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Planning Equipe

Entreprise

Planning Equipe Entreprise est un programme de planification des plannings, emplois du
temps et congés des employés. Un outil visuel, simple a utiliser et personnalisable.
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» Une vue mensuelle présente le planning des employés.

» Les motifs de présence ou d’absence, leurs descriptifs et leurs codes couleur sont pa-
ramétrables selon votre choix.

Remarque : Planning Equipe Entreprise existe aussi en version réseau. La version réseau
permet de gérer les plannings depuis plusieurs PC (responsables RH, managers...).
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Prise en main

Le planning du mois en cours est affiché au lancement du programme.
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Les boutons décrivant les « Motifs de Présence / Absence » sont affichés soit en bas, soit
a droite de la fenétre. La journée en cours est surlignée en couleur.

Les onglets en haut de la fenétre permettent de sélectionner le planning du mois en
cours, des mois passés ou des mois futurs.

Le planning est disponible sur 3 années glissantes, du début de I'année derniére jusqu’'a
la fin de I'année prochaine.

Au début de chaque année, le programme passe automatiquement a I'année suivante.
Ainsi, le programme est utilisable d'années en années sans intervention manuelle. Les
données de présence de plus d’'un an sont supprimées au début de chaque année.
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Entrée des Plannings

Les entrées sont effectuées de la fagon suivante :

« Sélectionnez la période désirée avec la souris

Me| Je (Ve |Sal D[ Lu [Ma|Me| Je Ve |Sa| Di | Lu |ka
Mo T2 (34|56 7|89 (10[11]12|13]14
Direction D
Dalivet Charles O D
Figuet Dominigue
Administration ----------
bartin Ludowvic E
Boulanger Didier
bartinet Frangois A A
Batelier Angelique

* Cliquez sur le bouton correspondant au motif de présence ou d‘absence
Cange L}‘
« La Lettre Code appropriée est enregistrée

Me| Je|ve|Sa| Di|Lu |Ma|Me| Je|¥e|Za| Di| Lu [Ma
Maom 123|456 (7|83 ([10[11]12]13]14
Direction D
Dolivet Charles o D
Figuet Dominigue
Administration 5 5 G 5 E 5 5 (T
bdartin Ludawvic E
Baulanger Didier
bartinet Frangois A A

Batelier Angeligue

Vous pouvez sélectionner plusieurs jours a la fois. La période sélectionnée peut égale-
ment comprendre les week-ends et les jours fériés.

Copier et insérer des entrées
Vous pouvez sélectionner des entrées, les copier dans le presse-papier et les insérer au-
tant de fois que souhaité.
« Avec la souris, sélectionnez les entrées que vous voulez copier.

* Faites un clic droit de la souris tout en appuyant sur la touche CTRL (les entrées sont
copiées dans le presse-papier).
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* Puis positionnez la souris sur la case ou vous voulez insérer les entrées et faites un clic
droit tout en appuyant sur la touche SHIFT.

» Les entrées seront insérées a partir de la case cliquée.

La sélection peut inclure plusieurs lignes. Les entrées copiées peuvent aussi étre insé-
rées dans d’autres mois.

Le dernier bouton utilisé est automatiguement copié vers le presse-papier. Au lieu
d'utiliser le méme bouton plusieurs fois de suite pour des jours distincts, vous pouvez
maintenir la touche SHIFT appuyée et faire un clic droit sur chaque case a renseigner.
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Commentaires

Vous pouvez ajouter des commentaires sur les plannings :

+ Sélectionnez I'entrée désirée avec la souris

ke Je|ve|Sal Di | Lu |Ma|ke| Je [Ye|Sa] Di| Lu [Ma
Mam 1234667851011 )12(13(14
Direction ]
Dolivet Chares O D
Figuet Dominigque
Adrministration [ERNGRNO N 2 @S (B
bartin Ludowic E
Boulanger Didier Q
harinet Francois
Batelier Angélique
» Effectuez un clic droit sur I'entrée

Planning Equipe Entreprise - Commentaire @

Jouatel Carine [8];8

Commentaire pour le 1370910

Annuler

“Yisite Client

* Renseignez le commentaire dans la fenétre qui apparait

Les entrées avec commentaire apparaissent avec une Lettre Code en gras. Vous pouvez

Voir ces commentaires en placant la souris dessus.

ke Je|ve|S5a| Di| Lu |Ma|Me| Je [Ye|Sa] Di| Lu [Ma
Mom 1231456789101 (12[13]14
Direction D
Dolivet Chares O D
Fiquet Dominique
Administration
bartin Ludowvic E

Boulanger Didier
harinet Francois
Batelier Angélique

Si des entrées sont changées ou supprimées, le commentaire associé est aussi suppri-

mé. Les commentaires sont omis quand vous copiez des entrées.
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Employés

Le paramétrage des données relatives aux employés s’effectue au menu Edition - Em-
ployés .

