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RAPPELS IMPORTANTS A LIRE AVANT DE FAIRE LES PLANNINGS

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.

Exemples :

a) le salarié travaille mardi, jeudi et vendredi. Il prend 1 semaine de CP, vous décompterez 6 jours de CP. Du mardi (premier jour chémé et normalement travaillé) jusqu’au
lundi inclus de la semaine suivante (dernier jour ouvrable avant la reprise).

b) le salarié travaille lundi, mardi, jeudi et vendredi. Il prend 1 semaine de CP, vous décompterez 6 jours de CP. Du lundi (premier jour chémé et normalement travaillé)
jusqu’au samedi inclus (dernier jour ouvrable avant la reprise).

4 semaines consécutives de congés payés obligatoirement I'été (24 jours ouvrables) et 12 jours ouvrables consécutifs a 0 h collés aux congés payés d'été
pour les personnels qui réalisent moins de 1008 heures/an (si 51 jours CP) ou 1068 heures/an (si 36 jours CP).

Personnels a 51 jours ouvrables de congés payés si moins de 1008 Heures/an : 24 jours ouvrables par an a 0 h - Si 1007 h et plus: 6 jours/an a 0 h.
(Exemple de planning page 11)

Personnels a 36 jours ouvrables de Congés payés si moins de 1068 heures/an : 24 jours ouvrables/an a 0 h. (Exemple de planning page 15)
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.

CHEFS D’ETABLISSEMENT : Cadre Dirigeant pas de notion d’horaire uniquement un planning prévisionnel de CP: 36 jours ouvrables dont 24 jours
ouvrables consécutifs I'été (voir exemple de planning page 16)




1 - FIXER EN AUTOMATIQUE LES CONGES PAYES ET LES JOURS A 0 HEURE POUR L’'ENSEMBLE DES SALARIES

DANS : =» ADMINISTRATION DU PERSONNEL =»TEMPS DE TRAVAIL ET TRAITEMENT DES ABSENCES.
Vérifier la date de début de I'année scolaire. Si elle n’est pas bonne, modifier et enregistrer.

Les vacances scolaires et jours fériés seront automatiquement intégrés en fonction de la Zone dont dépend I'établissement.
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QRotour B¢ Temps de travail et traitement des absences
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Vous pouvez alors ajouter une période pour fixer le remplissage automatique des CP et jours a 0 Heure.

Vous créez autant de lignes que de périodes (cf modele dans le tableau page 5 qui vous permet désormais une automatisation a tous les salariés, uniquement a
ceux a 36 jours ou uniguement a ceux a 51 jours).
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@ Retour P Effectuer le paramétrage annuel multi-salarié

HEURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE POUR ZONE SCOLAIRE PERIODE D'ANNUALISATION EN COURS
LE PERSONNEL

Zone B v 01/00v2021 -

08:00 1900

0 Ajouter une penode @ Duphiquer

Date debut Date fin Iyp Automatisme Concerne Service Deétail




Date début:*

Type*

Détail:

Automatisme:

Concerne:

Service:

Positionner des jours de congés payeés

Salariés avec 51j de congé

Date fin:=*

05/11/2022

ENREGISTRER




Date début

Date fin

Automatisme

Concerne

23/10/20226/11/2022 [Vacances scolaires Toussaint
27/10/2022129/10/2022 | Vacances scolaires| Positionner des jours a 0 heures Tous les salariés

31/10/202215/11/2022 |Vacances scolaires| Positionner des jours de congés payés| Salariés avec 517 de congé
18/12/202212/01/2023 |Vacances scolaires Noél
22/12/202212/01/2023 |Vacances scolaires| Positionner des jours de congés payés| Salariés avec 517 de congé
12/02/2023126/02/2023 | Vacances scolaires Hiver
20/02/202325/02/2023 | Vacances scolaires| Positionner des jours de congés payés Tous les salariés

16/04/202311/05/2023 | Vacances scolaires Printemps
20/04/202322/04/2023 | Vacances scolaires| Positionner des jours a 0 heures Tous les salariés

24/04/202329/04/2023 |Vacances scolaires | Positionner des jours de congés pavés| Tous les salariés

