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INTRODUCTION

Le module ‘Absence réglementée’ permet de gérer les absences qui doivent faire |'objet de validation, de controles et possedent des valeurs a réglementer.

Grace a ce module, il est ainsi possible de gérer les congés payés, les RTT, les Arréts maladies en traitant :

e les quantités acquises sur une période de temps (ex : 25j par an de CP acquis entre le ler Juin et le 31 Mai de I'année civile),

e ladurée de validité d'une quantité d'absence (ex : Utilisation pendant 12 mois d'un CP acquis)

e |a possibilité ou pas de prendre des congés anticipés sur la période en cours d'acquisition

e |le nombre de jour avant et apres lequel la demande d'absence peut étre faite

e des regles d'acquisition 'spécifique' comme par exemple le droit d'avoir 1j de CP supplémentaire toutes les 5 années de présence dans l'entreprise
e lavalidation ou le rejet d'une demande par le manager de I'employé ayant fait la demande

Un projet dédié a ces absences réglementées est créé et permet de stocker les jours d'absence demandés comme du temps planifié et les jours
d'absence validés comme temps travaillé permettant ainsi d'intégrer ces absences dans la planification.
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LE MODELE DE DONNEES

Habilitation du module CONGE

2 attributs supplémentaires : Droits i Zs (ex - vil
- .- acquis en conges Par type d'acces (ex : viewhAcocess),
Table Efasstlx:lanon des ] isEmployee pour un employé :
employés et leur manager isManager T de s
) pour une période
= —
1Es8Ra st B T | [
L INT{12) I : I I Il sert a associer un contrat .
SdEmployeeManager INT(12) by ! id INT(12) avec ! id INT(12)}
o wrtj:} T : : : R ) dUser INT(12) | dINT(12)
> seatats DATE | | | » name VARCHAR(100) . des attributs de ) Employse INT(12)  menuNsme VARCHAR{100)
N | J| | |_ ——H > sdWerkflow INT(12) droits acquis ) idlLeaveType INT{12} 3 viewhcoess VAR CHAR(10)
Sidle T} : I » dManagementTyps INT(12) correspondant Aun | | statDste DATE ) rasclAcenss VARCHAR(10)
i INT(12) | |l * isDefault INT(1) type de conge @ andDate DATE —-_——— ) createnceess VARCHAR(10)
User INT(12) | | L » desrégles 7 quantity DECIMAL(4,1) I ) updste Access VARCHAR (10}
e P 1 d'aftribution spéciale | | - a=mmy | | deistenccess varcnarui
> name VARCHAR({285) : I T | de droits 4 congés > R Guantiy DECIHAL(4, 1) | »
: s startDate DATE i I' I |_ .| J leRQuantityBefore Cose DECIMAL(4,1) I
[ mmit2) | | endbats DITE (mmi I s  lastUpda t=Date DATE | Les types de conges
Raison d'un fin de contrat de |1 —H - masen LONGTEXT PH=T : > | Ex : Congés payés - RTT -
travail | 2 idEmployas INT[12) : I R — | is |é - Arrét maladie
’xiamplmmmm\.rpe INT{12) | | | ¥ dmwm{s2) l
S SASAEAEAEEEE RN SRR » idststus INT(12) : I »idia INT(2) lis sont liés & une activité (créé en
= 2 idEm ploymentCont mctEndReason INT{12) > name VARCHAR{100) méme temps que le type) du projet
Le contrat de travail pour un O INT(E) | I e VARCIAR (4000 L a ) up 3 name VARCHAR(50)
employé | | (4000} deédié au module CONGE (créeé lors de bty 1T(D)
. » I |ok antCantr "activati -
Permet d'associer 4 l'employé . : | | EnplomentcntnctType INTUZ) Iactivation du module CONGE *idotarkdon TNT(12)
des régles d'acquisition de droit et o ASEENERENNESSNN J "’“‘”:‘;‘c:::;’” supprimé lors de sa désactivation) e o
- - | < guant g L @idle INT{1)
aconge | > wheraClause VARCHAR(4000) T T T ':' 7| S notficato e VARCHAR(45)
| > | W INT{12) 5
Gz I 1 | . T ot e
S e INTLE) : TmisaTn o= régles } J comment VARCHAR(255) I 1 notsicatianonT dlement vARCHAR (45)
2 dEmploymentContactType INT(12)} | d'attribution de droit & congé 1 > startDate DATE : S alertOnCrests VAN AR(25)
- ? dLeaveType INT(12) I spéciale (Ex - 1j de cp I | startAMPM VARGHAR(Z) | | aknnupdate vARYA(SE)
 startMonthPe fiod VARCHAR(Z) | EpTeee 5 . | |0 endoae paTE | skronneet= v
Contient les conditions : J startDayPeriod VARCHAR(Z) I de oré o palfe — 1' lo endAMPY VARCHAR(Z) | | “alkrtonTreament v
> periodDuration INT{s) ! ! | I | emailoncreste var
« d'acquisition d'un type . by DECMAL(4,1) e e e e e g J]' _____ S HleseTies INTO2) - -'z:::lclru;jate 1
3 (Pan ~ e A % . S | 0 | | & idStatus INT(12) 1
de FETIE (Penud'e_  samedPeriod INTES) P o ws::urm' > emeilOnDclete VARCH,
Stcjantlte sur la période - > sUnpayedalowed INT(1) [0 sz IN‘T(:I}}  emailonTreatm ent v
X ) . # lustifiable INT(1} L id INT(12) ; | requestDatsTime DATETIME
« d'utilisation d'un type de > b Antiigted INTEL) pour un employé |
congés (Durée de ? rulbieltem VARCHAR(100) pour un type de congé | & descurce INT(12) ;
> valdityDuration INT(S) | i iz
T e i . » mama VARCHAR(100) . e RS S [ @ process ingDateTima DATETIME lls sont !es’a u_n
f — INT(S) Liste des tables dont les Recorded (Demande) ) > mrldt;:-:edeig‘.; ne
h o peut modifié ou
. J slntagarQuatty INT(1) | champs permettent de définir Validated (Val,de’) SoramE
> | une régle d'acquisition de droit Cancelled (Rejete)
—_ - L
& congé speciale
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LES CONCEPTS

ABSENCE REGLEMENTEE
Les absences réglementées sont faites soit par les employés, soit par leur manageur
Elles se font soit a partir d'un :
e calendrier:
o Double clicks sur une date ou sur une absence existante,
o Saisie des champs d'une popup
o Validation
e écran 'standard' ProjeQtOr
Les absences réglementées possedent 3 états :

v @
e recorded : Etat a la création T
e Acet état toutes les données de I'absence peuvent étre modifiées = e ———— s

o validated : Etat que seuls le manageur et I'administrateur du module e OO
peuvent activés.
e Dans cet état, seul I'état de I'absence peut étre modifié 2
(par le manageur ou I'administrateur)

- gyt Q@ .

e cancelled : Etat que seuls le manageur et I'administrateur du module
peuvent activés. Drecorted
Dans cet état :

(():validated (@): cancelied Rafraichir be calendrier | 11/10/2018 |v

o seul I'état de I'absence peut étre modifié

(par le manageur ou I'administrateur) DROITS ACQUIS
o le nombre de jours que représentent I'absence ne sont pas pris Type d'absence ABSENCE
en compte dans le reste du nombre de jours restant acquis. Date début » Datedébut

Date fin *» Datefin
Quantité Contréle de raste sufficant > Nombre de jours pris
Reste

Lors de la création ou modification d'une absence des controéles sont faites en autres
pour vérifier qu'elle respecte les regles d'acquisition et le reste des droits acquis sont
mis a jour.

ETATS : recorded et validated

Restauration du reste

ETATS : cancelled

Le calcul du nombre de jours que représente |'absence se fait sur la base des jours ouvrés
(Parameétrage global 'standard' de projeqgtor) et du calendrier auquel est associé I'employé (jours fériés, jours non travaillés)
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REGLES D’ACQUISITION
Généralités
La réglementation des absences repose sur les droits a prendre des absences acquis sur une période donnée.

Elle s'appuie donc sur des valeurs a donner a des attributs de 'réglementation’ en fonction du type d'absence (ex : Congés Payés, RTT, Arrét maladie, Congés Légaux, etc.) et
du type de contrat associé a I'employé (Ex : Temps plein, Temps partiel).

o p .

