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RAPPELS IMPORTANTS

1-

Les jours de congés payés et les jours a 0 h se décomptent en jours ouvrables tous les jours de la semaine du lundi au samedi inclus (hors jours fériés),
que le salarié travaille 1, 3 ou 4 jours dans la semaine.

4 semaines consécutives de congés payés obligatoirement I'été (24 jours ouvrables) et 12 jours consécutifs a 0 h collés aux congés payés d’été pour
les personnels qui réalisent moins de 1007 heures/an (si 51 jours CP) ou 1047 heures/an (si 36 jours CP).

Personnels a 51 jours Congés payés si moins de 1007 Heures/an : 24 jours/an a 0 h - Si 1007 h et plus : 6 jours/an a0 h.
Personnels a 36 jours de Congés payés si moins de 1067 heures/an : 24 jours/an a0 h.
10 heures maximum de travail par jour — 12 heures incluant la pause maximum de 2 heures.

Mettre autant que possible 45 minutes de pause entre deux prises de travail pour les personnels qui assurent I'accompagnement des maternelles a
la cantine (pause non rémunérée). Si moins de 45 minutes, alors 30 mn seront rémunérées en temps de travail.

Dés 6 heures de travail en continu, obligation d’une pause minimum de 20 mn. Pas de pause si la personne fait 6 heures en continu et quitte son
travail, car sa journée est terminée.
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. do Or :‘\ccuéil . EDOGEG du Morbihan A...

A  Accueil

Accueil

Bienvenue dans ISI RH, veuillez choisir un module...

Administration Gestion des
du personnel compétences et
formations

Relations Tableaux de bord
sociales et diagnostic RH

~
L

Cliguer pour accéder au dossier de gestion du personnel

Actualités

Retrouvez toute |'actualité concernant Isidoor

4 : e — ‘_a‘ - - e 151 J00

4 OCTOBRE 2019 4 OCTOBRE 2019 16 JUILLET 2019
Présentation de I'application 151 Data 3 Nice ! Mise 3 jour de votre mot de passe Gabriel (Ange 1D

29 JANVIER 2020 8 OCTOBRE 2019

elle version dl r en vue ! Forrmation ISTRH & Ni

[Replay Webinar] 30 min pour découvrir i3 ne
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Dossier
[ L]
Q B3 B & 506 duMorbhan ..

_ e Satae el
@ do 0 r Accuell = Administration du personnel

@ Retour| 38 Administration du personnel

Vie de la communauté

Dossiers individuels

DOSSIERS INDIVIDUELS DOSSIERS INDIVIDUELS DOSSIERS INDIVIDUELS VIE DE LA COMMUNAUTE VIE DE LA GOMMUNAUTE
Vie du contrat de Temps de travail et Maladie et protection Réglement intérieur Affichages et
travail congés payés sociale (prochainement) communications

complémentaire obligatoires
(prochainement)
VIE DE LA COMMUNAUTE VIE DE LA GOMMUNAUTE

DOSSIERS INDIVIDUELS DOSSIERS INDIVIDUELS
Accéder au coffre-fort

Accéder aux coffres- .
Notes de services o
général

Liste des salariés .
forts salarié

Cliquer pour accéder a la configuration et modifier le paramétrage de I'année
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d '\ ) Vous étes ici P
@ o or Accueil > Administration du personnel > Temps de travail et congés payés 7

= ** UDOGEG duMorbihan A...

C 2
@ Retour,  &e¢ Temps de travail et congés payés

Paramétrage général de I'établissement Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRACE GENERAL DE PARAMETRAGE GENERAL DE PARAMETRAGE GENERAL DE PLANIFICATION DU TEMPS DE PLANIFICATION DU TEMPS DE
L'ETABLISSEMENT L'ETABLISSEMENT L'ETABLISSEMENT TRAVAIL DES SALARIES TRAVAIL DES SALARIES
Effectuer la Effectuer le Effectuer le Planifier le temps de Planifier le temps de
configuration générale paramétrage annuel paraméirage travail hebdomadaire travail annuel
(facultatif) hebdomadaire

(facultatif)

Suivi et contréle du tem3@sle travail

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL
Traiter les congés
spéciaux et les
absences (hors
maladie)

Cliquer
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d ) €s ici
@ o or Accueil > Administration du personnel = Temps de travail et congés payés ~ Effectuer la configuration générale

