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Généralités
L'interface

& GECO AGENT 2.0.2.0

Fichier Modules Paramétres 7

BE Résumé

= Mes congés
=

=" Ma carriére
®. "'n Mes formations
ﬁ Mon calendrier
szt Le planning

[ Mes statistiques

Gestion Déce

UM samedi 31 janvier 2004 16:32:14  (non connecké)

Elle se compose de 2 panneaux :
+ une barre de commandes, découpée en 4 sections :

+ Résumé

+ Mes congés

+ Ma carriére

+ Mes formations

- Mon calendrier

+ Le planning (du service)
« Mes statistiques

+ une zone de travail pour I'affichage des différents écrans.

Il est possible de masquer/afficher le panneau de gauche en cliquant sur le trait de séparation, vous
gagnez ainsi de I'espace pour visualiser les plannings notamment.

Le menu général reprend les options de la barre de commandes avec en plus I'accés aux
commandes d'impression et d'exportation.

Au bas de la fenétre s'affichent :
+ a gauche, I'état des touches « Verrouillage Majuscule » et Verrouillage numérique »
+ au centre, la date et I'heure
+ a droite le nom de I'utilisateur connecté
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La fenétre de connexion

Elle apparait automatiquement au lancement de I'application, mais également lors d'un changement

d'utilisateur.
Le nom d'utilisateur vous est fourni par I'administrateur. Le nom du Connexion ®
dernier utilisateur connecté apparaitra automatiquement dans cette zone .

pour vous éviter d'avoir a le re-saisir.

Le mot de passe est initialement identique au nom d'utilisateur. La saisie
tient compte des majuscules/minuscules.

NB : Vous devez définir votre vrai mot de passe dés que possible !

Mot de passe !

[ | ' Connexion

Connexion E|
% | Le bouton « Paramétres serveur » permet de modifier les
paramétres de la connexion au serveur en cas de modification de ces | ]
derniers. Votre administrateur vous guidera le cas échéant.

Heta/IP | |r—

i [

Déconnexion de |'utilisateur

Si vous souhaitez-vous absenter ou permettre a une autre personne d'accéder a sa gestion a partir
de votre poste de travail, cliquez simplement sur la croix rouge en haut a droite de la zone de travail.

Fermeture de I'application
Utilisez le menu Fichier — Quitter ou la croix rouge en haut a droite de la fenétre principale.
Impression des données

Dans I'ensemble de I'application vous avez accés a la commande d'impression. Il vous suffit de
cliquer dans le tableau ou le graphique qui vous intéresse, puis de choisir le menu Fichier — Imprimer
Dans le cas des tableaux, un assistant d'impression s'affiche pour vous permettre de choisir :

« les colonnes et lignes que vous souhaitez imprimer,

« le titre du tableau

« les bordures

« la pagination

Exportation des données

Si vous souhaitez pouvoir mettre en forme vous méme vos données, il vous suffit de les exporter sur
le méme principe : menu Fichier — Exporter aprés avoir cliqué dans le tableau ou le graphique.
Trois types d'exportation sont possibles :
- dans le presse-papier : il vous suffira de choisir menu Edition — Coller dans le logiciel de votre
choix
« dans un fichier Excel dont le nom vous est demandé
« dans un fichier texte CSV pour lequel le nom et le séparateur a utiliser vous sont demandés
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Dialogues de saisie

Dialogue X

Modifié le 15-01-2004 15:15:24 par «Admins

»2) S @ XSupprimer ) Arnuler H Canfirmer

L'ensemble des dialogues de saisie de I'application sont congus sur le méme modéle et réagissent
donc de la méme fagon a un certain nombre de commandes :

H Confirmer
BE) annuler

. (ou touche « Echap ») : abandonne la saisie ou les modifications en cours

(ou touche « Entrée ») : valide les saisies effectuées dans le dialogue

o | X suppriner : supprime cette fiche aprés vérification des liens de dépendance éventuels

. % . affiche I'aide en ligne

Grilles d'affichage

Nom 4 Prénom » 4

a‘w‘m‘.—

3

-

-

D|\o|oo

<

« La plupart des données sont affichées dans des grilles de ce type.
Placez-vous dans les entétes pour redimensionner les colonnes, et faites un double clic entre
deux colonnes pour adapter automatiquement la largeur de celle de gauche a son contenu.

« Les données peuvent étre triées en cliqguant simplement sur I'entéte de n'importe quelle colonne.
Un deuxiéme clic inverse I'ordre de tri, un « triangle jaune » indiquant le sens de ce tri.
Pour ajouter un deuxiéme niveau de tri, cliquez en maintenant la touche « Majuscule (ou Shift) »
enfoncée. Un numéro indique I'ordre hiérarchique des index (1 et 2).