Les attributs de 'réglementation’ sont les suivants : Mois de debut de période : I¥]
o o o ) ’ ) Jour de début de période : 1 -:—

e Période d'acquisition des droits a prendre un type d'absence : Il est décomposé en 3 attributs : ' _ -

o Mois de début de période : Valeur entre 1 et 12. Durée de penode : 5d

Définit le mois de début de la période d'acquisition quantité : %

o Jour de début de période : Valeur entre 1 et 31. e ) -

déla) d'acquisition : Ca

Définit le jour de début de la période d'acquisition.

o Durée de période : Durée de la période d'acquisition. quotite est-elle entiere : {

e Quantité : Le nombre de jours acquis pour le type d'absence. Durée de validite : “:"
e Délai d'acquisition : En mois. est justifiable : \
L'utilisation des jours acquis est possible a partir du début de la période plus la période d'acquisition est anticipable : \ "
e Quotité entiere : Le nombre de jours acquis (quantité) est un entier. Nb de jours aprés lequel =
e Durée de validité : En mois. une demande peut étre a
Les jours acquis sont utilisables jusqu'a la date de début de période plus cette période de validité faite :
o Estjustifiable : OUI/NON Nb de jours avant lequel -
une demande peut étre 2

Indicateur permettant |'affichage d'un message sur le détail de la demande d'absence.
La gestion des justificatifs n'est pas faite dans cette version.

e Estanticipable : OUI/NON
Indicateur permettant d'indiquer que si les droits acquis ne sont plus suffisants pour prendre une absence, il est possible d'anticiper sur les acquis de la période a
venir, a hauteur de la quantité acquise.

o Nombre de jours aprés lequel une demande peut étre faite : Possibilité de 'poser' une absence X jours aprés la date d'absence.

o Nombre de jours avant lequel une demande peut étre faite : Possibilité de 'poser' une absence X jours avant la date d'absence.

faite :
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Exemple 1 : Congés payés en France

e Mois de début de période : 6 (JUIN)

e Jour de début de période : 1

e Durée de période : 12

e Quantité: 25

e Délai d'acquisition : 12

e Quotité entiere : oul

e Durée de validité : 24

e Estjustifiable : NON

e Estanticipable: OUl (votre entreprise ou sa convention collective offre la possibilité d'anticiper des CP)

e Nombre de jours aprés lequel une demande peut étre faite : Oj (votre entreprise ou sa convention collective n'autorise pas a poser un CP apres sa date de début
effective)

e Nombre de jours avant lequel une demande peut étre faite : 90j (votre entreprise ou sa convention collective n'autorise pas a poser un CP 90 jours avant sa date de
début effective).

Ici, I'acquisition de droit a CP se fait a partir du ler Juin de chaque année pour une période de 12 mois.

Sur cette période, I'employé a acquis 25j de CP qu'il peut utiliser 12 mois (Délai d’acquisition) aprés le début de la période d'acquisition (lci, le 1er Juin de I'année suivante) et
cela pendant 24 mois (Durée de validité) apres le début de la période d'acquisition.

La quantité est obligatoirement un nombre entier (Quotité entiére = OUI). Ainsi, Fin Octobre 2018, I'employé (s'il fait partie de I'entreprise depuis au moins le 1er Juin 2018)
aura acquis

25/12*5 = 10,41j soit 11j (quotité entiere) qu'il pourra utiliser a partir du ler Juin 2019 ou par anticipation a partir de début Novembre 2018.
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Exemple 2 : RTT en France

e Mois de début de période : 1 (JANVIER)

e Jour de début de période : 1

e Durée de période : 12

e Quantité: 10

e Délai d'acquisition : 1

e Quotité entiére : oul

e Durée de validité : 12

e Estjustifiable : NON

e Estanticipable: NON

e Nombre de jours aprés lequel une demande peut étre faite : 3j (votre entreprise ou sa convention collective n'autorise pas a poser un RTT 3j aprés sa date de début
effective)

e Nombre de jours avant lequel une demande peut étre faite : 30j (votre entreprise ou sa convention collective n'autorise pas a poser un RTT 30 jours avant sa date de
début effective).

Ici, I'acquisition de droit a RTT se fait a partir du ler Janvier de chaque année pour une période de 12 mois.
Sur cette période, I'employé a acquis 10j de RTT.
Chaque mois (Délai d'acquisition = 1 mois), il peut utiliser le RTT acquis. Par contre, il ne peut pas en anticiper I'utilisation (Est anticipable = NON).

Ainsi, en Octobre 2018 (en admettant qu'il fasse partie de I'entreprise au moins depuis le début Janvier 2018 et qu'il n'ai pas pris de RTT depuis), il pourra poser jusqu'a
10/12*10 = 8,3j soit 9j (quotité entiére).

Par contre, il faudra qu'il les prenne avant le 1er Janvier 2019 (Durée de validité = 12).
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Exemple 3 : Arrét maladie

e Mois de début de période : Sans valeur

e Jour de début de période : 1

e Durée de période : Sans valeur

e Quantité: Sans valeur

e Délai d'acquisition : Sans valeur

e Quotité entiere : Peu importe la valeur
e Durée de validité : Sans valeur

e Estjustifiable : oul

e Estanticipable: NON

e Nombre de jours apres lequel une demande peut étre faite : 2
e Nombre de jours avant lequel une demande peut étre faite : 0

Ici, I'employé pourra poser un arrét maladie a n'importe quel moment et sans limitation de nombre. En fait, a partir du moment ou le mois de début de période, la durée de
période et la quantité sont sans valeur, il n'y a pas de limitation.

Par contre, il faudra qu'il le fasse 2j au plus tard apres le début de I'arrét maladie et ne pourra le déclarer avant le début de |'arrét maladie.
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REGLES D’ACQUISITION SPECIALES

Pour intégrer des droits a absence spécifiques, la notion de 'droits spéciaux' a été mise en place.
Cela permet de définir un droit acquis en fonction de valeur d'attribut d'une entité de ProjeQtOr.
Dans cette version, les entités utilisables sont les :
e Absences
Employés
Contrats
Droits acquis
La définition d'un droit spécial se fait a travers les éléments suivants :

e Unnom:Le nom adonner au droit spécial

e Laquantité : La quantité élémentaire du droit spécial

e Regle de droit acquis customisée : La regle permettant le calcul d'un nombre de fois a appliquer la quantité de droit a absence (cette régle suit le vocabulaire du
langage SQL)

e Clause WHERE : Condition d'application du droit spécial (cette clause suit le vocabulaire du langage SQL)

e Letype d'absence sur lequel s'applique le droit spécial

Exemple :

Définition d'un droit spédal

nom : Iﬁ.nu::ienneté |

Reégle de droit acquis _
customisde : I round{{year{now() ) - year{${EmploymentContract.startDate} })/5) |

Clause WHERE :

* Aide sur le titre

quantité : 1,05
T1,rp|=_: d'absenugel Congés Payés -
réglementée

Annuler

Ce droit spécial, permet d'attribuer 1j (quantité = 1) supplémentaire sur les congés payés (Type d'absence réglementée = 'Congés Payés') par période de 5 ans de présence
dans I'entreprise
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LES TYPES D’ABSENCE

Le module ABSENCES REGLEMENTEES integre la notion de type d'absence. Exemple : Congés Payés, RTT, Arrét Maladie.
Cette notion va permettre de définir des regles

e d'acquisition de jours d'absence

type d'absence MO :e'.-‘n.‘::':* i ;EHFI';':" 98 purée de pérode quartité pénode dacquisition| == UNEMUEEES | g e validite | est 3 justifier et anticipabile manenent s Tt
Congis Payds Juin 1 1z 5.0 1z 24 | [#] 1w ™
AR 1 |_ |£ u
RTT Janwiar 1 12 100 1 [s] [ 12 [ [l o a
e spéciales d'attribution de jours d'absence
| nom régle de dédenchement Clause WHERE quantité | type d'absence
Anciennekd round{|year{naw(] ) - year(${EmplaymentCantract. startDate} 1)/5) 1.0 Congés Payds
différentiées par type d'absence.
Par ailleurs,
la création d'un type d'absence entraine le mécanisme suivant : la suppression d'un type d'absence entraine le mécanisme suivant :

Créationd’un type d’absence Suppression d’un type d'absence

Suppression de I'activité
associée (assignation, work,
planned work) sur le projet

dédié aux absences

Création d’une activité du
méme nom du type dédié aux
absences sur le projet dédie
aux absences

Suppression des absences de ce
Création des assignations sur
cette activité pour 'ensemble
des employés (resource avec
isEmployee= 1)
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LES TYPES DE CONTRAT

Il peut arriver que les définitions des droits acquis et les régles spéciales puissent étre différentes en fonction de la nature du contrat de travail.
Ainsi, par exemple :
e undirigeant n'a pas de limitation sur le nombre de congés qu'il peut prendre, TYPE DE CONTRAT
e un contrat a temps partiel ne peut bénéficier de droit sur les RTT.