@ Retour, ¢ Effectuer la configuration générale

1-Sélectionner la Zone scolaire W (5@ conrauramion
applicable a I'établissement J

JOURS NON TRAVAILLES

Lund Mardi: Mercredi:
ONE SCOLAIRE
Zone B -

Dossier
= e
QHe & 2 OGEC EGOLE SAINT MI___

&

HEURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE

cudic  Vendredic  Samed Heure d'ouverture Heure de fermeture

o 0O O

06:30 18:45

PERIODE D'ANNUALISATION EN COURS

2-Modifier la date de début
de I'année scolaire

01/09/2020 -

& enrecistrer

3- ENREGISTRER

L'import des fériés, dimanches et vacances scolaires de votre zone se fait automatiquement lorsque vous enregistrez.

Les périodes se mettent en automatique sur le planning.

Il reste maintenant a définir, sur les vacances scolaires, les périodes qui seront en congés payés et les périodes qui seront a 0 heure.
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Vous pouvez affecter les périodes de CP par service.
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Exemple : EDUC pour les salariés a 51 jours et AES pour les salariés a 36 jours, pour permettre une automatisation du nombre de jours de CP.

Pour ce faire : vous devez sortir du menu ISIRH et revenir au menu principal des applications ISIDOOR.

Cliquer sur =»GESTION DE VOTRE DOSSIER Cliquer sur =»GERER VOTRE ORGANISATION

iSidoor

A Accueil

@ Accueil

Bienvenue dans Isidoor, veuillez choisir une application

XK

2 Actualités

Retrouvez toute I'actualité concer

8 RGPD

iSidoor

© fctorr €3 Gestion de votre dossier

== Paramétrage général “%+ Gestion des utilisateurs

Coordonnées de votre struature, configuration générale Gestion des utilisateurs, droits d'accés

N Modifier les coordonnées >+ Valider les conditions =] Gérer votre organisation - @ @ ., Attribuer les droits
25) oo atnictire .2 générales d'utilisation 55 o Aas - Odeuxlon utiinsloura @l dacces
va ‘% y

2 Visualiser votre Maitriser la confidentialité

- ¥ des données de votre
© @ organisation
structure

£ Ressources

[B) ‘Annsaies protessiccel
=
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Cliquer sur =»Nouveau et saisir 'intitulé du service puis cliquer sur la petite disquette pour sauvegarder.

ry
| S | d o 0 r Accueil -~ Gestion de votre dossier == Gérer votre organisation UDOGEC du Martihan A...

@ Retour a% Gérer votre organisation

‘Organisation #

 ~oor- I
SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP
SERVICE AES - 36 JOURS CP

Une fois créés, vous devez rattacher chacun de vos salariés au service pour permettre I'affectation automatique du nombre de jours de congés payés sur les
périodes que vous aurez définies.
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Dans ISIRH cliquer sur = Administration du personnel = Vie du Contrat de travail, sélectionner le salarié et dans I'onglet « poste occupé » choisir le
service dont dépend le salarié, puis ENREGISTRER (cf ci-dessous).

Dossie

) Vous étes ici
Q =2 s F- o
H do Or Accueil > Administration du personnel > Vie du contrat de travail = Modifier le contrat de travail = UDOGEG du Morbihan A._. &

@ Retour| B Modifier le contrat de travail

DURAN NATHALIE; En vigueur; SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP Créer un projet Clore E

Bl CONTRAT 3 CONGES

» POSTE Q ,JEMPS
=6 OGGUPE DE TRAVAIL PAYES DE TRAVAIL

En vigueur
Désignation du poste: secretaire comptable
Service d'affectation: | SERVICE EDUCATION - 51 JOURS GP !
Responsable hierarchique: ECOLE
Modifier la photo SERVICE AES - 36 JOURS CP

DURAN NATHALIE

Salariés des Etablissements Privés
2015 Section 9

secretaire comptable

GONTACGT.

o FICHE DE CLASSIFICATION ° REGIME EEP SANTE EI ENREGISTRER
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Configuration des périodes de congés payés et jours a 0 heure.

d . \ tos Ici o Dossier
@ 0 Or Accueil > Administration du personnel - Temps de travail et congés payés

