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EDITO

L’objectif de ce tutoriel est de vous accompagner pour réaliser des opérations
qui peuvent étre effectuées directement depuis U’interface Xtimeweb
(modification de congés, demande de correction de pointage, consultation
des droits).

En complément, le protocole sur ’aménagement du temps de travail et
toutes les annexes sont consultables sur l’intranet (Onglet »Ressources
Humaines: Aménagement du temps de travail »).

Pour toutes les autres demandes, nécessitant l’intervention de la Direction
des Ressources Humaines (changement d’horaires, attribution de badge,
modification du circuit de validation), les agents doivent s’adresser a leur
responsable hiérarchique, seul habilité a valider ou non la demande.

Afin d’optimiser et de fluidifier la gestion du temps de travail et des
absences, chaque responsable hiérarchique devra effectuer les demandes
d’intervention sur le logiciel XTIME, uniqguement par mail, a l’adresse
suivante:

drh-gt@mairie-carcassonne,fr



mailto:drh-gt@mairie-carcassonne.fr
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Accéder a Xtimeweb

Xtimeweb fonctionne comme un site Internet classique.

Il faut renseigner ’adresse dans son navigateur habituel : Internet Explorer ou Firefox ou
Chrome (dans la plupart des cas).

Il est vivement recommandé d’utiliser Firefox et de se créer un raccourci ou de le lister
dans ses favoris pour béneficier d’un acces simple et rapide.

Lors de votre premiére connexion, le gestionnaire du logiciel doit vous fournir votre login
et votre mot de passe qui vous permettra d’acceéder a Xtimeweb.

Une fois connecté, le logiciel vous proposera de changer votre mot de passe.

Les connexions suivantes vous inviterons a renseigner votre identifiant et votre nouveau
mot de passe comme le montre [’image ci-apres.

Le mot de passe est personnel et confidentiel et ne doit étre en aucun cas communiqué a
vos collegues quelle que soit leur position hiérarchique.




1 - Accéder a XtimeWeb
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1.1 - Connexion a XtimeWeb

Lors de votre premiere connexion sur le site Xtimeweb, vous devez mettre la premiere lettre de
son prénom suivi de son nom en entier (en minuscule) ainsi que le mot de passe par défaut qui
est « xtime » qu'on devra renseigner dans les cases correspondantes.

Ensuite, dans la deuxieme case, chaque agent est libre de mettre son propre mot de passe
personnel qu'il devra renseigner pour se connecter lors des prochaines connexions.
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1.2 - Page d’accueil XtimeWeb

Lors de la prochaine connexion 1’écran suivant apparaitra :

[ Boitede connerion X Yo}

<« C | @ 109435381/W

P/WD210Awp. exe/CTX_B384-2-CzzDbrwHaN-406BABBC/DB_ListeConnexion/SYNC_1662954906

Connexion Xtime Web

Mot de passe ‘

Une fois 1’identification effectuée avec succes,
on accede a la page d’accueil de Xtimeweb.

Mot de passe oublié ?

11 faut alors contacter le service informatique
(DSI) afin qu’il vous affecte un nouveau mot
de passe qu’il faudra bien entendu changer a
la premiére connexion.




2 - La page des menus

Sur la page d’accueil des icones bleu sur la gauche vous permettent d’exécuter des fonctionnalités de manager comme valider une demande
d’absence ou de correction, de consulter le planning du service, déléguer son mot de passe, etc...

Exemple écran accueil :

sommes le Jeudi 23 Mai 2019........

L)
Population Ma

Cnx.Manager : ACCES_DRH Matricule=0008363 Badge=11111 Service=. Version: 1822 G0611

Boutons des menus
manager

Thé dansant ===
les 1= jeudis dumois ~ 6.JUIN

entrée oratuite sur reservation au 0466777020 1AM A17h
animation Guy Lacroux ot son archesire

ovee kaparicgafon de W Profuctin e .

b
ijen vivre -
i WWW.CArCassOnNe.orq  Carcassonne

WWW.CArcassonne.org  Carcassonnt




3 - Le tableau de bord manager

Le tableau de bord : Vous permet d’accéder au tableau de bord de votre équipe

0]

Absences a justifier Anomalies & corriger
Différents « widgets » apparaissent
et permettent au premier coup d’ceil
de visualiser les informations
importantes liées a 1’activité de votre
équipe.