Afin de pouvoir intégrer ces cas, la notion de type de contrat (employmentContractType)
a été mise en place. TYPE D’ABSENCE

Ainsi, a un type de contrat sont associés des types d'absence et les définitions des

L . DEFINITION DROIT REGLES D'ACQUISITION
e valeurs 'réglementées' (leaveTypeOfEmploymentContractType) D’ACQUISITION ‘STANDARD’ ‘SPECIALE’

e reégles 'droits spéciaux'
(customEarnedRulesOfEmploymentContractType) e

pe dabuence

associées. riglementée

Mois de début de pémdel Juin

Jour de début de péncde

En reprenant le cas d'un dirigeant, son type de contrat sera le suivant : Durée de période

quantité

Pénode d'acquisition
quetité est-glle entidrel_|

Période de validité 2]

Type de contral de travail #16 - Contral du dirigeant Nb jours aprés maintenant 0[5
Nb jours avant maintenant 70 E

. st justifisble_|
d: & 16 est anticipable v|

nom ¢ | Eareret du Srigasce]

Définition d'un droit acquis

Congés Payés

waricfipus | Defauit -

wal defaut © |

Chas @

b Jours 2prés HE Jours avent
Moz de dEbat de Jaur de début de - - . - ;- e 51 Une quantie - . .. P la it ik
+ = d atsance piache pirieio Uursa de pirizde quantiba Marinda o a=zum binn plit= dorim da val dibs mul & juwtiar et dunarde est cinand el
aulnrisss Acbormsin
+ nom g u e didmdweament bppu da b

Pas de paramétrage des droits acquis, pas de configuration de régles spéciales.
En effet, lorsque qu'aucun paramétrage de droits acquis n'existe pour un type d'absence, aucune regle ne s'applique et donc il n'existe pas de controéle sur les droits
(autrement dit, il n'existe pas de limitation en nombre et dans le temps).

MODULE ABSCENCE REGLEMENTEE SALTO CONSULTING



De la méme facon, pour un contrat temps plein, le type de contrat pourra étre :

14

nom : ICun‘h'a‘l type standard

et
winrkflow : ILeaveT -

est defaut : W)

Indigue que ce type de contrat
est celui qui sera utilisé par

— défaut lorsqu'une ressource

Ml bt devient employé (voir plus loin)

clos :

- : Mb jours aprés MNb jours avant
+ type dlabsence | Misde débutde | Jour de débutde | oy e ge periode quantité  [Période d'acquisition| ST UNS QUANERE | gurge ge validitd | est & justifier est anticipable Lo iyl
autorisée autorisée
s E Congés Payés Juin 1 12 25.0 12 = 24 [ [s] 0 70
& A : L ] =
» m RTT Jarnwier 1 12 10.0 1 " 12 ] [ [ 0
* Configuration des droits acquis spécian
-+ | nam régle de déclenchement Clause WHERE quantité | type d'absence
j E Anciennatd round{vear{new() ) - year(${EmploymentContract. startDabel} 11/3) | 1.0 Congéds Payds

Un contrat a temps partiel :

Type de contrat de travail #17 - Contrat type Temps partiel

. PEEEDEEE

id: # 17

nom : | Contrat type Temps partie]

workfiow : | Defoult =
est defaut : [__
clos s [
Wb jours aprés Nb jours avant
+ type d' Mois de début de | Jour de début de - : e est une quantité i S geti i la i la
pe d'absence e Ederad Durée de période quantité Périnde d'acquisition entizra durée de validité est & justifier est demande ast ‘demande est
autorisée autorisée
SO Congds Payés | Juin 1 12 12.0 12 | 24 I = 73] E) o .
£ 0 h : 00 [ 5] ; o G Pos de RTT
il AM 1 | | | Ll 12 [ = o ==

Pas de période

~ Configuration des droits acquis spéciaux Quantité = 0

régle de déclenchement
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EMPLOYE

x Ressource #1638 - ACN

En fait, un employé est une ressource dont la propriété 'est un employé' est cochée (Cette propriété n'est visible que quand le module ABSENCE REGLEMENTEE est activé).

id: £ 168 phete : s Ve \
nom usuel : Iﬁ«CM l.- R \
nem de |'utilisateur : ICARDON \  phote ,,

inibiales :
adresse email :

capacité (ETF) :

ACN
acardon@salte-consulting.com
1

calendrier standard : Idefault |v
profil : IMeH‘Ibe d'équipe w p -

organisation : -
équipe : [SALTO - p -

telephone :

0320202020

mobile :

fax :

est un contact :
est un utilisateur : W

est un employé : v

est manageur
d'absences :

— clos
A un employé sont associés :
e Un contrat (employmentContract) :
Ce contrat est associé a un type de contrat permettant
o d'associer al'employé les regles :
= d'acquisition
= spéciales d'absences réglementées
o de définir les dates de

= début d'intégration dans I'entreprise

==> Prise en compte dans le calcul des quantités de jours acquis

= sortie de I'entreprise

==> Prise en compte dans le calcul des quantités de jours acquis
==> Interdiction de faire des demandes d'absence postérieures a cette date

TYPE DE
COMNTRAT

e Des droits acquis par type d'absence et par période d'acquisition (employeelLeaveEarned) :

Ceux-ci permettent le stockage :

o des quantités de jours d'absence réglementée acquis (quantity) issu des calculs

(effectués par le module a chaque début de période d'acquisition)

EMPLOYE

CONTRAT DROITS ACQUIS

Date début Tinre R
Date de fin AitE GO TYPE

atefi
Lo D'ABSENCE

Quantite
Reste

o lereste de jours d'absence réglementée a prendre (calculé a chaque demande d'absence réglementée)
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Sauvegarde Ressource avec 'Est un employé' checké

Lorsqu'une ressource devient employé, les éléments suivants sont créés par le module :

‘Estun employé’ ¢

Creation d'un contrat
Type de contrat = Le type de contrat par défaut
Date de débul = La date du jour
Nom = Nom de la ressource — Contrat iniial

Creéation des droits acquis

COuisition

Création des assignations
gnaticn pour chagque activité associé au type
d'absence

Sauvegarde Ressource avec 'Est un employé' non checké

Lorsqu'une ressource n'est plus ‘employé’, tous les éléments du module ABSENCE REGLEMENTEE sont supprimés par le module, a savoir ses :
e assignations aux activités associées aux type d'absence
e temps passés générés suite aux demandes d'absence validées
e temps planifiés générés suite aux demandes d'absence non encore validées
e demandes d'absence
e droits acquis
e contrats
e liens avec ses manageurs

IL NE S'AGIT DONC PAS D'UNE OPERATION 'NEUTRE'
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MANAGEUR

: Ressource #11 - MTY

id: # 11 phato : i g_
arte_\Visite_MTY
nom usuel : INT‘I' | = 'l
nom de |'utilisateur : IT.\'-‘».B&R‘{ \ !
\, y

imtiales : | MTY -
adresse email : | mtabary@gmail.com
capacité (ETP) : 1
calendrier standard : Idtf!uh -
profil : I-ﬂdminisr_rar.eur -
organisation : |Level 1 | O om
équipe : | SALTO -

téléphone : [+33 (0)3 20 12 99 48
mobile :
fax : G085+
est un contact : ]
est un utilisateur :

est un employé : ¥

Est manageur,
d'absences : v

En fait, un manager est une ressource dont les propriétés 'est un employé' et 'est manageur d'absence' sont cochées (Ces propriétés ne sont visibles que quand le module
ABSENCE REGLEMENTEE est activé).

_| employeesmanaged ¥
1d INT([12)
“ZidEmployeetanager INT(12) =,
ridEmployes INT{12}
> startliate DATE 3 resaanee .

Autrement dit, un manageur doit obligatoirement étre un employé. Le manageur d'un employé peut :

o faire des demandes d'absence en lieu et place des employés

: . . .
e valider ou rejeter les demandes d'absence des employés » endDate DATE -

Idle INT(1}
gu'il manage.

Le management d'un employé est daté, ce qui permet de changer de manageur ou de déléguer temporairement le management sur un autre manager (absences).