— UDOGEC du Morbihan A... C g

@ Retour, ¢ Temps de travail et congés payés

Paramétrage général de I'établissement Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE PARAMETRAGE GENERAL DE PARAMETRAGE GENERAL DE PLANIFICATION DU TEMPS DE PLANIFICATION DU TEMPS DE
L'ETABLISSEMENT L'ETABLISSEMENT LETABLISSEMENT TRAVAIL DES SALARIES TRAVAIL DES SALARIES
Effectuer la Effectuer le Effectuer le Planifier le temps de Planifier le temps de
configuration générale paramétrage annuel paramétrage travail hebdomadaire travail annuel
(facultatif) hebdomadaire
(facultatif)

Suivi et contrdle du temps de travail

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL
Traiter les congés
spéciaux et les
absences (hors
maladie)
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Pour vous aider, vous trouverez ci-dessous un modele des périodes a affecter en automatique, et qui respectent les textes conventionnels,
notamment I'obligation des 24 jours de CP I'été.

Date début Date fin Type Automatisme Service Détail
18/10/2020 1/11/2020(|Vacances scolaires Toussaint
22/10/2020 31/10/2020|Vacances scolaires  |Positionner des jours 3 0 heures
20/12/2020 3/01/2021|Vacances scolaires Noél
24/12/2020 26/12/2020|Vacances scolaires  |Positionner des jours a 0 heures
28/12/2020 3/01/2021|Vacances scolaires  |Positionner des jours de congés payés |-->ECOLE-->SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP
21/02/2021 7/03/2021|Vacances scolaires Hiver
25/02/2021 25/02/2021|Vacances scolaires  |Positionner des jours 3 0 heures
26/02/2021 6/03/2021|Vacances scolaires  |Positionner des jours de congés payés |-->ECOLE-->SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP
25/04/2021 9/05/2021|Vacances scolaires Printemps
29/04/2021 30/04/2021|Vacances scolaires  |Positionner des jours de congés payés |-->ECOLE-->SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP

3/05/2021 7/05/2021|Vacances scolaires  |Positionner des jours de congés payés
13/05/2021 16/05/2021|Vacances scolaires Pont Ascension
14/05/2021 15/05/2021|Vacances scolaires  |Positionner des jours de congés payés

7/07/2021 1/09/2021|Vacances scolaires Ete

9/07/2021 12/08/2021|Vacances scolaires |Positionner des jours de congés payés
13/08/2021 26/08/2021|Vacances scolaires  |Positionner des jours 3 0 heures

10
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Planning réa

d Vous étes ici Dossler
@ o or Accuell > Administration du personnel - Temps de travail et congés payés - Effectuer le paramétrage annuel (facultatif) UDOGEC du Morbihan A...

@ Retour| M  Effectuer le paramétrage annuel (facultatif)

Ajouter une période Dupliquer Modifier Supprimer Jours fériés Calendrier général Exporter

Détail

Service

Automatisme

_— foussaint

Nogl

4 N

Date début Date fin

18/10/2020 1/11/2020

20/12/2020 3/01/2021 Vacances scolaires

Vacances scolaires

21/02/2021 7/03/2021 Vacances scolaires
Les périodes de vacances scolaires sont
25/04/2021 9/05/2021 Vacances scolaires . , , . S Printernps
intégrées. Vous devez maintenant définir sur
13/05/2021 16/05/2021 Vacances scolaires ces pérlodes Ies jOUFS C]UI Seront en COﬂgéS Pont Ascension
7/07/2021 1/08/2021 Vacances scolaires payés et/ou en O heure, pour gqu’ils figurent Eté
automatiquement sur les plannings des
personnels.

N )

11
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1-Sélectionner la date de début
de la période que vous voulez

Date début-*
Type™

Détail-

Automatisme:

Service:

4- Sélectionner un service si
vous souhaitez n’affecter la
période qu’a un service.

A défaut, la période définie sera
affectée a tous les salariés.

28/M12/2020 Date fin:* | 03/01/2021

o]e
Q
UDOGEC

MORBIHAN

2- la date de fin

Vacances scolaires

Positionner des jours de congés payes
3-Sélectionner ce que vous

—>ECOLE-->SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP
voulez mettre, CPouOH.

] enrecistrer

5- ENREGISTRER

Renouveler la démarche autant de fois que vous avez de périodes de congés payés ou de jours a 0 heure a affecter en automatique.

