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Généralités

L'interface

Elle se compose de 2 panneaux :

• une barre de commandes, découpée en 4 sections :

• Suivi individuel de l'agent
• Management du service
• Gestion des données
• Paramètres du logiciel

• une zone de travail pour l'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 l'espace pour visualiser les plannings notamment.
Le menu général reprend les options de la barre de commandes avec en plus l'accès aux 
commandes d'impression et d'exportation.

Au bas de la fenêtre s'affichent :
• à gauche, l'état des touches « Verrouillage Majuscule » et Verrouillage numérique »
• au centre, la date et l'heure
• à droite le nom de l'utilisateur connecté
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La fenêtre de connexion 

Elle apparaît automatiquement au lancement de l'application, mais également lors d'un changement 
d'utilisateur.   

Le nom d'utilisateur vous est fourni par l'administrateur. Le nom du dernier 
utilisateur connecté apparaîtra automatiquement dans cette zone pour vous 
éviter d'avoir à 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 dès que possible !

 Le bouton « Paramètres serveur » permet de modifier les paramètres  de la 
connexion au serveur en cas de modification de ces derniers. Votre 
administrateur vous guidera le cas échéant.

Déconnexion de l'utilisateur 

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

Fermeture de l'application 

Utilisez le menu Fichier – Quitter ou la croix rouge en haut à droite de la fenêtre principale.

Impression des données

Dans l'ensemble de l'application vous avez accès à 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 même vos données, il vous suffit de les exporter sur 
le même principe : menu Fichier – Exporter après avoir cliqué dans le tableau ou le graphique.
Trois types d'exportation sont possibles :
• vers le presse-papier : il vous suffira de choisir menu Edition – Coller dans un autre logiciel
• dans un fichier Excel dont le nom vous est demandé
• dans un fichier texte CSV pour lequel le nom et le séparateur à utiliser vous sont demandés
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Dialogues de saisie

L'ensemble des dialogues de saisie de l'application sont conçus sur le même modèle et réagissent 
donc à l'identique à un certain nombre de commandes :

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

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

•   :  supprime cette fiche après vérification des liens de dépendance éventuels

•   :  imprime la fenêtre

•   :  affiche l'aide en ligne

•   :  ouvre un dialogue pour la saisie de commentaires à destination de l'éditeur du logiciel

• « Modifié le ... par ... » : information concernant la dernière mise à jour. 
Remarque : Le nom de l'utilisateur n'est disponible que pour les gestionnaires.
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Grilles d'affichage

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

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

• La ligne sélectionnée est signalée en rouge pâle, 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

Barre de navigation 

Cette barre est présente dans toutes les fenêtres de suivi individuel.

Elle se compose, de la gauche vers la droite :

•  Numéro d'ordre (alphabétique) de l'agent dans la sélection / Total de la sélection
•  premier,  précédent,   suivant,  dernier

Remarque : la navigation est en circuit fermé (le suivant du dernier est le premier)
•  (ou « Entrée ») : lancer la recherche sur le texte inscrit au dessus.

En appuyant successivement sur le bouton, on peut parcourir tous les éléments trouvés.
Remarque : La recherche est effectuée automatiquement dans les champs Nom/Prénom/Code.
Le fonctionnement des autres touches de navigation ne tient pas compte de la recherche.

• Nom, Prénom, Code de l'agent

•  Ouverture du dialogue de sélection d'agents
Le texte accompagnement visualise :

• le service sélectionné, avec un [+] si les sous-services sont intégrés dans la vue
• la catégorie d'emploi sélectionnée
• la date de sélection (en rouge) si elle diffère de celle courante
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Sélection des agents

La sélection consiste à restreindre les salariés visualisés à ceux qui correspondent à un ou plusieurs 
critères définis par l'utilisateur. Le but est de pouvoir se concentrer sur  les informations utiles au 
travail, notamment dans les listing, plannings et statistiques. 

Chacune des rubriques correspond au filtrage des agents suivant un critère : 

• Service : service d'affectation
Le service « racine » (de plus haut niveau) dépend des droits d'accès définis pour 
l'utilisateur. 
En fonction des droits de l'utilisateur, une case à cocher « inclure les sous-services » est 
disponible. Vous pouvez la désactiver pour restreindre votre vue aux seuls agents du 
service sélectionné.
Utilisez le service « Non affectés » pour visualiser les agents partis, en attente 
d'affectation, ou que vous auriez « perdus » suite à une mauvaise affectation.