Si un employé n'a pas de manageur (pas de lien avec un manager ou dates de management non incluses dans la date du jour), c'est I'administrateur du module ABSENCE
REGLEMENTEE qui fait office de manager (en fait, il I'est en permanence).
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ABSENCES REGLEMENTEES & PLANIFICATION

Les demandes d'absences sont stockées dans une entité dédiée (leave) et sont intégrées dans un projet dédié a ceux-ci afin de les prendre en compte dans la planification.
Ainsi chaque :
Créationd'un type dabsence
= type d'absence est associé a une activité dédiée (et créée en méme temps que le type d'absence) du projet.
Ces activités sont associées a des types d'activités en fonction du type d'absence.
Chacun de ces types d'activité est associé a un workflow dédié et non modifiable.
= employé est assigné aux activités dédiées

Création d'une activité o

meéme nom du typ

Creation d

cette actiy pour 'ensemble

des employes [resource avec
isEmployee= 1)

Chaque jour ouvré de I'absence crée :
e un travail planifié (plannedwork) quand l'absence est a
e un travail réel (work) quand elle est a |'état 'validated'

'état 'recorded’

Octobre 2018

Lundi = Mcruncd Souds

[T 7
4. Protabrsege Fritobpege

73 L3
124 |2 2. Frotatvpege |2 4. Frotehipege
Dans le cas d'un rejet (état 'cancelled'), les travaux planifiés correspondant sont supprimés. . | = | = | = - | =u
Creationd'une absence Validation d’une absence
I!,;l._u-uia.lu,@ I 1 Curgin hapis | I Corgss Pap | ImREPENTPRES
Création des planne g Suppr
planned
es work sur [ mERTEae. 124 Pratalimagu [ T — [ R

Ainsi, les absences sont prises directement ﬂ : E
dans la planification des projets 'ProjeQtOr". E”: : —

On les retrouve d'ailleurs au niveau :

| e [ b [ i o] re uce [Haos [weso | oo JESPRENERRCTON et |

e desimputations (visibles mais non modifiables) | s @ . ] o o | o D
o del'agenda e = e e e e
QETMMWHHES o 0 L L] o o o o
£¥7] PROJETS THTERHES 3010 o n o o o o o o
IRREE =
[=] P e @ (LAT 19150006 " 10 ] 1 ] 0 [ [ 3 10
#ﬂmm)‘ll n ] L3 -3 o n o



SYNTHESE

Peut demander des absences a la place des employés qu'il manage

MANAGEUR

Valide ou rejette les absences des employés qu’il manage

Manage des gmployés v

ABSENCES
Demande des absences Date debut

Est associé a CONTRAT Posséde un
un type de contrat « Date début contrat actif

* Datede fin

EMPLOYE

Date fin
Etat

Acquiére des droits a absence

Détermine Iwgates de début ou fin des droits acquis
quand les dates dedébut ou fin du contrat sont incluses
dans la période d'acgsisition en cours
TYPE DE DROITS ACQUIS Madifie le reste acquis
Date début
CONTRAT Permettent le calcul .
des quantités acquises Date fin
sur une période donnée Quant ite alimentent
Met en ccuvre Reste v

PLANNIFICATION

différentiés par fype d'absence * Temps planifiés
REGLES * Temps ‘travaillés’
D'ACQUISITIONS

Différentiées TYPE
e D’ABSENCE
REGLES d'absence

SPECIALES
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MISE EN CEUVRE

Pour utiliser le module ABSENCE REGLEMENTEE, il est nécessaire de mettre en ceuvre les étapes suivantes :

Activation du module : Initialisation des menus, des valeurs initiales

Gestion des droits : Donner les droits a voir, créer, modifier, supprimer les entités spécifiques au module
Paramétrer les types d'absence que vous voulez réglementer

Définir les valeurs de réglementations des types d'absence

Créer les employés et leurs manageurs

vk wN e
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ETAPE 1 : ACTIVATION DU MODULE
L'activation du module se fait a travers I'écran 'Parametres globaux

Permet I'activation ou pas du module
ABSEMCE REGLEMENTEE.
5i oui, tous les éléments nécessaires a
ce module seront créés
5i passe de Oui @ Non, tous les

@ Paramétres globaux

Temps de travail Travail Affichage Divers Configuration Envoi de mails Authentification Automatisme Systéme

+ Automatisme éléments du module ABSENCE
REGLEMENTEE seront supprimés

» Tickets ¥ Jalons (comme si il n'avait jamais existait, ie
en cas de création de congés, ceux-ci

¥ Organisation » Controles et restrictions seront suppr'imés)

(" Choix de I'administrateur du module ABSENCE - Module ABSENCE REGLEMENTEE
REGLEMENTEE parmis les RESSOURCES.
Le module ABSENCE REGLEMENTEE posséde Activer le module ABSENCE REGLEMENTEE : | Oui -
N \ A

son propre systeme d'autorisation, indépendant Administrateur du module ABSENCE REGLEMENTEE[j o oa g -

de celui de projegtor.
Donc, un administrateur 'Projeqtor’ peut n'avoir
aucun droit sur les fonctionnalités du module
ABSENCE REGLEMENTEE

Lors de I'activation du module :
1. Un projet de type 'Administrative' est créé.
Il permet le stockage des temps planifiés (plannedWork) et des temps travaillé (work) correspondants aux demandes de congés faites par les employés. Il n'est accessible et
modifiable (pour quelgues données uniquement) que par un administrateur 'Projeqgtor’. Il ne peut étre supprimé (sauf en cas de désactivation du module ABSENCE
REGLEMENTEE). Il est visible dans les imputations mais sans possibilité de saisir des temps passés.
2. Un workflow dédié aux types d'absence réglémentée est créé.
Ce workflow n'est pas modifiable, méme par I'administrateur de 'ProjeQtOr".
Il possede 3 états :
e recorded = Correspond a une demande d'absence
e validated = Correspond a une demande d'absence validée par le manager de I'employé
e canceled = Correspond a une demande d'absence refusée par le manager.
3. Un type d'activité est créé
Ce type est associé aux activités qui seront créées lors de la création d'un nouveau type d'absence réglementée. Ces activités permettront de créer les assignations
des employés (passage d'une ressource a isEmployee = 1) et le stockage des temps travaillés et planifiés.
4. Un type de contrat est créé
Ce type de contrat est le type de contrat qui sera associé au contrat d'un nouvel employé. Son attribut isDefault = 1.
5. Les options 'Est un employé' et 'Est un manageur' sont visibles sur le détail d'une ressource
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ETAPE 2 : GESTION DES DROITS
Le module ABSENCES REGLEMENTES posséde son propre systeme de gestion des droits. Il est accessible par I'administrateur du module :

“alendrier des abserces

ﬂﬁ Absences Réglementées

ﬁ Ahsences - Droits acquis

@ Emplayés

D contrat de travail

ﬁ Manageur d'absences

Tableau de hord des manageurs

= f Paramétres des absences réglementées

'E Type d'absences

@ Type de contrat de travail
r' Raison de fin d= contrat de trewvai

£ Habilitations

0 Notifications non lues

- ?’ Habilitations

= Calendrier des absences

prafil Dirait & voir
Adrnistrateur du module absence réglemantss |
Marageur des absences des emplaydes |
Manageur dabsences |
employe |
profil Dirail & voir Dirail & lire Droit & creer Droit a modilier Droil 4 supprimer
Administrateur du module absence réglemantée il [+]
Manageur des absences des emplaydes L] L | |
Manageur Cabsences | ] Ll ] |+
employé =l
eréateur L ] Ll ] v
lui-mEme ] ] L] ] |
profil Droit & voir Droit & lire Droit & créer Droit & modifier Droit a supprimer
Adrnistratedr du module absence réglementde | [+ [+ [#] [+]
Manageur des absences des emplayses Ll Ll Ll |
Manageur ¢ absences = [] [v] [+] ]
employd ~ L LI L L
créateur ] ] Ll [#] l¥
Iui-méme || [] [ ] |
profil Droit & voir Droit & lire tiroit & modifier
Adrministrateur du module absence réglementés = [+ o]
Marageur des absences des emplaydes | ] |
Manageur ' absences |
employé v L Ll
Jui-méme | ] |

* Conbral de Lravail
"

profil Drait & voir Droit & lire Droit & créer Droit & modifier Droit & supprimer
Adrministrater du module absence réglementde il [] [s#] || |+
Marageur des absences des emplayées | L] [+1 Ll |
PR Lo - ] et M e i

LES TYPES DE DROITS

Pour chaque menu du module, il est possible de définir des droits :
e Avoir: Le menu est visible et I'acces a |'écran associé est permis
e Alire: Les entités gérés par |'écran sont visibles (liste et détail)
e ACréer: Il est possible de créer de occurences (lignes) pour l'entité

gérée par le menu

e A Modifier : Il est possible de modifier les valeurs d'une occurence de
I'entité gérée par le menu

e ASupprimer : Il est possible de supprimer une occurence (ligne) de
I'entité gérée par le menu

LES PROFILS

Les droits accordés le sont pour des profils d'utilisateur.
Pour le module ABSENCES REGLEMENTES les profils sont :

module

le 'propriétaire' est un employé managé par I'utilisateur.
e Manageur d'absence : Les droits sont accordés a un manageur

