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1 Présentation

Le Planning Intranet (WEB PLAN) permet a un agent d’accéder aux informations le concernant, par
l'intermédiaire du réseau interne de I'établissement, a savoir :

Les congés,

Le planning sur 'année,
La fiche d’activité,

Le solde courant,

Le badgeage (option).

O O O O O

Pour se connecter, 'agent doit utiliser le logiciel Microsoft Internet Explorer®© puis saisir 'adresse du serveur
ou est stocké le logiciel WEB PLAN (http://nom du serveur/webplan).

Il existe deux modes de connexion différents, le choix du mode de connexion est défini dans le Module
Administrateur > Paramétrage des régles de gestion > Onglet « Webplan» (seuls les logins
ADMINISTRATEUR et COMMUNICATIC pourront effectuer ce paramétrage) :

2[F ADM-FO000 - Administration de MEDIANE PLAN - DEMO AMOMYME - [ADM-F0034 - Paramétrage des Régles de Gestion]
@, Fichier Gestion Outils Fenétres 7

al-e &2 #ilalwal #-l©-/(Q)se QEl 39

[ Paramétrage T Sam,Dim.Jours Fériés T Interfaces
Périodes Scolaires ]I- WebPlan T Mess. SMTP
WebPlan
v Activation URL  |hitpe/4srv-testl Awebplan Tester | Mode de Connexion
[Mode de Connexion & Mom Lizuel + Prenam Initialiser les mots de passe des agents 1 ]
Accés aux pages Affichage maximurn de |5 annéels] v Publication automatique des plannings
Flanning
[v Planning Réel ™ Planning Réel et Prévisionnel en méme temps

[~ Planning Prévisionnel
[~ Autoriser ['accés aux plannings du méme groupe que 'quipe de 'agent sur 'année de connexion
™ Autoriser ['accés aux plannings des autres équipes existantes sur 'année de connexion

= Lorsque le mode de Saisie Nom Usuel + Prénom est actif, les utilisateurs du Webplan se connectent en
renseignant leur nom usuel et leur prénom dans les champs indiqués sur la copie d’écran ci-dessous.
Ceux-ci doivent ensuite renseigner leur numéro de matricule afin de pouvoir créer leur mot de passe
dans un second temps ou en cas de réinitialisation.

%

DEMO WEBPLAN

ANONYME
Nom g Eom usuel J

|iED12077 -
Prénom _H_"e Pré nom |
[caTHERINE )
Mot De P e . )
== 2 \atricule

Cliguez ici pour vous connecter
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= Lorsque le mode de connexion par « sélection dans une liste » est actif, les utilisateurs du Webplan se
connectent avec la méthode suivante :

> Cliquer sur l'icone @ . La liste des agents de I'établissement s’affiche,

> Sélectionner via #~ I'utilisateur souhaité,
> Saisir ensuite le mot de passe.

WEBPLAN
" ‘1 1538 LHilisateur(s)

I 122456789101112131415 .2
Cliquez ici pour vous connecter identite _|Application | |
» ABDOSES1T 098617) wesFLan &)
ABD103228 {103228) wesPLan Q)
ABEDDS4805 (094805) wesFLan  |©
ABR10957TS {109575) WEBPLAN q
AGENT 1 (#52529) wesPLan (@
AGENT 2 (#56469) WEBFLAN q
AGENT Test (##9697) wesFLan &)

Dans le cas d’'une premiére connexion :

> Taper le mot de passe souhaité dans le champ « nouveau mot de passe » puis le ressaisir dans le champ
« confirmer le mot de passe »,

> Cliquer sur n

M

WEBPLAN

[AGENT 1 2528

Cliquez ici pour vous connecter

Vous n'avez pas de Mot de Passe.
Vous devez en saisir un.

Création du mot de passe

Caonfirmation

Cliquer ici pour Valider
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[J Une fois le mot de passe saisi, la fenétre de présentation générale est affichée.
Elle permet :

= De visualiser la fiche agent et la fiche de I'affectation,
= D’accéder aux différents modules concernant 'agent connecté.

o gienvenus AGENT 1 (##2529) ge Déconnecter
M) ) S
i e}

X2 DEMO ANONYME WEBPLAN Veus étes ici “Accueil > Mon Profil

‘ i MonProfil @& Planning (%) Congésy.  # Vue Annuelle  Mas Parsmétres

Année de Connexion | 2015|

Bienvenue
AGENT 1 (##2529)

Fiche d'état civil

Nam Ususl AGENT 1

Nom Patronymique

Prénom

Date de Naissance 0 Ans

Tel Domicile Liste Rouge ?
Tel Mobile

Adresse de Messsgeria

Sumom
Login Windows

Prét possible sur dautres dquipss 7 [

Enceinte 7
Affectations
T 2 P, - cicn Aide-Soigrant (4.5)
011022015 31/12/5999 MEDIANE {MED) Q Statut PERSONNEL EN CDI (20}
Grade AIDE-SOIGNANT CL NORMALE (3113)
Temps de Travail 100%
Pasition de ravail JOUR
A repos fixes ?

Dernier Automate appliqué  MEDIANE
Dernidre Modification Modifié le 04/08/2015 & 12:15:12 par COMMUNICATIC

L’affichage ou non des pages se fait en fonction des choix paramétrés dans I'administration de Elap Plan.
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2 Les plannings

» Planning

= Les plannings réels et prévisionnels de I'agent connecté sont affichés en lecture seule, le nom de
I'agent connecté apparait en gras.

= Sila souris est placée sur un code, une bulle d’aide s’affiche,
= La sélection de la période affichée peut étre au trimestre, au mois, a la quinzaine ou a la semaine.
En fonction de celle-ci, la zone de sélection se reconfigure :

Semaine : de 1 & 53,
Quinzaine : de 1 a 27,

Mois : de janvier a décembre,
Trimestre : de 1 a 4.

O O O O

= Bienvenve AGENT 1 (##2529) Se Déconnedter

corting Services

Ei

LS DEMO ANONYME WEBPLAN Vous dtes ic ==
‘ fi MonFrofl @5 Flanning (%) Congés, M) Vue Annuelle  Mes Peraméires
Annés o Comnexion [ 2015 v]

Planning Actuel
MEDIANE (MED)| v e
Equipe(s) d'affectation sur l'année
O semaine. O tuinzaine @ wiois Oimasoe €Y [Septomine [~ 6D Période du 01/09/2015 au 30/09/2015
Sept.|Sept. [Sept. [Sept Sept. [Sept. [Sept. |Sept. [Sept sept |sept. [sept. [Sept. |sept. | Sept [sept. |sept. [sept |sept sept [sept [sept

Agent FrtPos _|%_Try|Mar 1|Mer 2|Jeu 3\Ven 4| Lun 7|Mar 8|Mer 8/Jeu 10[Ven 11 Lun 14|lar 15|Mer 16|Jeu 17 Ven 18| Lun 21|Mar 22|Mer 23] Jeu 24[Ven 25 Lun 28|Mar 29|ber 20
AGENT1 |as._J [100 | Jo7 |[RTT|RTT|RTT | 'RH |'RH | J05 (405 | Jo5 | 'RH | J05 | 405 | RH | RFE | J07 | 407 | Jo7 | Jo7 (W RH  RH | J05 | J05 | Jo5 | RH | Jo5 | Jos [ RH | 07 | J07 | Jo7
AGENTZ  |CAD_J 100 | J14 | 114 | 12 | RH| J14 | 017 [JRHD 112 | 112 | J1a | 12 [URAD RH | S20 | S30 | S30 | S30 RHLRH | 1e | 1a | 114 | 11a | s RN R | 11e | 012 | s
D PARADES apua_s 100 | 105 | so5 | RH| Jos | w05 | Ri | s20 | s20 | s20