+ La ligne sélectionnée est signalée en rouge pale, faites un double clic si vous souhaitez accéder
au dialogue de modification (si applicable).

« Pour exporter ou imprimer un tableau, cliquez simplement dedans,
puis dans le menu Fichier — Imprimer ou Exporter
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ABACALDI [o0002] ‘
Christophe

N7 agent 00002

mom - ABACALDL
Frénom Christophe

Télephons
Poste 12
¥ Informations personnelles
Situation de 'emploi Horaire de travail
Cenfre  SIEGE SOCIAL Statut HORAIRE FIXE
Service COMPTABILITE Administration 35 h 00
Catéonrie  Mssistant Lind 08:00-12:00  13:00 - 17:00
Ermploi Agent de bureau I OB:00-12:00 1300 - 17:00
Code Niveau 2 Merred 08:00 - 12:00

Jeud 08:00 - 12:00  13:00 - 17:00
Conrat  Contrat & durée indéterminée (CDI) \endred 08:00 - 12:00  13:00 - 16:00

Tivlarisation 01-11-1988 Samedi

Anciennett 15 ans et 2 mois Cimanche

Il s'agit d'une synthese des informations d'ordre administratif concernant le salarié. Ces informations
correspondent a la situation actuelle.

« Les informations d'identité sont complétées par des « Informations personnelles » :
+ adresse
- téléphones
« situation familiale
« commentaires
« champs personnalisables

+ La situation de I'emploi regroupe les informations concernant I'affectation et I'emploi en cours

+ Les horaires de travail pour le jour considéré sont détaillés a droite avec le volume horaire
correspondant.
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Droits et historique

ABACALDI [poooz)
Christophe

|| nature | Acquis | cumul | Solde [~ | Hature | cumut |
CONGE PAYE 20 13 7= I VISITE MEDICALE

. COMGE SANS SOLDE 1 1 (CESSION D'INFORMATION

M| CONGE MALADIE FORMATION

| CONGE MATERNITE

I | FETES LOCALES 1 1

| ABSENCE COURTE DUREE 320

v

@ FonaEst O prévisions () autres absences

[ Jubete | Début | Fn Durée | Année
CONGE PAYE 03-03-2004 1 2003

I | FETES LOCALES 06-02-2004 1 2003
| COMGE PAYE 29-01-2004 06-02-2004 7 2003

| ABSENCE COURTE DUREE 05-01-2004 2:20 2003
| ABSENCE COURTE DUREE 05-01-2004 100 2003
CONGE PAYE 30-12-2003 1 2003
CONGE PAYE 09-07-2003 15-07-2003 5 2003

| ABSENCE COURTE DUREE 20-06-2003 2:15 2002
CONGE PAYE 02-06-2003 27-06-2003 19 200z

Cette fenétre offre une synthése rapide des différents types de congés :
« Acquis : total des droits accordés
+ Cumul : total des droits consommés a ce jour
« Solde = acquis — cumul

Les autres absences sont celles de type formation ou mission, qui ne correspondent pas a des
arréts de travail.

La période considérée (année de droit) est indiquée dans I'entéte du cadre de gauche, et deux
boutons de navigation " | permettent de consulter les années précédentes ou suivantes.

La période vaut pour les 2 cadres.
+ a gauche sont comptabilisés les droits et congés au titre de I'année de droit,
« a droite sont comptabilisés les absences intervenues entre les deux dates de référence.

L'historique liste I'ensemble de vos absences. Il est possible de filtrer pour n'afficher que les
congés, les prévisions ou les autres absences.

Chaque absence est indiquée avec ses dates sa durée (en jours, demie-journée ou heure), et son
année de référence si applicable.

Les demandes de congé sont en gras. Celles dont la validation est en retard s'affichent en rouge, et
les refusées sont barrées.

Plusieurs actions sont possibles :
« double clic sur une ligne pour modifier une demande (uniquement dans un délai autorisé)
« kd ajouter : demander un congé a son manager.

Selon le filtre activé a gauche il s'agira d'une demande de congé, ou d'une prévision
. affiche une bulle d'aide : date de la demande, « informations » complémentaires.
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Demande de congé

Demande de conge gj

foent ABACALDI Christophe

Type ||| COMGE PAYE ol 5

Arnge |2003 B soide disponible 8 jour{s)
Du | mardi 2 mars 2004 v sait
Ao | jeudi 4 mars 2004 v| 3 jour(s)

Info -Raisons Familiales

Madifié le 09-02-2004 & 11:13:08
»9 XSupprimer k&) annuler H Confirmer

+ Le champ Agent est déja renseigné.