Demandes de corrections a valider Absences a valider




3.1 - Le T.B manager (suite)

- Absence a justifier : nombre d’absences de pointage de vos agents qui
doivent étre justifiées (pointages manquants, jours de congés non posés...).

Cliquez sur pour les justifier.
- Anomalies a corriger : nombre d’anomalies qui n’ont pas été corrigées.
Cliquez sur pour les corriger directement.

- Demandes de corrections a valider : nombre de corrections demandées par
vos agents, a valider ou refuser en cliquant sur I’icone .

- Absences a valider : demandes d’absence de vos agents a valider ou refuser,
en cliquant sur l’icéne.

- Retard pour la journée en cours : nombre d’agents en retard le jour J.

- Population : permet de sélectionner tous les agents placés sous votre
autorité ou sélectionner certains agents ou services.

- Détails jour : permet de visualiser le détail de la journée (temps compté, di,
pointages) et les compteurs spécifiques d’un agent (vous-méme ou un agent
de votre équipe en cliquant sur I’icone (choix de la personne).

- Les Statistiques (voir page 23)




3.2 - Statistiques et extraction de données

Pour accéder aux statistiques et aux extractions des données, vous devez cliquer sur 1’icone « Tableau de bord manager »

Permet d’accéder aux statistiques des présences complétes par mois, par an ou de date a
date, pour vous-méme ou votre service (nombre de jours de présence par tranche horaire).

Permet d’accéder aux statistiques des anomalies par mois, par an ou de date a date pour
vous-méme ou votre service (nombre d’anomalies par type d’anomalie).

Permet d’accéder aux statistiques des entrées et sorties par mois, par an ou de date a date
pour vous-méme ou votre service.

Permet d’accéder aux statistiques des absences : types d’absence en pourcentage, par mois,
par an ou de date a date, pour vous-méme ou votre service.

Permet d’accéder aux statistiques des temps de présence comparaison temps di/temps de
présence, par mois, par an, de date a date, pour vous-méme ou votre service.

* Pensez a renseigner vos criteres (en haut a gauche: période, population, etc...) et a cliquer ensuite sur « chargement ».
* Afin de modifier la présentation des statistiques (histogrammes, diagrammes, courbes, etc...) vous pouvez cliquez (en haut
a gauche du rectangle gris) pour afficher les paramétres de modification.

* Pour imprimer ces statistiques, positionnez le curseur de la souris sur le graphique, effectuez un clic droit et sélectionnez
« imprimer ».




4 - Le tableau des lampes

3 de ampes (o

E E Populaton cible | royke |3 population autorisde. [ 6 matricules ] v @ Légendes

Saervice: 1 Matricula: 6 :
= ‘. senvica 13[ 6] -
Cl) R — [6] v
B CHATTAM Maxime 7€ | abs. A
& COBEN Harlan % |ap Absence prevenue j. 3
B GRANGE Jean-Christophe A an Absence NOW prevenue i3
2 LE0N Donna 2. Non amve D
8 nEseolo ® it 16.56 i
B VARGES Fred A |ap Absence prevenue E
A*|




4.1 - Le tableau des lampes (suite)

Les trois premiéres colonnes indiquent la situation, récapitulée dans le lien Légendes (en haut a droite) :

- Entrée, sortie, et départ mission avec le badgeage correspondant

- En retard : personne attendue aujourd’hui qui n’a pas encore badgé
- Journée non travaillée

- Absence prévue : avec un motif précis (déja validée)

Posulation cble [ Tours la population autonsée. [ 17 matnaules ] v @ Dans la colonne « commentaire » peuvent étre
précisées des informations complémentaires.
Si vous cliquez sur une personne sélectionnée,

Se 2 4 Matncule: 17 SENS Heurs Commentaire

= ) servicer13[1)