('Est manageur' = 1)
e employé : Les droits sont accordés a un employé ('Est employé' = 1)
e créateur: Le créateur de l'occurrence de l'entité
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e |ui-méme : Les droits sont accordés au propriétaire de I'occurrence.

e Administrateur du module absence réglementée : Celui défini lors de I'activation du

e Manageur des absences des employés : Les droits sont accordés pour les occurrences dont




ETAPE 2 : LES MENUS
En fonctlon des droits precedemment défini, le menu 'Absence réglementée' s'active avec les sous menus suivants :

LanEnareer
des

Tous les menus absences

P r o 1 F O r AtTichage du calendrier des absneces d un )
emplove

Menu
- - ‘—L Ecran standard Liste - Détail des absences )
= R Absence réglementée & — -

s, Calendrier des absences _//J Ecran standard Liste - Détail des ]
= E's"lr'f_-—__ ____.__-——-""l droits acquis en absence réglementée - -
ﬂ AL AT I Ecran standard Liste - Détail des employés ]

@ Absences - Droits acqu‘r:"""—-—_-__ e L En fait les resources avec isEmployee=1

Employeés . — -
— . ﬂ———_—_—_——( Ecran standard Liste - Détail des contrats de travail ) r
@ Contrat de travail — Ecran standard Liste - Détail des manageurs ]

————————— A .
i:'-. Manageur de absences En fait les resources avec isManager=1
Tableau de bord des manageurs - ( Pour les employés qu'il manage
Paramétres des absences réglementées .
= / _ e (alendrier des absences
ﬁ Type de absemes - S Ecran standard LisTe - Defall des Types d absence ) « Synthése des droits acquis
CelellefTen * liste des absences a traiter

@ Type de contrat de travail
;ﬂ Raison de fin de contrat de travail

Ecran standard Liste - Détail des types de contrat

* Gestion des conditions d'acquistion d'utilisation
des droits & absence par type d'absence
Gestion des régles spéciale d'acquisition
d'absence par type d'absence

% Habijtation du module absence réglementée

Gestion des habilitations du module ABSENCE REGLEMENTEE )
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ETAPE 3 : TYPE D'ABSENCES
Il faut au moins un type d'absence actif pour pouvoir utiliser le module (plus exactement créer des absences réglementées).
Cela se fait a travers le menu 'Absence réglementée -> Parametres des absences réglementées -> Type d'absence’

Projet 1A - SUTVE PROJETS SALTO

R TR e e B Te [Mes
= ] o S PR
| RS oo | = | e, I

ré 4

ProjettOr g [l scmene

[E S bsence réglementee .

_S Calendner des absences gL — O
(B sbsences meglementées 3 Ganpés Fayés
8 oo - Draits scais

@ Emplovés

@D contrat de travai

iy Hanngzur de sbsences

Tablaau de bord des manageuns

4 types d'événement :
Création - Mise d jour - Suppression - Traitement
(changement de status d'une demande)

By Type de absence réglementée

= f Paramitres des ahsences réglementies

B Tvre de absences o
B Type d= contrat de travail

couleur »  glfacer
.' raison de fin de contrat de trava / e
% wbilitation du maduie absence réglementéz . , . . B Crdstion | poze djour | il L bl
s Le systéme d'envoi d'information sur les demandes : e manageur [ ] merageer [ ] mansgaur mansgur
] Tra ' - L : s re=em— .J =T U [ [—
® @ = Couleur de visualisation du type 3 types d'envoi (nofification. alerte et email) ___#p———‘-'——_-.: | ] mecagenr O

e [T margenr T rearagaur
= o de congé dans le calendrier, les s amplerd ] meloys ] wmplovs amplod
s #*=| synthéses et le tableau de bord.

Elle est abligateire

id: #

o[l

— [ macagesr [] manageur [—

email

gt T ] empye T ] empoye amplo

2 types de récepteur :
= Les valenrs réglementées prur ve type d'absence

Manager : Le manager de |'employé sur lequel se fait

Sa viuss cochez sur e défaull les valeurs sames seronl réperutéss sur le contract type par defaut. Sivous cochez 'sur tout’ les

— la demande d'absence valeurs saisies e sercat sur teus les type de contrace.
R 7| []
Employé + L'employé sur leque! se fait la demande S ==
c i. d'absence Mg de débul de pénode : -
Jour de début de période : 1B
™\ Duard de pénode : =
) =
Les valeurs réglementaires & appliquer sur le type Gt T
Périnde dacqusitan :
d'absence sur le de contrat par défaut ou/et -
T‘JP-E pa / quotité ect-elle entigre : L
sur fous les types de contrat pdriode de validitd : -
est justifiable : L]
est anticipable © [
Ko de jours apres leguel -
urs: demande peut Btre -
Faite :
Wb die pours avant lequel —

Création d'un type d'absence
Une activité correspondante (méme nom que celui du type d'absence) est créée sur le projet dédié a la gestion des absences.
L'ensemble des employés (resource avec isEmployee = 1) sont assignés a cette activité

Suppression d'un type d'absence
Les demandes d'absence correspondantes a ce type d'absence sont supprimées (aprés confirmation)
L'activité correspondante du projet dédié est supprimé
Tous les éléments liés a ce type d'absence sont supprimés.
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ETAPE 3 : TYPE D'ABSENCES - EXEMPLES
Nous vous donnons ci-aprés 3 exemples de type d'absence que |'on retrouve en France :

Exemple : Congés Payés en France Exemple : RTT en France
®  Mois de début de période : 6 (Juin) e Mois de début de période : 1 (Janvier)
e Jourde début de période : 1 (1er) e Jour de début de période : 1 (ler)
®  Durée de période : 12 mois (quantité acquise |'est sur 12 mois) e  Durée de période : 12 mois (quantité acquise I'est sur 12 mois)
® quantité : 25 jours (quantité acquise sur la durée de la période) e Quantité : 10 jours (quantité acquise sur la durée de la période)
e  Période d'acquisition : 12 mois (les congés sont utilisables au bout de 12 mois a partir du e  Période d'acquisition : 1 mois
début de la période - Le ler Juin de I'année suivante) (les RTT sont utilisables au bout de 1 mois a partir de son acquisition- Le 1ler du mois
e Quotité est-elle entiere ? OUI : La quantité acquise est un nombre entier : Si le calcul des suivant l'acquisition)
droits ne I'est pas, la quantité est arrondi au nombre entier supérieur. e Quotité est-elle entiere ? OUI
e  Période de validité : 24 mois : Durée pendant laquelle les quantités acquises sont e  Période de validité : 12 mois : Durée pendant laquelle les quantités acquises sont
utilisables. utilisables.
e  Estjustifiable : NON : Un Congé payé n'a pas besoin de piéce justificative (dans cette e  Les RTTs acquis doivent é&tre utilisé avant le 31 Décembre de I'année.
version les piéces justificatives ne sont pas gérées) e Estjustifiable : NON

e  Estanticipable : OUI : Un congé payé peut étre pris sur la période d'acquisition a venir a
hauteur de la quantité acquise.

Ex : Nous sommes le 1er Octobre - L'employé a acquis 25/12*4 = 8,33j soit 9 en entier
(quotité entiere = OUI). Il peut a ce jour anticiper jusqu'a 9j.

e Nombre de jours apres lequel une demande peut étre faite : 3j - Nous sommes le ler
Octobre. L'employé peut faire une demande pour les 30,29 et 28 Septembre mais pas pour
le 27 Septembre

e  Nombre de jours avant lequel une demande peut étre faite : 100j - L'employé peut faire
une demande jours avant la date de I'absence.

e  Estanticipable : NON : Un RTT ne peut pas étre prise sur les droits acquis de la période
en cours.

e  Ex:Noussommes le ler Octobre - L'employé a acquis 10/12*4 = 3,33j soit 4j entiers

(quotité entiere = OUI).

S'il a déja utilisé ces 4jours, il ne pourra anticiper sur le 1j

(10/12=0,83 soit 1j du mois de Novembre : Période d'acquisition de 1 mois).

Nombre de jours apres lequel une demande peut étre faite : 3j

Nombre de jours avant lequel une demande peut étre faite : 10j

Exemple : Arrét maladie en France
Mois de début de période : Pas de valeur
Jour de début de période : 1
Durée de période : Pas de valeur
Quantité : Pas de valeur
Période d'acquisition : Pas de valeur
Quotité est-elle entiere ? Sans objet ici
Période de validité : Pas de valeur.
Est justifiable : OUI : Un arrét maladie nécessite un certificat médical (message
d'information sur I'affichage du détail de la demande)
e  Estanticipable : Sans objet.
e Nombre de jours apres lequel une demande peut étre faite : Sans valeur
e  Nombre de jours avant lequel une demande peut étre faite : Sans valeur
Dans ces conditions, un arrét maladie peut étre demandé n'importe quand, pour n'importe quelle
quantité.
Il est donc toujours possible de poser un arrét maladie.

