

Configuration des anomalies| 3

Configurer les familles| +0)

Configurer les régles de validation dans une famille[ «sn
Configurer les intenvalles de temps| s

Utiliser l'outil de planification (Planning)m

Gérer les heures de présence des employés|z23)

Configurer les séquences
Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Séquences

Résumé

Qu'est-ce gu'une séquence et pourquoi devrais-je en configurer?@

Niveau de structure des séguences@

Ajouter une séquence@

Appliquer un découpage journalier existant a un jour dans une séquencelss)
Appliquer un découpage journalier sur mesure a un jour dans une séguencelgs'ﬁ

Agﬁpliguer un nouveau découpage journalier créé a la wlée dans une ségquence
392

Modifier une séquencelss)
Supprimer une séquencel 3\

= Qu'est-ce qu'une séquence et pourquoi devrais-je en configurer?

Les séquences wus permettent d'accélérer l'attribution des découpages journaliers a chacune des
dates dans un horaire de travail ou dans le menu Planning. Elles représentent des périodes de
récurrence ol vous aurez appliqué un découpage journalier|ss0) donné pour chaque jour.

Exemples : 7 jours pour un horaire standard du lundi au vendredi avec repos le samedi et le
dimanche ou 14 jours pour un horaire qui alterne semaines de jour et semaines de nuit.

Lorsque wous appliquez un découpage journalier a une séquence, il peut s'agir :

e d'un découpage journalier défini au préalable; 285)

o d'un découpage journalier sur mesure|s#3 (qui ne pourra pas étre réutilisé ultérieurement), s'il
s'agit d'une exception;

e d'un nouveau découpage journalierl se2] créé a la wlée qui pourra étre réutilisé ultérieurement.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 382



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Une fois que la séquence est ajoutée, vous pouvez l'appliquer a un horaire de travaill +011 ou dans le
menu Planning.| s

= Niveau de structure des séquences

Le niveau de structure administrative pouvant étre sélectionné dans une séquence dépend des
paramétres de cloisonnement| 22 précisés dans les parameétres d'entreprise.

Impacts du niveau de cloisonnement pour les séquences

Le niveau de cloisonnement défini dans les paramétres d'entreprise a un impact lors de la création
des éléments suivants qui peuvent &tre associés aux horaires de travaill s+ utilisés par le module
GTA avancée :

e séquences;|ssz
e découpages journaliers; 350)

o types de plage.[s)

Dés qu'un de ces éléments est associé a un niveau de structure administrative, il peut uniguement
étre sélectionné dans un autre élément qui aura le méme niveau dans la structure administrative ou
un niveau inférieur.

Exemples

e Un type de plage est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité Iégale =
ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les séquences et les
horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce
niveau de structure.

o Un type de plage est spécifiguement associé a un niveau 4 de la structure administrative (par
ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les découpages journaliers, les
séquences et les horaires de travail associés a ce méme niveau de structure ou & un niveau
inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce type de plage ne pourra pas étre
sélectionné dans un découpage journalier associé a un autre niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 456).

e Un découpage journalier est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex. Entité
Iégale = ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les séquences et les horaires de travail
associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure.

e Un découpage journalier est spécifiquement associé a un niveau 4 de la structure administrative
(par ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les séquences et les horaires
associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de structure.
Cependant, ce découpage journalier ne pourra pas étre sélectionné dans une séquence ou un
horaire de travail associé a un autre niveau 4 de la structure administrative (par ex.
Etablissement = 456).

= Ajouter une séquence

Note : Vous pouvez également ajouter une séquence a la wlée lorsque :
#=. e \ous créez les horaires de travaill «o2;

=] ¢ \ous visualisez le planning de I'employé. Vous pouvez alors définir une séquence

réutilisablel 208 ou une nouwelle séqguence qui he pourra pas étre réutilisée 210]
ultérieurement.

1. Choisir GTA > Séquences dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.
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3. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.

= Informations générales

Champ Description
Code * Saisir le code unique qui permet d'identifier cette séquence.
Libellé de la Saisir le libellé de cette séquence.
séquence *
Nombre de Saisir le nombre de jours dans cette séquence. Exemples : 7 jours
jours de la pour un horaire standard du lundi au vendredi avec repos le samedi et le
séquence * dimanche ou 14 jours pour un horaire qui alterne semaines de jour et

semaines de nuit.

Résultat : Le systéme génére une entrée pour chacun des jours inclus dans la séquence.

4. Dans la fenétre flottante Liste des jours de la séquence, vous pouvez :

e Appliguer un découpage journalier existant & un jour dans une séquence;| sss

e Appliguer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) a un jour dans une
séquence|ses);

¢ Appliguer un nouveau découpage journalier que Vous aurez créé a la wlée. 202)

5. Dans la fenétre flottante Structures dans lesquelles la séquence sera disponible,
sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel la séquence doit étre
disponible, puis cliquer Ajouter afin de sélectionner I'élément requis dans la structure
administrative.

Attention : Selon les paramétres de cloisonnement| =22 définis dans les parametres
d'entreprise, il est possible que :

o Cette fenétre flottante ne soit pas visible si votre administrateur a choisi de ne pas
cloisonner les données utilisées par le module GTA avancée.

e Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) soit reporté par défaut dans la fenétre flottante Structures
dans lesquelles la séquence sera disponible. Dans ce cas, wus pouvez, au
besoin, ajouter d'autres éléments de structure administrative.

o e \otre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) ne soit pas reporté par défaut dans la fenétre flottante
Structures dans lesquelles |la séquence sera disponible. Dans ce cas, vous devez
ajouter un ou plusieurs éléments de structure administrative.

De plus, vous verrez un message d'erreur si vous ajoutez un élément de structure
administrative auquel vous n'avez pas acces. Par exemple, si vous avez uniquement
acces a l'établissement 123, vous ne pourrez pas sélectionner un élément supérieur dans
la structure (par exemple, I'Entité Iégale) ou un autre établissement (par exemple,
I'établissement 456. Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure
enfants (par exemple, le senice ABC associé a l'établissement 123).

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la séquence.

Etape suivante
Une fois que la séquence est ajoutée, vous devez l'appliquer a un horaire de travail.[ 4
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= Appliquer un découpage journalier existant a un jour dans une séquence

Vous pouvez appliquer un découpage journalier existant dans une séquence :
¢ en définissant une nouwelle séquence dans le menu Séquences:;|sss

« en définissant une nouvelle séquence dans le menu Horaires de travail:[ 3

¢ en définissant une nouwelle séquence dans le menu Planning, qu'il s'agisse d'une séquence
réutilisable[ 208 créée a la wolée ou d'une nouvelle séquence qui ne pourra pas étre réutiliséel 20!
ultérieurement.

1. Dans la fenétre flottante Liste des jours de la séquence, sélectionner la case
correspondant au jour pour lequel vous voulez appliquer un découpage journalier existant.

2. Cliquer Appliquer un découpage journalier, puis choisir Depuis la liste des
découpages journaliers.

Résultat : Le systéme affiche les découpages journaliers| =s0 définis au préalable.
= Niveau de structure des découpages journaliers affichés

Les découpages journaliers pouvant étre sélectionnés dépendent :
« du niveau de structure administrative qui a été choisi dans |'horaire de travail:[ ses!

« du niveau de structure administrative dans lequel le découpage journalier|ss0 a été créé;
e des paramétres de cloisonnement|=:2] précisés dans les paramétres d'entreprise.
Exemples

e Un découpage journalier est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex.
Entité 1égale = ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les séquences et les horaires
de travail associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce
niveau de structure.

e Un découpage journalier est spécifiqguement associé a un niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les
séquences et les horaires associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau
inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce découpage journalier ne pourra pas
étre sélectionné dans une séquence ou un horaire de travail associé a un autre niveau 4
de la structure administrative (par ex. Etablissement = 456).

3. Choisir le découpage journalier requis, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme reporte les informations suivantes en tenant compte de la
configuration du découpage journalier :
e Heures travaillées

Heure de début et heure de fin

Jours

Heure max

Journée ouvrable

= Appliquer un découpage journalier sur mesure a un jour dans une
séquence

Vous pouvez appliquer un découpage journalier sur mesure dans une séquence :
« en définissant une nouvelle séquence dans le menu Séquences: [ss3)
e en définissant une nouvelle séquence dans le menu Horaires de travail:[«2
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¢ en définissant une nouwelle séquence dans le menu Planning, gu'il s'agisse d'une séguence

réutilisable| 208 créée a la wlée ou d'une nouvelle ségquence qui ne pourra pas étre réutilisée| 210
ultérieurement.

Note : Lorsque wous appliquez un découpage journalier sur mesure, Vous ne pouvez pas
réutiliser la configuration de ce découpage afin de I'appliquer dans d'autres séquences ou
d'autres horaires de travail, ainsi qu'a d'autres journées dans les menus Planning ou
{" " Badgeages. Si ce découpage journalier sur mesure doit étre réutilisé, il est préférable de
= le définir directement :

¢ dans le menu Découpages journaliers 3s0l:

e dans le menu Planning, a l'aide de l'option Créer un nouveau découpage
journalier réutilisable 103,

1. Dans la fenétre flottante Liste des jours de la séquence, sélectionner la case
correspondant au jour pour lequel vous woulez appliquer un découpage journalier sur mesure.

2. Cliquer Appliquer un découpage journalier, puis choisir Non réutilisable.

3. Saisir les données obligatoires dans la fenétre flottante Informations générales.
= Informations générales

Critére Description

Abréviation * | gaisir I'abréviation qui sera utilisée pour identifier le découpage
journalier :

¢ lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planning 182] (cette
information est reportée dans la cellule);

e lors de limpression[ =8 du planning.

Duree ) Saisir la durée travaillée préwe (en heures et en minutes) pour ce
travaillée découpage journalier.
prevue *

Attention : Les validations suivantes s'appliquent :

e La valeur ne peut pas étre supérieure a celle du champ
Durée maximale travaillée pour la journée.

e La valeur ne peut pas étre inférieure a celle du champ
Durée minimale travaillée pour la journée.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a une séquence,
[362 la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue est
reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque jour
sélectionné dans la séquence.

e Lorsque wus associez ce découpage journalier a un horaire de
travail.[sss1 la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue
est reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque date
sélectionnée dans I'horaire de travail.

_ Note : La durée travaillée préwe sert dans de nombreuses
I | situations dans SIGMA-RH.net. Pour en sawir davantage a

= | ce sujet, consultez la section A quoi sert la durée travaillée
réwe?| sse
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Durée
minimale
travaillée pour
la journée

Durée
maximale
travaillée pour
la journée
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Description

Saisir le temps minimal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

Si I'employé ne travaille pas ce nombre minimal d'heures, une anomalie
[ 4531 peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par exemple en
créant, dans une famille[ o) donnée, des régles de validation qui
analysent les feuilles de temps@ ou les badgeages.m

Saisir le temps maximal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

o Si, d'aprés ses badgeages, I'employé travaille plus que ce nombre
maximal d'heures, la somme des heures effectives visible dans
I'écran des badgeage sera limitée a la durée maximale précisée
dans ce paramétre.

Mise en situation

e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.

e D'apres ses badgeages, I'employé en travaille 11.
e Dans l'écran des badgeages,
o la somme visible dans la colonne Heure effective sera de 10;
o la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
11.

e Sila durée d'un événement en temps Travaillé dépasse la durée
maximale travaillée figurant dans le découpage journalier de
l'employé, la durée compléte de I'événement est quand méme
ajoutée a la somme des heures effectives.