TN Y un bandeau apparait vous permettant d’effectuer
"8 SHIENON Georges @ e 1406 des actions par rapport a cette personne.
=] ,ﬂ Senvice 13[ 6]
E,_ =sans helé> [ 6] \
B CHATTAM Maxime A% | ap Absence prevenue \
2 coseN Harlan 2 |Retard . \ . ..
8 GRANGE Jean-Christophe ® e -"7’“ Poser une demande d’absence a valider (palmier jaune)
2 |Retard |
Ent. 14.06
| L parard Visualiser les détails de sa journée de travail
® EI A2-S30 Secteur 30 [ 4 ] ; . . . .
Visualiser le planning de son service




4.2 - Le T.d.L (suite)

Posulation cble  [roure b populstion autorsée. [ 17 matncules 1 Mo | Légendes |

=} m service R13[ 1]
= F <snsibelé=[1]
& SMENON Georges

= [, senice 13(6)

=] ’_ <sans fbelé> [ 6]

Ent. 14.06

B CHATTAM Maxime ¥ |ap Absence prevenue
&, COBEN Harflan 2 Retard
B GRANGE Jean-Christaphe 2 |Retard
2 LEOH Donna 2 |retard |
q Ent. 1406
[ %% BE O | F Reterd Déclaration d’absence prévenue ou non prévenue:

= El 42530 Secteur 30 [ 4 ]

nmentaine & transmettre 4 volre responsable (seulement en cas danomalie)

#® Dédarer une absence prévenue pour |a journée en cours

_ Dedarer une absence NON prévenue pour la journée en cours

) Supprimer une absence prévenue ou non prévenue posée pour la journde

Date prévigonnelle de retour ',:




5 - Saisie d'une demande d’absence

Saisie d’une demande d’absence ou saisie d’une absence directe pour la personne sélectionnée :

4 Créer une absence ou poser une demande

Créder une absence ou poser une demande dabsence

Ouérac.orWe pour d'zutre personnes (elle serz validée directement) Q)

=+

VARGAS Fred [Service: Service 13]

Du [o4/10/2016 57 @
au {oa/10/2016 57

Motif | Formation

En |.qurnée Compléte ".| @
Mote ‘ @

Joindre un fichier

O,
o

@

Planning du service




5.1 - Saisie d'une demande d’absence (détails)

11 est important de respecter les étapes suivantes :

@ - Sélectionner dans le menu déroulant « je crée une absence pour d’autres personnes »

@ - Indiquez la date a I’aide du calendrier

@- Indiquez le motif de votre absence grace au menu déroulant (si le motif est li¢ a un compteur un bandeau bleu donnera le solde de ce
compteur)

@- Indiquez le type des absences (journée compléte, matin, apreés-midi, ou heures....)
@ - Vous pouvez également saisir une note a I’attention du responsable
@ - Vous pouvez enfin joindre un fichier a cette demande (PDF ou autre)

@- Finalisez la demande en cliquant sur le bouton « valider », Si ¢’est une demande d’absence, celle-ci devra étre validée par le
responsable.




6 - Visualiser le planning du service

Afin de vérifier la répartition des effectifs, vous avez la possibilité de consulter le planning des absences de votre service :

Sélection du service souhaité

|02)‘06,.F20]3 1—|,| @ Population Gble@ce(sﬁ 13) [ & matricules ] m ] Légendes ]

=]

lanning du : 01/02/2016 au: 2902
lu | Ma | Me |
0arF | 09F 10F

g v
G gy Seveelalc] 25 N O A A O 1 ‘ R L | o | FEtat des demandes
_|E [BE |E |E |E |E |E [ |E |E |E |E |E |= E |E |E E |E |E |E |E |E [E |E |E |E | 5
&, CHATTAM Maxme . { E | 'l d’absence
B cosen Harian =" ll [ I |l
“lm |m ia g |m |m m |m |m |n |n | | |m /m |m |m (m |m [m [ m [m [m |m iE Légendes
B GRANGE Jean-Christophe = : | [ I |
= = [= E |2 |2 |= :p p = |2 |2 |8 | |2 | |2 |= | = |2 |2 |2 |2 |8 |= |_= Menu contentuel
B eonDonna = : | e | P | | Journée non travailée
= | i s = |2 [ |2 |= ERT _[s g |= |=2 |= |2 |2 |=2 |= | = |= |2 |= |= |= |= [E Journée travaillé
&mh = : | RT | | . Demande d'absence refusée
" E |E | E | |2 |8 |8 |8 |=zo0|/8 |2 [ |8 |E |2 |8 |2 |= i_= E | | |8 |8 |= | = . Absence validée
A, VARGAS Fred =, { | | Absence en cours de validation
g |8 |8 |8 |s |8 |8 |8 |8 |8 |8 |8 |8 |8 |8 | |8 |8 |8 |8 |8 |8 |8 |8 |8 |=
- - . D.J de nuit
o/1/z e niveau de validation de
Agents du service T m