« Choisissez le Type dans la liste proposée. Vous ne voyez que les congés dont la saisie vous est
autorisée

« Sélectionnez I'Année, en face s'affiche le solde de droits correspondant

« Indiquez les dates de début et de fin, la durée est calculée automatiquement en prenant en
compte notamment les jours fériés. Et le solde est mis a jour en conséquence.
Dans le cas de congés de type heures/minutes, les champs correspondant apparaitront
automatiquement.
Si vous choisissez un jour non ouvrable ou férié comme début ou fin de congé, cela vous sera
signalé par un changement de couleur du champ.

+ Vous pouvez éventuellement ajouter un commentaire pour ce congé

. @ Le survol de cette icone affiche des indications sur I'utilisation du type d'absence sélectionné.

Une fois terminée la saisie, vous pouvez valider. Le logiciel vérifie alors que I'absence vérifie bien
toutes les régles établies pour sa validation. Si ce n'est pas le cas, un message vous l'indiquera et
vous devrez effectuer les ajustements nécéssaires.

Dans le cas d'une demande déja crée, vous pouvez la supprimer a tout moment, tant qu'elle n'est
pas validée en congé.
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Mon calendrier

Mon calendrier (%]

ABACALDI [0oooz]

Christophe

e l JANVIER FEVRIER MARS AVRIL MaI JUIN 3
anee 2004 @B ] 10 1L 13 = 1M o)
. = 2y 2L 2m 2y 2D 2m 2V
Domnges () congés 35 L 3m 35 Ex 131 35
© prévisions 4D 4M 41 40 4 4v 40
- [5L == 51 s5v SL SM 55 5L
Légende &M | ¥ 65 &M 61 6D 6M
CONGE PAVE M |75 70 7H 7y D M

| Ml CONGE SAHS SOLDE Loxd) jBb oL 0.1 8.2 L] o
oy aL 9m 9 ED) oM oy

G 105 [10M 10M 105 oL 1101 105
B CONGE MATERNITE 1o 1M 1153 1o 1M BTN 1o
M FETES LOCALES ZL 121 12y 1ZL1 1zM 125 ZL
Bl AESENCE COURTE DUREE 13M 13y 135 13m 131 130 13m
FaMILIALE | | 14M 145 14D 140 14 L 14M

- e 153 150 5L 153 155 15M 151
Cliquez por rlemenn | |16 6L 16m 16v 16D 16M 16
1 175 17M 17m 1S TEE 13 15,

CESSION DINFORMATION 18D 15M 183 180 18M 18y [ED)

M DELEGATION COMITE DENTERP | (19 L 191 19v [EN 19M 195 L
FORMATION 20 0y 205 20M 201 200 20m
2im 21 s 21D 21M 21 2l L 2lM

221 220 22 L 221 23 |22m 221

v Z L 23m 23y 230 z3m =0

45 24M z4m 245 L 241 45

250 25M 25 250 25mM |25 v 25D

26 L 1261 26 E 3 (265 26 L

Z7m 7y z7s 27h 271 7D )

ET s 280 28M @By L =

231 290 231 291 295 1 291

30y 30M 0¥ 30D 30M Bl

aLs 3tm 3L as

dernandé ]

woorlé @ || 5

Visualisation graphique des absences.

Le calendrier s'étale sur 12 mois du 1er janvier au 31 décembre, et vous pouvez sélectionner I'année
de votre choix dans le panneau de gauche. Les jours fériés sont issus de la table correspondante.

La légende des congés est affichée a gauche et un sélecteur permet de choisir entre :
+ congés, demandes de congés, absences
+ prévisions de congés. Ce deuxiéme cas se distingue par une couleur de fond bleu pale.

Visuellement certaines conventions sont appliquées :
+ les demandes de congés se distinguent par un style hachuré
+ les congés en heures sont trés étroits
+ les congés en demie journées occupent des 1/2 cases

Ce calendrier n'est pas imprimable directement, mais exportable sous forme d'un fichier image, que
VOus pouvez en suite ouvrir avec un logiciel de dessin ou insérer dans un traitement de texte.
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Le planning .