12
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Une fois cette démarche terminée, vos périodes apparaissent comme ci-apres :

@ Retour

Date début

18/10/2020

22/10/2020

20/12/2020

24/12/2020

28/12/2020

21/02/2021

25/02/2021

26/02/2021

25/04/2021

29/04/2021

13/05/2021
14/05/2021
7/07/2021

9/07/2021

. 13/08/2021

Effectuer le para

Date fin
1/11/2020
31/10/2020
3/01/2021
26/12/2020
3/01/2021
7/03/2021
25/02/2021
6/03/2021
9/05/2021

30/04/2021

16/05/2021
15/05/2021
1/08/2021

12/08/2021

26/08/2021

rage annuel (facultatif)

Ajouter une période

Type

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Vacances scolaires

Dupliquer Meodifier Supprimer

Jours fériés Calendrier général

Automatisme Service

Positionner des jours a 0 heures

Positionner des jours & 0 heures

Positionner des jours de congés p_.. = -->EGOLE-->SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP

Positionner des jours a 0 heures

Positionner des jours de congés p... = -->EGOLE-->SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP

Positionner des jours de congés p...  -->ECOLE-->SERVICE EDUCATION - 51 JOURS CP

Positionner des jours de congés p__.

Positionner des jours de congés p__.

Positionner des jours & 0 heures

4
@
UDOGEC

MORBIHAN

Détail

Toussaint

Noél

Hiver

Printemps

T T . s e __

Pont Ascension

Eté

13
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VOUS POUVEZ MAINTENANT DEFINIR OU MODIFIER LA REPARTITION HORAIRE HEBDOMADAIRE DE VOS SALARIES.

Toujours dans le module temps de travail et congés payés

Semaine prévisionnelle

d 145 ci o Dossier
@ o or Accueil > Administration du personnel - Temps de travail et congés payés UDOGEG du Morbihan A...

@ Retour  S¢ Temps de travail et congés payés

Paramétrage général de I'établissement Planification du temps de travail des salariés
PARAMETRAGE GENERAL DE PARAMETRAGE GENERAL DE PLANIFICATION DU TEMPS DE PLANIFICATION DU TEMPS DE
LETABLISSEMENT L'ETABLISSEMENT TRAVAIL DES SALARIES TRAVAIL DES SALARIES

Effectuer la Effectu’er le Planifier le temps de Planifier le temps de
configuration générale paramétrage annuel travail hebdomadaire travail annuel
(facultatif)
PARAMETRAGE GENERAL DE
L'ETABLISSEMENT
Effectuer le
paramétrage
hebdomadaire
(facultatif)

Suivi et contréle du temps de travail

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL
Traiter les congés v
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Semaine prévisionnelle

Booor

Q@ Retour| &

Cl Dossier
Administration du personnel - Temps de travail et congés payés = Planifier le temps de travail hebdomadaire - UDOGEG du Morblhan A...

03

Planifier le temps de travail hebdomadaire

Sélectionner un salarié: DURAN NATHALIE; En vigueur, AE&

SALARIE SELECTIONNE

Nom: Prénom: Service:
DURAN NATHALIE AES

Modifier le libellé Supprimer Définir le planning hebdomadaire

Libellé

SEMAINE NATHALIE DURANT

Semaine B

Non utilisé

Non utilisé
W

15
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Semaine prévisionnelle

Semaine type

lundi
Total:08:00

Période de travail
08:30 12:30
(04:00)

TRAVAIL BUREAU

mardi
Total:08:00

Période de travail
08:30 12:30
(04:00)

TRAVAIL BUREAU

Période de travail
08:30 12:30
(04:00)

TRAVAIL BUREAU

Ajouter une plage horaire ~ T Effacer

jeudi
Total:08:00

Périodelie travall
08:30 1280
(04:00)
TRAVAIL RNREAU

& Assistant Copiler & partir d'un modéle ~ @ Contréle

Période de travail
08:30 12:30
(04:00)

TRAVAIL BUREAU

S di
Total RGN

Ou copier un modele si vous
avez une semaine type qui
correspond a plusieurs
salariés

-

-

Cliquer pour définir la
plage horaire de travail, a
renouveler pour les heures
du midi et aprés midi.
Autant que besoin.

~

J

Les plages horaires apparaissent automatiquement dans la répartition hebdomadaire. Une fois la manipulation terminée, fermer la fenétre en cliquant

sur la croix en haut a droite (1)

16
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Vous pouvez lancer le remplissage automatique du planning

Semaine prévisionnelle

" o ‘.._- A '.-i
@ do Or Accueil > Administration du personnel > Temps de travail et congés payés

Q@ Retour| Qo Temps de travail et congés payés

o
UDOGEC

MORBIHAN

EC du Morbihan A...