• Emploi : emploi actuel
Utilisez la case à cocher « inclure les sous-rubriques » pour visualiser également les 
salariés dont l'emploi est hiérarchiquement de la même famille. (Voir Gestion des tables - 
Emplois)

• Statut : statut horaire de l'agent
Il est défini lors de l'affectation horaire. (Voir Gestion des droits)

• Catégorie : catégorie de d'emploi
Cette rubrique est utilisée pour isoler des niveaux hiérarchiques : cadres, agents de 
maîtrise, non cadres... (Voir Gestion des tables - Catégories) qui sont spécifiés lors de 
chaque affectation (Voir Suivi de carrière). Elle est rarement associée avec la rubrique 
emploi.

• Sexe 

• Date : date d'application de la sélection
Elle permet de visualiser la situation des agents à une date autre que celle du jour. Cette 
option doit être utilisée avec précaution quant à l'interprétation des données affichées. 
Pour cette raison, la date est affichée en rouge dans le cartouche de sélection si elle est 
différente de celle du jour. 
Par exemple, vous pouvez visualiser l'affectation des agents à une date antérieure, ou le 
solde des droits au 31 décembre dernier.

©2001-2005 – XTRALOG GECO MANAGER 7/38



Fonctions de « Suivi Individuel »

Fiche individuelle

Il s'agit d'une synthèse des informations d'ordre administratif concernant le salarié. Ces informations 
correspondent à la situation actuelle ou à la date de sélection. 

• La photo, si elle est disponible, apparaît au bout de 3 secondes d'arrêt sur une fiche 

• Les informations d'identité sont complétées par des « Informations personnelles » :
• adresse
• téléphones
• situation familiale
• commentaires
• champs personnalisables : définis dans les paramètres du serveur.

• La situation de l'emploi regroupe les informations concernant l'affectation et l'emploi en cours

• Les horaires de travail pour le jour considéré sont détaillés à droite avec le volume horaire 
correspondant.
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Suivi des congés

Les droits à congés offrent une synthèse rapide des différents types de congés :
• Acquis : total des droits accordés en une ou plusieurs fois. 

Les congés pour lesquels il n'y a pas de gestion de droits n'affichent pas de valeur.
• Cumul : total des droits consommés à ce jour.

Toujours affiché si non nul.
• Solde = acquis – cumul

Affiché si un droit existe.

Les autres absences sont celles de type formation ou mission, qui ne correspondent pas à des 
arrêts de travail. 
La période considérée (année de droit) est indiquée dans l'entête du cadre de gauche, et deux 
boutons de navigation   permettent de consulter les années précédentes ou suivantes. 

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

L'historique liste l'ensemble des absences enregistrées pour l'agent sélectionné. 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 sa date 
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 un congé 
•  ajouter : selon le filtre activé il s'agira d'un congé, d'une prévision ou d'une absence
•  attribution groupée d'un même congé pour l'ensemble des agents sélectionnés
•  afficher/masquer la liste des demandes de congés

•  affiche une bulle d'aide : date de la demande,  « informations » complémentaires.
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Liste des demandes de congés

Cette liste s'affiche automatiquement suite à chaque connexion si le cadre a des demandes de 
congés à traiter. Un simple clic sur le lien comportant le numéro d'agent, permet de le sélectionner 
et d'accèder au suivi des congés.

Saisie de congé

• Le champ Agent est déjà renseigné soit avec un salarié, soit avec toute la sélection
• Choisissez le Type dans la liste proposée. Vous ne voyez que les congés dont la saisie vous est 

autorisée.
• Sélectionnez l'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 à jour en conséquence.
Dans le cas de congés de type heures/minutes, les champs correspondant apparaîtront 
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 icône affiche des indications sur l'utilisation du type d'absence sélectionné.

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

Remarque : Dans le cas d'une validation de demande de congé, un cadre de rappel apparaît en tête 
du dialogue. Un bouton supplémentaire « Refuser » complète également les commandes disponibles.
(Voir Synthèse de la gestion des congés)
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Suivi de carrière

L'historique des affectations retrace la liste chronologique des services dans lesquels a travaillé le 
salarié. 
• Le bouton  permet de créer une nouvelle affectation 
• Le double clic permet de modifier l'affectation.

Les différentes valeurs disponibles dans les listes de choix proviennent des tables définies dans le 
module « Gestion des tables ». S'il s'agit de la dernière donnée de l'historique, la date de fin 
d'affectation ou de qualification doit être établie au 31/12/2080 (bouton « ... ») ou au moins à la 
date de fin du contrat. Faute de quoi vous risqueriez de ne plus pouvoir visualiser le salarié dès 
cette date atteinte.
  

L'historique des positions concerne les changements d'emploi ou de qualification. 
• Le bouton  permet de créer une nouvelle qualification 
• Le double clic permet de modifier la position. 