Mise en situation
e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.
e La durée de I'événement en temps Travaillé est de 11 heures.
¢ Dans I'écran des badgeages,
o la somme visible dans la colonne Heure effective sera de 11;
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
0 si vous demandez a vos employés de ne pas badger pendant
ce type d'événement.

o SiI'employé travaille plus que ce nombre maximal d'’heures, une
anomaliel «3 peut é&tre générée pour alerter le gestionnaire RH, par
exemple en créant, dans une famille[+o) donnée, des régles de
validation qui analysent les feuilles de temps| 43l ou les badgeages.
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Critére Description

_Equwflence €N ' saisir I'équivalence en jours pour ce découpage journalier.
jours _ , . o ;
« Lorsque wous associez ce découpage journalier & une séguence,

[0 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours est
reportée dans la colonne Jours pour chaque jour sélectionné dans
la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail, | =961 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours
est reportée dans la colonne Jours pour chaque date sélectionnée.

Attention : Tous les calculs d'heures travaillées dans le
module GTA avancée se font en heures seulement.

L'équivalence en jours est utilisée :

e pour calculer les jours perdus dans les absences et les
accidents de travail. Il faut que le mode de calcul du temps perdu
[ sélectionné dans le code de conséquence soit Nombre de
jours travaillés.

e pour obtenir une quantité qui sera déduite des compteurs des
employés lors de I'ajout d'une absence ou lors de I'approbation
d'une demande de congé.

e pour obtenir une quantité dans les régles de validation de type
Analyse d'un compteur[«1] qui font nécessairement appel &
une analyse de temps| seol. Cette quantité est alors reportée dans
la transaction de compteur ajoutée par l'analyse de temps finale.

o afin d'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483.

e pour reporter une quantité dans les entrées de feuilles de temps
qui peuvent étre pré-générées. Si dans le modéle de gestion du
temps de I'employé, on a sélectionné Jour dans le paramétre
Unité des entrées de feuille de temps pour le temps
travaillé, les entrées de feuille de temps peuvent étre pré-
générées en tenant compte de la valeur précisée dans le champ
Equivalence en jours.

Couleur du Sélectionner la couleur qui s'affichera pour ce découpage journalier
découpage dans le menu Planning.|

Note : La couleur sélectionnée dans ce champ est le seul

élément visuel qui « identifie » les découpages journaliers

sur mesure dans le planning. Si vous souhaitez que les

. découpages journaliers sur mesure (non réutilisables) soient

“../~ facilement repérables dans le planning, choisissez une

= couleur distincte et unique. Vous pourrez ainsi distinguer
rapidement les découpages journaliers sur mesure (non
réutilisables) des découpages journaliers réutilisables qui
sont sauvegardés dans le menu Découpages journaliers).
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Critére

Heure de mi-
journée

Journée
ouvrable

Désactivé

Nombre
d'heures
payées si ce
jour tombe un
férié

Abréviation si
ce jour tombe
un férié

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Description

Heure a partir de laquelle la premiére période de la journée se termine
et la deuxieme période commence. Les périodes ainsi définies
permettront dintégrer les absences|e:5 d'une demi-journée (ajoutée a
l'aide de l'option Saisie détaillée de la durée) dans l'outil de
planification (Planning).

Cette option permet de calculer la durée des durée des absences|e21 pour congés
payés. Elle s'applique lorsque le mode de calcul du temps perdul sl
sélectionné dans le code de conséquence associée a l'absence est
Nombre de jours ou la case « Journée ouvrable » est cochée.

Par défaut, cette case est cochée afin qu'elle soit comptabilisée dans
la durée du congé payé. Lorsque cette case n'est pas cochée, la
journée n'est pas comptabilisée dans la durée du congé payé.

Cocher cette case si le découpage journalier doit étre désactivé.
Lorsqu'un découpage journalier est désactivé, les utilisateurs ne
peuvent plus :

o l'affecter & une journée dans I'horaire de travail:[ o2

o laffecter 2 un employé a partir du menu Badgeages:[2)
e l'affecter & un employé dans le planning. s

Saisir le nombre d'heures qui doit étre utilisé si la journée tombe un jour
férié précisé dans la table des jours fériés attribuée a I'employél 67
Dans le planning[ e, le temps planifié de 'employé sera de zéro heures
pour les jours fériés.

Saisir I'abréviation qui s'affichera dans le planning si la journée
correspond a un férié pour cet employé

4. Dans la fenétre flottante Définir les plages, wous pouvez :

Ajouter une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Cliquer Ajouter.

Sélectionner le type de plagelzeﬁ requis.

Résultat : Le systéme affiche tous les critéres[s«) qui ont été définis pour ce type

de plage.

C. Saisir les données requises pour chaque critére.

Si wus avez choisi un type de plage de type Fixe ou Pause, préciser, au besoin,
les options de création automatique des badgeages.

Note : Ces options s'appliquent uniqguement aux employés dont le modéle de

“../ gestion du temps@ est configuré pour permettre la création automatique des
badgeages.
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Exemples d'utilisation

= Le découpage journalier comporte des plages fixes; aucune plage
de pause n'est prévue

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 12:00
Plage fixe

12:00 - 13:00
Coupure

13:00-17:00
Plage fixe

17:00 - 00:00
Plage variable

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Valeur de lacase a
cocher

Valeur de lacase a
cocher
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= Le découpage journalier comporte a la fois des plages fixes et des
plages de pause

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 10:00 . | | N
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin IF
10:00 - 10:15 . X
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
10:15-12:00 ) R
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
12:00 - 13:00
Coupure
13:00 - 14:30 ) .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin F
14:30 - 14:45 . N
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
14:45-17:00 _ .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
17:00 - 00:00

Plage variable

E. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder cette plage.
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= Supprimer une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Sélectionner la case correspondant a la plage devant étre supprimée.

Cliquer Supprimer.

= Modifier I'ordre logique d'une plage dans un découpage journalier sur
mesure

La premiére plage figurant dans un découpage journalier ne doit pas nécessairement
commencer a 00:00 (minuit). Il est important que l'ordre logique des plages soit respecté
dans un découpage journalier, par exemple lorsque I'employé travaille de nuit. Voir les

exemples de découpages journaliers| sssl pour plus de détails.

A. Sélectionner la case correspondant a la plage pour laquelle I'ordre doit étre modifié.
B. Cliquer Monter ou Descendre.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier sur mesure dans cette
séquence.

Résultat : Le systéme reporte les informations suivantes en tenant compte de la
configuration du découpage journalier :

e Heures travaillées

e Heure de début et heure de fin

e Jours

e Heure max

e Journée ouwrable

= Appliquer un nouveau découpage joumalier créé a la volée dans une
séquence

Si aucun des découpages journaliers existants ne convient, vous pouvez créer a la volée un nouveau
découpage journalier qui sera appliqué aux journées sélectionnées.

Vous pouvez créer a la wlée un nouveau découpage journalier :
e en définissant une nouwvelle séquence dans le menu Séquences: [
¢ en définissant une nouwelle séquence dans le menu Horaires de travail:| sz

¢ en définissant une nouwelle séquence dans le menu Planning, qu'il s'agisse d'une séquence

réutilisable| 208 créée a la wlée ou d'une nouvelle séquence qui ne pourra pas étre réutilisée 210)
ultérieurement.

'(.- -..' . . . 7 7z
I | Note : Ce nouveau découpage journalier sera ajouté dans le menu Découpages
% journaliers:| ssol vous pourrez donc le réutiliser ultérieurement.

1. Dans la fenétre flottante Liste des jours de la séquence, sélectionner la case
correspondant au jour pour lequel vous woulez appliquer un découpage journalier sur mesure.

2. Cliquer Appliquer un découpage journalier, puis choisir Réutilisable.

3. Saisir les données obligatoires|ss2) pour ce nouveau découpage journalier.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier créé a la volée.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 392



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Résultat : Le systéme reporte les informations suivantes en tenant compte de la
configuration du découpage journalier :

e Heures travaillées

e Heure de début et heure de fin
e Jours

e Heure max

Journée ouwrable

= Modifier une séquence

Vous pouvez modifier une séquence, par exemple si elle comporte des inexactitudes ou si elle doit
étre mise a jour aprés des changements a lI'emploi du temps des employés.

__ Note : Sila séguence modifiée avait été appliquée a des dates dans des horaires de

'1 | travail.[+94) ces dates ne tiendront pas compte des modifications apportées. Cependant,

[J toutes les modifications effectuées dans la séquence s'appliqueront lorsque vous
l'appliquerez a de nouwelles dates dans un horaire de travail.

Limitations
Les limitations suivantes s'appliquent :

Cas Explications

Restrictions d'acces Vous ne pouvez pas modifier une séquence qui est disponible :

e dans un niveau de structure supérieur au votre;

e dans un niveau de structure auquel vous n'avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniguement acces a l'établissement ABC.

Vous ne pouvez pas modifier :

e une séquence qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XY2).

e une séquence qui est disponible au niveau 1 (Entité |égale) et qui
est utilisable dans tous les établissements.

Bien que wus puissiez visualiser ces séquences, des restrictions
d'accés s'appliquent et empéchent la modification.

Vous pouvez uniqguement modifier les séquences qui sont disponibles
au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau inférieur.

Choisir GTA > Séquences dans la barre de menus Configuration.
Cliquer la séquence requise.

Apporter toutes les modifications requises.

AP w0 NP

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la séquence.
= Supprimer une séquence

Vous pouvez supprimer une séquence, par exemple si elle a été ajoutée par erreur ou si elle est
devenue désuete.
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Limitations
La suppression n'est pas permise dans les cas suivants :

Cas Explications

Restrictions d'acces Vous ne pouvez pas supprimer une séquence qui est disponible :

e dans un niveau de structure supérieur au \otre;

¢ dans un niveau de structure auquel vous n'avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniquement accés a l'établissement ABC.

Vous ne pouvez pas supprimer :

e une séquence qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XY2).

e une séquence qui est disponible au niveau 1 (Entité |égale) et
utilisable dans tous les établissements.

Bien que wous puissiez visualiser ces séquences, des restrictions
d'acces s'appliquent et empéchent la suppression.

Vous pouvez uniguement supprimer les séquences qui sont
disponibles au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau inférieur.

i,
I | Note : Sila séquence supprimee avait été appliquée a des dates dans des horaires de
% travail.[ss4 ces dates conserveront toutes les informations (découpage journalier, etc.).

1. Choisir GTA > Séquences dans la barre de menus Configuration.
2. Sélectionner la case correspondant a la séquence devant étre supprimée.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Processus dutilisation du module GTA avancéel =5
Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée| o
Configurer les découpages '|ournalier5|¥ﬁ
Utiliser I'outil de planification (Planning)[ 43!

Configurer les horaires de travail pour le module GTA avancée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail
Il existe deux modes d'utilisation des horaires de travail dans SIGMA-RH.net :
Mode Utilisation

Standard Vous utiliserez ce mode si vous n'avez pas implanté le module GTA avancée.
GTA avancéel=s5) | Vous utiliserez ce mode si wus avez implanté le module GTA avancée ou le

module Badgeuse.

{ | Note : Seul le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL peut modifier le
% parameétre qui permet de passer d'un mode d'utilisation a un autre.