7 - Consulter les compteurs spécifiques des agents

Les compteurs spécifiques indiquent les droits acquis selon les différents motifs d’absence (Congés Payés, RTT, etc...).

Compteurs spécifiques de : _
. Libellé " Solde prév.
Q o7 CET 650  |6,00 0,50  |-0,50 0,00 T A
Q 12 1 PRESENT 3,00 000 300 0,00 3,00
Q, 14 ENFANT MALADE 600 100 500 0,00 5,00 Imprimer le tableau
Q. 15 RECUP HS 800 800 000 0,00 0,00 1 récapitulatif
Q 2019 CONGES ANNUELS 22,50 22,50 0,00 0,00 0,00 1
Q o 2020 CONGES ANNUELS 22,50 600 16,50 -4,50 12,00 1
Q o 2021 CONGES ANNUELS 0,00 000 000 0,00 0,00 1
Q. 1w 2019 RTT 12,00 12,00 0,00 0,00 0,00 1
Q, 1w 20 RTT 12,00 800 4,00  -4,00 0,00 1
Q, 10 202 RTT 0,00 000 000 0,00 0,00 1
Q 1 2019 C MEDAILLE 0,00 000 000 0,00 0,00 1
Q 1 2020 MEDAILLE 0,00 0,00 000 0,00 0,00 1
Q u 2021 CWEDAILLE 0,00 000 0,00 0,00 0,00 1
<

Détails des heures supplémentaires

H




8 - Poser une demande de correction de pointage a un agent

L’ajout de pointages se fait directement dans le tableau en cliquant deux fois sur les boutons a droite de celui-ci. Ils permettent de haut en bas :
en jaune : insérer un pointage avant, en bleu : insérer un pointage apres et en rouge : supprimer le pointage).

Sélectionnez la date pour laquelle
vous demandez une correction.

o~

(zv0s2012 ) © Kl

= M, senice13(1]

2 nesos0

12.30 19.00

|Starldard ASSU - Réseau Coal - semaing | DJ actule: HV-0000000071 D] base:
HV-0000000071

Minij: 8 Maxij: 8 Pause Déj: 1.3 Pénalité D&: 2 Afficheur: 0

=
Temps de prsence dans les plages (hors plages rouges) 0 .

Temps de présence hors plages (dans plages rouges) 0 AppuyeZ ensuite sur + pour
Temps d'absence en pause déjeunar 0 .. d d d .
et = Saisir un demande ae :

>> Total termps de présence 1] - Saisie de pointage
Absence créditée o .

e - ajout de temps

Temps final pris en compte par le systéme 0

|_A'nut5 manuels




9 - Validation des demandes d’absence

Cette fonctionnalité vous affiche les demandes d’absence des agents de votre ou vos services.

Q ‘ ‘ Choix population ‘ Toute la population autorisée. [ 17 matricules ] @ Iw‘
--------------------- Teer | service A valider [1-Niveau 1 ofelrefusees

| Légendes |

Absences a valider

Liste des absences a valider

fatricule: 2 Absence Commentaire salarié Commentaire responsahle Compteurs absence

B M sevice1zfal || | e

= 8, NESBOJo
'.,’ Demande création Posée le : 02/02/16 Cal.: 1 Quvrés: 1
NESBO Jo (3) Du: Mardi 16/02/2016 Au: Mardi 16/02/2016 Ouvrable: 1 Ouvres L.: 1
RTT [RT] Heures: 8
S0 seveemizril | | e




9.1 - Détails des boutons de validation des absences

@ - Vous pouvez sélectionner le niveau a valider.

@ - Vous pouvez changer le tri de services a service et compétence.