ANNE

a&; ADJA_S 100 | Jo5 | Jo5 [RHY| Jos | Jos |SRHI| Jo7 | Jo7 | Jo7 | Jo7 | Jo7 (SRHCSRHN Jos | Jos | Jos RHM| Jos | Jos |NRH| Jo7 | Jo7 | Jo7 | Jo7 | RTT [RHOURH| Jos | Jos | Jos
ESSAI

" As_s |100

FICTVO  |CDS_J |100

AL AS._J |100

Fr =

MDs ORTH_J[100

FICASS0

Fanle couv_J/100

PICASSO

et couv_J|go

TEST ARSI 7O

TEST

Mot ACH_M |100

TEST2 AS_N [100

ik ADuA_t 100

Tin -

ESSAI

" As._J |100

DE PARADES,

e ADJA_I |50

= Sile code est en gras, il y a un détail sur la journée, une info bulle donne le détalil.

8h30-12h/15h-18h
Ajustement de: 1:16

lms ® = GIT G617

i(;,m ME4 * M3
17

= Sile code est encadré de noir, I'agent est « prété » dans une autre équipe.

——
RG | G123 M2

08h30-16h
Equipe de Travail: MAISOM DE RETRAITE

Copyright Elap - Ce document est la propriété de Elap SAS et ne peut étre ni reproduit ni communiqué a des tiers sans autorisation préalable.
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Si le code est souligné, 'agent a une autre fonction pour la journée.
[ | |
e - -
I €T 68h30-16h
3 R Fonction de Travail: a.s.h
Gestion des lignes séparatrices avec leur commentaire et leur couleur.
Affichage de I'encadrement des périodes scolaires.
Gestion du choix dans I'administration du type de liste d’équipe a afficher.
» La date du jour est mise en relief sur le planning.
OEemainE Oﬂuinz,aine @MDiE O Trimestre 9 IE'EF“JE""”:"'E
Sept. [Sept.
Agent FntPos % _Trv|Mar 1|Mer 2
CHEQ12014
JHANE cul_J 100 | AR | AR
YWO001302
e
GERARD CUI_J [100 | 7D | 14E| 14E| 14E| RH | RH | 14E| 14E | 7
ANADDDGDS
cul_J (100 |14E| 7 | 7 | RH | BT | 8T | RH 7 FO
ADJOA -
GUECDDE18
e
commique | SHI-d (100 ? | FD| 70| 7D | RH | RH | 7D | 7D | .14E
|
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3 Les congés

= .
%) Congés | |

Liste des Congés Annuels
Liste des Demandes

Faire une Demande

[J A partir du planning Intranet, chaque agent peut :
o Visualiser la liste de ses congés annuels,

o Visualiser la liste de ses demandes de congés,
o Faire une demande de congés annuels ou d’absence.

3.1. Laliste des congés annuels

» » Congés / Liste des congés annuels

1 Le nombre ainsi que les dates de congés pour I’'année en cours sont affichés.

o Le nombre correspond au nombre de codes de catégorie CONGES ANNUELS posés,
o La période prend en compte les codes de catégorie REPOS.

I M

* DEMO ANONYME WEBPLAN

P

‘ ﬂ Mon Profil é Flanning [#%) Congés M Vue Annuelle Mes Paramétres

Annee de Connexicn IZD'I 5

Congeés Annuels

~ e T
() Prévus () Réalisés () actuels

Mbre Du Au
6,00 mercredi 03 juillet 2015 vendredi 17 juillet 2015
10,00 lundi 16 novembre 2015 dimanche 29 novembre 2015
16,00

Copyright Elap - Ce document est la propriété de Elap SAS et ne peut étre ni reproduit ni communiqué a des tiers sans autorisation préalable.
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3.2. Lademande de congés

» Congés / Faire une demande

Un agent peut sélectionner un code dans "Faire une demande" et indiquer lui-méme un ajustement horaire
avec une boite de dialogue

> Sélectionner la date de début et de fin puis cliquer sur <> ou saisir directement la date,
> Sélectionner le code de congé ou d’absence, le solde s’affiche sous ce code,

» Saisir un nombre d’heures s’il s’agit d’'une journée « non compléte »,

> Par défaut la demande sera effectuée sur la totalité de la journée.

> Saisir éventuellement une remarque puis cliquer sur « Valider ».

2 M

i DEMO ANONYME WEBPLAN

‘ |1 Mon Profil .é Planning I@I Congés H Vue Annuelle Mes Parametres

Année de Connexicn |2015ﬂ

I 09/09/2015 ]
Au 09/09/2015 [~]
Code ICA _ Congés Annuel ﬂ

Votre solde de Congés Annuels est CREDITEUR de 8,00 Jours soit 42:00 Heures,

Durée 03:00

La durée est & renseigner uniguement si 'sbsence n'est pas sur la journée entiére. Le code sera alors placeé en complémentaire sur le planning.

Remargue  apre=-midi

Si I’'agent n’indique pas un nombre d’heures, I’absence sera placée en code principal.

Si I’agent indique un nombre d’heures, I’'absence sera placée en code complémentaire.

La zone « remarque », lors de la demande, sera envoyée dans la zone « Commentaire Privé » du
détail de la journée.

Si le code fait partie de la liste des codes du compteur de base "Temps de travail" et que la zone

de durée est renseignée, alors l'information sera insérée dans le planning en code
complémentaire précédé d’un signe négatif.

O Oooo

[1 Si la case Jv/ PEMESSRSCUPSIS®l est cochée et que la durée est renseignée, alors le code sera
envoyé en code complémentaire négatif.

Tant que la demande n’a pas été validée par le responsable, il est encore possible d’intervenir sur le repos
'.I

epe . el
ou congé posé, pour modifier Q ou supprimer ~ la demande.

Copyright Elap - Ce document est la propriété de Elap SAS et ne peut étre ni reproduit ni communiqué a des tiers sans autorisation préalable.
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3.3. Laliste des demandes de congés

» Congés/Liste des demandes

= Les demandes de congés sont affichées.

> Cliquer sur la date de demande pour visualiser la décision du responsable.

o DEMO ANONYME

M

WEBPLAN

P

‘ |1 Mon Profil é Flanning @/I Congés - Ml Vue Annuelle Mes Paramétres

Annee de Connexion |2015

Liste des Demandes

Demande Du Remargue
09/08/2015 08:42:56 21/08/2015 27/09/2015 Q
09/08/2015 08:42:22 10/08/2015 10/09/2015 02:00 aprésmidi Q

1 Lademande est directement visualisée par I'utilisateur responsable de I’équipe dans le planning

Elap Plan.