18/05/202321/05/2023 | Vacances scolaires Pont Ascension
19/05/202320/05/2023 | Vacances scolaires | Positionner des jours a 0 heures Tous les salariés

9/07/2023 |1/09/2023 |Vacances scolaires Eté
11/07/2023|15/07/2023 | Vacances scolaires | Positionner des jours a 0 heures Tous les salariés

17/07/2023|12/08/2023 | Vacances scolaires | Positionner des jours de congés payés | Tous les salariés

14/08/2023|28/08/2023 | Vacances scolaires | Positionner des jours a 0 heures Tous les salariés




’ Administration du personnel Temps de travail et traitement des absences M Effectuer le paramétrage annuel multi-salarié

HEURES D'OUVERTURE ET DE FERMETURE POUR LE PERSONNEL ZONE SCOLAIRE PERIODE D'ANNUALISATION EN COURS

Heure d'ou

r g Heure de fermeture Zone B - 01/09/2022 hd
. ENREGISTRER
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A Modifier x Supprimer

Date début Date fin Type Automatisme Concermne Servicd Deétail
~
231072022 61172022 Vacances scolaires Toussaint
27102022 2910/2022 Vacances scolaires Positionner des jours & 0 heures Tous les salariés
31102022 5M1/2022 Vacances scolaires Pasitionner des jours de cong... Salariés avec 51j de congé
181272022 2/01/2023 Vacances scolaires Noél
22M12/2022 2/01/2023 Vacances scolaires Positionner des jours de cong... Salariés avec 51 de congé
12/02/2023 26/02/2023 Vacances scolaires Hiver
200022023 25/02/2023 Vacances scolaires Positionner des jours de cong... Tous les salariés
16/04/2023 1/05/2023 Vacances scolaires Printemps
D I e e I
24/04/2023 29/04/2023 Vacances scolaires Positionner des jours de cong... Tous les salariés
18/05/2023 21/05/2023 Vacances scolaires Pont Ascension "

Si un des jours fériés n’apparait pas correctement dans le planning, vous pouvez |'ajouter en cliquant sur jours fériés puis ajouter et la date du jour pour que ce
dernier apparaisse en couleur dans le planning et bloque la possibilité de remplissage.




2- FIXER LA REPARTITION HORAIRE ET FAIRE LE PLANNING ANNUEL DES SALAIRES

Deux possibilités :

1- PREMIERE POSSIBILITE : Soit individuellement en passant par le dossier du salarié dans :

=>»ADMINISTRATION DU PERSONNEL =>»LISTE DES SALARIES : Sélectionner et cliquer sur le salarié pour ouvrir son dossier.
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Planifier le temps hebdomadaire de travail du salarié.
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Semaine prévisionnelle

=] Planning  i= Liste jouter une plage horaire ~  [j Effacer . Assistan opier & partir d'un modéle ~ ontrole -
Planni i= List Ajouts | horail I Eff: &, Assistant Copier a partir d' del Contrél

Total

Heures - lun. 2/mai mar. 3/mai mer. 4/mai jeu. 5/mai ven. 6/mai sam. 7/mai
54:00 ° Total:06:00 Total:06:00 Total:00:00 Total:06:00 Total:06:00 Total:00:00
08 00 -
Période de travail Période de travail Période de travail Période de travail
09 00 08:45 12:00 08:45 12:00 08:4512:00 08:45 12:00
(03:15) (03:15) (03:15) (03:15)
10 00 asem classe pS1 asem classe pS1 asem classe pS1 asem classe pS1
11 00
12 00
13 00
Période de travail Période de travail Période de travail Période de travail
14 00) 13:4516:30 13:4516:30 13:4516:30 13:45 16:30
(02:45) (02:45) (02:45) (02:45) ad

La semaine est automatiquement enregistrée : vous pouvez fermer la fenétre et revenir au dossier du salarié pour sélectionner :
PLANNIFIER LE TEMPS DE TRAVAIL ANNUEL et LANCER LE REMPLISSAGE AUTOMATIQUE DU PLANNING.

LES CONGES PAYES, LES JOURS A O H DETERMINES PREALABLEMENT SERONT AUTOMATIQUEMENT INDIQUES.