Paramétrage général de I'établissement

Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE PARAMETRAGE GENERAL DE
LETABLISSEMENT L'ETABLISSEMENT
Effectuer la Effectuer le
configuration générale paramétrage annuel
(facultatif)
PARAMETRAGE GENERAL DE
L'ETABLISSEMENT
Effectuer le
paramétrage
hebdomadaire
(facultatif)

Suivi et contréle du temps de travail

SUIVI ET CONTROLE DU TEMPS DE
TRAVAIL
Traiter les congés

PLANIFICATION DU TEMPS DE
TRAVAIL DES SALARIES

Planifier le temps de
travail hebdomadaire

PLANIFICATION DU TEMPS DE
TRAVAIL DES SALARIES

Planifier le temps de

travail annuel

Cliguer pour accéder au
planning a remplir

17
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Semaine prévisionnelle

) Vi i - Dossle
@ do Or Accueil > Administration du personnel > Temps de travail et congés payés > Planifier le temps de travail annuel UDOGEG du Morbihan A...

Q@ Retour| @ Planifier le temps de travail annuel

DURAN NATHALIE @ 01/092020 © &, Remplir [ Effacer (@ Contrdler [ ~

pt.2020 | oct 2020 | nov.2020 | déc.2020 | janv.2021 | févr 2021 | mars2021 | ave2021 | mai2021 | juin2021 | jul.2021 | =oft2021 | sept. 2021

Pree || .| Prewe | o | Pree | | Prowe | o | Prowe | o] Prowe | o | Prowe | o] Prowe | o | Prowe | o] Preve | | Prows | o] Freve | J | Prow | B | ererence
M

=
cl

~

N
Si vous |ui avez créé une
semaine type, Cliquer
sur remplissage et
I'outil compléte
automatiquement les
jours de travail avec les
horaires, les jours de
congés payésetaOh,
en tenant compte des
informations sur Iev
service du salarié.

Sélectionner le nom du
salarié pour qui vous voulez
réaliser le planning

gErfu<czzrBu=czzrBuo<czzrBon<c
meeZZzrOu<sczzrOu<cezzrOon<cezzCo
TBu=sczzrfu<czzrBu<czzrBo<czz
—EErEw<sczzrBusczzrBu<sczzroes
Su=czzrbu<czzrBu<czzrBu<czzcC
Suw<sczzrOwsczzrOuw<czzrOu=cz=rC
EEfrDun<czEsrOu=sczE=rOu<cZzE=rO0On<c
SeZzzrOun=sczzrOgumsczSrOn=cz=ron
TBu<tzZzrBwu<cZzzrOu<tzszrou<czz
Zzrow<czzrBu<czzrgo<czzrgu<c
m<tLzZZrOn<tZ=rOn<cZ=ron<cez=ro

@
f-go<czzrBu<czzrbv<czzroo<czzc g
growsczzrow<cz=r

18
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Si Mme DURAN est au Service AES, le planning ne mentionnera que 36 jours de CP (pas de congés payés a Noél et en Mars 2021). Vous devez ensuite
ajuster manuellement les heures et jours pour étre conforme avec la colonne référence du planning qui refléte le contrat de travail.

Pour cela vous cliquez directement sur le jour que vous voulez modifier, I’outil ouvre la semaine et vous supprimez, ajoutez en fonction du ce que vous
voulez. Vous fermez et ISI opére les modifications automatiquement sur le planning.

= @idoor . o
= = L -
O Or Accueil > Administration du personnel > Temps de travail et congés payés - Planifier le temps de travail annuel UDOGEC du Morbihan A...