Attention : une nouvelle qualification doit se traduire par une nouvelle saisie avec date de début 
et date de fin. Même remarque que plus haut concernant les chevauchements.

Remarque : les points de suspension « ... » apparaîssant dans la colonne Au correspondent à la date 
maximale (31/12/2080). Il existe d'ailleurs un bouton à cet effet dans les dialogues de saisie.

Attention : une nouvelle affectation (ou position) doit se traduire par une nouvelle saisie avec date 
de début et date de fin. 
Lors de la validation l'affectation (ou position) précédente est automatiquement corrigée (date de 
fin) de façon à ne pas chevaucher la nouvelle. 
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Suivi des formations

Les qualifications sont la liste des diplômes et autres brevets et certificats du salarié.
Il est possible de préciser si la qualification a été obtenue en interne ou en externe, ainsi que le 
résultat de l'examen si seul le niveau est acquis.
Les diplômes doivent être préalablement saisis dans la table correspondante.

• Le bouton  permet d'ajouter une nouvelle qualification
• Le double clic permet de modifier une qualification

L'historique des stages suivis retrace les différentes formations suivies en interne par le salarié.
Vous pouvez préciser la période ainsi que la durée durée en jours du stage.

• Le bouton  permet d'ajouter une période
• Le double clic permet de modifier un stage
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Calendrier des absences

Visualisation graphique et individuelle des absences de chaque salarié.

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

La légende des congés est affichée à gauche et un sélecteur permet de choisir entre :
• congés, demandes de congés, absences
• prévisions de congés. Ce deuxième cas se distingue par une couleur de fond bleu pâle.

Visuellement certaines conventions sont appliquées :
• les demandes de congés se distinguent par un style hachuré
• les congés en heures sont très 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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Statistiques personnelles

Tableau et graphique de synthèse des absences, et comparaison avec les données générales du 
service.
Le sélecteur de gauche vous permet de choisir l'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 être :

• 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 (définie dans les paramètres).

Vous pouvez exporter le graphique à l'aide du menu Fichier.

• Tableau : 
Un tableau à double entrée (mois & type de congé) regroupe l'ensemble des données.
Les totaux annuels et mensuels sont aussi disponibles.
Remarque : Les congés horaires y sont visibles en heures:minutes, même si le total est en jours.

Ces données sont exportables ou imprimables par le menu Fichier.
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Fonctions de « Management »

Synthèse des emplois

Cet ensemble de tableaux récapitule la situation des salariés à la date de sélection.

Les vues disponibles sont :

• Générale : 
emploi et affectation et informations d'ancienneté

• Horaires : 
statut horaire, horaire et types de contrats et dates

• Affectations : 
service d'affectation et dates

• Emplois et qualifications : 
détails sur la catégorie, l'emploi et dates

Il est bien-sûr possible d'imprimer, de trier, d'exporter et d'imprimer ces données.
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Synthèse des absences

Extraction multi-critères d'informations sur les absences :

• Cumuls :
En sélectionnant une année de référence, et un type de congé, vous visualisez les droits, cumuls 
et soldes correspondants pour chacun des agents.
Il est possible d'utiliser le dialogue de sélection pour fixer une date maximale de prise en compte, 
par exemple en cas de bilan en fin de mois ou d'année.   

• Congés :
Liste de tous les congés, d'un type donné, qui ont été pris entre deux dates 

• Demandes de congés :
Liste de toutes les demandes de congés, d'un type donné, prévues entre deux dates. 
Remarque : les demandes déjà validées ne sont pas disponibles.

• Prévisions de congés :
Liste de toutes les prévisions de congés, d'un type donné, qui ont sont programmées entre deux 
dates.

• Demandes de prévisions :
Liste de tous les demandes de congés prévisionnels, d'un type donné, prévues entre deux dates.

• Autres absences :
Liste de tous les absences, d'un type donné, qui ont eu lieu ou sont programmées entre deux 
dates.
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Planning du service

Visualisation graphique des congés et absences sur un calendrier annuel et horizontal.

Le bouton affiche la légende des codes de couleurs.

Selon leur unité de durée les congés peuvent être affichés :

• sur une case entière pour les journées
• sur une demie-case (gauche ou droite) pour les demies journées (matin ou après-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 même journée), plusieurs 
absences peuvent ainsi être listées.

Le bas du planning indique le pourcentage de présences correspondant à 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 entières 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 être exporté en couleur sous forme d'un fichier image, et imprimé.
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Statistiques

Différentes représentations graphiques de synthèse, avec les tableaux de données correspondants.