SUR LES AUTRES SEMAINES FIGURERA LA REPARTITION HEBDOMADAIRE QUE VOUS AVEZ REALISEE. CI-APRES DES EXEMPLES PLANNINGS

- Planning ASEM moins de 1008 H (51 jrs CP et 24 jrs O H)
- Planning ASEM a partir de 1008 H (51 jrs CP et 6 jrs 0 H)
- Planning AES moins de 1068 H (36 CP et 24 jrs O H)

- Planning AES a partir de 1068 H (36 CP)

N’OUBLIEZ PAS :

POUR LES DECOMPTES DES CP ET 0 HEURE, ILS SONT EN JOURS OUVRABLES ET DECOMPTE SUR TOUS LES JOURS DE LA SEMAINE SAUF DIMANCHE ET JOURS
FERIES, MEME SI LA PERSONNE NE TRAVAILLE QUE 4 JOURS PAR SEMAINE, ON DECOMPTE 6 JOURS OUVRABLES DU LUNDI AU SAMEDI. LE PREMIER JOUR DE
CP OU A ZERO NE PEUT ETRE PAR CONTRE QU’UN JOUR NORMALEMENT TRAVAILLE.
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w03 0700 D09 r03 wos o ovo0 2100 | J0O3 OO0 | JO3 0700 | D09 f03 0700 | wo3 0700 D09 03
s10 28:00 | J10  0Ov00 ] 510 Lo3 o700 | w10 0700 [ woo ofo0 28:00 | M0 510 28:00 | J10
on Lo oFo0 | %1 on P00 0700 511 51 L0 J1 ov00 | O L 10
2800 | MM 0700 [ 512 28:00 | M1 (mR (mR M1 0700 | Wiz o700 28:00 | M1
Li2 o700 | M2 Oz L2 ofo0 | J12 o700 2800 28:00 | M2 513 Li2 o700 M2
M1z 0700 | J13 0700 200 | M3 0700 %13 0700 L13  0O700 | L13 O700 | J13 0700 Od M3 0700 [ J13
114 Wi4 0700 | L4  OF00 | B4 514 1114 f14 0700 | W14 0700 2100 | b1 W14
JI§ 0700 ) S15 F1E 0700 | J15 0700 | D15 1115 115 515 L1§ 0700 ) J1§ 0700 S5
ViE 0700 | D16 M1 WiE 0700 200 [ 18 J16 0700 | D6 M6 0700 | wiE 0700 | D16
S17 200 [ JIF 0700 | S1F L& af00 | vi7 VAT 0700 200 [ MIF 517
(uh}:] LI7 0700 | wig  oOF00 | D12 AT 0700 | 513 513 Li7  oF00 | Ji8 (uh}:]
200 | M2 0700 | 513 200 | M1 D13 D13 18 W13
L13 o700 | M3 O z0 L13 J13 0700 ov-00 28:00 | M3 S20 L13 o700
PZ0 0700 J20 0700 28:00 | M 20 W20 o 0700 Lz0 Lz0  oF00 ( J20 O P Z0 0700
M2 Wz 0f00| L2 0w00) M2 534 P21 Mz 0700 w2 M2
J2z o 0v00 | 522 MZ2 0700 | J22 Ozz M 22 M 22 S22 Jzz 0700
W23 0w00 | 023 P23 W23 28:00 | J23 J23 0 0700 | D23 W23 owon
524 28:00 | J24 0700 524 L23 o700 | Wad Wz4 0700 524
D25 L24 0600 | V25 0700 | D25 24 0700 | 525 525 D25
2800 | M25 526 128 Dz& Dz& 200
L26 0700 | M26 Dz7 L2& J2E 0700 00:00 200 Lz& 0700
MEF 0700 [ J2F MET W27 0700 | L2F 0700 | L27 OF00 M7 0700
M 28 L] 15 et Sz8 Mzg 0700 | M23 0700 M 28 L2z
Jz2a O0R00 | 529 Jz23 Oz3 [ 23 Jza 0700 k23 0700
W30 000 | OE0 P30 W30 28:00 J30 0700 | DE0 fA30 0700 | W30 0700 I 30
53 L30 o700 W3 Or00 o000 | mH J31 0v.00
F31 0700
126:00 100 vo.00 113:00 E3:00 126:00 BE:00 100 12600 28:00 1400
Heurer Travailléer Congbpour  Congdmaternive Vazanzorszalairer [INFEREEEREE Jour Férik thEmE
Euinomenk paternith Formeturs
FEfhronce 1000:00 Familialnn Hindnrine
) Remis le: Le:

Frémirionne 100000

Signature de I'employeur:

Signature du salarié :



Salarie : ASEM A PARTIR DE 1008 H/AN Calendrier annuel prévisionnel Période : 01/09/2022 au 31/08/2023
ept, 2022 ook, 2022 now. 2022 dég. 2022 janw, 2023 Féur. 2023 mars 2023 aur. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 anijt 2023
Jour  Prew | Jour Prew | Jour Prew | Jour Prew. | Jour Prew. | Jour Prew | Jour Prew. | Jour Prew | Jour Prew. | Jour Prew. | Jour Prew | Jour Prew.

J 0830 5m r Jo 0330 ([ Om P10 P10 50 L Jo 0330 [ 5m P01
W02 0830 002 r 0z WOz oo 0830 o000 | Joz2 0830 | J02 0830 | Doz P02 0830 | voz 0830 002 M 02
503 3400 | J03 503 Loz W03 0830 | w03 0830 3400 | MOZ 503 3400 [ JO3
Do Loz 0230 | Vo4 Do F03 0230 | S04 S04 Lo3 030 Jo4 0830 | D04 Loz  0&30 | Vo4

1700 [ M04 0230 | 505 3400 [ M04 005 005 F04 0330 V05 0830 25:30 [ W04 0830 | S05
Lo5  0&30 | MOG Dog Log 0230 | JOS 0830 2400 3400 [ K105 S06 Log 0230 | MOS Dog
06 0830 JO& 0230 0000 | MOE 0230 | w06 0830 | LOE 030 | LOE 0230 | JO6 0%30 | DO7 MO0E 0230 [ JOE 0830
r07 Vo7 0830 | LO7 0&30 | MOT 507 F07 030 | MOF 0230 | VOT 0330 25:30 [ MOT VT 0330
Jog  0&30 | 508 M08 0830 ( JOg 0230 | DO 108 108 S08 Loz Jog o 0330 | 508
W03 0830 009 r03 Wos o 0830 26:30 | J0O9 0830 | J0O3 0830 | D03 P03 0830 | vo3 0830 009 03
s10 400 J10 0830 510 Lo3  08:30 | W10 0830 [ W0 0830 3400 | M0 510 3400 | J10
on Lo 0830 | W1 on P00 0830 51 51 L0 J1 0830 | O L0 0300 | %11
3400 | MM 0330 [ 512 400 | M1 (mR (mR M1 0830 [ W12 0830 400 | M1 0800 | 512
Li2 0830 M2 Oz Li2 0830 J12 0830 3400 3400 | M2 513 Li2 0330 M2 01z
M3 0830 J13 0 08330 26:30 | M3 08:30 | W13 08:30 | L13 0945 | L13 0 0830 | J13 0 0830 Dd M3 0330 [ J13
114 W4 0230 | L4 0330 ) M4 514 1114 M4 0230 | Wi 0330 25:30 [ M4 W14
JI§ 0&30) 515 F1E 030 | J15 0230 | D15 1115 115 515 L1§ 0230 | J1§ 0230 | S15
VIE 0830 D16 M1 WAE 0830 3400 [ 16 J1E 0830 | D6 FE 0230 | wiE 0830 | D16
S17 00 ( JIF O 0830 | S1F L6 0830 | viI7 VAT 0830 2530 | MIT 517
(uh}:] LI7 0230 | wig  0%30| D12 MAT 0230 | 518 513 Li7 0215 | Ji8 (uh}:]
2400 | M2 0230 | S13 3400 [ M1 D13 D13 18 W13 34:00
L13 0830 M3 O z0 L19 0815 | J18 03:30 03:15 3400 | M3 S20 L13 0330
P20 0830 J20 0830 3400 | M 20 W20 0830 Lz0 Lz0 0830 ( J20 O P20 0830
M2 Wzl 0830 L2 0830 ) M2 534 P21 P21 0830 | W2 1700 | M
J22 o 0830 | 522 P22 0830 | J22 Ozz M 22 M 22 S22 L2z 0830 | J2z2 0830
W23 0830 | 023 P23 W23 400 | J23 J23008:30 | D23 P23 0830 | w23 0830
524 400 J24 0830 [ 524 L23 0330  Wad W4 0830 08:15 | M24 524
D25 La24 0215 | v25 030 | D25 M24 0230 | 525 525 J25 08:30 | D25
2400 | M25 526 128 Dz& Dz& V26 0830 34:00
L26 0&30 | M2& Dz7 L2& J2E 0830 00:00 3400 [ M 26 S27 L2g 0830
MET 0830 J2F 2400 | M2T WaT 0330 | L27 0830 | L27 0830 | JE7 D23 MET  08:30
M 28 L] L2g 0&30 | M2g Sz8 M28 0330 | M23 0830 | V2 M 28 L2z
J23 0 0&:30 | 529 Mza 0830 J23 Oz3 [ 23 524 Jz23 0830 k23
W30 0830 | OE0 P30 W30 400 J30 0 08:30 | O30 P30 0830 | w30 0830 M 30 03:00
03:15 53 L30 0830 W3 0830 o000 | mH J31 0 08.00
L# P 0830
16300 15 1M0:30 9415 14430 7718 16300 E8:45 10:30 15300 Az:00 15:00
Heurer Travailléer Congbpour  Congdmaternive Vazanzorszalairer [INFEREEEREE Jour Férik thEmE
Euinomenk paternith Formeturs
FEfhronce 1246:00 F Al Familialnn Hindnrine
] - Remisle: Le:
1246:00 i [