[= Planning Equipe Entreprize - Emplayés ]
Nor Emploi temporaire  Religuat  Jours de CF annuels
du au CF 0940 01 11aE 1203

»Direction I | = Insé&rer Ligne
Dolrvet Charles 100 | 00 |250 [250 | 250
Piquet Dominique | [180 | 00 [250 [250 250 Supprimer Ligne
|:uf'-.dministm1inn | I | | I [ | -
[Martin Ludevie | | | 50 | 00 |50 |[250 | 250 ~
|Boulanger Didier | | | oo | oo 200 |200 | 200 =l
|Martinet Francois | | | 80 | 00 [0 |200 |200 -
|Batelier Angélique | 0.0 00 | 200 |200 | 250 [
Heénin Thomas | 00 | 00 250 [250 | 250
Wallet Guillaume 20 | 00 | 250 | 250 | 250
»Services Ganérawux [ [ | [
|Brachet Béatrice | [ [ 20 | o0 [200 [200 [200
[Merin Bertrand | | | oo | 00 [250 250 | 250
[oustel Carine | | | 20 | 00 200 |250 250
|Caudran Etienne | | | 0o | 00 |00 [200 | 250 | _

- Ajde
|>Pmduu|n:|n | |
Cuincampoix Roben | el 0.0 eh.0 25,0 | 250
Marais Gilles | 70 | 00 [250 [250 [250 Appliquer
Coursil Serah [ojo3no aoosin [ 7o | 00 [200 [200 [ 200
[Briant Paul | [300310 | 20 [ oo [250 [250 | 250 | dAnnuler
lAntaud Emmanuelle | | | 0o | 00 |20 |250 | 250
[Magnier Aurélie | | | 20 | 00 [250 [250 [260 . oK

Cliquez sur le champ que vous voulez renseigner ou changer. La ligne courante est si-
gnalée en couleur.

Une nouvelle ligne peut étre insérée au-dessus de la ligne courante a l'aide du bouton
« Insérer Ligne ». La ligne courante peut étre supprimée a l'aide du bouton « Supprimer
Ligne ».

A l'aide des boutons « fleche vers le haut » et « fleche vers le bas », vous pouvez dépla-
cer le contenu d’'une ligne vers le haut ou vers le bas.

Noms de Groupe
Les Noms de Groupe peuvent étre insérés de la fagon suivante : a la place d’'un nom

d’employé, entrez le caractere > suivi du Nom de Groupe et laissez les autres champs de
la ligne vides. Le Nom de Groupe est surligné.
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Employés Temporaires - Employés rejoignant ou quitt ant la société

Les dates de début et de la fin de contrat peuvent étre renseignées pour les employés
temporaires. Ces employés ne sont affichés sur le planning que pendant les mois ou ils
sont employés.

Les dates de début ou de fin de contrat peuvent également étre renseignées pour les em-
ployés en CDI qui rejoignent ou qui quittent la société. Dans ce cas, seule la date de dé-
but ou de fin de contrat est renseignée, la deuxieme date restant vide.

Droits annuels Congés Payés
Pour utiliser la fonction de suivi des congés payés (menu Rapports - Récapitulatif Con-
gés Payés), il faut entrer les droits annuels de congés payés pour chaque employé. Vous
pouvez renseigner les droits annuels sur 4 années glissantes.
Pour plus détails, consultez le chapitre Récapitulatif Congés Payés de ce manuel.
France

Par défaut, le récapitulatif et les droits annuels sont basés sur la période de référence du
ler juin au 31 mai. La période de référence est ajustable au menu Edition - Préférences
- Droits Congés Payés .

Par défaut, le reliquat de CP correspond aux congés non pris au ler juin de la période en
cours.

Autres pays

Le récapitulatif et les droits annuels sont basés sur I'année civile du ler janvier au 31 dé-
cembre.

Le reliquat de CP correspond aux congés non pris au ler janvier de la période en cours.