MODULE ABSCENCE REGLEMENTEE SALTO CONSULTING




ETAPE 4 : TYPE DE CONTRAT
Lorsque que le module 'ABSENCE REGLEMENTEE' est activé, un type de contrat est créé. Par contre, aucune valeur de regle d'acquisition sur les types d'absence ne lui est
associée (normal, il n'existe pas a cette étape de type d'absence).

Cela n'empéche pas l'utilisation du module, ni méme la création d'absences réglementées. Il n'existera tout simplement pas de contréle 'réglementaire' sur celle-ci.
Autrement dit, les employés pourront demander autant d'absence qu'ils le voudront a n'importe quel moment.

Les types de contrat permettent d'avoir des regles d'acquisition d'absences réglementées différentes en fonction du contrat de travail d'un employé
(ex : Contrat dirigent = Pas de regle d'acquisition - Contrat cadre temps plein = RTT - Contrat cadre temps partiel = Pas de RTT - etc.).

Pour faciliter I'utilisation du module, la notion de type de contrat par défaut a été introduite (il n'en existe qu'un a la fois).
Ainsi, lorsque que I'on crée un employé (Resource - 'Est Employé' coché), un contrat est automatiquement créé et son type de contrat est le type de contrat par défaut.

Pr‘ojeOtOr‘ @ Type de contrat de travail id (D - G

Menu
17 Contrat type Temps partiel

= a Absence réglementée

16 Contrat du dirig=ant
E Calendrier des absences

14 Contrat type standard

Absences Réglementées

ﬁ Absences - Droits acquis
Employés Type de contrat de travail I:“:l

- B ]

i:'i Manageur d'absences

Tableau de bord des manageurs

d: #

nom : ||

2 ¥ Poramaresdes sbsences rglamentées
rﬁ Type d'absences
workflow : IDefauIt
@ Type de contrat de travail @ =

est defaut : |

;ﬂ Raison de fin de contrat de travail
clos: ||

gb Habilitations

~ Paramétres des droits acquis

& Travail
@ Suivi ~ Configuration des droits acquis ESERTH AR LR corl:tr'ﬂ‘r esf.
le type de contrat par défaut qui
- .
i Outils sera utilisé lors que la création du
contrat d'un nouvel employe
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ETAPE 4 : REGLES D’ACQUISITION
C'est a ce niveau que I'on va définir les régles d'acquisition des absences réglementées par type d'absence lorsque I'on veut que celle-ci le soit :

Popup de saisie des valeurs de
régle d'acquisition
En mode création, la liste 'Type
d'absence réglementée’ est
active

Type d'absence pour laquel définir les valeurs réglementaires

Definition & wn droft aoquis

Les jours acquis sont en entier. Si le calcul du nombre de jours acquis Type dabuence o

réglementie
est un décimal. le nombre de jours acquis est |'entier supérieur Mais de début de période] Juin

Jour de début de périade
Durée de périade
guanitité

Définit le mois de début de la période d'acquisition

délai ' acquisition

guelité est-elle entitre Le nombre de jours acquis pour le type d'absence sur la période

Durée de validité . S1= - . - -
b jours aprés maintenant Délai d'utilisation des droits acquis en mais.
Iz demande est autorisée L'utilisation des jours acquis est possible d partir du début de la période plus ce délai

Nb jours avant maintenant
|z demande est autansée

est justifisble Durée (en mois) aprés laquelle (& partir du début de la période
est artiopsble & d'acquisition) le nombre de jours acquis n'est plus utilisable

Indicateur permettant I'affichage d'un
message sur le détail de la demande
d'absence. La gestion des justificatifs n'est
pas faite dans cette version

Ajout d'une régle d'acquisition
pour un type d'absence

Possibilité de demande une absence X jours

Modification d'une régle avant la date de début de |"absence
d'acquisition pour un type Indicateur permettant d'indiquer que si les
d'absence Possibilité de demande une absence X jours droits acquis ne sont plus suffisant pour

prendre une absence.il est possible
d'anticiper sur les acquis de la période &
venir, & hauteur de la quantité acquise

aprés la date de début de I'absence

Suppression d'une régle
d'acquisition d'un type d'absence
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ETAPE 4 : REGLES D’ACQUISITION SPECIALES

C'est a ce niveau que I'on va définir les régles d'acquisition spéciale d'absences réglementées par type d'absence.
Les regles d'acquisition spéciales sont des regles qui ne peuvent pas étre exprimées avec les valeurs des régles d'acquisition 'standard'.

Popup de saisie des valeurs de
régle d'acquisition spéciale
A mode création, la liste 'Type
d'absence réglementée’ est
active

Définrbon d'un drait spéaal

nom : I-ﬂmcienr\elﬂ

Régle df '1'_':;’:_‘;_"' round({yearnow() | - year(S{EmploymentContract. startDate} ])/5)

Clause WHERE :
MNom de la régle d'acquisition
quantité : 1r0|% SPéCiCIIE
Conges Payés
Anruiler
Définition de la regle d'acquisition speciale
en fonction des valeurs des attributs d'une
entité de Projeqtor
Cette régle suit le vocabulaire du langage

SQL

Ajout d'une régle d'acquisition
spéciale pour un type d'absence

Condition d'application de la régle d'acquisition spéciale

Nombre élémentaire de jours acquis suite & ['application en fonction des valeurs des attributs d'une entité de
de la régle d'acquisition. Prajegtor
Le nombre final de jours acquis est ce nembre Cette condition suit le vocabulaire du langage SQL

- Elémentaire * e résultat de la régle d'acquisition
Modification d'une régle g 4

d'acquisition spéciale pour un type
d'absence

Le type d'absence sur lequel
appliquer la régle d'acquisition
spéciale

Suppression d'une régle
d'acquisition spéciale d'un type
d'absence
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ETAPE 5 : EMPLOYE ET MANAGEUR

Les absences réglementées ne peuvent étre créées, modifiées ou supprimées que pour des employés et par des employés (ses propres demandes) ou par des manageurs
d'absence (ses propres demandes ou celles des employés qu'il manage).

L'écran ressource permet, quand le module 'ABSENCE REGLEMENTE' est actif, de définir une ressource comme étant un employé et/ou un manageur d'absence. Rappelons
gu'un contrat de travail est alors automatiquement créé dans le type contrat est celui par défaut. Si I'employé utilise un autre 'systeme' de regle d'acquisition que celui défini
dans le type de contrat par défaut, il convient de le modifier au niveau de son contrat

EMPLOYE

La liste des employés et leur détail sont accessibles a travers le menu 'Employés'.

ﬁ Employes
s AT ain LASIKER
L7 R s LLE L N |
i m Caleredrier dis absencoss 1k fEE = T [
'E b e R s emives L VPE WELD FETITRAL |
28 dboences - Drits aouis 132 A — AMIUEELY L
E Fmployen = = e vl BTl [
i PFA MEs FHORFOLS |
@ contrat e el :
10 W an LEUR= [
ﬂ Hensgeor & abas-cen
LG MO MDC DCIROHAMED LR |
e £ bard 4 L
= e % (9N FuH B AT [
- H‘I-'.i:_llllli: TEN @IENTER Neg ke mer bees 13 T e e [
itq Trrt Sabsenoes i e e TARAR L

u Ispe “u carirat de ressi
.' Eamon de tn de conbrel de trasm
E Hulsdkabizic

= ﬁTﬂurl

[=l T v d: &4 |

EAN Employe #9 - OVE

Eﬁﬁ'h" 'n—.n.H:llJ\'H

ol o Paramitres o sk | QUARDSK SR AU | e
rofusiar GV v [ et dileal tate: Fin [ thaa
meArmone aron | 0w Sidez okl peas e i consulting.com |

L Arka ke | st he e
GAE [ HalCrrgkrmantCanbect]| 201098 22 |

Ty EIERT= T
___ cala-drier etw-cand ;| defoul

[ Fotificatioms modn lias eroc | Chiel 8 Frajet

i crpanination :

wquips : SALTD

Q
H

4

blidzhom :
nebik: :
fuax : 2000
[EERTHEETS R
w5l un ulifsabeur : ¥
[

S ung et |

=T A T
debsenoas ;
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MANAGEUR D’ABSENCE

La liste des manageurs d'absence et leur détail sont accessibles a travers le menu 'Manageurs d'absence’.
Il est possible ici d'associer les employés avec leur manageur, soit :
e EN MASSE : En fonction de critéres de massification
e UNITAIREMENT

= traitement cn masse des cmployis managds

B

id: # 11 photo : Tl o~ . tous de l'organisation et .
Carte_Visite_MTy de |a sous organisation :
noim usuel IH"‘d - LHI N —
{  tous de l'organisateon
nitialeg & | MTY ] ) N e -

i touis de l'egumpe &
adresse ermail @ | mtabaryBgmail.com

u-midme mdus
orgarssation ; | Lewel 1

date debut &
calendrier gtandard @ | default | |
equipe ¢ | SALTD

téléphane ¢ | +33 (0)3 20 12 99 48

date fin

rabde

description Eﬁlﬁ?;ﬁgﬁ&g; [/&0=b1][SFin1]21001231]/5Fn1] date début date fin d_.;g
) ) l"“ 'm' CAE 201E-10-04 |
[Dip]Doctorat &n gainie omafdical[/Oip] l‘p m MTY 18-07-31 ]
est une ressourcs @ [ ’F m' ' MTY 201E-03-01 |_
clos : # m. acH =
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ETAPE 5 : CONTRAT DE TRAVAIL
Rappelons qu'un contrat de travail est automatiquement créé avec comme type de contrat celui par défaut pour tout nouvel employé.