@ - Pour traiter une demande, il suffit de cliquer sur le bouton 4 . Le bandeau suivant apparait alors :

L &-&% g g Un commentaire peut étre saisi, il apparaitra dans le tableau des demandes d’absence.

— \

Légende des différents pictogrammes:

|

Posée pendant une période critique

g2 Afficher le planning du service
# Afficher les compteurs spécifiques

Posée en retard

g Le service
Les actions possibles sont : ¥ b compétence
x Refuser
X Refuser cette demande & Accepter
j4 Accepter cette demande &  Enattente de vaidation
\ . & Le salarié
%+~ Remettre en demande a valider E
2
L

Dncdo nar lo nactinnnaira




10 - Accepter une demande ou refuser une absence

La demande est acceptée :
- le pictogramme passe de gris a bleu dans le cas d’une validation définitive
- le pictogramme passe de gris a orange dans le cas d’une validation intermédiaire (niveau 1, niveau 2)

La demande est refusée :
- le pictogramme passe de gris a rouge

Lorsque le changement de statut de la demande est terminé, appuyez sur le bouton ‘enregistrer’ (en haut a droite) : un tableau apparait alors
récapitulant les changements d’état des demandes d’absences.

Validation des absences

Liste des absences a exécuter
N"Q Validation a ETAT a MNomPre a Abs a Commentaire responsable a Etath
Du: Mardi 16/02/2016 Au: Mardi 16/02/2016
1 Accepter MESBO Jo RTT [RT]

2

Pour valider les saisies appuyez
sur le bouton ‘Exécuter’

Quitter Total refusées: 0 | |Tuta\ acceptées: 1 | ‘ | | Exécuter




11 - Echange de mails suite a la validation d'une absence

L’envoi de mails est séparé de 1’enregistrement des validations. Il n’est pas obligatoire et n’est pas automatique. L’onglet ‘Envoi de mails’ permet
d’envoyer les mails d’informations aux demandeurs ou aux managers de niveau de validation supérieur pour confirmer les actions effectuées.

. ) =1
Q H | Choix population ‘ Toute la population autorisée. [ 924 matricules ] @ ‘ Toala Valider : 11 | | Totak 11 | = |9
- - I T 2 Total refusées: 0 Exécuter sans mail
0 3 PN LT —— ~ || Tri S v |[A - w
\_) Légendes = I hpar I ervice R peas Total acceptées: 0

Absences a valider

Liste des absences a valider
Service: 2 Matricule: 3

=] & Service 13 1

= B NESBOJo

* Demande création Posée le : 30/07/20 Cal.: 23 Ouvrés: 7.5
NESBO Jo ' Du: Samedi 01/08/2020 a: 0.00 Au: Dimanche 23/08/2020 a: c = ) . ..
- 0.00  1.Compléte — L N Pour valider les saisies appuyez
Heures: 54
— sur le bouton ‘Exécuter’
g service R13[ 1
(Avec mail ou sans mail)

‘-,’ Demande création Posée le : 30/07/20

<

Quitter Exécuter avec mail Exécuter sans mail




12 - Validation des demandes de correction

2

Validation «

f_i) Tri par

Service

Farvice: 1 Matricule: |

= & NESBOJo

= P 12/02/2016 Vendre

@ o]

|E| Avalder [1_Niveau 1 E Choix population ‘ Toute |a population autorisée. [ 6 matricules ]

Cette fonctionnalité affiche a partir d’un arbre par service (ou service et compétence), les demandes
de corrections des agents du ou des services gérés par rapport au niveau de validation.

o N

||12,fu2,f2016 oifo] --

[standard ASSU - Réseau Ccial - semaine | D3 actule: HV-0000000071 DJ base:

HV-0000000071

= [1]1200000;

@

|M|mJ: 8 Maxij: 8 Pause Déj: 1.3 Pénalité Déj: 2 Afficheur: 0

Détails temps

Temps de présence dans les plages (hors plages rouges)
Temps de présence hors plages (dans plages rouges)
Temps d'absence en pause déjeuner