Peu importe le mode d'utilisation en vigueur dans wotre entreprise, les horaires de travail sernent a
définir les emplois du temps des employés. lls permettent :
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¢ De calculer automatiquement les jours perdus dans le cadre du suivi des absences (congé,
maladie et formation) et des dossiers d'accident de travail.

e De créer les entrées dans les feuilles de temps en définissant certains paramétres du modéle
de gestion du temps.[«8)
o Dattribuer des RTT aux employés associés & un modéle de RTT.[ 8/

o Dattribuer des congés payés aux employés associés & un modéle de congés payés.[sd)
e D'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483

¢ De calculer la durée des demandes de congé dans le module My SigmaRH (Demande de
congé > Mes demandes de congé).

¢ De définir I'emploi du temps « théorique » des employés. Cependant, vous pouvez préciser
I'emploi du temps « planifié » des employés dans le menu Planning.[:)

L'horaire de travail peut étre associé a un poste, puis attribué aux employés| s41 dans leur dossier
d'employé.

De plus, si wous utilisez le module GTA avancée, les horaires de travail vous permettent également
de gérer de nombreuses options de planification de I'emploi du temps des employés dans le menu
Planning.m Afin de bénéficier de ces options de planification, vous devez associer un découpage
'|ournalier|¥51 a chaque jour dans I'horaire de travail. Chaque découpage journalier est composé de
plusieurs plages. Chacune de ces plages est associée a un type de plage.@

Résumé

Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| a5
Configurer les parametres de cloisonnement pour le module GTA avancée| 22
Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancée| soh)

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée|sss)

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA
avanceée| s

Aggliguer une séguence dans un horaire de travail pour le module GTA avancée
401

Appliquer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module
GTA avancée| o

Associer un horaire de travail & un employé[sd)
Modifier un horaire de travail[ +:1)

Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée

[422)

Supprimer un horaire de travail[ 3]

Processus de création des horaires de travail pour le module
GTA avancée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail
Les horaires de travail pour le module GTA avancée sont définis en plusieurs étapes :

1. Définir les types de plage.|sssl

2. Définir les découpages journaliers. [=s0)

3. Définir les calendriers|s2s] qui seront utilisés dans les intenalles de temps.[ss
4. Définir les intervalles de temps@ qui sont sélectionnés dans les horaires.
5

Saisir I'en-téte de I'horaire de travail.[ sl
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6. Ajouter une année pour I'horaire de travail.| s

7. Appliquer les découpages journaliers requis a chacune des journées dans I'horaire de travail.

Vous pouvez appliquer le découpage journalier :
A l'aide d'une séquence définie au préalable w1 dans le menu Séguences.@
A I'aide d'une nouvelle séquence.[ o1

Manuellement en choisissant un découpage journalier défini au préalablem dans le
menu Découpages journaliers:[ s

Manuellement en définissant un découpage journalier sur mesurelos] (celui-ci qui ne
pourra toutefois pas étre réutilisé par la suite).

Une fois que les horaires de travail sont définis, vous pouvez visualiser| «o0l le découpage journalier|sso)
précisé pour chaque date, ainsi que de nombreuses statistiques sur les dates sélectionnées.

Voir aussi...

Configurer les parameétres de cloisonnement pour le module GTA avancée|s22)

Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancéel sse)

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée so)

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| sl
Appliquer une séquence dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «of)
Appliguer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «3)
Assaocier un horaire de travail a un employél?h

Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel a12)

Configurer les calendriers| 23

Configurer les intervalles de temps@

Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA
avancee

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail

La premiére étape dans la création d'un horaire de travail est de créer I'en-téte ou wus saisirez des
informations générales, mais également le niveau de structure administrative dans lequel vous
pourrez utiliser cet horaire.

= Niveau de structure des horaires de travail et impacts lors de I'attribution
des horaires de travail aux employés

Le niveau de structure administrative pouvant étre sélectionné dans I'horaire de travail dépend des
paramétres de cloisonnement| 221 précisés dans les parameétres d'entreprise.

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017 Page 396



SIGMA-RH.net - GTA avancée

Lorsqu'un horaire de travail est associé a un niveau dans la structure administrative, il peut
uniquement &tre associé aux employés[ 54 dont le dossier a été créé dans ce niveau de structure
administrative ou & un niveau inférieur.

Exemples

e Un horaire de travail est associé a un niveau 1 dans la structure administrative (par ex. Entité
|égale = ABC), il peut étre associé a tous les employés dont le dossier a été créé dans ce
niveau de structure, peu importe le niveau 4 dans lequel les dossiers de ces employés ont été
créés.

e Un horaire de travail est spécifiguement associé a un niveau 4 dans la structure administrative
(par ex. Etablissement = 123), il peut uniquement étre associé aux employés dont le dossier a
été créé dans ce niveau de structure ou a un niveau inférieur. Il ne pourra pas étre associé aux
employés dont le dossier a été créé dans un autre niveau 4 dans la structure administrative (par
ex. Etablissement = 456).

= Définir I'en-téte de I'horaire de travail

1. Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.

= Informations générales
Champ Description

Code * Saisir le code unique qui permet d'identifier cet horaire de
travail.

Identification (Francais | Saisir le nom (en anglais, en frangais ou dans les deux

ou Anglais) * langues) de cet horaire de travail.
Nombre d’heures Définir le nombre d'heures et de minutes équivalant & une
equivalent pour une journée de travail perdue (ex. 7: 00 ou 7: 30). La saisie en

. A *
journée perdue décimales (ex. 7, 5 n'est pas permise).

e Dans une absence ou dans un accident de travail, cette
valeur est reportée dans le champ Nombre d'heures par
jour dans la conséquence ou elle sert au calcul des jours
perdus. [z

e Selon l'option choisie dans les paramétres d'entreprise, cette
valeur peut étre reportée dans une entrée de feuille de temps
(pour du temps non travaillé) lorsque I'utilisateur crée une
absence pour un employé et que le calcul des jours perdus
dans la conséquence se fait en fonction de I'horaire associé
a l'employé.
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Champ Description

Equivalent temps

Définir I'équivalent temps complet, par ex. 0, 8 indique que
complet *

I'employé associé a cet horaire occupe un poste ou il travaille
80% du temps comparativement a un employé qui travaille a
temps complet.

Ce paramétre est surtout utilisé en France afin de définir le
pourcentage travaillé par rapport au temps complet, selon
l'accord d'entreprise ou de branche en vigueur. Ce pourcentage
est utilisé dans dans les calculs requis par le formulaire

Cerfa 2483.

Intervalle de temps Sélectionner [intenalle de temgslzfﬁ requis.

4. Dans la fenétre flottante Structures dans lesquelles I'horaire de travail sera disponible,
sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel I'horaire de travail doit étre
disponible, puis cliquer Ajouter afin de sélectionner I'élément requis dans la structure
administrative.

Attention : Selon les paramétres de cloisonnement| 22 définis dans les paramétres
d'entreprise, il est possible que :

o Cette fenétre flottante ne soit pas visible si votre administrateur a choisi de ne pas
cloisonner les données utilisées par le module GTA avancée.

e Votre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) soit reporté par défaut dans la fenétre flottante Structures
danslesquelles I'horaire de travail sera disponible. Dans ce cas, wus pouvez, au
besoin, ajouter d'autres éléments de structure administrative.

o e \otre niveau courant de structure administrative (choisi dans le menu Sélection d'une
structure administrative) ne soit pas reporté par défaut dans la fenétre flottante
Structures dans lesquelles I'horaire de travail sera disponible. Dans ce cas, wus
devez ajouter un ou plusieurs éléments de structure administrative.

De plus, vous verrez un message d'erreur si vous ajoutez un élément de structure
administrative auquel vous n'avez pas acces. Par exemple, si vous avez uniquement
acceés a l'établissement 123, vous ne pourrez pas sélectionner un élément supérieur dans
la structure (par exemple, I'Entité Iégale) ou un autre établissement (par exemple,
I'établissement 456. Vous pouvez uniquement sélectionner les niveaux de structure
enfants (par exemple, le senice ABC associé a I'établissement 123).

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'en-téte de I'horaire de travail.
= Etape suivante

Aprés avoir défini I'en-téte de I'horaire de travail, vous devez ajouter une annéel s (au besoin), puis
\VOUS POUVEZ :

e appliquer une séquencel «1] pour déterminer le découpage journalier| ssol qui sera effectif pour
les employés associés a cet horaire de travail;

e appliquer directement un découpage journalier w03 & certaines dates dans I'horaire de travail.
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Voir aussi...

Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| s

Configurer les parameétres de cloisonnement pour le module GTA avancées22)

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel so0)

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «)
Appliguer une séquence dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «oi)
Appliquer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel 43
Assaocier un horaire de travail a un employél?ﬂ

Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «.2)

Configurer les intervalles de tempslzs'ﬂ

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module
GTA avancée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail
Aprés awir défini I'en-téte de I'horaire de travail, 6] vous devez y ajouter une ou plusieurs années.

Les dates de début et de fin des horaires de travail sont souvent calquées sur celles de I'année
financiére en cours, mais ce n'est pas obligatoire. Il est en effet possible de définir un horaire de
travail pour plusieurs années.

1. Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer I'horaire de travail pour lequel vous voulez ajouter une année.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Ajouter une année, entrer I'année requise dans le
champ De I'année, puis cliquer Ajouter.

Si I'noraire est créé pour plusieurs années, cocher la case Créer plus d'une année? et
indiquer I'année de départ et celle de fin (exemple : de 2010 a 2017).

Résultat : Le systéme génére une entrée pour chaque jour de I'année ou des années
saisies.

Note : Ces entrées s'affichent conformément aux parameétres spécifiés dans la fenétre
@ flottante secondaire Filtre, c.-a-d. que si aucune date de début et de fin n'a été entrée
S ./ dans le filtre, aucune entrée ne s'affiche dans la fenétre flottante principale Listes des
= dates de I'horaire. Ce filtre ne sert qu'a des fins d'affichage : les données sont créées
méme si elles ne sont pas affichées.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'horaire de travail.

Etape suivante

Aprés avoir ajouté une année, | 3931 vous devez appliquer le découpage journalier requis a chacune des
journées dans I'horaire de travail. Vous pouvez appliquer ce découpage journalier :

e A l'aide d'une séquence définie au préalablel 1 dans le menu Séguences.@
e A l'aide d'une nouwelle séquence. [ «oh

¢ Manuellement en choisissant un découpage journalier défini au préalable 203 dans le menu
Découpages journaliers; as0]

e Manuellement en définissant un découpage journalier sur mesure| ) (celui-ci qui ne pourra
toutefois pas étre réutilisé par la suite).
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Voir aussi...

Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| s

Configurer les parameétres de cloisonnement pour le module GTA avancées22)

Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancéel ses)

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «)
Appliguer une séquence dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «oi)
Appliquer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel 43
Assaocier un horaire de travail a un employél?ﬂ

Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «.2)

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le
module GTA avancée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail

Vous pouvez visualiser la liste des dates figurant dans un horaire de travail a I'aide d'options dans la
fenétre flottante secondaire Filtre :

e aprés awoir défini I'en-téte de I'horaire de travaill =8 et ajouté I'annéel =5 requise;
e apres awir appliqué une séquence;lzl_oh
e aprés awir appliqué un découpage journalier. [«
Pour chaque date, vous pouvez \isualiser :
¢ [=lle nombre d'heures travaillées;
¢ Dans une absence ou dans un accident de travail, cette valeur est utilisée dans le champ

Nombre d'heures perdues (a ce jour) de la conséquence ou elle sert au calcul des jours
perdus. | s22

¢ Selon I'option choisie dans les paramétres d'entreprise, cette valeur peut étre reportée dans
une entrée de feuille de temps (pour du temps non travaillé) lorsque l'utilisateur crée une
absence pour un employé et que le calcul des jours perdus dans la conséquence se fait en
fonction de I'horaire associé a I'employé.