Droits annuels RTT

France uniquement

Vous pouvez renseigner les droits annuels en jours de RTT pour I'année en cours.

Pour plus détails, consultez le chapitre Récapitulatif RTT de ce manuel.
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Affichage des Plannings

Groupes d’Affichage

Pour éviter de longues listes d’employés, ces derniers peuvent étre classés en groupes.
Si l'option « Utiliser les Groupes d’'Affichage » est sélectionnée, le menu Groupes
d’'Affichage sera ajouté au menu Edition .

Vous pouvez créer un nouveau Groupe d’Affichage en cliquant sur le bouton « Ajouter »,
et en précisant un nom pour ce Groupe d’Affichage.

Vous pouvez alors définir les Groupes qui apparaitront pour chaque Groupe d’Affichage.
Au préalable, les employés doivent étre groupés par Nom de Groupe (menu Edition -
Employés ).

Des que vous avez créé plus d’un Groupe d’Affichage, un nouveau champ apparait dans
la fenétre principale, vous permettant de choisir un Groupe d'Affichage.

Le bouton « Renommer » vous permet de changer le nom du Groupe d’Affichage sélec-
tionné.

Le bouton « Supprimer » vous permet de supprimer le Groupe d’'Affichage sélectionné.
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Motifs de Présence / Absence

Les boutons correspondants aux Motifs de Présence / Absence peuvent étre définis dans
le menu Edition - Motifs de Présence / Absence . Vous pouvez choisir le nombre et la
disposition des boutons.

_I Planning Equipe Entreprise - Motifs de Présence / Absence
'&i‘;i Description du Bouton Couleur du Texte Couleur du Fond Apercu
[P [Congé Planifie Choisir Couleur... | Choisir Couleur... | [P Conge Plaifie
ﬁ |Cc|ngé Accordé Choigir Couleur ... | Choigir Couleur ... | Congé Accorde
!E |Fi'|-|' Choisir Couleur ... ] Choisir Couleur .. | IE BTT
E |Heures Mobiles Choizir Couleur ... ] Choisir Couleur ... | Heures Mohiles
’F |Dép|nr.emen! Choisir Couleur ... | Chaoigir Couleur ... | IE Deplacement
!? |Fnrmatiun Choigir Coulaur ... | Choigir Couleur ... | Formation
’1_ |Equip9 cu batin Choisir Couleur ... ] Choisir Couleuwr ... | Equipe du batin
!T |Equipe du Soir Choisir Couleur .. ] Choisir Couleur ... | Equipe du Soir
’T |Equipe cle Muit Choisir Couleur ... ] Choigir Couleur ... | Equipe de Muit
F |Er| Attente Choisir Couleur ... | Choisir Couleur ... | En Attente
W |-"'-‘~rr€'t haladie Choisir Couleur ... ] Choisir Coulewr ... | IEE At Maladie
[ | | L]

Flus de Boutons de Frésence/Absence »» Ajde ... | (0] ‘ ||.ﬁ~.nrru|er ........

Pour chaque « Motif de Présence / Absence », entrez une Lettre Code, puis le descriptif
du bouton. Vous pouvez choisir la couleur du texte et du fond de chaque bouton a l'aide
du bouton « Choisir une Couleur ».

Vous pouvez utiliser la méme Lettre Code pour plusieurs boutons a la fois, a condition
d’utiliser des couleurs de fond de bouton différentes.

Vous pouvez supprimer un bouton en supprimant la Lettre Code et le descriptif corres-
pondants.

Si vous désirez utiliser le Récapitulatif des Congés Payés (menu Rapports - Récapitula-
tif Congés Payés ), vous pouvez créer des boutons de journée complete et de demi-
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journée de congé. Entrez les Lettres Code de ces boutons au menu Edition - Préféren-

ces - Congés Payés afin que ces congés soient comptabilisés dans le Récapitulatif
Congés Payés.

Vous pouvez changer l'ordre de présentation de ces boutons dans le menu Edition - Pré-
férences - Disposition des Boutons
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Week- ends

Vous pouvez définir les week-ends et les jours non travaillés au menu Edition - Week-
ends.

! Planning Equipe Entreprise - Week-ends et Jours non travaillés

Weekrends et Jours non ravailles

[~ Lundi [~ Mardi [~ Mercredi [ Jeudi [~ Yendredi W Samedi W Dimanche

[¥ Bloguer les entrées las jours nan travaillés et las jours iérids

Ajde .. Qk.