1 Les actions du responsable de I’équipe sont les suivantes :

Interfaces | Fenétres 7
Badgeages vI ﬂl ﬁl :Il El'{r’:
Web 2 Dernandes de Congés/d'Absence

Tableau prévisionnel des Congés
Demande d'Absence pour un agent
Messagerie

Webplan

> Les demandes de congés pour les validations
> Le tableau prévisionnel pour visualiser le planning des congés demandés

» La demande d’absence pour un agent, afin que le responsable d’application puisse créer aussi des
demandes d’absence pour ses agents, si besoin.

Copyright Elap - Ce document est la propriété de Elap SAS et ne peut étre ni reproduit ni communiqué a des tiers sans autorisation préalable.
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» Interfaces / web / Demandes d’absence pour un agent

12 PLN-F0000 - MEDIANE PLAN - DEMO ANONYWE - [PLN-F0053 - Création d'une demande d'absence pour un agen] "

9% Fichier OQutils Interfaces Fenétres 7

& ~|@ -|<| [a5 -][MEDIeNEWED) = | a8 Blald B-0
Sélectionner un agent IAGENT 1 [##2529) LII_ Tous les Agents 14 Agent(s)
Seules les demandes que vous avez effectuées et qui restent sanz réponze sont visibles. Ajouter une demande d'absence |
Identité | Date Demande | Du | Code | Remarque
AGENT 1 |09/09/2015 08:49:20  01/11/2015 15/11/2015

— Détail de la Demande ddbsence

Dy |09/09/2m5 |
A |09/09/2m5 |
Code A Congés A | - Le Solde du compteur Congés Annuels est
| & Congés Arnel I i § Jourls) et 42:00 Heureis).
Remarque

1 Il est possible de créer une demande d’absence pour un agent de I’équipe ou pour tous les agents
dans la limite des droits attribués.

» Interfaces / Web / Demandes de congés/d’absence

Accepter ou refuser,

Planifier : la demande acceptée est saisie sur le planning,
Cléturer : la demande ne peut plus étre modifiée.

Annuler : possibilité d’annuler une demande déja planifiée.

O O O O

Lorsque la demande a été annulée par le cadre, 'agent peut visualiser 'annulation dans son Webplan dans le
suivi de la liste des demandes.

WEBPLAN

|ﬂanuﬁ| & Planning (%) Congés,  [BB) Solde Courant (M} Vue Annuslle [ e Mas]

Arnéede(:ormiunlm'lﬁ

Liste des Demandes

Planif Annulée 2 |Annul. Dem.  (Annul. Le Commentaire Annul.

Code (Pour Remarque |Code Planifié

Demande Du

14/04/2016 16:42:58  (07/08/2016 |00/08/2018

14/04/2016 16:41:51 17/05/2016 |ZD.I'05.I‘ZD1B CA CA 14/04/2016 16:48:44 rappelé pour remplacement

Copyright Elap - Ce document est la propriété de Elap SAS et ne peut étre ni reproduit ni communiqué a des tiers sans autorisation préalable.
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(1 Attention, une demande doit étre cloturée aprés avoir été refusée afin de I’'annuler définitivement.

- DEMC ANONYME - [PLN

E PLN-F0OO00 - MEDIANE PLAN
\('_)\' Fichier Outils Interffaces Fenétres 7

& =%~ || [am5 ~][MEDIANEMED) = | 4Rl -] wleal
{+ Fillre sur les Agents |AGENT'I [1H2529) ﬂ

(™ Filtre gur les Demandes

" Sans Filre

Liste des Demandes

|dentité Date Demande D Al Code |Pour | Remargue

= AGENT1

AGENT1 OV09/2015 084256 21/09/2015 27/03/2015 ca |
(57002075 08429971 10/08/2015 10/09/20

Accepter
Refuser

Planifier

Cloturer

3.4. Gestion des demandes de congés

Lorsqu’'une demande de congés a été effectuée, une information est présente sur la page d’accueil. Elle
reprend toutes les demandes d’absences non planifiées ou cléturées, sur toutes les équipes (dans la limite

des droits attribués).

Il en va de méme avec la messagerie, qui va permettre d’optimiser le suivi des messages sans réponses.
Ces demandes sont actualisées sur la page « informations ».

= Elle proposera la visualisation de toutes les demandes d’absences non cléturées.

M Fichier Outils Interfaces Fenétres 7

éj&v@ [2015 ~][EQUIPE TEST(DOODOD] ~] g& il wleala -0 %lal-| &l @‘®|W|ﬂﬂ
@ ’W DEMO ANONYME
Planning { GRH T 9 WebPlan / Demandes Absence:

EQUIPE TEST FEIEN=ZI053

ms MEDIANE SANS REPOMSE 3

Sur les plannings, les plannings paramétrables, la vue annuelle, les jours de congés demandés, encore sans
réponse, acceptés ou refusés mais pas encore planifiés ou cloturés, auront une police d’affichage en

« Gras ».
Aoars mer. | jeu. | ven. | sam. lun. | mar. | mer. | jeu. | ven. | sam.
g 01 [ 02 | 03 04 06 | 07 | 08 | 09 | 10 11
ORANGER 149 = 2 2
Pierre 104300 € ¢ € | e e

Asacoeall s (I L L LB v v v B

BLANCHE 945:00
CERISIER 1425 . - B
ALAIN 997-30 W M W M S S S M
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Un agent peut sélectionner un code dans "Faire une demande" et indiquer lui-méme un ajustement horaire

avec une bhoite de dialogue.

» Si I'agent n’indique pas un nombre d’heures, I'absence sera placée en code principal.
» Sil'agentindique un nombre d’heures, 'absence sera placée en code complémentaire et positif ou négatif

selon le code sélectionné.

> PUN-FO019 - Détail

R

l S04

Aivémrms
@ Général

DUBOIS
SEVERINE

@Badpeqe:
] Cm\meﬂue/HeuesSw ]

Pr—— =
mardi 12 octobre PN
Y

w Infos Diverses I
Qnah ] &Eodqtﬁowl:

Code Comp.|_ Durée
| o ]

=

Récap. Hewes Sup

DeJou?
v

HSup Nom
00:00

HSupNut | HSup Dim & JF | Equ Tiv
00:00 = EQU

\4

La zone de « remarque » de I'agent, lors de la demande, sera envoyée dans la zone « Commentaire Privé»

du détail de la journée.
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4 Le solde courant

» Solde courant
Ce tableau propose un cumul, en jours et en heures, des différentes activités de I'agent connecté. Il est

élaboré grace aux compteurs paramétrés dans le Module ADMINISTRATION. Il permet de calculer, a l'aide
des plannings réels et prévisionnels, le solde de fin d’année.

4.1. Les compteurs de base

I M

DEMO ANONYME WEBPLAN
| i, MonProfil @& Planning (%) Congés,  [B SoldeCowrant €5 Heures 8 i A vue Il Mes

Année de Connexion I;-"J1 5

'@:‘ ‘Compteurs de Base '::)' ‘Compteurs Annexes ':::' Compte Epargne Temps

Compteurs de Base sur 2015
Référence: GENERAL

An-1.J | An-1H | O0iDroits J | OOJDroits H | Réel J |[RéelH |Réel Aju. | Prévu J | Prévu H | Prévu Aju. | OOVRéalisé J | OO/Réalisé H | Solde J | Solde H | ...