Note : Pour que le calcul des jours perdus tienne compte des heures travaillées, il faut que
le mode de calcul du temps perdul s+0] sélectionné dans le code de conséquence soit
Nombre d'heures travaillées.

I'neure de début et I'heure de fin;

I'équivalence en jours;

le nombre maximal d'heures;

si cette date est considérée comme une journée ouwrable;

le découpage journalier associé (un hyperlien vous permet de visualiser un résumé de ce
découpage).

Selon les options sélectionnées dans la fenétre flottante secondaire Filtre, vous obtiendrez aussi de
nombreuses statistiques sur les dates sélectionnées dans la fenétre flottante secondaire
Informations sur I'horaire, par exemple le nombre d'’heures annuel, le nombre de jours sans
découpage journalier, le nombre de découpages journaliers sur mesure, etc. Ces statistiques sont
recalculées chaque fois que vous appliquez une séquencel «1 ou un découpage journalier.[ 3! Il est
utile de les \érifier, entre autres, quand le nombre d'heures de travail est régi par des |égislations

particulieres.
Ir" = Note : Les options choisies dans cette fenétre s'appliquent uniquement pour la période
.. dutilisation courante du menu Horaires de travail. Dés que wous quittez ce menu, vos

filtres ne sont pas consen#s.
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1. Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
2. Cliguer I'horaire de travail requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Filtre, choisir 'une des options suivantes :
= Filtres rapides

Cliquer le filtre rapide requis (Jour, Semaine, Mois, Année). Dés que wus choisissez un
filtre rapide, la période correspondante s'affiche dans la section Date comprise.

Pour faire avancer ou reculer l'affichage des dates, cliquer les icones EI ou . Par
exemple, si en janvier 2017, wus avez cliqué Mois, wus verrez toutes les dates du mois de

janvier 2017 qui ont été créées dans I'horaire de travail. En cliquant , Vous \errez toutes
les dates du mois de féwier 2017.

= Date comprise (dans une période)

Saisir la date de début et la date de fin de la période pour laquelle vous woulez visualiser les
dates dans I'horaire de travail, puis cliquer Actualiser.

Résultat : Le systéme affiche dans la fenétre flottante principale Liste des dates de
I'horaire, la liste des dates en fonction des options choisies dans la fenétre flottante
secondaire Filtre. De plus, les statistiques de la fenétre flottante secondaire Informations
sur I'horaire sont également comptabilisées en fonction des options de filtre.

Voir aussi...

Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| w9

Configurer les parameétres de cloisonnement pour le module GTA avancée s22)

Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancéel se)

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| sos

Appliquer une séguence dans un horaire de travail pour le module GTA avancée[h
Appliguer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «3)
Assaocier un horaire de travail a un employél?h

Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel a12)

Appliquer une séquence dans un horaire de travail pour le
module GTA avancée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail

Les séquences wous permettent d'accélérer I'attribution des découpages journaliers a chacune des
dates dans un horaire de travail ou dans le menu Planning. Elles représentent des périodes de
récurrence ol vous aurez appliqué un découpage journalier|ss0 donné pour chaque jour.

Exemples : 7 jours pour un horaire standard du lundi au vendredi avec repos le samedi et le
dimanche ou 14 jours pour un horaire qui alterne semaines de jour et semaines de nuit.

Vous pouvez appliquer :
e une séquence existante[ «2 qui aurait été définie au préalable dans le menu Séquences:|se

¢ une nouvelle séquence. | 402

Lorsque wous appliquez une nouwelle séquence dans un horaire de travail, vous pouvez enregistrer ou
nonl +3) cette séquence pour réutilisation future. Si vous enregistrez cette nouvelle séquence, elle
sera automatiquement ajoutée dans le menu Séquences.| ss
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__ Note : La séquence s'applique a toutes les dates dans I'horaire de travail, y compris les

'1 | jours fériés[70) qui auraient pu étre définis. Aprés awir appliqué la séquence, \rifiez les

= dates[ 40 dans I'horaire et appliquez manuellement le découpage journalier requis pour
ces jours fériés.

Appliquer une séquence existante dans un horaire de travail
1. Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer I'horaire de travail requis.
3. Cliguer Appliquer une séquence, puis choisir Séquence existante.

Résultat : Le systéme affiche la liste des séquences qui ont été définies au préalable dans
le menu Séquences.[s2]

= Niveau de structure des séquences affichées

Les séquences pouvant étre sélectionnées dépendent :
e du niveau de structure administrative qui a été choisi dans I'horaire de travail: [ ses)
e du niveau de structure administrative dans lequel la séguencel =2 a été créée;
o des paramétres de cloisonnement] 221 précisés dans les paramétres d'entreprise.
Exemples

e Une séquence est associée a un niveau 1 de la structure administrative (Entité légale =
ABC). Elle peut donc étre sélectionnée dans les horaires de travail associés a ce méme
niveau de structure ou & un niveau inférieur dans ce niveau de structure.

e Une séquence est spécifiguement associée a un niveau 4 de la structure administrative
(par ex. Etablissement = 123). Elle peut donc étre sélectionnée dans les horaires
associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce niveau de
structure. Cependant, cette séquence ne pourra pas étre sélectionnée dans un horaire
de travail associé a un autre niveau 4 de la structure administrative (par ex.
Etablissement = 456).

4. Choisir la séquence requise, puis cliquer Sélectionner.

5. Saisir la date de début et la date de fin auxquelles cette séquence doit s'appliquer dans
I'horaire de travail.

Résultat : Le systéme applique la séguence sélectionnée a toutes les dates incluses dans
la période choisie.

6. Vérifier chacune de ces dates[+? afin de vous assurer de I'exactitude des données.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'horaire de travail.

Appliquer une nouvelle séquence dans un horaire de travail
1. Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer I'horaire de travail requis.
3. Cliguer Appliquer une séquence, puis choisir Nouvelle séquence.
4

Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante principale Informations
générales.
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= Informations générales
Champ Description

Nombre de jours de la | Saisir le nombre de jours dans cette séguence. Exemples : 7

séquence * jours pour un horaire standard du lundi au vendredi avec repos
le samedi et le dimanche ou 14 jours pour un horaire qui
alterne semaines de jour et semaines de nuit.

Date de début * Saisir la date a laquelle cette séquence doit commencer.
Date de fin * Saisir la date a laquelle cette séquence doit se terminer.

5. Dans la fenétre flottante Liste des jours de la séquence, vous pouvez :

e Appliquer un découpage journalier existant a un jour dans une séquence; 383)

e Appliguer un découpage journalier sur mesure (non réutilisable) a un jour dans une
séquence sss;

¢ Appliguer un nouveau découpage journalier (réutilisable) que vous aurez créé a la
wolée. | 302
6. Lorsque la définition de la nouwelle séquence est terminée, cliquer Appliquer la séquence,
puis choisir I'option requise :

e Non réutilisable : wous appliquerez cette nouvelle séquence, mais elle ne sera pas
consenve pour utilisation future dans le menu Séquences.| 3s2

e Réutilisable : wous appliquerez cette nouvelle séquence et elle sera consenée pour
utilisation future dans le menu Séquences.[ss2 Si wous choisissez Réutilisable, vous
dewvrez saisir le code et le libellé de la séquence.

Résultat : Le systeme applique la séquence a toutes les dates incluses dans la période
choisie.

7. Vérifier chacune de ces dates| 4ol afin de vous assurer de I'exactitude des données.

8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder I'horaire de travail.
Voir aussi...
Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| s
Configurer les parameétres de cloisonnement pour le module GTA avancée|s22)
Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancée s
Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| ss
Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «o)
Appliquer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel a3
Assaocier un horaire de travail a un employél?h
Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «:2)

Appliguer un découpage journalier dans un horaire de travail
pour le module GTA avancée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail

Bien que les séquences wus permettent d'accélérer l'attribution des découpages journaliers a
chacune des dates dans un horaire de travail, vous devez parfois appliquer manuellement un
découpage journalier a certaines journées, par exemple les jours fériés, les jours ou tous les
employés associés a cet horaire de travail doivent exceptionnellement travailler un samedi, etc.

Pour ces cas d'exception, vous pouvez appliquer :
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un découpage journalier| «f qui aurait été défini au préalable dans le menu Découpages
'|ournalier3'|;51

un découpage journalier sur mesure| «04], c'est-a-dire un découpage qui ne pourra pas étre
réutilisé par la suite.

Appliquer un découpage journalier existant dans un horaire de travail

1.

2
3.
4

Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
Cliguer 'horaire de travail requis.
Visualiser la liste des dates|+0 appropriées dans I'horaire de travail sélectionné.

Dans la fenétre flottante Liste des dates de I'horaire, sélectionner la case correspondant a
la date pour laquelle vous woulez appliquer un découpage journalier existant.

Cliquer Appliquer un découpage journalier, puis choisir Depuis la liste des
découpages journaliers.

Résultat : Le systéme affiche les découpages journaliers| =9 définis au préalable.
= Niveau de structure des découpages journaliers affichés

Les découpages journaliers pouvant étre sélectionnés dépendent :
e du niveau de structure administrative qui a été choisi dans I'horaire de travail; [ s
e du niveau de structure administrative dans lequel le découpage journalier|ssol a été créé;
o des paramétres de cloisonnement| =22 précisés dans les paramétres d'entreprise.

Exemples

e Un découpage journalier est associé a un niveau 1 de la structure administrative (par ex.
Entité Iégale = ABC). Il peut donc étre sélectionné dans les séquences et les horaires
de travail associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau inférieur dans ce
niveau de structure.

¢ Un découpage journalier est spécifiguement associé a un niveau 4 de la structure
administrative (par ex. Etablissement = 123). Il peut donc étre sélectionné dans les
séquences et les horaires associés a ce méme niveau de structure ou a un niveau
inférieur dans ce niveau de structure. Cependant, ce découpage journalier ne pourra pas
étre sélectionné dans une séquence ou un horaire de travail associé a un autre niveau 4
de la structure administrative (par ex. Etablissement = 456).

6. Choisir le découpage journalier requis, puis cliquer Sélectionner.

7.

Résultat : Le systéme reporte les informations suivantes en tenant compte de la
configuration du découpage journalier :

e Heures travaillées

e Heure de début et heure de fin
e Jours

e Heure max

e Journée ouwrable

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'horaire de travail.

Appliquer un découpage journalier sur mesure dans un horaire de travail

Lorsque wous appliquez un découpage journalier sur mesure a une journée dans un horaire de travail,
c'est l'abréviation qui s'affichera pour cette journée dans le menu Planning. [
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Note : Lorsque vous appliquez un découpage journalier sur mesure, VOUus he pouvez pas
réutiliser la configuration de ce découpage afin de l'appliquer dans d'autres séquences ou
d'autres horaires de travail, ainsi qu'a d'autres journées dans les menus Planning ou
{" Y Badgeages. Si ce découpage journalier sur mesure doit étre réutilisé, il est préférable de
U le définir directement :
¢ dans le menu Découpages journaliers|sso}

¢ dans le menu Planning, a l'aide de l'option Créer un nouveau découpage
journalier réutilisable[s?),

Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
Cliquer I'noraire de travail requis.