Les entrées pour ces jours sont bloquées par défaut. Si vous désirez entrer des informa-
tions pour les week-ends et jours non travaillés, décochez la case « Bloquer les entrées
pour les jours non travaillés et les jours fériés ».

Des modifications ultérieures (ex : un restaurant change de jours de congés) seront effec-
tives des le début du mois durant lequel le changement a été effectué. Si vous avez déja
entré des informations concernant des jours a venir (qui sont entre temps passés comme
jours non travaillés), vous devez procéder a une correction manuelle des entrées.
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Jours Non travaillés

Vous pouvez choisir des jours qui seront marqués comme jours non travaillés. Pour cela,
allez sur le tableau principal, effectuez un clic droit sur le jour désiré (dans la ligne du
haut, qui liste les jours du mois) tout en appuyant sur la touche SHIFT.

T duin | Juil. | Moot | Sept

) ~ Ot | Mov. | Déc |
Lu |Ma|ke] Je [Ve|Sa| Di| Lu [Ma|ke| f& 1| Di | Lu |MalMe| Je| Ve
130141516 17| 18|19 20 (1] 22 | & Bl26 27282930
K

Touche SHIFT + Clic droit

Planning Equipe Entreprise EZ

0 Voulez-vous déclarer le 24/12/10 comme jour férié ?

Si vous avez déja entré des informations concernant des jours que vous déclarez comme
jours non travaillés, vous devez procéder a une correction manuelle des entrées.

Vous pouvez annuler le blocage des jours non travaillés en effectuant un clic droit sur le

jour désiré (dans la ligne du haut, qui liste les jours du mois) tout en appuyant sur la tou-
che SHIFT.
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Jours Fériés

Au menu Edition - Jours Fériés , vous pouvez choisir des jours qui seront signalés
comme jours fériés dans le planning.

Planning Equipe Entreprise - Jours Fériés
Jours Férids
[ Jourde "&n ¥ Fé&te Mationale de la France
[™ %endredi Saint W Assomplion
[v Lundi de Pégques ¥ Toussaint
[ Féte du Trawvail W Féle de ['Armiztice 1913
[¥ Féte de la“ictoire 1945 R Jour de Mol
[+ Ascension [~ Lendemain de Mogl
[™ Lundi de Pentecite
[v Bloguer les entrées les jours non travaillés et les jours fénés
Plus de Jours Férids »» Ajde .. ok | Annuler |

Les entrées pour les jours fériés sont bloquées par défaut. Si vous désirez entrer des in-
formations pour ces jours, décochez la case « Bloquer les entrées pour les jours non tra-
vaillés et les jours fériés ».

Vous pouvez étendre la liste a l'aide du bouton « Plus de Jours Fériés » puis entrer
d’autres jours fériés (qui reviennent annuellement).

Vous pouvez également signaler des jours en tant que jours fériés exceptionnels. Pour
cela, allez sur le tableau principal, effectuez un clic droit sur le jour désiré (dans la ligne
du haut, qui liste les jours du mois) tout en appuyant sur la touche CTRL.

Vous pouvez également choisir de changer les jours signalés au préalable en tant que
jours fériés comme jours travaillés. Effectuez un clic droit sur le jour désiré (dans la ligne
du haut, qui liste les jours du mois) tout en appuyant sur la touche CTRL.

Si vous avez déja entré des informations concernant des jours que vous changez en jours
fériés, vous devez procéder a une correction manuelle des entrées.
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Préférences

Vous pouvez faire les réglages suivants au menu Edition - Préférences

| Planning Equipe Entreprise - Préférences (5]
Freferences Congeés paves
c - I :
BTT |_ Lettre Code pour journées complétes de conge

Droits Congés Payés
Aftichage Totaw: Joumaliers
Surligrage Lignes et Colonnes
hMarquage des Commentaires

F Letre Code pour demi-jourmnees de conge (optionnel)

|_ Deuxiéme Letre Code pour joumées complétes de conge

Impression Deuxiétme Letre Code pour demijoumées de congs

Grovpes d'Affichage |_ P ] 9

Disposition des Boutons Sivousvoulez ullliserle « Récapitulatif Congés Payés = dans le menu
Fieglage des Couleurs « Bappons =, entrez la Letre Code comespondant au: boutons ulilisés

pour les journéss de congé, Sivous voule: uhliser des bowtans
difiérants pour Congés Planifiés et Conges Accordés, vous pouvez
ajouter une Letire Code. Ces deux Letires Code sont comptobilisées
dans le « Récapitulatf Congés Fawds s