Congés Annuels 25,00 175:00| 10,00 | 70:00 -10.00 -70:00| 11.00 7700 15.00| 105:00 -10.00 -70:00 5,00 63:00 q
‘Congés Hors Saison = 2,00 14:00 2,00 1400 q
Jour de Fracticnnement = q
Jours Fériés 11,00 7T:00 8,00 42:00 2,00 21:00 2,00 14:00 Q
Repos Hebdomadaires 104,00 722:00 44,00 | 208:00 26,00| 122:00 24,00 238:00 q
RTT*- Q
Sujétions Dimanches et Fériés * Q.
Temps de Travail +2.00 jr, +21:00 | 223,00 | 1561:00 | -10,00 | -70:00 10,00 T0:00 | 20,75 64430 09:15| 47,14 330:00 10,00 T0:00| 75,11 525:45 Q
W _ Activité 120,00 | 1014:00 81,44 64430 09:15| 4231 330:00 6,25 43:45 q
TOTAL 265,00 | 2B5E:00 152,76 | 1086:30 0168|8114 832:00 120,11 | 840:45

TOTAL GLOBAL 355,00 | 2555:.00 153,75 | 1085:30 0%:15| 81,14 63500 120,11 | 340:45

Sclde = [Ref Annuelle + Solde An-1 + Op Ordre Droits ) - (Réalisé + Prévu + Op Ordre Réalise)
* signifie que le compteur est en mode de calcul automatique
- signifie que le compteur n'est pas pris en compte pour |a ligne TOTAL

» Solde courant / Compteurs de base

o Chaque ligne correspond a un compteur utilisé dans I'établissement,

o Les colonnes sont affichées en jours et/ou en heures en fonction du paramétrage défini dans la
gestion des compteurs (module Administration),

o Laligne « total » : chaque case de cette ligne fait la somme des compteurs de la colonne.

Spécificité Pour les ESPIC uniguement :

Il est possible de visualiser les compteurs de base différés (sur année choisie).

Prenons I’exemple des Congés Annuels, s’ils sont décalés sur ’année, ils n’a

'@:‘ Compteurs de Base
dans mais_dans
enlevée.

La ligne Totale sera aussi
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= Utiliser la propriété de visibilité des compteurs dans I’Administration pour I'affichage.

= Enfonction des choix dans les paramétrages des regles de gestion, affichage ou non des lignes des
Totaux.

= En fonction du choix dans la gestion des compteurs, affichage ou non de la ligne W_Activité.

4.1.1. Le crédit annuel de I’agent

Le crédit total de I'agent, pour 'année en cours, est composé de la somme des colonnes « Réf. », « An-1 »
et « OO/Droits ».

o

Les colonnes « Réf. » : représentent la référence annuelle appliquée a I'agent. Par défaut, la
référence annuelle des compteurs définie est celle de I'établissement. Elle peut étre paramétrée
au niveau du statut, de la fonction, ainsi que de I'affectation de I'agent. L’indication de la référence
est précisée juste au-dessus du tableau,

Les colonnes « An-1 » : représentent le reliquat de 'année précédente,

Les colonnes « OO/Droits » : représentent les ajustements spécifiques des compteurs.

4.1.2. Le débit de 'agent

La « dépense » de I'agent, pour I'année en cours, est composée de la somme des colonnes « Réel »,
« Prévu » et « OO/Réalisé ».

Les colonnes « Réel » : représentent le total de chaque compteur du planning réel,

Les colonnes « Prévu » : représentent le total de chaque compteur du planning prévisionnel
restant,

Les colonnes « OO/Réalisé » : représentent les ajustements spécifiques des compteurs.

4.1.3. Le solde de I’agent

Les colonnes « Solde » représentent le reliquat de I'année en cours : « Solde » = [« Réf. » + « An-1 » +
« OO/Droits »] — [« Réel » + « Prévu » + « OO/Réalisé »].

@)
@)
@)

Si le solde est bleu, I'agent a utilisé moins que le crédit total du compteur,
Si le solde est rouge, I'agent a utilisé plus que le crédit total du compteur,
Si le solde est vide, I'agent a utilisé la totalité du compteur.
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4.1.4. Détail d’un compteur

> Cliquer sur la loupe en fin de ligne pour obtenir le détail des codes correspondants au compteur de base.

= Dans cet exemple, un clic sur la loupe de la ligne « Congés Annuels » donne le détail suivant.

Détail du Compteur Jours Fériés du 01,/01,/2015 au 31/12/2015 - B X
Du 01/02/2015 au 31/12/9999 sur MED & 100% de JOUR:

9 codes principaux, pour 63:00
0 Ajustements/CC, pour 00:00

TOTAL :
9 codes principaux, pour 63:00
0 Ajustements/CC, pour 00:00

Plan Type Jour Code Heure Equ. Trv. Anc. C Anc, C Trv. Commentaire

g Affectation: Du 01/02/2015 au 31/12/9999 sur MED 3 100% de JOUR

Réel P 01/05/2015 7:00 MED
Réel P 08/05/2015 7:00 MED
Réel P 25/05/2015 7:00 MED
Réel P 14/07,/2015 7:00 MED
Réel P 15/08/2015 7:00 MED
Réel P 14/09,/2015 RFE 07:00 MED
Prévis P 12/10/2015 RFE 07:00 MED
Prévis P 11/11/2015 T:00 MED
Prévis P 25/12/2015 7:00 MED

4.1.5. Information sur le calcul de la Référence du Temps de Travail

> Sous le solde courant a gauche, vous pouvez consulter I'Info Référence Temps de travail.

Dans cette partie, le détail du calcul de la référence du Temps de Travail pour les agents de jour qui effectuent
de la nuit est consultable.

Info Référence Temps de travail

Formule de calcul & condition que I'agent effectue moins de 90% de son temps de MUIT:
W={Refl*{ Trwd /! TrvTotal ) )+ {Refd*{ TreN/ TrvTotal } )

Reference: GENERAL

Pourcentage du travail de Muit: 0.00%
Refl= 1540:00

Refd= 144200

Trvd = 954:15

TrvM =

TrvTotal = 854:15

Dol 220.00 Jour et 1409:13 Heures.
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4.1.6. Information sur le calcul de la Référence W_Activité

> Sous le solde courant a droite, vous pouvez consulter I'lnfo W_ Activité

Dans cette partie, le détail du calcul de la référence de la W activité est consultable.