Visualiser la liste des dates|0) appropriées dans I'horaire de travail sélectionné.

AP w0 NP

Dans la fenétre flottante Liste des dates de I'horaire, sélectionner la case correspondant a
la date pour laquelle vous voulez appliquer un découpage journalier sur mesure.

o

Cliquer Appliquer un découpage journalier, puis choisir Non réutilisable.

6. Saisir les données obligatoires dans la fenétre flottante Informations générales.
= Informations générales

Critére Description

Av/i 1 * .. s . . e . . e 7
Abréviation Saisir I'abréviation qui sera utilisée pour identifier le découpage
journalier :

e lorsque celui-ci est affiché dans le menu Planningls2] (cette
information est reportée dans la cellule);

e lors de limpression|2:5 du planning.

Duree ) Saisir la durée travaillée préwe (en heures et en minutes) pour ce
trayalllee découpage journalier.
prévue *

Attention : Les validations suivantes s'appliquent :

e La valeur ne peut pas étre supérieure a celle du champ
Durée maximale travaillée pour la journée.

e La valeur ne peut pas étre inférieure a celle du champ
Durée minimale travaillée pour la journée.

e Lorsque wus associez ce découpage journalier a une séquence,
[352 la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue est
reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque jour
sélectionné dans la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail.[so6) la valeur saisie dans le champ Durée travaillée prévue
est reportée dans la colonne Heures travaillées pour chaque date
sélectionnée dans I'horaire de travail.

_ Note : La durée travaillée préwe sert dans de nombreuses
I | situations dans SIGMA-RH.net. Pour en sawir davantage a
[ ce sujet, consultez la section A quoi sert la durée travaillée
prévue?lzsﬁ
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travaillée pour
la journée

Durée
maximale
travaillée pour
la journée
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Description

Saisir le temps minimal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

Si I'employé ne travaille pas ce hombre minimal d’heures, une anomalie
[ 4531 peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par exemple en
créant, dans une famille[ 0 donnée, des régles de validation qui
analysent les feuilles de temps|s3 ou les badgeages. |«

Saisir le temps maximal de travail (en heures et en minutes) pour ce
découpage journalier.

e Si, d'aprés ses badgeages, I'employé travaille plus que ce nhombre
maximal d'heures, la somme des heures effectives visible dans
I'écran des badgeage sera limitée a la durée maximale précisée
dans ce parametre.

Mise en situation

e Dans le découpage journalier d'un employé, on précise un
maximum de 10 heures.

e D'aprés ses badgeages, I'employé en travaille 11.
¢ Dans I'écran des badgeages,
o la somme visible dans la colonne Heure effective sera de 10;
0 la somme \isible dans la colonne Heure de présence sera de
11.

e Sila durée d'un événement en temps Travaillé dépasse la durée
maximale travaillée figurant dans le découpage journalier de
I'employé, la durée compléte de I'événement est quand méme
ajoutée a la somme des heures effectives.

Mise en situation

¢ Dans le découpage journalier d'un employé€, on précise un
maximum de 10 heures.

e La durée de I'événement en temps Travaillé est de 11 heures.

e Dans I'écran des badgeages,
o la somme \isible dans la colonne Heure effective sera de 11,
o la somme visible dans la colonne Heure de présence sera de

0 si wous demandez a wvos employés de ne pas badger pendant
ce type d'événement.

e SiI'employé travaille plus que ce nombre maximal d’heures, une
anomaliel +3 peut étre générée pour alerter le gestionnaire RH, par
exemple en créant, dans une famille[+0) donnée, des régles de
validation qui analysent les feuilles de temps@ ou les badgeages.

487
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Critere Description

_Equwflence €N ' saisir I'équivalence en jours pour ce découpage journalier.
jours . . . . )
« Lorsque wous associez ce découpage journalier & une séquence,

s2) la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours est
reportée dans la colonne Jours pour chaque jour sélectionné dans
la séquence.

e Lorsque wous associez ce découpage journalier a un horaire de
travail.[so61 la valeur saisie dans le champ Equivalence en jours
est reportée dans la colonne Jours pour chaque date sélectionnée.

Attention : Tous les calculs d'heures travaillées dans le
module GTA avancée se font en heures seulement.

L'équivalence en jours est utilisée :

e pour calculer les jours perdus dans les absences et les
accidents de travail. Il faut que le mode de calcul du temps perdu
[« sélectionné dans le code de conséquence soit Nombre de
jours travaillés.

e pour obtenir une quantité qui sera déduite des compteurs des
employés lors de I'ajout d'une absence ou lors de I'approbation
d'une demande de congé.

e pour obtenir une quantité dans les regles de validation de type
Analyse d'un compteur[«1 qui font nécessairement appel a
une analyse de temps| sl Cette quantité est alors reportée dans
la transaction de compteur ajoutée par l'analyse de temps finale.

¢ afin d'obtenir des statistiques dans le formulaire Cerfa 2483.

e pour reporter une quantité dans les entrées de feuilles de temps
qui peuvent étre pré-générées. Si dans le modele de gestion du
temps de I'employé, on a sélectionné Jour dans le parametre
Unité des entrées de feuille de temps pour le temps
travaillé, les entrées de feuille de temps peuvent étre pré-
générées en tenant compte de la valeur précisée dans le champ
Equivalence en jours.

Couleur du Sélectionner la couleur qui s'affichera pour ce découpage journalier
découpage dans le menu Planning. )

Note : La couleur sélectionnée dans ce champ est le seul

élément visuel qui « identifie » les découpages journaliers

sur mesure dans le planning. Si vous souhaitez que les

. découpages journaliers sur mesure (non réutilisables) soient

“.., facilement repérables dans le planning, choisissez une

= couleur distincte et unique. Vous pourrez ainsi distinguer
rapidement les découpages journaliers sur mesure (non
réutilisables) des découpages journaliers réutilisables qui
sont sauvegardés dans le menu Découpages journaliers).

Heure de mi- Heure a partir de laquelle la premiére période de la journée se termine

journée et la deuxieme période commence. Les périodes ainsi définies
permettront dintégrer les absences|es) d'une demi-journée (ajoutée a
l'aide de l'option Saisie détaillée de la durée) dans l'outil de
planification (Planning).
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un férié
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Description

Cette option permet de calculer la durée des absences|e1) pour congés

payés. Elle s'applique lorsque le mode de calcul du temps perdul s
sélectionné dans le code de conséquence associée a l'absence est

Nombre de jours ol la case « Journée ouvrable » est cochée.

Par défaut, cette case est cochée afin qu'elle soit comptabilisée dans
la durée du congé payé. Lorsque cette case n'est pas cochée, la
journée n'est pas comptabilisée dans la durée du congé payé.

Cocher cette case si le découpage journalier doit étre désactivé.
Lorsqu'un découpage journalier est désactivé, les utilisateurs ne
peuvent plus :

o |'affecter a une journée dans 'horaire de travail: [ «o%
e l'affecter & un employé a partir du menu Badgeages:|2:)
o l'affecter & un employé dans le planning. [ s

Saisir le nombre d'heures qui doit étre utilisé si la journée tombe un jour
férié précisé dans la table des jours fériés attribuée a I'employél 67\
Dans le planning:¢2), le temps planifié de 'employé sera de zéro heures
pour les jours fériés.

Saisir I'abréviation qui s'affichera dans le planning si la journée
correspond a un férié pour cet employé

7. Dans la fenétre flottante Définir les plages, wus pouvez :

= Ajouter une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Cliguer Ajouter.

Sélectionner le type de plagelss requis.

Résultat : Le systéme affiche tous les critéres| s qui ont été définis pour ce type

de plage.

C. Saisir les données requises pour chaque critére.

Si wous avez choisi un type de plage de type Fixe ou Pause, préciser, au besoin,
les options de création automatique des badgeages.

Ir" = Note : Ces options s'appliquent uniqguement aux employés dont le modéle de
./ gestion du temps| 3 est configuré pour permettre la création automatique des
badgeages.
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Exemples d'utilisation

= Le découpage journalier comporte des plages fixes; aucune plage
de pause n'est prévue

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 12:00
Plage fixe

12:00 - 13:00
Coupure

13:00 - 17:00
Plage fixe

17:00 - 00:00
Plage variable
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Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Option

Créer un badgeage a I'heure de début

Créer un badgeage a I'heure de fin

Valeur de lacase a
cocher

Valeur de lacase a
cocher
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= Le découpage journalier comporte a la fois des plages fixes et des
plages de pause

00:00 - 08:00
Plage variable

08:00 - 10:00

Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin IF
10:00 - 10:15 ) R
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
10:15-12:00 ) R
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
12:00 - 13:00
Coupure
13:00 - 14:30 ) .
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin IF
14:30 - 14:45 ) R
Pause Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
14:45-17:00 ) R
Plage fixe Option Valeur de lacase a
cocher
Créer un badgeage a I'heure de début
Créer un badgeage a I'heure de fin
17:00 - 00:00

Plage variable

E. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder cette plage.
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= Supprimer une plage dans un découpage journalier sur mesure

A. Sélectionner la case correspondant a la plage devant étre supprimée.

Cliquer Supprimer.

= Modifier I'ordre logique d'une plage dans un découpage journalier sur
mesure

La premiére plage figurant dans un découpage journalier ne doit pas nécessairement
commencer a 00:00 (minuit). Il est important que l'ordre logique des plages soit respecté
dans un découpage journalier, par exemple lorsque I'employé travaille de nuit. Voir les

exemples de découpages journaliers| sssl pour plus de détails.

A. Sélectionner la case correspondant a la plage pour laquelle 'ordre doit étre modifié.
B. Cliquer Monter ou Descendre.

8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le découpage journalier sur mesure dans cet horaire
de travail.

Résultat : Le systéme reporte les informations suivantes en tenant compte de la
configuration du découpage journalier :

e Heures travaillées

e Heure de début et heure de fin

e Jours

e Heure max

e Journée ouwrable

9. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder I'horaire de travail.
Voir aussi...
Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| s
Configurer les paramétres de cloisonnement pour le module GTA avancée s2)
Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancée| ses)
Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| )
Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «o
Appliguer une séquence dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «o1)
Associer un horaire de travail & un employé[ sh
Supprimer une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée[«2)

Modifier un horaire de travail

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail

Vous pouvez modifier un horaire de travail lorsque vous voulez ajouter une nouvelle annéel sesl et
appliquer le découpage journalier| s3] approprié pour chaque journée en utilisant une séquence| so1l,

Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
Cliguer I'horaire de travail requis.

Apporter les madifications requises.

N

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'horaire de travail.
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= Limitations

Les limitations suivantes s'appliquent :

Cas Explications

Restrictions d'acces Vous ne pouvez pas modifier un horaire de travail qui est disponible :

e dans un niveau de structure supérieur au votre;

e dans un niveau de structure auquel wous n'avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniquement accés a l'établissement ABC.

Vous ne pouvez pas modifier :

¢ un horaire de travail qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XY2).

e un horaire de travail qui est disponible au niveau 1 (Entité Iégale) et
qui est utilisable dans tous les établissements.

Bien que wus puissiez visualiser ces horaires de travail, des
restrictions d'accés s'appliquent et empéchent la modification.