Q@ Retour @ Planifier le temps de travail annuel

N“l sept. 2020 | oct. 2020 | nov.2020 | déc.2020 | jaw.2021 | w2021 | mars2021 | aw 2021 | mai2021 | juin2021 | jul 2021 | aoit2021 | sept 2021 —
[ & Prev. |J Prev. |J Prev |J Prev |J Prev | ) Prev |4 Prev | J Prew |J Prev |J Prev | ) Prev | J Prev. | J. Prey C@Frev Acirence
1M 0700 | J o700 BB M 0700 W Loor0 L J oT00 8 M 0700 J 0700 0D M
2 M VoOoT00 L 0700 | M s MoO700 M v o0 DD M v oo L [ER J
304 070 | s M 0700 | J o700 OB M M S L [cP J o0 | s M [CP v
4 v oo DB M Vo o700 L 0700 J 0700 Jd ] M LGP v oro0 BB M [ EP 8 : :
58 L o700 | J o070 | 8 M 0700 |V OT0 W L M [GP s L or0  J NG ] CI'quer pour |mp0rter le
& WD M oot v orw BB M S S Moo700 4 NER ] M o700 v NG L .
7L o700 | M s L o | J ot B D M v iGN L o M slce | M pIannlng dans Word, Excel ou
8 M o070 | J o700 W M 0700 |V 0700 L 0700 L 0700 |J 0700 8§ M 0700 J 0830 D M
3 M Voo L 070 M s M 0700 | M 0700 | v o700 [D ] v [GPI L e J PDF et faire une sauvegarde
W0 J 0T | 8 M 0700 | J o700 WD M M s L o700 | J oro0 & [NER M [EP v
1 v om0 DB M v om0 L or0  J ore | J oroo BB M o700 | v oro0 DD M [cP s Aditi
28 L 0700 J 0700 | S M 0700 |V 0700 V0700 L 0700 | M s L [eP J [P ] avant édition.
13 1D M 0700 v o700 BB M 3 3 M 0700 J D M [P v I L
ML 070 M S L or00 | J orc0 BO D M v [iep L 0700 M s I w
5 M om0 | J o0 BB M 0700 |V 0700 L 0700 L 0700 | J oro0 5 (NGB Mooro0 (NGB ] M
6 M V 0700 | L 0700 | M 3 M 0700 M 0700 VvV 0700 PD M v [P L I .
74 0100 | S M o0 | J o700 BB M M S L oroo | J oro0 5 [HGE v I v
8 v o700 DB M V 0700 L 0700 |J o700 | J o700 B M 0700 v o700 0D v [l s
18 8 L J o700 | 8 M 0700 V 0700 V 0700 | L OF00 M 3 L [P J JHl o
20 BB M v o000 DB M 3 3 M om0  J  oroo BB M [GP v il |
2L 0700 M 5 L J  oro0 BB D M v o700 | L oro0 - M NEE s I
2 o o0 J D M vV 0700 | L L 0700 J 0700 @ S M oro0  J NGB D M
23 M vl .\ 0w M 3 M M om0 v oroo BB M v IEP L I .
24 0 o0 s D v o0 U D M M 3 L J oro0 s NGB v [ v
2% Vv ot BB M v L ore0 J N v ot BD M 0700 | Vv o700 SO v I s ( \
% 3 LI @ ow s M ooroo v I v oo L M s L [eP J Il o , upe
2 B vl v o D M s N s M J oo B M LGP v L Vérifier que le total des heures
22 L o0 oI s L J  or0 BD D M vV or0 L oro0 M NEE s M , ,
29 M or0  J [N VD M N L 0700 J s M oroo | J [NGEEM DD M et congés payés de la colonne
MM vl . oo M 3 M 0700 V D M v [P L J
3 s - ’ . M L _ww S e prévision soit le méme que dans
s . N

la colonne référence qui reflete

le contrat de travail.
Heures  119:00 70:00 119:00 77:00 112:00 84:00 98:00 91:00 70:00 118:00 36:30 8:30 1004:00 [RTERVY /
P o T o = o = = 5 7 o 19 105 % 2%

OH 0 9 0j 0j 0j 3 0j 0j 0j 0j 24 0
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Si Mme DURAN est au Service EDUCATION, le planning ne mentionnera que 51 jours de CP (des congés payés a Noél et en Mars 2021). Vous devez ensuite
ajuster manuellement les heures et jours pour étre conforme avec la colonne référence du planning qui refléte le contrat de travail. Pour cela vous cliquez
directement sur le jour gue vous voulez modifier, I’outil ouvre la semaine et vous supprimez, ajoutez en fonction du ce que vous voulez. Vous fermez et IS|

modifie automatiquement sur le planning.

de 242
. 0 Or Accueil > Administration du personnel > Temps de travail et congés payés - Planifier le temps de travail annuel = UDOGEG du Morbihan A...