Info W_Activite

Ref W Activité= (Nbred * HebdoJ) + {MbreM * HebdoN) + {NbreMaladie * ParamCodeMaladie) AFFECTATION du 01/02/2015 au 31/12/3998
-Réference: 120.00 jrs et 1014:00 de Jour,
-Planifig: 123.75 jrs et 974:30 + -09:15 d'Ajustement

TOTAL

-Reférence: 120.00 jrs et 1014:00
-Planifig: 123.75 jrs et 98515

4.2. Les compteurs annexes

# DEMO ANONYME WEBPLAN

=

| i Men Profil é Planning 1%, Congés Solde Courant @ Heures Supplémentaires M vue Annuelle Mes Paramétres
Annee de Connexion |201 5

':_:' Compteurs de Base ':9:' Compteurs Annexes ':_:' Compte Epargne Temps

Compteurs Annexes sur 2015

Ref. J | Ref. H | OO/roits J | OO/Droits H | Réel J | Réel H | Préwu J | Prévu H | OOvRéalisé J | 00O/Réalisé H | Solde J | Solde H

Absence Enfant Malade 5,00 | 35:00 -2,00 -14:00 1,00| 07:00 2,00 14:00

Formation 0.50 03:30

Formation Info Recherche

Heures de Cours

Temps Partiel

Temps Syndical

rLrreer el

Sclde = (Ref Annuelle + Op Ordre Droits + Sclde An-1) - (R&alise + Prévu + Op Ordre Réalise)
* signifie gue le compteur est en mode de calcul autcmatigue
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» Solde courant / Compteurs annexes

> Cliquer sur la loupe en fin de ligne pour obtenir le détail de 'année en cours (affectation, planning : réel
ou prévisionnel, type : code principal ou code complémentaire, jour, code, nombre d’heures et équipe de
travail).

r

Détail du Compteur Absence Enfant Malade du 01/01/2015 au 31/12/2015 - B X

Du 01/02/2015 au 31/12/9999 sur MED a 100% de JOUR:
1 codes principaux, pour 07:00
0 Ajustements/CC, pour 00:00

TOTAL :
1 codes principaux, pour 07:00
0 Ajustements/CC, pour 00:00

Plan Type Jour Code Heure Equ. Trv. Anec, C Anc, C Trv, Commentaire

g Affectation: Du 01/02/2015 au 31/12/9999 sur MED & 100% de JOUR

Réel P 24/08/2015 700 MED

4.3. Le compte épargne temps

» Solde courant / Compte Epargne Temps

DEMO ANONYME

} & Mon Profil é Plsnning ({3})‘ Congés Solde Courant

Année de Connexion |2015

O Compteurs de Base O Compteurs Annexes @ Compte Epargne Temps

Compte Epargne Temps de 2015

Ajout J Ajout H Refrait J Retrait H Solde CET J|Solde CETH|...
500 |25:00 (2,00 14:00 2,00 21:00 Q

Un clic sur la loupe permet de voir le détail des Opérations qui composent le solde du CET.
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5 Les heures supplémentaires

» Heures supplémentaires

Il est possible de consulter directement le tableau d’heures supplémentaires qui ont été effectuées sur
'année. Il peut s’agir d’heures a récupérer ou a payer.

l\‘% DEMO ANONYME

| . MonProfil % Planning (%) Congés . Solde Courant (5 Heures : i A vue lle  Mes
Année de Connexion |201 Eﬂ

WEBPLAN

Récapitulatif des Heures Supplémentaires sur

2015
Heures effectuées | Indifférent| v
Résumé Détails des récupérations
[Mois __|A récupérer|A Payer Normales|A payer de Huit A payer de Dim & JF Lour ____[Type|Cade|Récup P Norm|P. Nuit|P. Dim&.JF |Position|Commentaire| Commentaire Priv]
Solde An-1 T0:00 050520151 [J05 |-00:15 JOUR
mai 0215 280520151 |J07 |-02:00 JouR
aoit 07:00 17/08/20151 _ [RHS |-07:00 JouR
60:45

Sont comptabilisés dans les Heures & récupérer, les codes de ls catégerie TRAVAIL, ou les codes qui sont & "Réel Travaillé”.
Il faut &galement que la case "Inclure dans le tsbleau du Récap des HS" soit cochée dans le planning

= Le premier tableau affiche le solde an-1 des heures supplémentaires et les heures posées en
ajustement ou récupérées.

En dessous, le tableau permet de faire les totaux des différentes colonnes du tableau supérieur

»  Comme dans Elap Plan, ajout d’un filtre sur les heures effectuées de jour et de nuit.

= Ajout du détail des récupérations des heures supplémentaires dans le tableau de droite.
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6 La vue annuelle

Cette vue affiche 'année entiére de I'agent connecté. Il est possible de visualiser le détail d’'une journée en
cliguant sur le code :

o Un encadrement bleu (par défaut*) autour d’'un code correspond a un dimanche,
o Un encadrement rouge (par défaut*) autour d’'un code correspond a un jour férié,

(*) Les couleurs par défaut peuvent étre modifiés par 'administrateur du planning.

o Un encadrement noir autour d’'un code correspond a un prét.

A M

vk & DEMO ANONYME WEBPLAN

| & Man Profil (é Flanning @ Congés a Solde Gourant @ Heures Supplémentaires M Vue Annuelle |:| Fiche d'Adtivite Décompte des heures

Annee de Connexion |20'1 5

Vue Annuelle 2015

o

10 [11 [12 [13 [14 [15 |16 [17 [18 [19 [20 [21 [22 [23 [2a [25 [26 [27 [28 [29 [30 [31 [Total
CHS RH RH J08 406|406 (J06|J06 [RH RH. J06 | J06 | J06 | J06 | J06 |RHY RHL| J06 | J06 406 |J06|J06 RH) 31
Féwier  |4541_80 RH Joe 08| Joe 108 [Joe |RH RH Joe|Jos|Joe| Jos [soe RH RH Joe|Joe|Joe s08 [Jos |[RH RH RTT|RTT|RTT|RTT 28 |
Mars 4541_20|RH Jo8 [J0e| Joe [ 106 | Jos | RHI RH 18] 08 | 1o6] Joe | 106 |RH RH. 08| 108|106 106 | 108 |RHL [RH| 108 | 106 | Jo6 | Jo8 | Joe |RH RH J08| 10631
30

Awril 4541_80 .IDBl JO6 (J08 RH RH JOG | JO6 | 06| J05 RE IRH JO6|J0S .IDB|JDB JOS RH "RH JOG | J06 | J06 | JO6 | JOG 'RH RH JOG |06 .I06|.IOB
Mai 4541_80 RH RH RTTRTTRTT RTT RH RH RH RH FRARTTRTTRTT RH RH JOE | JO8 |JOE |J08 RH RH 21
4541_80|J08 JO&| JDE

Juin {405 |s08] Joe [Jos |RHI R Jos|J06|J06 J06] Jos IRHL RHL J0s|J08 105 RH RH Jos|Jos| 406 | J0s|Jos [RHI RH Joslios| |30
Juillet  [4541_80|J08[ J0s [J08 RH RH RH RH RH RH RH RH Jos |J06|106/506 | J05{31
Aoiit 4541_80|RH 'RH o6 J0s | J0s | Jo6 | Jos |RH RH Jos|Jns| Jos [JosJos|RHRHL Jos|Jo6| Jos | Jo& | Jo6 [RHLRHL Joe| 106 | J06 | o6 |Jos|RH RHJ0s[31

Septembre|4541_80|J08| J0B |.IOB| J0& SRHERH J06 JOE | J08) .IDB|.IDB RH RH J08|J08 JDB|.IDB|JDB RH 'RH J0&|.J08 .IDB|JDB J08 "RH RH 108 .IDB.IOB| 30
JO6(J06 RH RH JOE | JOG | J06 | JOG (J06 SRH SRH JOS .IDB|.IDB JO6|J06 RH 31

Octobre 4541_80|J06| J06 \RH URH 06 | JOE | JOG |JOS | J06 RHRH| J0G .IUB|.|DB

MNovemnbre |4541_80|RH| 106 |J0S| )06 | JOE RH RH RH RH J06(J06|J06(J06 | J06 'RH 'RH 106 | 106 | J06| 106 | J06 |RH RH 106 30
Décembre (4541_80|J06| J06 |J06| Jo& 'RH RH JUB|JUB J0E|J06 (J0E "RH 'RH JOB|J05|JDE JOE|J0G "RH "RH Fl'l—rlFl'l—I' RTT CHS| RH RH J13|J13|J13 JOG| 31
Le planning Réel est affiche

Le planning Prévisionnel est affiche

Janvier

De la vue annuelle, on peut retrouver tout le détail d’'une journée.