• Agents
• Répartition par service : histogramme de ventilation des effectifs
• Répartition par emploi : histogramme de ventilation des effectifs
• Répartition par catégorie : histogramme de ventilation des effectifs
• Répartition par contrat : histogramme de ventilation des effectifs
• Répartition par sexe : graphique sectoriel
• Pyramide des âges : double histograme vertical répartissant les hommes et les femmes 

par tranches de 5 ans.

• Congés
• Absentéisme journalier : 

Nombre de jours de congés pour une année, un mois et un type de congé donnés, ou 
pour tous les congés. Les durées sont converties si nécessaire en fraction de jours sur la 
base du taux de conversion (minutes/jour) spécifié dans les paramètres de l'application.

• Absentéisme mensuel : 
Cumul mensuel des jours de congés pour une année un type de congés donné, ou pour 
tous les congés.

• Nombre d'absences : 
Cumul mensuel du nombre de congés enregistrées dans une année, pour un seul ou tous 
les congés.

• Solde des droits :
Total des droits acquis  – Total des jours de congés pris au 31 du mois considéré, pour le 
type de congé sélectionné. Il n'est pas tenu compte de l'année de référence.

Remarque : Veuillez tenir compte du fait que l'utilisation d'un filtre de date (autre que celle du jour) 
dans la sélection des agents limite également les congés et acquisition de droits pris en compte dans 
les statistiques.
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Fonctions de « Gestion »

Gestion des agents

Le fichier des salariés est affiché sous forme de liste incluant tous les champs. Cette liste est triable 
et exportable comme les autres.

• Le bouton  permet d'ajouter un nouveau salarié. 
Une fois la saisie terminée, il vous est proposé de lui affecter un service, un emploi et un 
horaire de travail. Si vous choisissez de ne pas le faire immédiatement, vous devrez 
sélectionner les agents « Non classés » pour pouvoir à nouveau visualiser la fiche.

• Le double clic permet de modifier 

La fiche de l'agent permet de saisir les informations fixes le concernant. 

Cliquez sur la zone de photo si vous souhaitez ajouter ou modifier la photographie. Celle-ci doit 
provenir d'un fichier image au format JPEG.
Remarque : Les dimensions recommandées pour vos photos sont 120 x 120 pixels afin de ne pas 
trop solliciter le trafic réseau. L'image est de plus, redimensionnée à l'affichage.

L'onglet Compléments permet de renseigner les champs complémentaires définis dans les 
paramètres de l'application. Selon leur type (TEXTE, DATE, ENTIER), des champ de saisie appropriés 
vous sont proposés.
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Gestion des droits

Acquisition de droits :

Préalablement à toute prise de congés, le salarié doit avoir un solde de droits à congés positif. 
Les acquisitions sont faites par les gestionnaires et se cumulent, pour un type de congé et une 
année de référence donnés, afin de constituer le droit de l'agent. 
Seuls les congés « avec droits » peuvent être alimentés (Voir Gestion des tables - Absences).

• double clic sur une ligne pour modifier une attibution 
•  ajouter 
•  attribution groupée : fonction utilisable dans le cas d'affectations annuelles ou 

périodiques comme les RTT.

Remarque : La date d'acquisition est très importante car elle conditionne le moment à partir duquel 
le droit est disponible pour la validation des congés. Elle est également utilisée dans les statistiques 
pour connaître l'évolution du solde des droits.

Changements d'horaires :

Historique des changements d'horaires. Les horaires sont définis par un statut horaire et une 
semaine type. 
Ils ont leur importance car ils permettent de vérifier la validité des congés saisis, notamment quand 
ils sont en heures ou en demie-journées.
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Gestion des tables

Ce module donne accès aux tables de référence de l’application. Elles alimentent les listes de choix 
lors de la définition des différents historiques.

➢  Les absences

Définition des types d'absences et de congés utilisés dans l'application.
• Code : abréviation d'usage
• Position : numéro d'ordre dans les listes
• Libellé : dénomination longue
• Type : congé ou absence.

Les congés sont contrôlés par des règles de gestion, et des contraintes de 
chevauchement. L'option « avec droits » implique la gestion de droits et leur vérification 
lors de la prise d'un congé.

• Couleur : cliquez sur le rectangle pour choisir une couleur standard ou composer une 
couleur particulière.