@ Retour @ Planifier le temps de travail annuel

DURAN NATHALIE Q@ 01/09/2020 € ¥, Remplr [ Effacer @ Contréler [E ~

N"l 5ept.2020 | oct. 2020 | nov.2020 | déc.2020 | janv.2021 | w2021 | mars2021 | aw2021 | mai2021 | juin2021 | juil 2021 | acit2021 | sept.2021 —

otal Frev. ererence
|0 Prev. | J Prev | J Pev | J Prev |J Prev | J Prev | J Pev |J Pev | J Pree | J Prev | J Pev | J Prev | J Prev
1M o7 J o700 B M 0700 W L ot L NGE J 070 8 M o070 | J ot B M
2 M VooRD | L 0700 M s [cp M o700 M RGP v 070 BB M v o700 L NER J
3,4 M | s M 070 J o700 BD M M [ce s L [ee J oo | S M [ce v
4| v oo BB M v oo L ooroo | J oroo  J [GE D M [ eP v om0 B M [ cP 5
58 L o700 J 0700 8 Moor00 | v oroo v [GE L M [GP s L ot J [GE i} . .
6 10 M om0 | v oroo BB ] s s lGE v oo J NGERM NG M| oroo v [NEEEM OC Cllquer pour importer le
7L 070 M ] L or0 | J o700 BB D M v [cP L o700 M s [cp M A
& M 0r0 | J o700 WD M o700 | v 0700 L 0700 | L 0700 | J | 0700 8 M 0700 J 0830 WD M planning dans Word, Excel ou
9| M v om0 | L 0700 M s M 0700 M 0700 vV 0700 D M v [ER L [ J
0]J o 8 M o700 J o700 BB M 1] 5 L g0 J o700 3 [NER M [P v H
#|v oo BB M v o7 L o700 | J ot | J oro0 B M o700 | v o700 BB M [ cP 5 PDF et faire une Sauvegarde
2] 8 L o700 J 0700 8 M O700 V0700 V0700 L 0700 | M g L ler Jlep D 2 lies
13 WD M om0 | v 0700 D M s s M o700 W D v icen v NN L avant édition.
4L om0 M s L o0 | J o700 BB D M v EE L 0700 M s Il ™
5 M o J oroo B M 0700 vV 0700 L 0700 | L or00 | J o700 S NG Moo J B D M
16| M V 0700 L 0700 M s M 0700 M o700 vV o700 BB M v IGP L .
7]J ot s M| o700 | J o700 BB M M s L o0 | J o700 S NGB v I v
18 v or00 BB M vV om0 L 0r00 J 0700 | J o0 WO M| 0700 | v 0700 SO v I s
9] s L J om0 | S M 0700 |V 0700 Vv 0700 | L 0700 M 5 L fee J [l o
20 1D M v o700 BB M 5 5 M 000 | J | o700 BB M [P v I .
2L 00 M s L J  oroo BB D M v om0 L oroo M BER s Il ™
» M o J G M vV oo L L o700 |J 070 | S M o700 J NGB D M
B M vl . om M s M M 0700 | v o700 BB M v [ep L . .
24 0 o0 SHEEE v oo o D M M s L J om0 s NGB v I v ( \
25 v om0 BD M v L oro0 J M . o0 0B M 0700 Vv o700 D v Il s
%3 L @» oo sHE v o v B vV oo L M s L pee J Il o Arifi
i - e W — M - . — |- - Vérifier que le total des heures
8| L oroo v I s L [er J o0 BD D M v oo L oro0 M HGE 8 M ‘ .
2% v oreo | J NGO M [cP v 0700 L om0 J [E8 s Mooro0 4 BEE D M et conges payes de la colonne
0 M VEE . oo v NGE s M o700 v [EB D M v [P L J . . a
] s J lGEm "o M L om0 s BB M % prévision soit le méme que dans

Y . N
la colonne référence qui refléte
le contrat de travail.

Heures 11800 70:00 119:00 77:00 11200 84:00 98:00 01:00 70:00 119.00 36:30 8:30 1004:00 [RIGEEVE }
cP 0 0 0 4 1 2 Bj 2 li 0 19 10j 51j 51j
OH ) ) 0j 0 12j 24 0j
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Editer les plannings pour les mettre a la signature.

Nous vous recommandons, comme pour tous les autres documents, contrats de travail, fiches de classification, Fiches de poste.... de scanner le planning
une fois signé et de le mettre dans le coffre-fort du salarié.
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