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’
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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
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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]

MODULE ABSCENCE REGLEMENTEE SALTO CONSULTING




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 :

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

EXPORT SYNTHeSE

sbsence réglementée - .
—a bl '_ ! — Demande d absence faite aprés a date d'absence : &
: Calendrier des absencas
. - v m| 3w
(] #bsences réglementées EMPLOYE EMPLOVE
3 09 20 31
@ Absences - Droits acquis
AaU Aal
@ Employes ACN acty
D contrat de trava WE 3 3 3 HEEE AVE
n Manageur & absences Bl CHMN
E Tableau de bord des manageurs ® GFX B GFY
= f}-’\m'nr"!ru des ak: thes =i [ i
& e ¢ L'export EXCEL permet la génération dans un fichier EXCEL du =
. diovant aue | * calendrier des absences e g
. MTY
cane Im ‘quant que fa * liste des absences !
demande d'absence a été faite répondant au filire HLL a
en retard QVE 0
o] a—.e.g RHA [
G & suiv TPH a
e wPS 0
1) Qutils
. Bl 0

] f Paramitres

ToTAL
En cliguant sur 'V', la demande est validée

) L P
En cliguant sur 'C' la demande est refusée ]

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

Walider on reliser Falbaoms o

dtat 1| vabdated | ™

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‘
Aril D1 2 | M3 | M4 | 15 V6 | 57 D8 LS |M10|M11| 312 V13| 514 D15 L16 | M17 M18| J19 (V20| 521 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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