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.

Proje{tOr

= a Absence réglementée
E Calendrier des absences
ﬂ Absences Réglementées.
& Absences - Droits acguis
Employes
@ Contrat de trava
n Manageur d'sbsences
Tableau de bord des manageurs
B 7 Paramétres des absences réglementses
E Type d'absences
EB Type de contrat de travail

Cette liste est filtrée en fonction des habilitations paramétrées.

Choix du type d'absence

abilitabions

&l ﬁ Travai

A LChoix de la date de début d'abs%
& T

= f Paramétres.

[ Commence le matin ou I'aprés-midi ]-—-—_"-

0 Naotificatinns non luas

Calcul du nombre de jours d'absence =
demandée (prise en compte des jours

o2f11/2018

Comads Pagks 08/10/2018 12/10/2018
- < 10/10/2018
Choix de |'état d'une absence i
En modification. actif si I'utilisateur est :
04/08/2018
s |'employé ayant fait la demande (ou son A
manager ou |'administrateur du module

absence) si la transition de |'absence est f=/0e20ee
'neutre’ 01/08/2018
* le manager de |'employé ou |"administrateur 17/08/2008

du module absence réglementée et gue la )

transition de |'absence est 'Soumis’

type d'abSence ; [m
date début : | 02/13/2018

P, [ n-»‘«.Drésd;;;:lli_td:e sl el
date fin : 021172018

Matin-apets midi de Fin : AML] pM[]

b jours pris : | 1

MNb de jours restants :

A

. )
transiton

Choix de la date de fin de

|'O.bSE.I'ICE Date Heure de demande :

dos ;

1 Se termine le matin ou I'aprés-midi }

aust (@ recorded

=]
employd @I RTY

04/01/2019 | 20:37

[y (] E=01e] 2 0 i ) R

= Fichiers attachés

B === P Sl Lt
saumis pecepté I rejess l' La transition dans laguelle se trouve
=] |'absence.

I I
| \\u

Si rien n'est coché, sa transition est
dite 'neutre’,
NOM MODIFIABLE souf & travers un
changement d'état.

[

commentaires :

fermés et non trawvaillés

correspondant & |'utilisateur, plus
exactement 4 la définition du
calendrier auquel il est assocé)

Le motif

de I'absence

i | Absence réglementée #18

Calcul du reste d'absence acquise
pour ce type d'absence y compris
|'absence en cours de traitement
(eréation ou modification dans la

popup)

|

Dans le cas d'une absence dont le type est justiable. un
message d'information est affiché
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Metirdpres midi de ]
S ] o]

Matin-Apriz mid & fin : AM

st Fe o I:s.-m.-;ma
el

™\ . = an otk Fobrance deit Hre jusbiiie
type diskaerce : [ A0 [~ im recorded - valdated
dats dibut ; | 220102018 rciant. (@) ave

Dste Heurs de derande - | 1572002018 || 15:32

clos -

Choix de |'employé pour lequel faire la
demande
Le contenu de la liste est fonction du
profil de |'utilisateur :

+ Administrateur des absences
réglementées =
Tous les employés
* Manageur d'employés =
Les employés qu'il manage
+ Employé =
Lui-mé&me seul
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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

- @ Absences - Droits acquis id (I - - I'employée ou de son manageur actuel) I:”:“:“:l m
i N I date dét I

Proje{ XOr

= a Absence réglementes

b3 m AVE RTT 01/01/2018 31/12/2028 9.0 = 2018-10-02

@ Calendrier des absences 24 a AVE AN
@ Absences Réglementées 2z Congés Payds oL/osf2018 zLf05/2019 270} n 2018-08-03
ﬁ Absences - Droits acquis & 218 @ quE AT 0101018 31/12/2018 a0 | 2018-10-02
Emplowés
ur (@) o aM
@ Contral de travail
1 . . " e P P
{4} Manageur disbsences 2z @ v= Congés Fayés 11/os/2018 3ufo3/2018 Tl est possible d'initialiser les droits acquis cj!
Tiblanis da bord daz mansgeus zs () ™ . e anss - partir des valeurs contractuelles 2
= f Faramiétres des absences réglementées e o TEN ™
‘e Type d'abs=nces
E 213 o N Congés Pavés ny/os/20ie 31052018 K] 2018-08-02
&D) Tvpe de contrat de travail
. — — P —