Vous pouvez uniguement modifier les horaires de travail qui sont
disponibles au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau inférieur.

Voir aussi...

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| 90l
Appliquer une séguence dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| o1
Appliguer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel 3]

Supprimer une année dans un horaire de travail pour le
module GTA avancée

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail
Vous pouvez supprimer une année dans un horaire de travail.

Attention : Si wous supprimez une année dans un horaire de travail et que vous aviez
appliqué une séquence ou un découpage journalier aux journées dans cette année, vous
perdrez toute l'information concernant le découpage journalier requis pour I'employé dans
le menu Planning.

1. Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer I'horaire de travail requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Supprimer une année, sélectionner l'année requise,
puis cliquer Supprimer.

Résultat : Le systéme supprime les entrées pour toutes les dates dans cet horaire de
travail.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder I'horaire de travail.
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Voir aussi...

Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| s

Configurer les parameétres de cloisonnement pour le module GTA avancées22)

Définir I'en-téte de I'horaire de travail pour le module GTA avancéel ses)

Ajouter une année dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| s

Visualiser la liste des dates dans un horaire de travail pour le module GTA avancée| «of)
Appliquer une séquence dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel sof)
Appliguer un découpage journalier dans un horaire de travail pour le module GTA avancéel «3)
Associer un horaire de travail & un employé[ sh

Supprimer un horaire de travalil

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Horaires de travail
Vous pouvez supprimer un horaire de travail.

1. Choisir GTA > Horaires de travail dans la barre de menus Configuration.
2. Sélectionner la case correspondant a I'horaire devant étre supprimé.

3. Cliquer Supprimer.
= Limitations

La suppression n'est pas permise dans les cas suivants :

Cas Explications

Horaire déja associé a un | Il n'est pas permis de supprimer un horaire de travail qui a été associé
employé a un employé.[5A

Restrictions d'acces Vous ne pouvez pas supprimer un horaire de travail qui est disponible :

e dans un niveau de structure supérieur au votre;

e dans un niveau de structure auquel vous n'avez pas acces.
Exemple

Vous avez uniqguement acces a I'établissement ABC.

Vous ne pouwvez pas supprimer :

e un horaire de travail qui est disponible dans un autre niveau 4
(établissement XYZ2).

e un horaire de travail qui est disponible au niveau 1 (Entité Iégale) et
utilisable dans tous les établissements.

Bien que wus puissiez visualiser ces horaires de travail, des
restrictions d'accés s'appliquent et empéchent la suppression.

Vous pouvez uniqguement supprimer les horaires de travail qui sont
disponibles au niveau 4 (établissement ABC) ou a un niveau inférieur.

Voir aussi...
Processus de création des horaires de travail pour le module GTA avancée| ses)
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Modeles de gestion du temps

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéle de gestion du temps

= Qu'est-ce qu'un modele de gestion du temps et pourquoi devrais-je en
configurer?

Les modéles de gestion du temps sernent a définir des attributs qui seront associés a toutes les
feuilles de temps générées pour les employés associés a ce modéle, par exemple les périodes de la
feuille de temps, les colonnes devant étre remplies dans la feuille de temps, les wies qui peuvent
différer pour les approbateurs et les employés.

Si wus utilisez les modules GTA avancée et/ou Badgeuse, le modéle de gestion du temps vous
permet de définir les parameétres suivants qui sont requis pour la gestion de ces modules pour les
employés associés a ce modéle :

calendrier sur lequel les périodes de la GTA sont basées: | 9]

méthode utilisée pour créer les entrées de la feuille de temps:[ 422
autorisations d'accés aux terminaux/ i}

paramétre sur le calcul du temps planifié restant a l'ajout d'une absencel 8}
affichage des soldes sur les terminaux| sz

création automatique des badgeages/[ 3.

Voici un comparatif des paramétres que vous aurez a configurer selon que vous utilisez les feuilles
de temps, le planning et la Badgeuse.

Parameétres dans le Feuilles de temps Feuilles de temps Planning et badgeages
modeéele de gestion du (SANS utilisation du (AVEC utilisation du par terminaux
temps module GTA avancée) module GTA avancée) physiques ou virtuels

Nom du modéle[«8)

Calendrier sur lequel les

périodes du modéle
sont basées| s

Sécuriser les feuilles de / / X

temps de ce modéle en
utilisant ['état des

périodes de ce
calendrier[ )

Calendrier sur lequel les X

périodes de la GTA sont
basées| «

Parameétre constant / / x
pour la wie en saisiel +

Validité du modéle[«0)

Informations sur la / y x
création des feuilles de
temps| a2z
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Paramétres dans le Feuilles de temps Feuilles de temps Planning et badgeages
modéle de gestion du (SANS utilisation du (AVEC utilisation du par terminaux
temps module GTA avancée) module GTA avancée) physiques ou virtuels
Approbateur par défaut + i X

des feuilles de temps
basées sur ce modele

420

Délai alloué pour J J X
compléter les feuilles de

temps apres la fin de la

période couvertel+

Délai alloué pour J J X
I'approbation des feuilles

de temps aprés la fin de

la période couvertel <o)

Les feuilles de temps 'l ¥, X
n'ayant pas été

modifiées sont

automatiguement

approuvées| 40

Afficher les soldes sur X X J
le terminal de badgeage

432

Données a saisir dans o o x
la feuille de temps

(colonnes|[+0) et wues|

)

Autorisations d'accés X x J
aux terminaux de
badgeages| 1)

Création automatique X X J
des badgeages| 3l

Automatisation de la o o X
création des feuilles de
temps| at)

Calcul du temps planifié x X v,
restant lors de la

création d'une absence
436
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Résumé

Créer un modéle de gestion du temps/ a8

Définir les autorisations d'accés aux terminaux dans le modéle de gestion du
temps| 41

Activer |'affichage des soldes sur les terminaux dans le modéle de gestion du
tempslTsh

Configurer la création automatique des badgeages dans le modéle de gestion
du tempslz'sﬁ

Définir le parameétre sur le calcul du temps planifié restant a l'ajout d'une
absencel «:)

Copier un modéle de gestion du temps /)

Définir les colonnes a saisir pour les feuilles de temps dans le modéle de
gestion du temps| 440

Définir les wes pour la saisie dans les feuilles de temps par les employés et
les approbateurs 48]

Automatiser la création des feuilles de temps a partir du modeéle de gestion du
temps| )

Créer manuellement les feuilles de temps des employés associés a un modéle

[0]

Créer des entrées dans une feuille de temps a partir d'une absence ou d'un
accident de travail| 44

Créer un modele de gestion du temps

Barre de menus : Configuration Menu : GTA > Modéle de gestion du temps

Une fois que le modéle de gestion du temps est créé, wus devez |'attribuer a un ou plusieurs
employés| 58\,

Note : La présente rubrique décrit le paramétrage de base d'un modéle de gestion de
temps. Du paramétrage supplémentaire peut étre requis dans les cas suivants :

e Siwus utilisez le module Badgeuse, n'oubliez pas de définir les paramétres sur les
autorisations d'accés| 1), l'affichage des soldes 433 pour les terminaux et le calcul du

( temps planifié restant & I'ajout d'une absencel «\
U e Siwus utilisez le planning, n‘oubliez pas de définir les paramétres sur la création
automatique des badgeages.| «3l

« Siwous utilisez le module Feuilles de temps, n'oubliez pas d'automatiser/ s le modéle
afin que les feuilles de temps de chaque employé puissent étre créées
automatiquement en utilisant les paramétres précisés dans le modele affecté, entres
autres les périodes figurant dans le calendrier.

1. Choisir GTA > Modele de gestion du temps dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.

3. Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.
= Sélectionner le type de gestion de temps requis

Cette liste déroulante s'affiche uniquement si wous utilisez le planning et/ou le module
Badgeuse.
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Selon l'option choisie, le nombre de paramétres sera réduit dans le modéle de gestion du
temps, ce qui facilitera la configuration.

Options disponibles
¢ Feuille de temps

e Gestion du temps et activité avancé : planification du temps et badgeages par terminaux
physigues ou virtuels

Attention :Les cases ne peuvent pas étre décochées dans les cas suivants :

e Lacase Feuille de temps ne peut pas étre décochée si une feuille de temps
o a été créée pour un des employés associés a ce modele.

e La case Gestion du temps et activité avancé : planification du temps et
badgeages par terminaux physiques ou virtuels ne peut pas étre
décochée si un employé associé a ce modéle a un badgeage.

Tableau comparatif

Voici un comparatif des paramétres que vous aurez a configurer selon que vous utilisez les
feuilles de temps ou le module planning.

Parameétres dans le Feuilles de temps Gestion du temps et activité
modele de gestion du avancée
temps

Nom du modéle[«s)

Calendrier sur lequel les

ériodes du modele
sont basées| )

Sécuriser les feuilles de X

temps de ce modéle en
utilisant ['état des

périodes de ce
calendrier| 419

Calendrier sur lequel les

périodes de la GTA sont
basées| 419

Parameétre constant X
pour la wue en saisiel 420

Validité du modéle[+0)

Informations sur la x
création des feuilles de
temps 422)

Approbateur par défaut x

des feuilles de temps
basées sur ce modele
420
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Parameétres dans le Feuilles de temps Gestion du temps et activité
modeéle de gestion du avancée
temps
Délai alloué pour J X

compléter les feuilles de
temps aprés la fin de la
période couverte| 420

Délai alloué pour J X
l'approbation des feuilles

de temps aprés la fin de

la période couverte «20)

Les feuilles de temps o X
n'ayant pas été

modifiées sont

automatiguement

approuvées| 2

Afficher les soldes sur x J
le terminal de badgeage

[ 2]

Données a saisir dans o X
la feuille de temps
(colonnes| 4] et vues| 445

Autorisations d'accés x o
aux terminaux de
badgeages 4at)

Création automatigue X J
des badgeages|

Automatisation de la o X
création des feuilles de
tempsm

Calcul du temps planifié X »,
restant lors de la

création d'une absence
436

= Nom du modéle *

Entrer le nom (description) du modéle.

= Calendrier sur lequel les périodes du modéle sont basées *

Choisir un calendrier de travaill 2.
Une feuille de temps sera créée pour chacune des périodes de ce calendrier.
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= Sécuriser les feuilles de temps de ce modele en utilisant I'état des périodes
de ce calendrier *

Si wous utilisez le module GTA avancée, ce parametre s'affiche uniqguement si le type de
gestion de temps sélectionné dans le modéle de gestion est Feuilles de temps. Il ne
s'affiche pas si la case Gestion du temps et activité avancée : planification du temps
et badgeages par terminaux physiques ou virtuels a été cochée.

Cocher cette case si la saisie des feuilles de temps doit tenir compte de I'état des périodes
du calendrier. Si cette case est cochée, les employés peuvent uniguement saisir des
données dans une feuille de temps si I'état de la période correspondante dans le calendrier
est En attente ou Ouvert. Lorsque I'état de la période est Fermée, Scellée ou
Correction, la saisie est impossible dans les feuilles de temps, a moins que I'employé ne
soit un correcteur de feuille de temps [62) (Il faut que la case Cet employé est un
correcteur de feuilles de temps soit cochée dans le dossier de cet employé.)