• Unité : 
• jours (J), 
• demies journées (D) 
• heures-minutes (H)

• Accès : 
• Gestionnaire : reservé aux gestionnaires
• Manager : le manager peut en effectuer la saisie
• Agent : l'agent peut poser une demande à l'attention de son manager

• Validation (2 options au choix) : 
• avant : délai minimum entre la validation et le début du congé.
• après : délai de validation toléré après le début d'une absence

• Infos :
Commentaires s'affichant en bulle d'aide dans les dialogues de congé. Utilisez cette zone 
pour fournir des indications partiques aux utilisateurs.
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➢ Les  catégories

Types d'employés partageant des caractériqtiques de gestion communes (cadres, direction, 
commerciaux...).
• Code : abréviation
• Libellé : dénomination longue
• Ordre : classement hiérarchique

➢ Les  centres

Ils peuvent représenter des établisements ou des sites géographiquement distincts.
• Code : abréviation
• Libellé : dénomination longue
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➢ Les contrats

Différents types de contrats de travail.
• Code : abréviation
• Libellé : dénomination longue
• Ordre : classement hiérarchique

➢ Les  diplômes

Recencement des diplômes utilisés dans le suivi des qualifications.
• Code : abréviation
• Libellé : dénomination longue
• Origine : 

• Externe : diplôme scolaire ou autres
• Interne : certifications, brevets, évaluations passées dans l'entreprise.

• Ordre : classement hiérarchique
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➢ Les emplois

Recensement des métiers avec la possibilité de les hiérarchiser.
• Code : abréviation
• Libellé : dénomination longue
• Niveau : codification entrant éventuellement en compte dans la rémunération
• Ordre : classement hiérarchique

➢ Les formations

Liste des formations destinée au suivi de carrière.
• Code : abréviation
• Libellé : nom de la fête 
• Ordre : classement hiérarchique
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➢ Les jours fériés

Liste de personnalisation des jours fériés sur plusieurs années.
• Date
• Libellé : nom de la fête 

➢ Les semaines

Modèles d'horaires hebdomadaires.
• Code : abréviation
• Libellé : nom long
• Lundi ... Dimanche : horaires quotidiens
• Total : volume hebdomadaire.

Lors de la saisie du planning horaire dans la grille, le total est automatiuement calculé.
Remarque : En cas de journée continue, utilisez la matinée uniquement.
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➢ Les services

Liste des services d'affectation répartis éventuellement en différents centres.
• Code : abréviation
• Libellé : nom long
• Centre : nom du centre au sein duquel se trouve le service.

➢ Les statuts

Différents statuts horaires définissant également le mode de calcul des jours de congé.

• Code : abréviation
• Libellé : nom long
• Jours ouvrables : spécifie si l'agent doit décompter ses congés en jour ouvrables ou 

ouvrés (sans inclure les jours chomés de la semaine).  
Voir Paramètres – Contrôle du serveur
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Règles de congés

Une règle est définie pour un type de congé par un critère, associé éventuellement à des paramètres 
spécifiques. La liste des contraintes que vous définissez pour chaque congé est vérifiée à chaque 
saisie ou modification d'un congé. En cas de viiolation d'une de ces règles, un message 
correspondant informe l'utilisateur de son erreur.
La liste des règles est affichée pour un « Type » de congé sélectionné. 
Vous avez la possibilité d' « Afficher en langage naturel » afin de rendre les règles plus 
compréhensibles. Autrement elles seront affichées sous forme tabulaire avec la dénomination courte 
du critère et les paramètres.

Les différents critères utilisables sont :

• Interdit du ... au ... :
« Ce type de congé ne peut être pris, même partiellement entre le DATE1 et le DATE2. »

• Interdit le ... :
« Ce type de congé ne peut commencer ou finir le DATE. »

• Non accolé à un jour férié :
« Ce type de congé ne doit pas précéder ou suivre immédiatement un jour férié. »

• Non accolé à un jour chômé :
« Ce type de congé ne doit pas précéder ou suivre immédiatement un jour chomé. »

• Non accolé à un congé de type :
« Ce type de congé ne peut précéder ou suivre immédiatement un congé de type TYPE. »

• Ne chevauche pas le ... :
« Ce type de congé ne peut chevaucher la date du DATE. »

• Durée comprise entre ... et ... :
« Pour ce type de congé, la durée en jours ou minutes, doit être comprise entre VALEUR1 et  
VALEUR2, bornes incluses. »
Attention : Veillez à bien inscrire un nombre de minutes dans le cas d'un congé en heures.

L'utilisation de règles de validation pour les congés vous permet donc d'automatiser aisément le 
contrôle des saisies. Vous pouvez l'adapter  et l'affiner au fil de l'utilisation. D'autres critères 
pourrons également être intrégrés à l'avenir.
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Requêtes SQL

Cette interface avec la base de données de l’application vous permet d’aller au-delà des tableaux 
prédéfinis, et de réaliser vous-même des extractions de données en langage SQL. 

L’éditeur de script SQL est dôté d’une mise en évidence de la syntaxe qui affiche en vert les mots-
clefs du langage SQL utilisés dans vos scripts. (Voir Fichier SQLRef.htm fourni)

Remarque : Seules les requêtes de sélection (SELECT) de données sont autorisées.