' Raisan de fin de contrat de trava

5‘"“h"ir“““"’ g Droit acquis #219

B[P RR[a]e] =]

) ﬁ Travail * Descriplion * Trailement
G €2y sud id: # 218 ialisation evec les valeurs contractusiles
o gl ouss empiove ()[ave = date dénut ; | 01/06/2018 de bt d'scoustiion des dror
&l f Faramétres bype d'shsence : | CEnaes Payes |= date fin : [ 3070572018 = Date de début d'acquisition des droits j
Quantité acquise sur la période Y TS Zl Date de fin d'acquisition des draits j
reste : 24
= demiére mise & jour : | 03/0B/2018
0 Notifications non lues Type d'absence s :
| Y

[ Nombre de jours psuvant encore Etre j

utilisés

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 :

Synthése fonction des filtres des absences

Année
Mois prises et du nombre de jours restant & prendre
Employé par type d'absence et employé manage

Type d'absence
Etat des absences

Le colendrier des absences réglementées en fonction des filires
par employé manage

= bord des manageurs

Etat : [L):recorded [W):validated [(E): cancalled
EXPORT SYNTHeSE

"‘-..__ CALEMDRIER DES ABSENCES emande d'absence faite aprés la date d'absence : &
: Calendrier des absencas
n . v CHERE TOTAL
5] #bsences Réglementées B EMPLOYVE :
3 29 30 31 5 reste
@ Absences - Droits acquis L
) AaL A4l o 2
@ Employés ACN acn 1 _
D cantrat de trava WE D 8 3 ] AVE 6 ED
n Manageur d’ absences Bl CMN ] o
E Tableau de bord des manageurs ® GFX B oFK 03 1.3
= q’ Parsmétres des shsences o Tres =i ==t g .
B e ¢ L'expert EXCEL permet la génération dans un fichier EXCEL du o 0 =
& e o * calendrier des absences Lk g : g
Tcone indiguant gue la * liste des absences MY 9 9
! S1d i i ML o 2 [}
demande d'absence a été faite répondant au filire
en retard SvE 2 = L
o] a—.e.g RHA o 22 [
G & suiv TPH o 2 a
= VP ] 2 [
=l Qitils
] f Paramétres Y8l o 2 a
TOTAL 165 99.5

En cliguant sur 'V', la demande est validée

ABSENCES & TRAITER
En cliguant sur 'C' la demande est refusée

EMPLOYE| TYPE |DATEDEDEBUT DATEDEFIN ~ WOMBRE DE LUEEE

JOURS DEMANDE

En cliguant sur une absence, il est possible de modifier son état

. BCDEFGN ) J KLMMOPORS TUYWEY T
1 CALENDRIER DES ABSENCES

: ADGT - 2018

» POUR EMPLOY& = ALL - TYPE = ALL - §TAT = ALL _
4 Duminda Sabsence fite apris s dute dabse ¢ Traitesant do o dumande fun apran i -

s
b et recaries walictated cancalied

- T .
I —— L T

Walider on reliser Falbaoms o

dtat 1| vabdated | ™

LB

slala

Liste des dbsences demandées ("recorded") répondant au filtre
en attente de validation ou de refus

zfalafalals

a o fo
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UTILISATION — CONTROLE COHERENCE WORKFLOW-ETAT & TRANSITION ABSENCE
Les workflows associés aux types d’absence et leurs états étant modifiable, il peut exister 2 types d’incohérence :

1. Une absence réglementée est dans un état qui ne fait plus partie du workflow associé a son type
2. Un état possede des changements de transition d’absence qui ne sont plus en cohérence avec les transitions des absences réglementées qui sont dans cet état.