= Calendrier sur lequel les périodes de la GTA sont basées *

Cette liste déroulante s'affiche uniqguement si vous utilisez le module GTA avancée et/ou le
module Badgeuse. Dans ce cas, la sélection d'un calendrier est obligatoire. Tant que les
périodes figurant dans ce calendrier ont I'état En attente ou Ouvert, les utilisateurs
peuvent :

« modifier les données dans le menu Planning:/[

o modifier les heures de présences| 2231 des employés qui ont été enregistrées dans le
module Badgeuse;

o créer, modifier ou supprimer une feuille de temps.

Lorsque I'état des périodes figurant dans ce calendrier est Fermée, Scellée ou
Correction, aucune modification n'est permise pour ces données, car celles-ci sont
utilisées par le senice de la paie.

Lorsque wous choisissez un calendrier dans cette liste déroulante, vous devez aussi choisir
un calendrier dans la liste déroulante Calendrier sur lequel les périodes du modéle sont
basées.

Vous pouvez choisir le méme calendrier dans ces deux listes déroulantes. Cependant, si
wvous ne choisissez pas le méme calendrier, chaque période du calendrier utilisé pour
générer les feuilles de temps doit étre comprise dans une seule et méme période du
calendrier utilisé pour le module GTA avancée. Il ne doit pas y awir de chevauchement de
dates entre ces deux calendriers. Si cette condition n'est pas respectée, vous aurez un
message d'erreur lorsque wus enregistrez le modéle de gestion du temps.

Exemple

Vous utilisez un calendrier hebdomadaire (du lundi au dimanche) pour générer les feuilles de
temps. Vous y avez créeé les périodes suivantes :

Lundi 7 janvier au dimanche 13 janver;

Lundi 14 janvier au dimanche 20 janvier;

Lundi 21 janvier au dimanche 27 janvier;

Lundi 28 janvier au dimanche 3 féwrier;

Vous utilisez un calendrier mensuel pour gérer les périodes pour le module GTA avancée.
Vous y avez créé les périodes suivantes :

o Mardi ler janvier au jeudi 31 janvier;
e Vendredi le ler féwier au 29 féwrier.

Comme la période du 28 janvier au 3 féwier n'est pas comprise dans une seule et méme
période du calendrier utilisé pour le module GTA avancée, wous aurez un message d'erreur
et vous ne pourrez pas enregistrer le modéle de gestion du temps.
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Contraintes concernant la modification de I'état du calendrier utilisé pour le module
GTA avancée

Afin que wous puissiez faire passer I'état d'une période de calendrier a « Fermé » ou
« Scellé », toutes les conditions suivantes doivent étre respectées :

« Il ne doit y avoir aucune anomalie[ 43 bloquante pour les badgeages de tous les
employés qui utilisent ce calendrier par l'intermédiaire de I'assignation du modéle de
gestion du temps.

o L'approbation doit étre faite pour toutes les feuilles de temps comprises dans la période
cléturée pour tous les employés qui utilisent ce calendrier par I'intermédiaire de
I'assignation du modeéle de gestion du temps.

= Parametre constant pour la vue en saisie

Si wous utilisez le module GTA avancée, ce paramétre s'affiche uniquement si le type de
gestion de temps sélectionné dans le modéle de gestion est Feuilles de temps. Il ne
s'affiche pas si la case Gestion du temps et activité avancée : planification du temps
et badgeages par terminaux physiques ou virtuels a été cochée.

Cette option permet de définir une valeur par défaut pour I'une des colonnes dans la feuille
de temps. Elle est surtout utilisée par les entreprises qui gérent les mandats de placement
de personnel. Les employés peuvent alors saisir plus rapidement leurs heures travaillées
pour les clients auxquels ils ont été affectés dans le cadre d'un mandat.

e Lorsque wous sélectionnez Client, lors de l'accés a une feuille de temps, chaque employé
doit choisir, dans un fenétre de sélection, le client[s3) pour qui il entre des heures
travaillées. Les entrées de la feuille de temps peuvent uniqguement étre saisies pour le
client sélectionné, car seul ce client s'affiche dans la colonne Client. Si I'employé doit
entrer des heures travaillées pour un autre client, il doit quitter la feuille de temps, puis y
accéder de nouveau afin de choisir un nouveau client.

= Validité du modéle

Définir la période de validité du modéle :

e Sélectionner Ne pas limiter la validité du modele pour calquer la validité du modéle
sur celle du calendrier.

Oou

e Sélectionner Limiter la validité du modele aux dates suivantes, puis spécifier les
dates de début et de fin de la période pendant laquelle ce modéle sera valide.

4. Au besoin, définir les paramétres de gestion et d'approbation des feuilles de temps (fenétre
flottante Informations sur les employés qui utilisent ce modéle).

Note : Certains parametres peuvent étre remplacés par d'autres dans les dossiers des
employés.[ 5N

= Informations sur les employés qui utilisent ce modéle
Champ Description

Approbateur par défaut | Sélectionner I'approbateur par défaut des feuilles de temps

des feuilles de temps basées sur ce modéle. La liste des approbateurs ne contient

basées sur ce modele | que les noms des employés identifiés comme approbateurs de
feuilles de temps dans leur fiche d'employé (case Cet
employé est un approbateur de feuilles de temps de la
fenétre flottante Feuille(s) de temps).
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Champ

Délai alloué pour
compléter les feuilles
de temps apréesla fin
de la période
couverte *

Ne pas afficher les
alertes pour les feuilles
de temps en retard

Délai alloué pour
I'approbation des
feuilles de temps aprés
la fin de la période
couverte *

Les feuilles de temps
n'ayant pas été
modifiées sont
automatiquement
approuvées *
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Description

Spécifier la durée dont I'employé dispose pour compléter sa
feuille de temps et I'envoyer a I'approbateur (ex. 2 jours aprés
la date de fin de la feuille de temps). Quand ce délai est
dépassé, la feuille de temps est classée En retard et un
message d'avertissement s'affiche dans la fenétre secondaire
de la page d'accueil de I'employé.

Sélectionner cette case si les employés a qui ce modéle de
gestion de temps est attribué ne doivent pas visualiser les
alertes sur les feuilles de temps en retard qui s'affichent dans
la page d'accueil de I'application.

Cette option est particulierement utile dans les entreprises ou
I'on utilise les feuilles de temps pour obtenir les délégations
faites par I'entremise des badgeages, mais dans lesquelles les
employés n'ont pas a remplir de feuille de temps. Ce type de
paramétrage exige des configurations de terminaux| zs3 qui
permettent l'affichage de boutons ou les employés peuvent
indiquer leurs débuts et fins d'activités, en plus de leurs
entrées et sorties.

Spécifier la durée dont l'approbateur dispose pour approuver
une feuille de temps (ex. 1 jour aprés la date de fin de la feuille
de temps). Passé ce délai, la feuille de temps est classée En
retard et un message d'avertissement s'affiche dans la fenétre
secondaire de la page d'accueil de I'approbateur et de son
réviseur.

Sélectionner cette case pour que les feuilles de temps soient
automatiqguement approuvees quand aucune modification n'a
été apportée par I'employé.

Attention : Méme si cette case est cochée, il faut

guand méme que I'employé enwie sa feuille de
temps pour approbation pour que l'approbation

automatique soit effectuée.
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Champ Description

Permettre |'utilisation
de plusieurs raisons
dans une demande de
congé

Cocher cette case si les employés ayant ce modéle de
gestion de temps peuvent soumettre une demande de congé
[603] (Mode « éwolué ») ol ils peuvent sélectionner plusieurs
raisons d'absence. Si cette case est décochée, l'option
Raisons multiples ne sera pas disponible a I'ajout d'une
demande de congé.

. Note : Si wus cochez cette case, assurez-vous
[ | également de cocher la case Permettre de
[ combiner cette raison avec d'autres dans les
raisons d'absencel esol qui peuvent é&tre combinées.

Attention : Cette option est uniguement visible
dans le modéle de gestion de temps si wous utilisez
les horaires du module GTA avancéel s La
sélection de multiples raisons dans les demandes
de congé n'est pas possible si vous utilisez les
horaires standards.

5. Au besoin, définir les parameétres sur la création des entrées des feuilles de temps (fenétre
flottante Informations sur la création des feuilles de temps).

Horaire de travail
= Créer les entrées de la feuille de temps selon *

Cette liste déroulante permet de choisir comment les entrées de temps travaillé doivent étre
créées automatiqguement dans la feuille de temps pour I'employé. Vous pourrez ainsi créer
automatiquement des entrées pour du temps travaillé, par exemple si certains de vos
employés font uniquement une seule activité (par ex. Senice a la clientéle), il peut étre plus
rapide de créer leurs entrées de feuilles de temps en utilisant les diverses valeurs par défaut
précisées dans les wes|[ 5 pour générer ces entrées.

Note : L'employé peut modifier les entrées de temps travaillé qui ont été créées
automatiqguement. Cependant, une entrée de feuille de temps générée par une
absence ou un accident de travail ne peut pas étre modifiée dans la feuille de
temps, gue ce soit dans le module My SigmaRH ou dans le module Gestion

__ (dans le menu Liste des feuilles de temps). Si l'utilisateur supprime une entrée

[ ] de feuille de temps générée par un événement (absence ou accident de travail),

= | la quantité payée est remise a zéro. Cette suppression ne modifie pas, le cas
échéant, le solde dans I'assignation de compteur de I'employé. Par exemple, si
'absence avait débité le compteur de I'employé (par ex. Maladie), le gestionnaire
RH doit supprimer I'événement correspondant dans le menu Gestion express
pour créditer le nombre d'heures ou de jours approprié dans le compteur de
'employé.

Option Description
Aucun Si wous choisissez Aucun, aucune entrée de feuilles de temps ne

sera créée pour du temps travaillé. Les employés dewont saisir
eux-mémes ces temps.
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Option

L'horaire de travail
défini dansle
modele

L'horaire de travail
de I'employé

Le planning de
I'employé

Version 5.7.6 - 4 septembre 2017

SIGMA-RH.net - GTA avancée

Description

Si cette option est choisie, choisir I'noraire de travail & utiliser
dans la liste déroulante Horaire de travail par défaut pour
créer les entrées| i figurant dans le modéle de gestion du
temps.

Si vous n'utilisez pas le module GTA avancée

Les entrées de temps travaillé sont créées dans la feuille de
temps en fonction des heures travaillées définies dans I'horaire de
travail sélectionné dans le modéle de gestion du temps associé a
I'employé.

Si vous utilisez le module GTA avancée

Les entrées de temps travaillé sont créées dans la feuille de
temps en fonction des découpages journaliers|ss0 figurant dans
I'horaire de travaill =3 sélectionné dans le modéle de gestion du
temps associé a I'employé. Afin que ces entrées soient créées,
wous devez sélectionner un facteur dans les types de plagel sl
appropriés qui figurent dans le découpage journalier de I'horaire de
travail sélectionné dans le modéle de gestion du temps.

Si vous n'utilisez pas le module GTA avancée

Les entrées de temps travaillé sont créées dans la feuille de
temps en fonction des heures travaillées définies dans I'horaire de
travail associé a lI'employé pour chacune des journées de la feuille
de temps.

Si vous utilisez le module GTA avancée

Les entrées de temps travaillé sont créées dans la feuille de
temps en fonction des découpages journaliers|ss0 figurant dans
I'horaire de travaill =3 associé & I'employé pour chacune des
journées de la feuille de temps. Afin que ces entrées soient
créées, wous devez sélectionner un facteur dans les types de
plage[ =3 appropriés qui figurent dans le découpage journalier de
I'horaire de travail de I'employé.