Si celui-ci utilise un autre 'systeme' de régle d'acquisition que celui défini dans le type de contrat par défaut, il convient de le modifier au niveau de son contrat.
Cela se fait au niveau du menu 'Contrat de travail' :

Proje{ xOr

= 3 Ab ol N 32 AVE - [Initis|EmploymentContrace]
= Absence réglementée

P Calendrier des absences 31 QVE - [InitialEmploy mentContract]
ﬁ Absances Réglementées 30 | TPM - [InitialEmploymentConsract]
@ Absences - Droits acquis 29 CMN - [InitiaEmploymentCartract] B cun
Employés . ] Un contrat peut prendre fin.

28 MDG - [InzalEmploymantContract] - - - -
€D contrat de travail Pour cela, il faut choisir un raison de fin.

Manageur d'absentces 27 NL - DinitialEmplayrmemCantracs] Si la raison et la date de fin sont saisies et correctes
e le contrat est automatiguement clos.
Tableau de bord des manageurs 25 MPA - [InitalEmpley mentContract] Si la raison n'est pas définitif un nouveau contrat est
= f Paramétres des absences réglementées 2% V81 - [InekalEmaloymentCentract] créé avec comme date de début la date du Jour,
-
E Type d'absences
24 AAU - [InitialEmpleymemCentract] @ AAU

E Type de contrat de travai

r- Raizon de fin de contrat de travai R -~ -
% . 4l¢ X Contrat de travail #31 - QVE - [InitialEmploymentContract]

& avaall
= @ Sumvi

[] ﬁ Outils
= ') .

mission : date fin :

Le type de contrat de travail associé au contrat de
travail de |'employé.
A la création de |'employé. ce type de contrat est celui
par défaut

empiove (@] ave Raison de la fin du contrat. raison de fin ;
type de contrat c:I Contrat type standard wgst un choix dans une liste paramétré dans le menu - ; i - m—
travail : 'Raison de fin de contrat de travail'. ‘ Raison fin de contrat de travail #1 - Démission

date début : I.'ZHOE.".'Z[):[U L‘— p——
g s # 1
o - | Bémissied

5 H H défint 2 )
La date de début du contrat. Date de fin et raison de fin s

A la création de |'employé, lors de la création . N

automatiqguement du contrat, cette date est la date du Pourquoi mettre fin a un contrat ?
jour. Parce qu'un employé
Il convient de la changer pour que le calcul des droits e adémissionné
acquis soit correct,
En effet. le calcul se sert de cette date pour e change de statut (ETAM -> CADRE)
déterminer lo date de début de périede de calcul e change de quotité de temps de travail (100% -> 80%)

-~ o Ces différentes raisons peuvent amener des changements dans les régles d'acquisition de
droits a absence :

e  Démission : Plus le droit d'acquisition aprés sa démission - Plus le droit de
demander des absences aprés la date de fin de contrat ==> Choix d'une raison
'définitive’

MODULE ABSCENCE REGLEMENTEE e Changement de quotité : Plus le droit a RTT ==> Choix d'un nouveau type de SALTO CONSULTING
contrat sur le nouveau contrat




UTILISATION

L'utilisation du module ABSENCE REGLEMENTEE est facilité par :

e la présentation dans un calendrier des absences, celui-ci permettant par double clicks sur
o une date de créer une absence
o une absence existante de la modifier ou de la supprimer

e Le calcul automatique des valeurs des droits acquis par type d'absence :

o adate d'échéance (fin de période d'acquisition)
o achaque changement de dates des contrats, des regles d'acquisition, etc.

e La possibilité de modifier par un employé, un type d'absence, une période d'acquisition, les droits acquis 'calculés'

e laprésence d'un tableau de bord pour les manageurs leur permettant de visualiser
o et detraiter (valider ou refuser) les demandes d'absence
o le nombre de jour d'absence pris et restants

de chaque employé gu'il manage
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UTILISATION - DEMANDE ET VALIDATION DES ABSENCES REGLEMENTEES

Les absences réglementées sont faites soit par les employés, soit par leur manageur

Elles se font soit a partir d'un :
e calendrier (Double clicks sur une date ou sur une absence existante, saisie des champs d'une popup, validation)
e écran 'standard' ProjeQtOr

Calendnier des absences

Absences Reéglementoes

- @== Lo - 2axa a=3=s

Q- - sEroe s me
= . o= el moaxa s
= e-c o — Suas L = ]
- . e [ neoes e
a@o= o - noxs nooms

: °-~ . o Trusnne

-
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UTILISATION - CALENDRIER DES ABSENCES REGLEMENTEES

Les absences réglementées sont présentées dans un calendrier a partir duquel il est également possible d'en

e créer de nouvelles
e modifier des existantes
e supprimer des existantes
Ce calendrier présente également une synthese des droits acquis et du nombre de jours d'absence qu'il est encore possible de prendre

Si l'utilisateur est un
manager, liste des employés
qu'il manage.

Sinon, liste invisible et le
calendrier est celui de
I'utilisateur

Liste des droits d absence spéciaux
issus des régles d'attribution de
droit d absence réglementée

Les types d absence et

Proje{ tOr

Changement de mois

all
|Septembre 2018

Droit acquis spéc e actuel

74 Type de congé nom quantite |
Fl § bsence réglementie Lundi Mardi Mercredi Jeudi vendredi Dimanche Anciennets o |
:f. Calendrier des absences 27 aolt 28 29 d 21 hése des droits acquis
Durée de période Période de congé quantité pris reste  Période de congé suivanle
12 mais 2018/06/01 - 2018/05/31 4.0 4 00 7

- 20138/09/16 - 2016/09/18

Le mois et ["annee
e )
IMpoyes

@ contrat de travail

ﬁ Manageur de absences
EI Tableau de bord des manageurs
= f Paramétres des absences réglementées
Ty Tyoe de sbsences
@ Type de contrat de travai

Type de congé
RTT 12 mois 2018/01/01 - 2018/12/31 5.0 140

Un double cligue sur le calendrier permet
de créer une nouvelle demande d'absence
ou de modifier une absence existante

il Reisan de fin de contrat de travail Liste des droits acquis par type

d'absence, par période

- T T
&}, Habilitation du maduie sbsence réglementée Les jours 'Termes’ 1ssus de

. el 1w 1 12 = d'acquisition, lla quantité d'absence
= . * Paramétres globaux eq » a4 s
© suvi e Définition du prise, les restes en droit d prendre
g Outls - et les absences réglementaires
. calendrier auquel est - . - ;
o Pt acquises pour la période suivante

| associé |'employé

Les absences de |'employé et
les couleurs du type et de

I'état associées

09:00| Conads Payés
3 jours

31 Naotifications non lues

i information (31}

@:recorded ():validated B:cancelied Rafraichir le calendrier | 14/08/2015 |T|

Les etats et les couleurs
iéeq

Rafraichissement du
calendrier avec de nouvelles
données

Choix d'une date d'affichage ]
de calendrier
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UTILISATION - CALENDRIER : SAISIE D'ABSENCE REGLEMENTEE

La saisie d'une absence réglementée a partir du calendrier se fait :
e POUR LA CREATION : En double cliquant sur le jour du calendrier correspondant au début de I'absence
e POUR LA MODIFICATION ou LA SUPPRESSION : En double cliquant sur I'absence

Un popup apparait alors qui permet la saisie des données de |'absence.