Correction manuelle

> Total temps de présence

Absence créditée

Temps final pris en compte par le systéme

07.88

01.00
01.50
01.00
08.88
00.00

08.88

= | Posée le : 18/03/2016 (N°: 1/1)
8 Oubli de badger + 1 heure hors plage @
v

F 7y

Ajouter les pointages

Tous les pointages
manquants *

Heure type o
e 9,31 Pointage
20,00 Pointage 12,40 Pointage

14,06 Pointage

@ 20,00
>

Corriger son compte temps par la valeur Il,00 @

0,00

Pointage

Alouts manuels

Pourquoi I

([ |

-




12.1 - Détails

@ - une demande non encore traitée apparait en gris dans l'arbre :
@ - le manager (comme I'agent) peut saisir un commentaire

@- dans la table « ajouter les pointages manquants » il faut préciser le type de pointage :
- pointage
- départ mission
- retour de mission
- pause
- supprimer

@ - dans I'exemple il s’agit d’'un oubli de pointage avec également la demande d’ajout de 1 h au compteur (entre 19h et 20h).

Le manager peut soit :
- accepter la demande qui selon le nombre de niveaux de validation ira :
- directement corriger le compteur de la personne
- au niveau supérieur pour validation

@ - soit refuser cette demande (et la demande s’arrétera la).
@- soit effectuer une modification de la demande (pointages ou temps):

- en enregistrant sans I'accepter tout de suite (bouton enregistrer)
ou bien en 'acceptant immédiatement (bouton accepter)




12.2 - Justification des demandes de correction

Dans I’écran qui suit, le manager a enregistré sans accepter. Si une correction de temps a été¢ demandée, le manager est tenu de la justifier dans
le champ ‘Pourquoi’. Il peut également débloquer le contréle du maximum jour = (temps de travail maximum sur une journée, paramétré dans
le logiciel).

D Tipar | service Avalider [ Niveau 1

Choix population | Toute la population autarisée. [ 6 matricules ] |Z| @‘ 1 ‘:3
© o o205 © R

Service: 1 Matricule: 1

=& | Enregistrée mais pas encore validée ... (Niv: 1) |
= & Service 13[1] & Qubli de badger + 1 heure hors plage
= 8 NESBO Jo
‘=’ c est d accord
= 12/02/2016 Vendret
B 12002 [standard ASSU - Réseau Ccial - semaine | [DJ actule: HV-0000000071 DJ base: '
Hv-0000000071
It Ajouter les pointa i
é [1]1200000 |M\nij: 8 Maxij: 8 Pause D&j: 1.3 Pénalité Déj: 2 Afficheur: 0 | Jou me;n u[a):ltns aes Tous Ie: pointages
q Heure type Q

Heure type .

Détails temps %31 Pointage

20,00 Pointage 12,40 Pointage

Temps de présence dans les plages (hors plages rouges) 07.88 0,00 14,06 Pointage

Temps de présence hors plages (dans plages rouges) 01.00 20,00 Pointage

Temps d'absence en pause déjeuner 01.50 -

Correction manuelle 01.00

== Total temps de présence 08.88

Absence créditée 00.00

Temps final pris en compte par le systéme 08.88

Corriger son compte temps par la valeur 1,00

Pnurqu@emade )
= —~

Ajouts manuels |




12.3 - Accepter une demande définitivement

Dés que la demande est acceptée définitivement, elle disparait de 1’arbre des demandes de correction.

{9 Tri par |Service A valider |3— Définitive | Choix i ‘ Toute la population autorisée. [ 6 matricules ] |Z| 0| | 1

® © | |[t1/02/2016 ] @..

Service: 1 Matricule: 1

] & Service 13[ 1]

‘ Enregistrée mais pas encore validée ... (Niv: 3) |

oubli de badger + 1 h hors plage

= B NESBOlo

Pour finaliser un dossier important

b Po

=] 11/02/2016 Jeudi
@ 102 |Sbmdard ASSU - Réseau Ccial - semaine | D] actule: HV-0000000071 D base: |

—~ < HV-0000000071
B N _ — Ajouter les poi i
< é [1]12990005) |M|n|]: 8 Maxij: 8 Pause Déj: 1.3 Pénalité D&j: 2 Afficheur: -5.08 | wou :‘;" uzﬁl;taga Tous \e; paintages
A 2 d Heure type a
Heure type
Détails temps .35 Pointage
20,00 Pointage 12,33 Pointage
Temps de présence dans les plages (hors plages rouges) 07.92 0,00 13,58 Pointage
Temps de présence hors plages (dans plages rouges) 01.00 20,00 Pointage
Temps d'absence en pause déjeuner 01.50 -
Correction manuele 01.00
> Total temps de présence 08.92
Absence créditée 00.00
Temps final pris en compte par le systéme 08.92
Corriger son compte temps par la valeur 1,00