•   insérer le nom du champ ou de la table sélectionné dans les listes. 
La liste déroulante « Tables » affiche la liste des tables utilisables dans les requêtes, tandis que la 
liste « Champs » indique les champs correspondants. (Voir Structure de la base de données)

•  exécuter le script.
Le résultat de la requête est retourné sous forme de tableau dans la zone résultat. Ces données 
peuvent être exportées ou imprimées selon les mêmes modalités que les autres tableaux de 
l’application. 
En cas d'erreur d'exécution, un dialogue est affiché.

•  Sauvegarder le script de la requête pour une réutilisation par d'autres utilisateurs. 
Dans le dialogue d’enregistrement, indiquez un nom (phrase) pour désigner votre requête, et 
complétez éventuellement la zone commentaire.

•  Sélectionner dans une liste une requête existante afin de la réutiliser.

•  Vider l'éditeur de script pour créer une nouvelle requête.

Remarque : les dates doivent être inscrites sous la forme 'mm/dd/yyyy' dans les requêtes (avec les 
côtes).
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Historique

Ce module présente la liste chronologique des opérations effectuées dans la base de données. 
Sélectionnez une table, puis un jour afin de visualiser les opérations :

• d'insertion en noir
• de modification en vert
• de suppression en rouge.

Chaque mouvement précise l'heure, l'agent concerné (s'il s'agit d'un historique) et le nom de 
l'utilisateur.

Remarque : L'historique est conservé sur une période de 60 jours.
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Fonctions de « Paramétrage »

Liste des utilisateurs

Module réservé à l'administrateur pour la gestion des droits d'accès aux applications.

Il existe 4 types d'utilisateurs, dont 3 peuvent être gérés :

• Utilisateur « Agent »
Utilisateur de l'application Geco Agent. 
Les options d'accès pouvant être modifées sont :

• l'accès en « écriture »
• l'état « actif » : restriction de l'accès à l'application en cas d'absence par exemple.

En cas de perte du mot de passe celui-ci peut être « ré-initialisé », il est alors identique au login. 

• Utilisateur « Manager »
Un agent manager (cadre) est associé à un service dont il a la charge à travers un nom 
d’utilisateur. Il est ainsi possible d’affecter plusieurs services à un même responsable sous des 
login différents. Le manager accède aux modules de   management   pour la synthèse des 
informations de son secteur.
Il a en charge la gestion des congés de droit de ses agents. Ces congés peuvent êtres créés par 
lui, ou issus de la validation des demandes en attente (option Geco Agent). 

Les options d'accès pouvant être modifées sont :
• l'accès en « écriture »
• l'accès aux modules de « requêtes SQL » et d'« Historique » : pour d'éventuelles raisons 

de confidentialité, compte-tenu de l'impossibilité de limiter les extractions de données au 
service attribué.

• Utilisateur « Gestionnaire »
Le gestionnaire est normalement membre du service du personnel. Il dispose des mêmes droits 
et options d'accès qu'un manager, mais a de plus, accès aux modules de   gestion  .
Il peut également voir le nom des auteurs de modifications au bas des fiches.
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• Utilisateur « Administrateur »
Il n’y a qu’un seul administrateur pour l’application. Il dispose de tous les droits d'un 
gestionnaire, plus l'accès aux paramètres de l'application : 

• gestion des utilisateurs,
• contrôle de l’application
• interface SQL

Remarques : Afin d'accéder aux deux applications Geco Agent & Geco Manager, un cadre doit 
disposer de deux « login » différents.

Mot de passe

Dialogue de modification du mot de passe.

Tous les utilisateurs ont la possibilité de modifier leur mot de passe à volonté. A la création, ou après 
ré-initialisation par l'administrateur, le mot de passe est égal au « login ».
Pour des raisons de sécurité, il est indispensable que chaque utilisateur définisse son mot de passe 
dès son premier accès au système.

Remarque : lors de la saisie, les majuscules/minuscules sont importantes.
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Interface SQL

D'apparence identique au module de requête SQL, l'interface SQL est réservée à l'administrateur.

En plus des commandes de sélection (SELECT), il est possible de réaliser :
• des ajouts (INSERT)
• des modifications (UPDATE)
• des suppressions (DELETE)

Ce module est à utiliser avec de précaution car il peut causer des dégats irrécupérables 
dans la base de données. Dans cette hypothèse, seule une « restauration » à partir du serveur 
vous permettra de récupérer vos données de la veille.