> Cliquer sur le code d’une journée.
> Une nouvelle fenétre apparait et propose les différents onglets du détail du code :

TEST3 (##4249)
jeudi 16 juillet 2015

Général = Commentaire / Heures Supplémentaires | Motifs | Codes Complémentaires | Evénernents | Badgeages

Informations Diverses
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6.1. L’onglet général

L’'onglet « général » est affiché par défaut. Il présente le nom du code et son paramétrage, le code précédent,
I'équipe et la fonction de I'agent connecté.

TEST3 (##4249)
jeudi 17 septembre 2015

Général || Commentaire / Heures Supplémentaires | Motifs | Codes Complémentaires | Evénements | Badgeages

Informations Diverses

(|

J0& 08h00-15h00

EQUIPE FONCTION

d" Affectation 4-5 54 CMP LA FLECHE dAffectation Adjoint Administratif
de Travail 4-5 54 CMP LA FLECHE de Trawail Adjoint Administratif
Ancien Code JOE

Ancien Code de Travail JOE

H. de Jour 07:00
H. de Muit : 00:00
H. de Av Minuit 00:00
H. de Ap Minuit 00:00

Compteur de Base Temps de Travail Dermnigre Modification
Comgtew Annexe Madifié le Z7/05/2015 & 10:31 par COMMUNICATIC

Poste de Travail
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6.2. Onglet heures sup / commentaires

Cet onglet présente I'ajustement horaire du code, un commentaire éventuel ainsi que le nombre d’heures
supplémentaires a payer concernant I'agent connecté.

Dans I'exemple, deux heures ont été ajoutées au code principal.

TEST3 (##4249)
mercredi 25 novembre 2015

Général = Commentaire / Heures Supplémentaires | Motifs | Codes Complémentaires | Evénements | Badgeages

Informations Diverses

AJUSTEMENT HEURES SUPPLEMENTAIRES A PAYER

Valeur: 02:00 Mormales 00:00
b e Nuit 00:00

Eositicn de travail de JOUR De Dimanche et Jours Feriés 00:00

‘Commentaire:

Commentaire Privé:

Le commentaire saisi dans la demande d’absence faite par ou pour le WebPlan, est désormais alimenté en

tant que Commentaire Privé. Dans le Webplan, ce commentaire n’est visible que par I'agent concerné par le
commentaire.

6.3. Onglet codes complémentaires

Cet onglet liste le ou les codes associés au code principal pour signaler une ou plusieurs autres activités.

Dans cet exemple, le code RTT a été ajouté au code principal pour une durée de trois heures et demie.

TEST3 (##4249)
mercredi 17 juin 2015

Général | Commentaire / Heures Supplémentaires | Motifs | Codes Complémentaires | Evénermnents | Badgeages

Informations Diverses

"‘% 1 Codefs) Complémentaire{s)

00:00 00:00 00:00 4-5 54 CMP LA FLECHE
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6.4. Onglet évenements

Cet onglet permet I'affichage d’événements, comme par exemple le « prét » d’un agent dans une autre
équipe que la sienne.

Dans cet exemple, 'agent Test 3 est « prété » pour un remplacement, sur demande du cadre.

TEST3 (##4249)
mercredi 19 aoit 2015

Général | Cemmentaire / Heures Supplémentaires | Motifs | Codes Complémentaires | Evénements | Badgeages

Informations Diverses

ﬂ 1 Evénement{s)
b 3 Lim”é @ﬂ Hodifieation

J08  |AGENT En Remplacement Cadre TEST 2|Medification le 09/09/2015 & 12:22 par COMMUNICATIC

6.5. Onglet informations diverses

Cet onglet permet 'affichage d’'informations.

6.6. Onglet badgeuse (option)

Cet onglet permet I'affichage des badgeages de I'agent pour la journée.

6.7. Onglet motifs

Cet onglet permet I'affichage de motifs prédéfinis par les administrateurs.
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7 La fiche d’activité

» Fiche d’activité

La fiche d’activité permet de comparer le planning prévisionnel et le planning réel de 'année sélectionnée,
en lecture seule.

i M

E2D pevo svoxv WEBPLAN

‘ fi MenProfil @4 Planning (%) Congés, [ Soide Cowrant €5} Heures Supplémentaires  gM Vue Annuelle [ | Fiche d'Activité  Décompte des heures

Année de Connexion |2015

Fiche d'Activite
2015

5 (10 11 [12 |13 |14 [15 [16 17 [18 [19 |20 |21 |22 24 (25 |26 (27

RH 412 |J13(J13J08
106|J06|J06 106 -. 10 JDB|J06|JDB |.IDB RH RH oS

Jo6 | 106|106/ 106

JANVIER 4541_80
JANVIER 4541_80

]
8

FEVRIER  |4541_80|FRV|RH Jos 08| Jos | 108 |Joe | J0s|RH RH 113] 113|413 J08 [J08 | RH RH | Jos|J0e | Joe 106 | Joe [RH

FEVRIER  [4541_20|REL|RH Jos [Jo8 Jos 'RH Joe| Jos 108 |Jos | Jos |RHL RHL RTT|RTT|RTTRTT|RTT RH

MARS 4541_80 405 |J0e| Jos 406|105 | J05 106 108 | Joe | Joe | Joe [RH RH J13[112
MARS 4541_80|REL |RH J0& |J08| Jog ‘RH Joe|i0s 108 RH RH Jog| Jog Jog | Jos | Joe | Joe |RH RH | Joe 108
AVRIL 4541_80|PRV|J13] JoB Jo8 |08 soe[ 08| RH| RH Joe|108]J08 08| Jos 08|12 |13 (112|113 [RAVIRAY Joe [J0s J0sli0e
AVRIL 4541_80|REL o8| Jos 406 | Jo6 | Jo& | Jos 06 [108 | J08|J08
MAI 4541_80 RH 106 | Joe Joe[Jos |Jos 108 -=
MAI 4541_80 RTT 108 | Joe [Jos| 108 RH
JUIN 4541_80|PRV|108| 408 |J08| J08 |08 J08| 108 |RH RH Jos| 108 [RH RH J08|J06
JUIN 4541_80|REL J08| Jo& |J08| Jos 08|08 [RH RH Joe Joe| 108
JULLET  [4541_g0|PRV|J08| Jos |Jo6| RH. RH RH Jos|Joe{J08|J06
JUILLET  |4541_80|REL [J08|J06 'RH Jo6 [J06|J06(J08 108
Ao0T 4541_80|/PRV|RH RH Joe| 08 | Joe | Joe | Joe |RH RH. Jog| Joe | Joe Joe|Joe 408|406 | Joe | Jos [RHLRH| Jos | Jos | Joe[Joe IR 106
Ao0T 4541_80[REL [RH RH Joe|Joe | Joe | Joe | Joe Jog| Jo& | Joe |Joe|Joe J08|Jos | Joe | Joe Jos | Jog | Joe | Joe [Joe| RH RH Joe