- Année

| @ 2004 B | © congés O préviins O sures soress| Bl

®

(Tous les services)
8% (Tousles emplois)

JANVIER |
Jv[slo[L|m[m[i[w|s|c|L[m[m[[v|[s[O[C|[m|[m[I[%|s|D|L|[m[M[I[v]5]|D|L
1]z2|3|4|s5|6|7|e 9‘1n‘11 12|13|14|15|1s‘17‘1s 19‘20‘21‘22‘23‘24‘25|25|27|29|29|3n‘31 1]2

ABACALDI C
CEEEED®
GAFHICREIE CONGE MaALADIE
DucL, HE du 22-01-2004 au 28-01-2004
EUGENE-GOLREAU 5. 1 1 T Cureeaourts)
JEANTHOMAS F |
WAARIZATOL M, I | | | |
MARCHAL M, O |
POLNOUSEE O, |
BRATIOL. |
ROGHE BIERE A, |
SCUFLOR H, |

Présences (38 100 100 100 100 52 100 100 100 10 190 100|100 53 |67 58 se @ @ |wm e wm wm om @ w|w @ ww e w e

CONGE PATE -~

B CONGE SANS SOLDE
W ConGE MALADIE

W CONGE MATERITE
W FETES LOCALES
-

Visualisation graphique des congés et absences sur un calendrier annuel et horizontal.
Le bouton affiche la Iégende des codes de couleurs.
Selon leur unité de durée les congés peuvent étre affichés :

+ sur une case entiére pour les journées
+ sur une demie-case (gauche ou droite) pour les demies journées (matin ou aprés-midi)
+ sur une petite portion au centre de la case pour les congés en heures

Le survol d'une période de congés provoque l'affichage d'une bulle d'informations le concernant. En
cas de superposition (par exemple plusieurs absences horaires dans une méme journée), plusieurs
absences peuvent ainsi étre listées.

Le bas du planning indique le pourcentage de présences correspondant a chaque journée. Le calcul
est le suivant : 100 * (effectif — jours_d'absence) / effectif

Notez que quelque soit leur durée, les heures de congé et les demie-journées sont comptés pour des
journées entiéres d'absence.

Apparaissent dans le planning le nom de tous les agents affectés au moins 1 jour dans l'année. Les
périodes d'absences sont distinguées par un fond gris clair. Ces périodes ne sont pas comptabilisées
pour le calcul du présentéisme.

Le planning peut étre exporté en couleur sous forme d'un fichier image, et imprimé.
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Mes formations

(x]
ABACALDI [ooooz)
Christophe

Qualifications
Date |Tie

11-08-1992  BACCALALREAT

| obtenu |origine
BAC  INTERNE
11-06-1995 | BREVET DE TECHNICIEN SUPERIELR ERE  INTERNE

Historique des stages suivis...
i | A

| purée |Formation |t
02-0+2003 | 09042003 ¢4

ANGLAIS COMMERCIAL

Les qualifications sont la liste des diplémes et autres brevets et certificats.

Il est précisé si la qualification a été obtenue en interne ou en externe, ainsi que le résultat de
I'examen si seul le niveau est acquis.

L'historique des stages suivis retrace les différentes formations suivies en interne par le salarié.
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Ma carriere

Ma carriére (x]
ABACALDI [0o00z2]

Christophe ‘

Historigue des affectations...

ou | au [cenwe | service | complément |
15-12-2003 ; SIEGE SOCIAL RECOLRENENT
05-02-2005 | 31-12-2005 | SIEGE SOCIAL COMPTABILITE

Historigue des emplois et qualifications...

Du Au Emploi Niveau Code | Contrat | Complément
01-07-2003 : Comptable s | Cantrat 3 durée indéterminée (CDI)
11062001 | 11-12-2004  Agent de bureau z

Contrat & durée indéterminge (DI}

L'historique des affectations retrace la liste chronologique des services dans lesquels a travaillé le
salarié.

L'historique des positions concerne les changements d'emploi ou de qualification.

Remarque : Les points de suspension « ..

. » apparaissant dans la colonne Au correspondent a la
date maximale (31/12/2080).
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Mes statistiques

Mes statistiques j (]

ABACALDI [0oo0z]

Christophe

() graphique
O tableau

Année

comparer avec le service

Lex hewes sont converties en jours
clan kez Folaux sur la base de ¢
1 jounge = 05:00 heuires,

JANY FEY  MARS AVRL  MAL UM

JUL AOOT  SEPT  OCT  NOW  DEC

Tableau et graphique de synthése des absences, et comparaison avec les données générales du
service.

Le sélecteur de gauche vous permet de choisir I'année souhaitée

Deux visualisation sont possibles :
« graphique :

Les données du salarié sont affichées en rouge. Vous pouvez choisir d'afficher ou non celles du
service en jaune pour comparaison.

Le graphique peut étre :

+ général : tous les congés. Les autres absences ne sont pas comptabilisées.
+ partiel : par type de congé

Les congés en heures sont convertis en fractions de jours sur la base de la durée d'une journée
moyenne.

« Tableau :

Un tableau a double entrée (mois & type de congé) regroupe I'ensemble des données.
Les totaux annuels et mensuels sont aussi disponibles.

Notez que les congés horaires y sont visibles en heures:minutes, méme si le total est en jours.

Remarque : Les graphiques et tableaux sont exportables ou imprimables par le menu Fichier.
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