Pourquoi IA ma demande

= |

Ajouts manuels |

Une demande en cours de validation apparait en jaune dans 1’arbre : < [1112000005



12.4 - Refuser une demande

Une demande refusée apparait en rouge : & 112000005

¥l i i
D) Tri par Service Avalider | 3. péfinitive

‘ Choix population | Toute la population autorisée. [ 6 matricules ]

@ O] |[11/02/2018 51| @--

Service: 1 Matricule: 1

| Demande refusée,

a2

& oubli de badger + 1 h hors plage
v

A o

= & Service 13[ 1]

= B MNESBOIo

Pour finaliser un dossier important

= Pl 11/02/2016 Jeudi

|SGndard ASSU - Réseau Ccial - semaine | DJ actule: HY-0000000071 DI base:
HV-0000000071

a [1]12000005 ‘ Ajouter les pointages Tous les pointages

|Miﬂij: 8 Maxij: 8 Pause Dé&j: 1.3 Pénzlité Déj: 2 Afficheur: -5.08 .
mangquants Heure tye a

Détails temps el HPe 935 meﬂmge
20,00 Pointage 12,33 Pointage
Temps de présence dans les plages (hors plages rouges) 02.92 0,00 13,58 Pointage
Temps de présence hors plages (dans plages rouges) 00.00
Temps d'absence en pause déjeuner 01.50 -
Correction manuelle 00.00
== Total temps de présence 02.92
Absence créditée 00.00
Temps final pris en compte par le systéme 02.92
Corriger son compte temps par la valeur 1,00

Pourquoi IA ma demande

[

jouts manuels




13 - Délégation temporaire de mon mot de passe

* A partir de I’icone vous pouvez déléguer temporairement votre mot de passe a une autre personne du méme niveau de

validation que vous ou a un supérieur hiérarchique (N+1).

er mon

Délégation temporaire de mon mot de passe

Au profit de Gestionnaires dont j'hérite des droits
Nom ( E;S} Prénom I

Service |

Cette icone E permet de rechercher et de

A partir de sélectionner la personne que vous
oete  [psja0j2020 5y dour  [leud voulez désigner temporairement

Droits déléqués pour permettre la délégation de
validation et de modification.

® Que les droits associés aux services (population)

(O Tous les droits

VL A qui mon profil a été delégue

Vous pouvez déléguer vos

droits soit pour une population \ Le nom de la personne désigné
bien spécifique ou alors donner apparaitra dans cette case.
tous vos droits.

Supprimer la délégation en cours




14 - Astuces pratiques

vous pouvez accéder au planning de tous les agents de votre service en sélectionnant

* A partir de I’icone
la « population cible » en haut de la page.

Plan. service

» Si vous corrigez des absences, corrections ou anomalies depuis le tableau de bord manager,
pensez a cliquer sur (@ pour actualiser la liste.

* Pour consulter le planning annuel d’un agent et/ou visualiser les absences prévues, déja validées,

vous pouvez accéder a I’icone

Plan. service

— sélectionnez 1’agent concerné (en cliquant une fois sur le nom, la ligne devient grise)

planning annuel du salarié sélectionné

— cliquez sur I’icone




15 - Index des icones

Tableau de bord Manager

Planning du service

Validation des absences

Tableau des lampes

L ORF

Validation des demandes de corrections

Dé¢légation de son mot de passe

Liste des anomalies

Impression

Extraction tableau Excel
Rafraichir la fenétre

Détails des compteurs pour I’exercice en cours







FIN

Ce tutoriel pourra étre modifié, complété, actualisé a tout moment.
11 est mis a disposition de I’ensemble des agents sur le site intranet
de la commune de Carcassonne.

Tutoriel réalisé par Mr Laurent DENAT — référent informatique au sein de la Direction des Ressources Humaines

CARCASSONNE
Parimoine Mondial
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