Il est cependant très utile pour des d'interventions à distance afin d'exécuter des scripts de mise à 
jour ou de traitement.
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Contrôle du serveur

Définition des paramètres spécifiques à l'entreprise et à l'installation.

• Jours ouvrables : Jours décomptés des congés pour les salariés dont le statut impose la geston 
des congés en jours ouvrables. 

• Jours ouvrés : Jours effectivement travaillés dans l'entreprise, décomptés des congés pour les 
salariés dont le statut impose la geston des congés en jours ouvrés. 

• Début de la période de congés

• Délai de raffraichissement (en minutes)
Intervale de mise à jour des postes clients avec les modification effectuées par les autres 
utilisateurs. Généralement une durée d'une minute conviendra.

• Durée de la journée (en minutes)
Coefficient de conversion utilisé dans les statistiques pour traduire les durées de congés horaires 
en fractions de jours. Généralement il s'agit de l'horaire hebdomadaire / nombre de jours ouvrés.

• Accès restreint au serveur
A utiliser pendant une intervention sur le poste serveur, ou si vous souhaitez suspendre 
momentannéent l'utilisation de l'application.

• Purger le fichier cache
Le fichier cache est normalement généré automatiquement à minuit. Mais une purge manuelle 
peut-être rendue nécessaire en cours de journée :

• si des modifications ont été faites dans la base par l'intermédiaire de l'« Interface SQL »

• en cas de mise à jour de l'application

La déconnexion est automatique. Cliquez ensuite dans un menu pour vous reconnecter et 
provoquer ainsi le calcul d'un nouveau cache.

• Champs complémentaires « Agent »
Définissez ici le nom et le type (TEXTE, DATE, ENTIER) des champs que vous souhaitez gérer 
pour vos salariés mais qui n'existent pas dans les données de base.
Vous pouvez en définir jusqu'à 8.
Cliquez dans la colonne « Libellé » pour modifier le nom, et dans colonne « Type » pour modifier 
celui-ci. 
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Annotations

Réservé aux gestionnaires pour y noter des remarques éventuelles concernant les différents modules 
de l'application.

•  Ajouter une annotation

•  Envoyer ces annotations par e-mail à XTRALOG

Aide en ligne

Affichage de ce fichier au format HTML (sans les images).
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Synthèse de la gestion des congés

La gestion des congés se décompose en plusieurs étapes : 

Définition des types d'absence

Menu Gestion – Définition des tables – Absences
Les gestionnaires définissent des absences de type « congé » ou «autre événement », ces deux 
genres apparaîtront dans des plannings distincts.

1 - Les congés
Il s’agit de toutes les absences influant sur la durée du temps de travail. Elles sont donc liées 
à l’emploi du temps, mutuellement exclusives, et leur calcul de durée dépend du statut 
(jours ouvrables/ouvrés) de l’employé.
La rubrique position défini leur ordre d’affichage dans les listes.
La durée peut être définie en : jours (1 à …), demie-journées (0,5 ou 1), heures-minutes 
(1mn à …).
Il est possible de définir un intervale de validation « avant » minimum entre la pose du 
congé et son commencement. Ou un délai de tolérance « après » pour permettre des saisies 
tardives.
2 - Les autres événements
Ils peuvents servir à historiser tous types d’événements/absences : visites médicales, 
formations, missions, évaluations…
Les contrôles de chevauchement, d’emploi du temps, de règles de validation ne s’appliquent 
pas à ce type d’absences. Leur durée est calculée au choix en jours ouvrables ou ouvrés. 
Enfin, une liste de valeurs prédéfinies, séparées par des « ; » permet de leur attribuer un 
statut.

Règles de validation

Menu Gestion – Règles de congés
Pour chaque type de congé, vous pouvez définir un ensemble de règles limitant leur utilisation. 
Il est ainsi possible de d’interdire une période de l’année, le chevauchement d’une date précise, ou 
encore l’accolement à un autre type de congés ou à un jour non ouvrable.

Acquisition des droits

Menu Gestion – Gestion des droits - Acquisition de droits
Les congés de droit ne peuvent être posés que si des droits correspondant non nuls existent pour 
l’agent considéré. Ces droits sont la résultante d’un cumul d’acquisitions successives historisées dans 
le module en question. On peut ainsi allouer des droits supplémentaires en cours d’année pour 
différents motifs, tout en gardant toujours la trace de leur origine. Notons qu’il est possible d’affecter 
des valeurs négatives afin de traduire un dû de la part du salarié. Le cumul des droits s’effectue pour 
un type de congé et une année de référence donnée.
Enfin notez que le droit n'est disponible qu'à partir de sa date d'acquisition. Il est donc possible de 
préparer à l'avance ces acquisitions afin qu'elles prennent effet à une date donnée. 
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Prise des congés et absences

Menu Gestion – Suivi des congés – Historique
Ce module est communs aux :

• demandes de prévision de congé
• prévisions de congé
• demandes de congés
• congés
• autres absences

Il existe 2 procédures de validation : une pour les congés et l'autre pour les absences.