Par exemple :

Pour une feuille de temps d'un mois, lI'employé est associé a
I'horaire de travail A du 01 au 15 et a I'horaire de travail B du 16 au
30. Les entrées de la feuille de temps seront créées en fonction
de I'horaire de travail A pour les journées du 01 au 15 et en
fonction de I'horaire de travail B pour les journées du 16 au 30.

Cette option s'affiche seulement si wus utilisez le module GTA
avancée.

Les entrées de temps travaillé sont créées dans la feuille de
temps en fonction des découpages journaliers|zs0 utilisés dans le
menu Planning pour I'employé associé a ce modeéle de gestion
du temps. Afin que ces entrées soient créées, vous devez
sélectionner un facteur dans les types de plage[=:3) appropriés qui
sont utilisés dans ces découpages journaliers.
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= Horaire de travail par défaut pour créer les entrées

Si wous choisissez l'option L'horaire de travail défini dansle modéle dans la liste
déroulante Créer les entrées de la feuille de temps selon, choisir I'horaire de travail a
utiliser.

Il peut s'agit d'un horaire standard si wous n'utilisez pas le module GTA avancée ou d'un
horaire configuré spécialement pour le module GTA avancée.| 39

= Créer les feuilles de temps seulement pour les employés ayant une
affectation a un mandat pendant la période *

Dans les entreprises qui gérent les mandats de placement seulement, sélectionner cette
case pour que le systéme crée une feuille de temps pour un employé uniquement lorsque
celui-ci est affecté a un mandat pendant la période de calendrier correspondante.

= Unité des entrées de feuille de temps pour le temps travaillé
Sélectionner si les entrées de feuille de temps doivent étre en Heures ou en Jours.
Temps travaillé

= Ne pas créer d'entrées de temps travaillé

Awvec cette option, aucune entrée de temps travaillé ne sera générée. Les utilisateurs doivent
saisir toutes les entrées de temps travaillé.

= Créer les entrées de la feuille de temps travaillé

Choisir I'option requise.

Option Utilisation

Utiliser les Le systéme créera les entrées de temps travaillé en utilisant 'option

heures/jours choisie dans le parametre Créer les entrées de la feuille de temps
préws a I'horaire ' selon.[42)

Utiliser la valeur | Le systéme générera des entrées de temps travaillé en reportant une

par défaut de la | valeur par défaut précisée dans la wuel«5 définie pour le temps travaillé.

we temps On peut ainsi saisir une valeur par défaut de 0 (zéro) dans la we. Les

travaillé employés dewvront compléter leurs entrées de feuilles de temps et saisir
le nombre d'heures ou de jours gqu'ils ont réellement travaillé.

Temps non travaillé

Les entrées de feuilles de temps pour du temps non travaillé (par ex. absences, accidents
de travail, jours fériés) sont créées automatiquement si la configuration en vigueur dans votre
entreprise le permet.

Entrées de feuilles de temps pour Configuration requise

Absences Sélectionner un facteur de temps dans le
code de raison d'absence.[ s

Accidents de travail Sélectionner un facteur de temps dans le
code de conséquence| s4ol.

Jours fériés Sélectionner un facteur de temps dans le
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Vous pouvez toutefois configurer comment seront créées les entrées de feuilles de temps
pour du temps travaillé s'il y a du temps non travaillé pour une journée donnée.

= Créer des entrées de temps travaillé seulement lorsque la journée ne
contient aucun temps non travaillé

Avec cette option, aucune entrée de temps travaillé ne sera générée pour les journées ou il
y a du temps non travaillé (que ce soit une absence, un accident de travail ou un jour férié).
Si le temps non travaillé ne couwe pas toute la journée, I'employé dewa saisir manuellement
le temps travaillé requis pour cette journée.

Exemple

e Pour une semaine donnée, Daniel Leblanc doit travailler lundi, mardi, mercredi. Il doit
s'absenter pour une demi-journée le jeudi et pour toute la journée le vendredi. Des
absences ont été créées pour le jeudi (3,5 heures avec le mode Saisie détaillée de la
durée) et le vendredi (7 heures avec le mode Automatique).

e Pour cette semaine, les entrées de temps travaillé suivantes sont créées dans sa feuille
de temps :

o Lundi

7 heures;
o Mardi = 7 heures;
o0 Mercredi = 7 heures.

e Des entrées de feuille de temps (en temps non travaillé) sont alimentées par les
absences :

o Jeudi = 3,5 heures;
o Vendredi = 7 heures.

e Comme il y a du temps non travaillé pour la journée du jeudi, il dewa saisir manuellement
une ou plusieurs entrées de feuille de temps pour son temps travaillé du jeudi.
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= Créer des entrées de temps travaillé pour la portion non impactée par le
temps non travaillé

Avec cette option, aucune entrée de temps travaillé ne sera générée pour les journées ou il
y a du temps non travaillé pour la journée compléte (que ce soit une absence, un accident
de travail ou un jour férié). Si le temps non travaillé ne couwe pas toute la journée, une
entrée de feuille de temps en temps travaillé est créée pour le nombre d'heures restant.

Exemple

e Pour une semaine donnée, Daniel Leblanc doit travailler lundi, mardi, mercredi. Il doit
s'absenter pour une demi-journée le jeudi et pour toute la journée le vendredi. Des
absences ont été créées pour le jeudi (3,5 heures avec le mode Saisie détaillée de la
durée) et le vendredi (7 heures avec le mode Automatique).

e Pour cette semaine, les entrées de temps travaillé suivantes sont créées dans sa feuille

de temps :
o Lundi = 7 heures;
o Mardi = 7 heures;

o Mercredi = 7 heures;
0 Jeudi = 3,5 heures.

¢ Des entrées de feuille de temps (en temps non travaillé) sont alimentées par les
absences :

0 3,5 heures pour jeudi;
0 7 heures pour vendredi.

e Comme il s'est absenté uniquement 3,5 heures le jeudi, une entrée de feuille de temps de
3,5 heures en temps travaillé est créée pour la journée du jeudi. Il na pas a la saisir.

Options de création
= Délai de création des feuilles de temps *

Les feuilles de temps sont générées au fur et a mesure, selon les périodes du calendrier
sélectionné dans le paramétre Calendrier sur lequel les périodes du modele sont
basées. Le délai paramétré peut étre en jours, en heures ou en minutes.

La feuille de temps peut étre créée :

avant le début de chaque période;

apres le début de chaque période;

avant la fin de chaque période;

aprés la fin de chaque période.

Exemples de délais de création

e 2 jours avant la date de début de la période

¢ 1 jour apres la date de fin de la période
Automatisation de la création des feuilles de temps

Pour que les feuilles de temps soient créées automatiquement en fonction de ce paramétre,
wous dewrez automatiser| 3 la création. Si la création des feuilles de temps n'est pas
automatisée, vous dewrez créer manuellement/[ s les feuilles de temps des employés pour
chaque période.

Restriction concernant les employés inactifs

Aucune feuille de temps n'est générée automatiquement en fonction des périodes du
calendrier pour les employés inactifs, c'est-a-dire les employés qui ont quitté I'entreprise et
pour lesquels vous avez saisi une date de départ dans leur dossier demployé.
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= Envoyer pour approbation les feuilles de temps lors de leur création

Sélectionner cette case si les feuilles de temps qui seront créées (en fonction du parameétre
Délai de création des feuilles de temps) doivent awir automatiquement le statut En
attente d'approbation. Cette case peut étre cochée dans les entreprises ou les entrées de
feuilles de temps des employés sont générées automatiqguement en fonction d'une des
options choisies dans le paramétre Créer les entrées de la feuille de temps selon) du
modele de gestion du temps.

Exemple

Un groupe d'employés fait uniquement du senice a la clientéle. Toutes les entrées de la
feuille de temps doivent awir « Senvice a la clientéle » comme activité. Le gestionnaire doit :

définir les colonnes| o) et les wies| requises dans le modéle de gestion du temps;

préciser la période requise dans le paramétre Délai de création des feuilles de temps;
« automatiser|«8 la création des feuilles de temps.
A la création automatique de la feuille de temps :

¢ les entrées de feuilles de temps de ces employés sont générées automatiquement (en
fonction du paramétre Créer les entrées de la feuille de temps selon);

le statut de ces feuilles de temps passe automatiquement a En attente d'approbation.

Ces employés n‘auront donc jamais a remplir leur feuille de temps. Les approbateurs
désignés pour ces employés dewvront toutefois approuver les feuilles de temps de leurs
employés.

Options de saisie
= Proposer une quantité a la saisie d'une heure de début et de fin

Sélectionner cette case afin de permettre une saisie plus rapide des entrées de feuilles de
temps ou I'heure de début et I'heure de fin sont requises.

{1 Note : Cette option s'applique uniquement si le modéle de gestion du temps

b

I comprend les colonnes(« Heure de début et Heure de fin.

Lorsque cette case est cochée, I'employé se verra proposer un nombre d'heures travaillées
(dans la colonne Quantité) qui tiendra compte de I'heure de début et de I'heure de fin
saisies. Au besoin, I'employé peut cependant modifier la quantité proposée par défaut.

Attention : Les heures correspondant aux repas ou aux pauses ne sont pas
déduites de la quantité proposée.

Exemple
Un employé verra la quantité suivante s'il saisit les heures suivantes :

Date Heure de début Heure de fin Quantité proposée
11 mars 13:00 17:00 4:00
11 mars 09:00 17:00 8:00 - Dans ce cas,

I'employé doit modifier
la quantité proposée
pour retirer la durée du
repas du midi.

11 mars 23:00 03:00 4:00
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= Avertir lorsque des entrées de feuilles de temps se chevauchent en raison
des heures de début et de fin

Sélectionner cette case afin d'empécher les erreurs lors de la saisie et de I'approbation des
feuilles de temps.

{1 Note : Cette option s'applique uniquement si le modéle de gestion du temps

b

I comprend les colonnes(« Heure de début et Heure de fin.

Lorsque cette case est cochée, I'employé qui saisit sa feuille de temps ou I'approbateur qui
approuve la feuille de temps visualiseront un avertissement s'il y a un chevauchement dans

les heures de début et de fin figurant dans deux entrées de la feuille de temps (que ce soit

du temps travaillé ou du temps non travaillé).

L'avertissement s'affiche a titre informatif seulement. Il n'empéche pas :
¢ |a sauvegarde de la feuille de temps;

¢ |'envoi pour approbation de la feuille de temps;

¢ |'approbation de la feuille de temps.

Exemple

Un employé verra l'avertissement s'il saisit les entrées suivantes :

Date Heure de début Heure de fin
11 mars 13:00 17:00
11 mars 14:00 15:00

Affichage des fériés, absences et jours de repos
= Affichage des jours fériés

Pour les journées correspondant aux jours fériés| 781 figurant dans la table de jours fériés
attribuée a l'employél 67, une couleur d'arriére-plan peut étre configurée afin que cette
journée soit mise en évidence dans les colonnes de la feuille de temps.

¢ Si aucune couleur ne doit étre affichée en arriere-plan, choisir Ne pas mettre en
évidence.

¢ Si une couleur doit étre affichée en arriere-plan, choisir Mettre en évidence avec la
couleur de fond, puis sélectionner la couleur requise.

= Affichage desjournées d'absences

Pour les journées d'absencesl sssl de I'employé, une couleur d'arriere-plan peut étre
configurée afin que cette journée soit mise en évidence dans les colonnes d