Apreés la sauvegarde des changements faits sur le workflow ou sur I'état, le systeme contréle s’il existe ce type d’incohérence sur une ou plusieurs absences réglementées.

Dans la positive, il émet une notification (si le systéme de notification est actif, une alerte sinon) a I'administrateur du module des absences réglementées et a I'utilisateur
ayant fait la modification ayant entrainée les incohérences.

Il n’est alors plus possible de modifier les absences réglementées qui se trouvent dans I'un de ses deux cas.
En effet, il existe trop de risques d’erreur dans les calculs des restes sur les droits acquis.
Chaque absence réglementée devenue incohérente vis-a-vis du workflow ou de son état est alors taguée :

e Endehors du workflow (pour le cas 1)
e Désynchronisée par rapport a I'état (pour le cas 2).

Ces tags sont représentés dans les différents ‘écrans’ présentant les absences réglementées :
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PRESENTATION INCOHERENCE DANS LE CALENDRIER DES ABSENCES

14 15 15 S en fond rouge :

—
1:Hil Congés payés ) o
2 jours —— — 1 Les changements de transition sur le status

actuel de I'absence ne sont plus cohérents avec
la transition actuelle de 'absence

21 24

Fond Noir
09:00 Congés payi )
1 jour "absence est dans un status qui n’existe plus
dans le workflow associé a son type d’absence
23 25 30 31

:In-:u:u nnu D:recurded n: re-opened :sul:umitted @:accepted : cancelled

Remarque : Eviter de choisir des status avec des couleurs ‘Noir’ ou ‘Rouge”’.
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PRESENTATION INCOHERENCE DANS LE TABLEAU DE BORD DU MANAGER

L M [ M| 2 M| 2 TOTAL
EMPLOYE _
14 23 | 24 30 | 31 pris reste
MPA 4 7
MTY 1 25
\ \ RTY 1 0
TOTAL 6 32
W ABSENCES & TRAITER
€n rouge : . . NMOMBRE DE DATE DE
_ EMPLOYE| TYPE |DATE DE DEBUT|  DATE DE FIN e T
\ L’absence est dans un A 2015-01-10 - 2013-01-10 - 10 2019-01-15
Senrouge: o, | matin aprés-midi : 16:34:00
status qui nexiste plus 2019-01-15 - 2015-01-16 - . 2015-01-04
Les changements de dans le workflow matin aprés-midi 05:15:00
L N 2015-01-23 - 2015-01-23 - 1h 2015-01-17
transition sur le status associe a son type matin aprés-midi : 17:37:00
actuel de I'absence ne d’absence 2013-01-04 - 2013-01-04 - 10 2018-12-26
i matin aprés-midi ' 22:35:00
sont plus cohérents
avec la transition

S ou W sur fond rouge

actuelle de I'absence En cliquant sur le W,
vous accédez a En cliquant sur le S ou
7 s \
I'absence pour W, vous accédez a
En cliquantsurleS, @soudre le problémy I'absence pour
vous accédez a résoudre le probleme

I’absence pour K /

résoudre le probleme

- )
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PRESENTATION INCOHERENCE DANS L'ECRAN DES ABSENCES REGLEMENTEES

Absence réglementée #2

id: # 2 état | _ accepted I v | "
type d'absence : | Congés payés Le status a été modifié avec des changements sur les conditions de passage a
) [ soumis ou accepté ou validé
date début : 15;01!2&19 Cette absence ne peut plus £tre modifiée tant que son status ne sera pas Mf
en cohérence avec les anciennes conditions