Frémirionne
1

Signature de I'employeur: Signature du salarié :

VOUS VERIFIEZ QUE LE TOTAL DES HEURES EN PREVISIONNEL ET LES CP SOIENT CONFORMES A LA COLONNE DE REFERENCE.

SI' VOUS DEVEZ AJOUTER OU MODIFIER DES HEURES VOUS INTERVIENDREZ DIRECTEMENT SUR LE PLANNING AVEC UN DOUBLE CLIC SUR LA SEMAINE OU LE JOUR
QUE VOUS VOULEZ MODIFIER, SUPPRIMER OU AJOUTER. LE LOGICIEL OUVRIRA LA SEMAINE POUR VOUS PERMETTRE LA MODIFICATION.

LORSQUE C’EST FAIT, FERMER LA SEMAINE. LE PLANNING EST AUTOMATIQUEMENT MIS A JOUR SANS MODIFIER LE RESTE DU PLANNING.



EXEMPLE PLANNING DE CONGES PAYES D’UN CHEF D’ETABLISSEMENT

Salarie :

F&fEronce

Frivirionne

CHEF D ETABLISSEMENT CADRE DIl Calendrier annuel previsionnel Période : 01/09/2022 au 31/08/2023
sept. 2022 oo, 2022 now. 2022 déc. 2022 janw. 2023 Féwr. 2023 mars 2023 aur. 2023 mai 2023 juin 2023 juil. 2023 aolt 2023
Jour  Prew. | dour Prew. | Jour Prew. | Joor Prew | Jour Prew. | Joor Prew. | Jour Prew | Jour Prew | Jour Prew. | Joor Prew | Jour Prew. | Jour Prew.