Choix de |'état d'une absence
A la création, désactivé et valeur 'recorded’
En modification, actif si I'utilisateur est le
manager de |'employé ou |'administrateur du
module absence réglementée

Aprés double clique sur le calendrier (jour vide
ou congés existants) ou aprés un drag
d'extention ou de diminution de la période d'une
absence existante

Choix du type d'absence

*stributs du congés : x
Se termine le matin ou I'aprés-midi
date début :| os/0a/z018 - date fin - Da/05/2015 |-
= — o .
matn zorés-mi| matil_] apré=-madi Calcul du reste d"absence acquise
ombre de jours : 2.5 reste ;| 0.5 ' -
pour ce type d'absence y compris
I'absence en cours de traifement
(création ou modification dans la

popup)

raIson &
alcul du nombre de jours
d'absence demandée (prise en
compte des jours fermés et non
travaillés correspondant d
I'utilisateur, plus exactement a la
définition du calendrier auquel il

fu"aliduﬁo_n de la saisie des ] Suppression du conge-
) informations de |'absence - ; Inactif dans le cadre de la
AR Le motif de |'absence création d'une nouvelle absence

Annulation de la saisie des
informations de |'absence
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UTILISATION - ECRAN STANDARD : SAISIE D'ABSENCE REGLEMENTEE
Un écran standard 'Projeqtor' permet la saisie d'une absence réglementée.
Cet écran présente également la liste des absences réglementées déja demandées.
Cette liste est filtrée en fonction des habilitations paramétrées.

Proje{)tOr

= a Absence réglementée

o2f1/2018

E Colerdrier des absences <6 G rn Congds Payds 08/10/2018 12/10/2018
% Absences Réglementiées & 45 @ QVE - < 10/10/2018
B (s 1
ﬁﬁhsen:es- D roits scquis w0 @Am Choix de |"état d'une absence sasranas
A la création, désactivé et valeur 'recorded’

Employés . @ o

@ Contrat de traval
ﬁ Manageur d'sbsences
Tableau de bord des manageurs as G AVE
= ? Perametres des absences réglementées
E Type d'absences
B Type de contrat de travail

( Choix du type d'absence

gi Habilitations =
o a Travai \

& LChoix de la date de début d'absence P
=l oome type d'abSence : [m

En modification, actif si |'utilisateur est le manager 04/08/2018
% @) ae de |'employé ou I'administrateur du module absence I0/08/2018
réglementée

A 03/08/2028

29 GFX Congés Payds 0L/0B/2008

Corgés Payds 17/08/2018

L fichier

etat .I recorded
T| employe GI RHA

|v O] validated

d f e [ ot et : [02’11}2018 Date Heure de demande : | 11/10/2018 || 18:35
{ Commence le matin ou |'aprés-midi ]——-_—_- —  Mal: n"*D"*'!Sd;:f_tdf amle el | C28
- I

i T 1
date i : Ioz,u,znm A Choix de la dote de fin de I'absence }
Matin-aprts midi de fin : AML] PM]

Choix de |'employé pour lequel faire la
demande

0 Natificatinns non luas

Le contenu de la liste est fonction du
profil de I'utilisateur :

Nb jours pris : | 1

1 Se termine le matin ou |'aprés-midi ] I

Calcul du reste d'absence acquise
our ce d'absence y compris
| p pe ¥ P

Calcul du nombre de jours d'obsence -

. Nb de jours restants : |E.l2I
demandée (prise en compte des jours

commentares

fermés et non trawvaillés |'absence en cours de traitement + Administrateur des absences
correspondant a |'utilisateur, plus (création ou modification dans la réglementées =
; ; i
exactement d la definition du Le motif de I'absence popup) Tous les employés

* Manageur d'employés =

calendrier auquel il est assoce)
Les employés qu'il manage

Absence réglementée #48 = » Employé =
' Lui-méme seul
Dans le cas d'une absence dont le type est justiable. un ! — i o abrsance dait Fre justifiin m \ )
messoge d'information est affiché t““.:“ﬁ:ml I::m-zo:.s E } _:: ol :’ﬂ:'ﬂ - 7B et y
Mztlv-\presllg-_::ld:: = ] Dete Heurs de derands ¢ i;--_c.'ms 15:32

cate £ : |2snnr2012 oo = [_

Matin-Spris mid da v am pul]
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UTILISATION - CALCUL DES DROITS ACQUIS
Le calcul des droits acquis se fait automatiquement soit :
e LORSDU LOGIN
Si l'utilisateur est :
o L'administrateur des absences réglementées : Le calcul est fait pour I'ensemble des employés
o Un manageur d'absences réglementées : Le calcul est fait pour I'ensemble des employés gu'il manage
o Unemployé : Le calcul est fait pour lui-méme.
e PARUN CRON
Si l'utilisation des CRONS est activée, un cron est exécuté une fois par jour.

Administration

= Traitemenls an Ldwe de fond

statut du cron : &N Sours d'exéculson
Temporisation géndrale du Cron = 10 secandas

= R’ shsence riglemontén

Aresation Temponsation de géndration das alartas = 30 sacondes
;I-‘ prannese Termoorsation des imports sutomatioues = 60 secondes
@) Flux d'activités
Cran shrahion checks pawr s acgLls
# Projets
Erivid d'avrails grousds
@ Documents Emalls andrants
=] a Trawai

aswEber
@ s

|=] r@ Exigences et tests
destinataires ¢ tous les ubhsateurs | T
= @ Financier

date denvoi :  15/10/2018 | (13:58
= %} Plan de gestion des risques

type t infgemation [+

& * Filotage e
=l ﬂ Gestion de configuration mEssage :
E g Ouths T
(] Q Paramelres ermaronnementaus

= Geslion d i
8 % cowses 8 s
& f A — connexions actives 1 2

décannecter tous kes uiilisateurs
2] = Habiltsbors

‘i-‘ Administeation & gtatut applicabicn ; ouverte

Le fonctionnement est le suivant :
Pour chague employé et chaque type d'absence :
1. Sila période d'acquisition est atteinte :
Crée un nouveau droit acquis pour la période actuelle
2. Siladurée de validité est atteinte :
Passe le temps restant a 0 et clos le droit acquis correspondant
3. Sile délai d'acquisition est atteint :
Calcul les nouveaux jours acquis et modifie la quantité et le reste pour le droit acquis
en cours (quantité) en fonction du résultat obtenu.
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UTILISATION - DROITS ACQUIS
Les droits acquis sont présentés dans un écran standard 'ProjeQtOr' :

Théoriquement, n'est pas utile.

En effet, les droits acquis sont
automatiguement créés par le module (par
|'intermédiaire des CRON ou au login de
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Dans la plupart des cas, la modification d'un droit acquis n'est pas utile. En effet, les valeurs sont calculées automatiquement soit par I'intermédiaire des CRONs ou au login de
I'employé ou se son manageur actuel.

Les modifications sont faites pour forcer des valeurs (ex : Droits a absence spéciale qui ne peuvent étre exprimés a travers des valeurs de regle d’acquistion ou de regle
spéciale.

Ex : Un CP supplémentaire pour un employé ayant plus de 3 enfants.

Dans ce cas, il est recommandé de faire une initialisation des valeurs contractuelles puis a partir de ces valeurs, d'ajouter, supprimer des quantités.
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UTILILSATION - TABLEAU DE BORD
Un tableau de bord est présenté pour les manageurs d'absence :

La barre de filtres :
Il est possible de filtrer les informations présentées dans le tableau de bord par :

Année Synthése fonction des filtres des absences
Mois prises et du nombre de jours restant & prendre
Employé par type d'obsence et employé managé

Type d'absence
Etat des absences

Le colendrier des absences réglementées en fonction des filires
par employé manage
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En cliguant sur une absence, il est possible de modifier son état
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Liste des dbsences demandées ("recorded") répondant au filtre
en attente de validation ou de refus
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LE CALENDRIER
ProjeQtOr propose un calendrier pour stocker les jours chdmés d’une année :

Calendriers standards id (D - S

il default

a: 1 ol

nom : | defaul |

cos:|_]J

2018
Janvier L1 M2 | M3 )4 | V5|56 D7 L8 | M9 | M10| J11 (V12| 513 Di4|L15 | M16|M17|J18 V19 520 |D21|L22 | M23 M24| )25 V26| 527 D28 L29 ‘M30|M31
Féwvrier Ji vz | 83 D4 LS M& | M7 s Ve | S10 | D11 | L12 |M13 | M14| 115 | V16| S17 D18 | L19 |M20| M21| 122 | V23 | 524 | D25 L26 | M27  M28
Mars Ji vz | 83 D4 LS M& | M7 s Ve | S10| D11 | L12 |M13|M14| 115 | V16| S17 D18 | L19 |M20 | MZ21| 122 | V23 | 524 | D25 L26 | M27 M28| 129 V30 5?1‘
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Ce calendrier a été modifié afin de faciliter I'intégration des jours chomés.
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