Matin-Aprés midi de " oMl
départ ; Affichage d’un message d’alerte Voir section "Maintenance’ pour lui affecter un bon status
date fin : [16/01/201 expliquant le probleme transition I soumis _ accepté [ rejeté
Matin-Aprés midi de fin : aml] M absence réglementée C
Nb jours pns : 2 etat (]
Mb de jours restants : | 7.0 | Nﬂﬂ
L Affichage des changements de - -
EUNMEssan Eal — Date Heure de demande : |04/01/2019 || 09:19

transition du status en
incohérence avec la transition
de I'absence

valideur @ MPA |Y

Date Heure de| 15!91!2{:19 '12:03

traitement :
/ I - clos : |
iste des status du workflow associé au type
d’absence permettant de choisir le status v Maintenance
permettant la resynchronisation.
A chaque changement d’un état dans cette combo Resynchromse;;ﬁg I:E_ accepted ['
box, les changements de transition du status sont
\ présentés dans le tableau du dessus
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LE CALENDRIER PROJEQTOR

ProjeQtOr propose un calendrier pour stocker les jours chdmés d’une année :

Calendriers standards d (D -~ S

1 default

m Calendrier standard #1 - default l:“:”:”:lm I:“:lD

S
dy # 1 20187

nom : | defaul |

clos =[]

~ Jours du calendrier

2018
Janvier Li | M2 | M3 | J4 | v5 | S6 | D7 | L8 | M9 |M10|J11 |ViZ|S512 | D14 | L15 |M16|M17 | J18 V19 |S520|D21 | L22 |M23 M24| 125 V26| 527 D28 L29‘M30|M31
Février J1 | w2 |53 D4 | LS | M6 | M7 | 18 | v [510|D11| L1z |M13|M14| 115 |Vi6| 517 D18 | L1S |M20|M21| 122 | V23 | 524 |D25 L26 | M27 Mz8
Mars J1 | w2 |53 D4 LS| M6 | M7 | 18 | V9 |510|D11| L1z |M13|M14| 115 |Vi6| 517 D18 | L1S |M20|M21| 122 | V23 | 524 | D25 L26 |M27 M28| 123 | V30 531‘
Aril D1 | L2 | M3 | M& | 15 |Vve|S7 | D8 | L9 |M10|M11|J12 V13| 514 D15|L16|M17 | M18| 119 |V20|S21 D22 | L23  M24|M25| J26 | V27 | 528 | D29 L30

Ce calendrier a été modifié afin de faciliter I'intégration des jours chomés.
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L’écran est maintenant celui-ci :

@ Calendriers standards

Pl hfd [TTRAEE] IS0 ES] (WY F] o=

Définition des journées non travaillées dans la
semaine.

Valable pour chaque année du calendrier

m Calendrier standard #1 - default

+ Description

id: # 1 Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
nom : |dEfau|t | jours chémé : D D D D D
clos : |:| ~ Année

T

- Jours fériés

Définition des jours fériés indépendamment de

+ nom mois jour Jour de pagques

I'année du calendrier # | Paaves Paques

r » m Ascension Ascension

" m Pentecdte Pentecdte
r » m Jour de I'an Janvier 1
‘,‘ m Féte du travail Mai 1
_,‘ m Victoire 1945 Mai g
_,‘ m Féte Nationale Juillet 14
_,‘ m Assomption Aoiit 15
.. . . P » m Toussaint MNovembre 1
Permet d'ajouter I'ensemble des jours fériés au :,. B [ Amistee 318 Fr— =
calendrier pour l'année sélectionnée PR pecembre =

Ajouter jours fériés au calendrier  Supprimer les anciens et ajouter les nouveaux fériés au calendrier

* Jours du calendrier

201%

Janvier M1 | M2 J3 | v4 | 55 | D6 | L7 | MB | M3 | J10 | Vi1 | 512 | D13 | L14 | M15 | M16 | J17 | V18 | 519 | D20 | L21 | M22 | M23 | J24 | V25 | 526 | D27 | L28 MZQ‘MED‘JBI

Permet de supprimer les anciens jours chomés du
calendrier pour |'année sélectionnée et d'ajouter
ceux de la liste
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