Jol s [} Jil om [ [ s L Jil s m0
Wz Doz r0z2 vz og:00 | J02 Joz Doz r 0z vz Doz r0z
503 0000 | J03 503 Loz Vi3 Vi3 0000 | M03 503 o000 | J03
D4 La3 W04 D4 n0s: S04 S04 Lo3 Jio4 D4 Loz W04
o000 | M04 508 00:00 | M04 Dos Dos n104 V05 0000 [ R104 508
L 0§ I 05 Dos Las J 05 00:00 0000 | k05 508 Las K108 Dog
106 J Ok o000 | 06 W O0E L0Og L0Og J0E oov M08 J 06
ra7 var Lar r o7 S07 r o7 r o7 war 0000 | MO7 W aF LoF
Jog s02 P03 Jog oog P03 P03 sS03 Loz Jog s08 I
W ioa ooa rA03 Vs oo:00 | J03 Jog Doa rA03 Vs Doa r03
510 0000 | J10 510 Loa W10 W10 o000 | M0 510 o000 | 410
o1 L0 vl o k10 s1 s1 L1 J1 o L10 vl
o000 | M Sz 0000 | M1 D1z D1z B Wiz 0000 [ M1 512
Lz k12 D13 L1z J12 00:00 og0 | A2 Stz L1z r12 (Wl &)
Rz J13 o000 | M1 W12 L12 L1z J13 D4 Rz J 13 00:00
f114 W14 L4 f 14 514 I 14 f 14 W4 00:00 | K14 W14 L4
J15 15 (R J15 (wh i3] P15 (R S5 L1G J15 515 P15
W 1E D18 M6 W 1B o000 | J16 J16 (][] M6 W 1B 016 M 1B
s17 oo | J17 s L& LA LA o000 | MIT s oo | JF
D1s L17 W 1e D1g M7 S8 S8 L17 118 D1g L17 W 1e
o000 | Mz 518 0000 [ m12 (R (R M2 W13 0000 [ P12 518
L13 [GRE] Do L13 J13 00:00 o000 | P13 s20 L13 r18 Deza
rz0 Jzo o000 | f120 w0 Lz0 Lz J20 D2 rA 20 J20 00:00
21 W21 L r21 3| r21 r21 Va1 o000 | M2t | L1
Jaz sa2 M 22 Jzz Deaz M 22 M 22 S22 L2z Jzz sa2 rzz2
s D23 M 23 Va3 o000 | J23 Jz23 D&z M 23 Va3 D23 n23
sS4 o000 | J24 S24 Lz Va4 a4 o000 | R 24 S24 J24
Dzs L24 Vs Dzs 24 528 528 L4 J25 Dzs Lz4 Vs
0000 | M 25 528 00:00 [ M 26 w3 w3 [ 26 V2B 00:00 | K26 528
L2k I 26 Dav Lz28 J 26 00:00 oo:00 | k28 Se7 Lz2g 1126 ey
127 J27 o000 | M 27 WET Lav Lav JET (s M 27 J 27 00:00
M 28 Vg Lzs M 28 Sig nA 28 nA 28 L] 0000 | R 28 Vs Lz
J24 528 M 24 Jz3 Oza M 24 524 Lz3 Jza 528 0 e
W 30 Oza I 30 V30 00:00 J3a D30 I 30 W30 D30 K30
00:00 | L0 W o000 | M3 J3
L3 h 31 L3
r 0 0 0 0 [ 0 0 0 0 0 ] 0
Heurer Trawailléer Jours dzbraheure  Arrdtmaladic Conghpour  Gonghmakernithd Vacancerrcolairer | Phrinderds Jour Firi chms
Evinement paternith Fermeture
Familial nn Aladnrtine
Remis le : Le:

Signature de I'employeur:

Signature du salarie



A L'AUTRE;

2- SECONDE POSSIBILITE : Soit pour tous les salariés en passant par ‘ADMINISTRATION DU PERSONNEL’, “‘TEMPS DE TRAVAIL’ ET ‘TRAITEMENT DES
ABSENCES’ OU « PLANNIFIER LE TEMPS DE TRAVAIL HEBDOMADAIRE DU SALARIE » A PARTIR DE LA LISTE, CE QUI VOUS PERMET DE PASSER D’UN SALARIE

@ d o Or Accusl - Adminsatration du personnel - Ternps de traval of trstement des absences

Q@ Rotour 2o

TEST UDOGEC ARRADON
Temps de travail et traitement des absences

£) Paramétrage général de I'établissement

& Planification du temps de travail des salariés
PARAMETRAGE GENERAL DE PASAME TRAGE GENECRAL ©F PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVAR
LETABUESSEMENT LETABLISSEMENT DES SALASUES
“Q)\ Effectuer le paramétrage .