SEPTEMBRE 4541_80|PRV/|J08| Jog (08| J08 Joe|Joe RH RH Joe | Joe | Joe|Joe [Joe | RHI R Jos|Joel.os| |
OCTOBRE  |4541_20|PRV/J08| J0& RH RH Joe|Jos |Joe Jos|oe [RH 108 Jog | Joe | Joe | Joe [RHI IR Joe | Jos | Joe|Joe|Joe [RH|

MOVEMBRE |4541_80 .JDB| sos | o¢ B RH RH ’EJDB 'RH RH J0s| .08 |J06| o8 | Joe .. J0E

DECEMBRE |4541_80|PRV|J08| 05 |J06[ 108 | RH RH. Jo6 |Jo8|Joe /106|108 | RH. RH Jos|s06|J06] Jo6 108 RH RH RTT/RTT|RTT GHS) 4130113113
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8 Le Décompte des Heures

» Décompte des heures

Ajout d’une page « Décompte des Heures », cette page peut étre désactivée dans le module administration,
onglet WebPlan.

On peut filtrer sur le type de planning souhaité : actuel, prévisionnel et réel.

% DEMO ANONYME WEBPLAN

| fl MonProfil @4 Planning (%) Congés ‘ Solde Courant | (5 Heures Supplémentaires M} Vue Annuelle [ | Fiche dactivité  Décompte des hewres  Différenti o] . =

Année de Connexion [2015 v

Décompte des Heures

Type de Planning IACTUEL v e

- La colonne “Temps & faire sur le mais J* représents
Pour une affectation & repes Fixes: le nombre de jours cuviés sur |2 planning pour le mois, mains les Jours fériés du Lun au Ven
Pour une affectation & repes Variables: le nombre de jours cuviés sur le planning pour le mois. mains les Jours fériés
- La colonne “Temps & faire sur le mois H repré “Réfe sur e mais J* ée par le temps de trevail « Théorigue =. pour avair le nombre dheures & faire.

- Les colonnes "Temps effectué sur le Planning J” et "Temps effectué sur e Planning H représentent la somme des valeurs horaires des codes rattachés aux compteurs de
base :Congés Annuels, Congés Hors Saisan, Jour de Fracti Sujétions Di =t Fériés, Temps de Travail, en fondtion du type de planning sélectionné

- 5i le solde est négatif, vous avez des heures & récupérer.

Solde An-1 Temps & faire sur le mois Temps effectué sur le Planning Solde Mois Cumul depuis le début de I'année
Mois
J H J H J H J H J H

g Affectation: 01/01/2015 au 31/12/9999

IANVIER 21.00 117:36 145:42 -28:06

FEVRIER 20.00 112:00 105:00 07:00 21:08
MARS 22,00 123:12 154:00 -550 -30:48 51:54)
JAVRIL 21.00 117:36 147:00 525 -29:24 81:18|
IMAT a5:12 61:36 33136 47:42
PUTH 123:12 150:30 4.88 -27:18 75:00)
PUILLET 123:12 134:24 -2 11:12 86112
pouT 117:36 147:00 - -29:24 115:36|
SEFTEMBRE 123:12 154:00 -30:43 146:24|
IOCTOBRE 12312 154:00 -5 -30:43 177:12
NOVEMERE 112:00 135:00 4. -23:00 200:12]
[DECEMERE 123:12 133:06 177 09:54 210:06|

» - La colonne "Temps a faire sur le mois J" représente :

= Pour une affectation a repos Fixes : le nombre de jours ouvrés sur le planning pour le mois, moins
les Jours fériés du Lundi au Vendredi.

= Pour une affectation a repos Variables : le nombre de jours ouvrés sur le planning pour le mois, moins
les Jours fériés.

» - La colonne "Temps a faire sur le mois H" représente "Référence sur le mois J" multipliée par le temps
de travail « Théorique », pour avoir le nombre d’heures a faire.

> - Les colonnes "Temps effectué sur le Planning J" et "Temps effectué sur le Planning H" représentent la
somme des valeurs horaires des codes rattachés aux compteurs de base : Congés Annuels, Congés
Hors Période, Fractionnement, Sujétions Dimanche et Férié, Temps de Travail, en fonction du type de
planning sélectionné.

> - Si le solde est négatif, vous avez des heures a récupérer.
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9 Le compte Différentiel

» Différentiel

Ajout d'une page « Différentiel », cette page peut étre désactivée dans le module administration, onglet
WebPlan.

)
L DEMO ANONYME WEBPLAN

| fL man Frofil

& Planning | () congés + Solde Gourant €3 Heures Supplémentaires  gM) Vue Annuelle [ | Fiche dActivité  Décompte des hewes  Différentiel  [4] . =
Année de Cannexion |2015 v

Différentiel

Type de Planning IACTUEL v @

- La colonne "Temps & faire sur le mois J* représente
le nembre de codes principaux rettachés au compteur de base Temps de travail posés sur le planning,
multiplié par le temps de travail « Effedtif », pour avoir le nombre d'heures & faire. Ex : 20 codes pesés x 7Th30 = 150h

- Les colennes "Temps effectué sur le Planning J* et "Temps effectué sur le Planning H" représentent la somme des valeurs horaires des codes rattachés aux compteurs de
base Temps de Travall. Si des codes complémentaires dujes) compteur(s) sont présents, ils sont également pris en compte.

- 5i le soide est négatif, vous avez des heures & récupérer.

Solde An-1 Temps a faire sur le mois Temps effectué sur le Planning Solde Maois Cumul depuis le début de I'annge
Maois
J H 1 H 1 H 1 H 1 H

g Affectation: 01/01/2015 au 31/12/9999

19.00 114:00 134:30

15.00 90:00 105:00 -2.50

22.00 132:00 154:00 3.

21.00 126:00 147:00 -3.50

4.00 24:00 28:00

22,00 132:00 150:30 -3

8.00 48:00 56:00 -1.

21.00 126:00 147:00 -3.5C
SEPTEMERE 22.00 132:00 154:00 -
[OCTOERE 22.00 132:00 154:00
[NOVEMERE 15.00 90:00 107:00 -2.
[DECEMERE 18.00 108:00 127:30 3.2

g Affectation: Solde Final

-35.08 -210:30f

» La colonne "Temps a faire sur le mois J" représente :

= Le nombre de codes principaux rattachés au compteur de base Temps de travail posés sur le
planning, multiplié par le temps de travail « Effectif », pour avoir le nombre d’heures a faire.

Ex : 20 codes posés x 7h30 = 150h

> Les colonnes "Temps effectué sur le Planning J" et "Temps effectué sur le Planning H" représentent la
somme des valeurs horaires des codes rattachés aux compteurs de base Temps de Travail. Si des
codes complémentaires du(es) compteur(s) sont présents, ils sont également pris en compte.