1 - Enregistrement des demandes, congés et prévisions :

Ouverture du dialogue :

S’il s’agit du traitement d’une demande, un cadre de rappel s’affiche en au du dialogue, indiquant la 
date de la demande et son motif. Les champs de saisie sont déjà pré-remplis, ne nécessitant 
théoriquement plus qu’une validation. Si la demande n’a pas encore été traitée, un bouton 
« Refuser » est disponible au bas de la fenêtre.
Un code de couleur pour la fenêtre permet de distinguer les congés (bleu pâle), les prévisions (vert 
pâle), et les autres absences (jaune pâle).
S’il s’agit d’une modification, le bouton « Modifier » est accessible en bas de la fenêtre.
La liste de « Type » contient l’ensemble des types de congés accessibles en fonction du type 
d’utilisateur.

Saisie :

A chaque modification du type de congés, les bornes du congé s’adaptent. « Du ... Au » pour les 
absences en jours, « Le ... matin/après-midi/journée » pour les absences en demies journées, « Le 
... De... A... » pour les absences en heures. 
De même le « Solde disponible » et la durée du congé sont recalculés et s’affichent en conséquence. 
La modification des dates modifie également la durée du congé. Il est à noter que les dates sont 
automatiquement re-ajustées si elle sont inversées, et que la sélection d’un jour férié se traduit par 
un affichage en rouge du champ de saisie.

Validation :

D’abord sont appliquées les contraintes communes à tous les congés :
• le type d’absence doit être spécifié
• le congé doit être créé avant son commencement, 

voire plus tôt s'il existe un délai d'anticipation
• le congé ne débuter un jour férié ou non ouvrable
• le congé ne peut chevaucher la date de changement d’année de droit
• l’agent doit travailler (théoriquement) à la date de début et de fin de congé
• dans le cas d’un congé horaire, l’agent doit travailler aux heures indiquées
• un congé ne peut en chevaucher un autre
• un manager ne peut gérer lui-même ses congés

Puis s’appliquent les règles de gestion spécifiques au type de congé choisi :
• congé interdit « Du...Au... »
• congé interdit « Le... »
• congé non accolé à un jour férié
• congé non accolé à un jour chomé
• congé non accolé à un autre congé du type « ... »
• durée du congé « De...A... » selon l’unité
• congé ne chevauchant pas « Le... »
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Un message détaillé s’affiche en cas d’erreur de validation. 
Les gestionnaires peuvent néanmoins « forcer » la validation d’un congé.

Remarque : Dans le cas d'une saisie groupée (bouton  de l'historique), les contrôles ne sont pas 
effectués. Cette option est réservée aux gestionnaires.

Refus :

Le refus d’une demande de congés se traduit par sa disparition de la liste des rappels automatiques 
du Manager. Cependant la demande reste visible jusqu’à sa suppression par l’utilisateur, ou au plus 
tard une semaine après le début du congé demandé.
Dans l’historique la demande apparaît barrée.

Suppression :

La suppression du congé n’est possible que si la date de validation n’est pas encore passée ou plus 
tard s'il y a un délai de tolérance.
Reamarque : Les gestionnaires ont la possibilité de « forcer » la suppression d’un congé.

Enregistrement :

S’il s’agit d’une demande de congé (resp. prévision), elle prend le statut de congé (resp. prévision).

2 - Enregistrement des autres absences 

La procédure est similaire à celle des congés, mais n’inclu pas les contrôles de validation.

Demandes de congés et d'absences

Dans le module « Geco Agent » la saisie des demandes de congés s'effectue suivant le même 
principe que celle des congés. Les contrôles sont également effectués.
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Synthèse des droits d'accès

 Module Agent Manager Gestionnaire Administrateur

GECO AGENT

Demandes de congé 

GECO MANAGER

   Suivi Individuel (tous les modules)   

   Management (tous les modules)   

   Gestion

Gestion des agents Lecture  

Gestion des droits Lecture  

Définition des tables Lecture  

Règles de congés Lecture  

Requêtes SQL Option Option 

Historique Option 

   Paramètres

Liste des utilisateurs 

Mot de passe    

Interface SQL 

Contrôle du serveur 

Annotations  

Aide en ligne    

Remarque : L'option d'accès en écriture n'est pas visualisée ici, mais elle s'applique à tous les utilisateurs et 
toutes les options sauf le Mot de passe.
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