PLANWICATION DU TEMPS DL TRAVAIL
it Anmuel multi-salané

DES SALARIES
Effectuer le paramétrage

seds  Planifier lo temps de travail
hebdomadaire multi-salané

hebdomadaire d'un salané

dols  Planther le temps de travail
R . 2
8 annuel d'un salané

L'appiicatif permet do configurer los somaines de travail des
) Traitement des absences salands. Les semaines de travasl identifient des périodes
TRAITEMENT DES AIBSENCES

travalides ot non travalidens (pauses) N et posadie d'en
crder pluséours pour un Mbme saland. Elles sont uliles pour
TRAITEMENT DES ABSENCES

Traster un congé / absence = Traiter un amét
(hors maladie)

N5 maladie/accident de travail

Informer le saland de ses horaires de travadl (notamment
pour loa salands b tomps partiel) - Rempilr lo planning
prévisionnal annuel du saland lomngue son temps de braval
ost arménagd sur Nannde (dispostifs d'annualsation du

fornpa do travad )

L)

tpsy//www.isidoor.org/ISIRH/Pages/irmModeleSemaineSalanie.aspx
H C)  Wuminc tnt mavie maskhamateas




UNE FOIS TOUTE LES REPARTITIONS HEBDOMADAIRES REALISEES (méme principe pour saisir la répartition horaire que précédemment), VOUS POUVEZ PASSER
AUX PLANNINGS EN CLIQUANT SUR PLANNIFIER LE TEMPS ANNUEL DES SALARIES.

Semaine type Semaine A

Ajouter une plage horaire ~ i Effacer &, Assistant Copier & partir d'un modéle ~ @ Contrble B -

mardi mercredi vendredi samedi
Total:00:00 Total:08:00 Total:00:00 Total:05:00

Période de travail Période de travail
08:00 12:00 08:00 13:00
(04:00) (05:00)

MENAGE MENAGE

Période de travail
13:00 17:00
(04:00)

MENAGE

Période de travail Période de travail
15:3019:30 15:30 19:30
(04:00) (04:00)

MENAGE MENAGE




3 & [z
@ d oo r Accued  Admenatraton du personnel - Temps de travad of trastement des absences - ! TEST UDOGEC ARRADON

Q Rotour 20

Temps de travail et traitement des absences

X Paramétrage général de |'établissement 1 Planification du temps de travail des salariés

PARAMETRAGE GENERAL DE PARAME TRAGL GENERAL OF PLANIFICATION DU TEMPS DE TRAVALL PLANIICATION DU TEMPS DI TRAVAIL
UETABUSSEMENT LETABLISSEMENT DES SALASUES DES SALARIES
Q) Effectuer le paramétrage s Effectuer le paramétrage sl  Planifier le temps de travail s Plandier le temps de travail
wdewe  annuel multi-salarié &3 hebdomadaire multi-salarié =l hebdomadaire d'un salarié BH annvel d'un salanié

4

Les salariés dont Je femps de travad est aménagé nur 'annde

#* Traitement des absences (dispositits dannusisation du temps de traveil ) dorvent
disposer d'un planning prévisionnel annuel de traval qui

Idontifie les périodes travailiées of non travaliées (congés

TRAITEMENT DES ABSENGES TRAITEMENT DES ABSENCES aryes et jours & O heure notarmement). Lappacatd permat de
risaliner 0o planning ot de Féditer pour le remettre & chaque
& Traiter un congé / absence @ Traiter un amét Suberid
&4 (hors maladie) A% maladie/accident de travail

https//www.isidoor.ora/ISIRH/Pages/frmCalendrier.aspx?MODE =PREV c

LES CONGES PAYES, JOURS A O H DETERMINES PREALABLEMENT SERONT AUTOMATIQUEMENT INDIQUES.
SUR LES AUTRES SEMAINES, FIGURERA LA REPARTITION HEBDOMADAIRE QUE VOUS AVEZ REALISEE.

POUR CHAQUE SALARIE, VOUS SELECTIONNEZ SON NOM DANS LA LISTE ET VOUS LANCEZ LE REMPLISSAGE.

JE VOUS SOUHAITE UNE BONNE PREPARATION ET UNE BONNE REALISATION DE VOS PLANNINGS 2022-2023. Nathalie SEGUE - Responsable Service Social-Paie-Rh