> Si le solde est négatif, vous avez des heures a récupérer.
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10 Le badgeage (option)

» Badgeages

10.1.Liste des badgeages

» Badgeages / Liste des badgeages

Présentation de Tl'historique des badgeages de I'agent pour I'année sélectionnée, numéro de badge,
badgeuse, date et heure réelles de badgeage, date et heure validées, code de travail, et éventuellement un
avertissement.

movame sozr YA AR

00001

Q0001

00001

02/01/2008
Q0001

02/01/2008
00001

00001

00001

02/01/2008 17:42
04/01/2008 08:32 00001

Q0001

00001

10.2.Badgeage manuel

» Badgeages / badgeage manuel

» Sélectionner une badgeuse,
> Saisir éventuellement un commentaire puis cliquer sur « badger ».

1 Le badgeage est enregistré. Il est présent dans la liste des badgeages, sans dates ni heures
réelles.

I

22 o o WEBPLAN

| i MonProfii @ Planning (%) Congés,  [B) Solde Coursnt €5 Heures Supplémentsires M Vue Annuelle [ | Fiche dActivité

Année de Cannexion [2015] ]

Choisir une Badgeuse dans s liste.

0000414 _ Test| w]

Commentaire (Facultatif)
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WEB-PLAN
Ce module permet a un agent de laisser des messages a son responsable de service.
Le responsable pourra consulter les demandes via le module Elap Plan.
» Messagerie
11.1.Ajouter un sujet
] Ajouter un sujet
> Cliquer sur ,
> Remplir le titre et le message,
» Cliguer sur « Ajouter ».
Ajouter un sujet
Ajouter un sujet
Titre [
Message
Cela donne
Ajouter un sujet
1 sujet(s).
1
Date publication Titre Mbre Rep. Détails Supprirmer
09/09/2015 14:14:54 TITRE DU MESSAGE 0 Q -_-Q'I
1
Tant que le responsable n’a pas donné de réponse, le message peut étre supprimé.
Si le Responsable répond, vous pourrez visualiser sa réponse.
Année de Connexion | 2015) ¥
Ces demands t consultées par lefs) du service oli vous &es affecté.
Ajouter un sujet Suivi du sujet
Date Réponse de Message
;S:H:z, 9/09/2015 14:14:54 TES3 test
9/09/2015 14:15:59 COMMUNICATIC réponse au test
1 Répondre / Compléter
Date publication Tire Nbre Rep. Détails Supprimer
9/09/2015 14:14:54 TITRE DU MESSAGE 1 Q
1
|
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11.2.Gérer un sujet dans le planning

WEB-PLAN

Seuls les agents peuvent créer un message.

Ces demandes sont actualisées sur la page « informations ».

= Elle proposera la visualisation de tous les messages sans réponse.

= Cliquer sur le menu

m PLN-FO068 - MEDIANE PLAN _ Informations

@ w Centre Hospitalier

PLANNINGS sur 2012

1=

‘webPlan /
Flanning 9 GRH 9 Demandes
Absence

Anngs | Messages sans réponse Nbre
LS AS

MLS IDE

PARAMEDICAL

202 PHARMACIE

FOOL

RESPONSABLES

SECRETARIAT AFFAIRES MEDICALES

Mmoo e

Interfaces | 7

Badgeages

Web

[ECHE[4541)

& ol sles

-

3 Demandes de Congés/d'Absence

Tableau prévisionnel des Congés

Demande d'Absence pour un agent

Messagerie

Webplan

Sur sélection de la ligne souhaitée, vous avez le détail de la conversation sur la partie droite. Une zone de
filtre est également accessible pour sélectionner le sujet.

A PLN-FOO000 - MEDIANE PLAN - DEMO ANONYME - [PLN-FO038 - Messagerie]

- —— -

71 Fichier Outils Interfaces ?

@~ | €|~ || [0 ~][+5 54 tHP La FLECHE 541

= a2l Sl =-10] %lwl-| B @bw g ¢

Sujets IT

Agent

=l

Messages

= TEST3 Tous les sujets
0 015 14:14:54 | TITRE DU

= Sélectionner le message concerné.

= Remplir la réponse

= Cliquer sur le bouton « Répondre ».

Répondre 3 TEST3 swr TITRE DU MESSAGE

Repondie| 1

Date / Heurs

Réponse de Message Supprimer

09/09/2015 14:14:54  TEST3 test

09/03/2015 141559 COMMUNICATIC  éponse au test

09/03/2015 15:26:36  TEST3
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WEB-PLAN
Année de Connexion | 2015| ¥
Ces d d 1t consultées par lefs) du semvice ol vous &tes affecté.
Ajouter un sujet Suivi du sujet
Date Réponse de Message
Sujets
4 WJJEM 19/03/2015 14:14:54 TESR test
9/09/2015 14:15:59 COMMUNICATIC répanse au test
1 Répondre | Compléter
Dste publication Tire Nere Rep. Détsic Supprimer

9/09/2015 14:14:54 TITRE DU MESSAGE 1 Q

1

Tant que l'agent n'a pas répondu a votre réponse, vous pouvez la supprimer.

Copyright Elap - Ce document est la propriété de Elap SAS et ne peut étre ni reproduit ni communiqué a des tiers sans autorisation préalable.
PLA_025 Page 31/34



PLANNING

WEB-PLAN

12 Editions et parametres

EDITIONS

= Un bouton d’édition a été intégré dans chaque page a travers ce lien, si 'agent n’a pas acceés a la
page, il ne pourra pas lancer I'édition correspondante.

~

PARAMETRES
» Mot de passe

[0 Chaque agent peut, a tout moment, changer son mot de passe.

Année de Connexion |2€I1 5| v
Théme [mEDiane] v

Mot de Passe  Ssisissez votre Mot de Passe

Saisissez votre Nouvesau Mot de Passe |

Confirmez le nouveau Mot de Passe |

» Saisir son mot de passe dans la case « Veuillez saisir votre Mot de Passe Actuel »,

> Cliquer sur « Veuillez saisir votre Nouveau Mot de Passe » pour saisir le nouveau mot de passe,
> Cliquer sur « Confirmer le Nouveau Mot de Passe » pour confirmer le nouveau mot de passe,

> Cliquer sur « valider ».

ATTENTION : ne pas appuyer sur latouche « Entrée » du clavier pour passer d’une case a I’autre
(cette touche est équivalente au bouton « Valider »), utiliser latouche « TAB ».

(1 En cas d’oubli de son mot de passe, contacter un administrateur planning.

» Theme
Bleu
Mamron

Moir
Crange
Rouge
Vert
Wiolet

[J Lethéme pour la présentation peut étre paramétré, pour personnaliser I’application.

Copyright Elap - Ce document est la propriété de Elap SAS et ne peut étre ni reproduit ni communiqué a des tiers sans autorisation préalable.
PLA_025 Page 32/34



PLANNING

WEB-PLAN

g
@

—
I
I

O Il permet de définir les couleurs de fond et une personnalisation pour chaque agent.
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13 Documentation et demande au support

DOCUMENTATION

@ Ce lien ouvre directement la documentation du module.

DEMANDE AU SUPPORT

o . . |
Un acceés direct au support Elap est accessible par le bouton' E:'] puis « nous contacter »

& Nous Contacter

Aprés avoir renseigné les données, il est possible d’envoyer directement une demande a notre service de
Hot Line.
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