Q K | | E_ ........ é-n.l:lu.l.é ; ......... ]

Congeés Payés

Si vous voulez utiliser le menu Rapports - Récapitulatif Congés Payés , entrez la ou les
Lettres Code correspondant aux boutons utilisés pour les journées de congé. Si vous vou-
lez utiliser des boutons différents pour les Congés Planifiés et les Congés Accordés, vous
pouvez ajouter une Lettre Code. Ces deux Lettres Code sont comptabilisées dans le me-
nu Récapitulatif Congés Payés

Le cas échéant, vous pouvez également entrer la Lettre Code pour les demi-journées de
congeés payes.

RTT

France uniquement

Si vous voulez utiliser le menu Rapports - Récapitulatif RTT , entrez la ou les Lettres
Code correspondant aux boutons utilisés pour les journées de RTT. Si vous voulez utiliser
des boutons différents pour les RTT Planifiés et les RTT Accordés, vous pouvez ajouter
une Lettre Code. Ces deux Lettres Code sont comptabilisées dans le menu Récapitulatif
RTT.

Le cas échéant, vous pouvez également entrer la Lettre Code pour les demi-journées de
RTT.
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Droits Congés Payés

Vous pouvez choisir si les droits aux congés payés peuvent étre entrés avec ou sans dé-
cimale.

France

Vous pouvez spécifier le début de la période de référence pour les droits aux congés
payés. Par défaut, la période de référence commence le 1 juin.

Autres pays

Les droits annuels en congés payés sont basés sur I'année civile du ler janvier au 31
décembre.

Affichage Totaux Journaliers

Vous pouvez spécifier les motifs de présence / d'absence qui apparaissent sous forme de
total journalier en bas du planning.

Surlignage Lignes et Colonnes

Vous pouvez choisir de surligner la ligne et la colonne parcourues.

Marquage des Commentaires

Vous pouvez choisir de marquer les cellules avec commentaires en mettant la Lettre
Code en gras.

Impression

Vous pouvez choisir d'imprimer ou non les bordures du tableau. Lorsque vous imprimez le
Récapitulatif Mensuel, vous pouvez également choisir d'imprimer la Iégende des boutons.

Disposition des boutons

Vous pouvez changer 'ordre d’affichage des boutons.
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Réglage des couleurs

Vous pouvez modifier les couleurs du tableau principal.

' Planning Equipe Entreprise - Réglage des Couleurs ==l
Coulaur das Apancu
Jours leuillés...| \Week-ends . | Jowrs Férigs | el Je (Ve | Sal 06| Lu Mafkde) Je
Mom 1123|4567 |8[9
Directian
Moms ... | Moms de groupe | Bordures ... | Dialivel Charles
Piguet Diominique
. A . Administration
Aujourd' hui (Tire | Aajourd'hwi (Colonne) .. |
! ) « ) arin Ludovic

Boulenger Dudier
. . Batelizr Angeligues
Riéinfializer les réglages wWallat Guillmeme
Senices GAnéras
Bginitialiser Erochet Béatice

ak. | | Annuler

Cliguez sur un bouton et choisissez une couleur. Vous pouvez voir les réglages effectués
dans la fenétre sur la droite de I'écran.

Vous pouvez réinitialiser les réglages a 'aide du bouton « Réinitialiser ».
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Vue Annuelle par Employé

En double-cliguant sur un nom d’employé dans le tableau principal ou en allant au menu

Rapport - Vue Annuelle par Employé

chaque employé.

vous pouvez afficher le récapitulatif annuel de

L | planning Equipe Entreprize - Vue Annuelle par Employé ==
‘ue Annuelle par Employé (2010 - Employe |Mal1in Ludonic :J

Hois

jarnaer
fEnmier F F
mars

el

mad

juin c
juillst

aodt

septembne

ociobne

nowemirne

décambie

B el Congés B,
Reflicuat 010609
Coraits 200810

Tatal

B [R5
B 1 3

Legands

P Congih Flandié
F  Fommaton
[M] Aretbolodie

Iriprimer ...

Total
P'
0

1 = 31061
5 Jours

25 Jowrs
10 Jours

o [(F (1 2
9 2 0 0

C Congl Accordé
1 Equipe du Mafin
‘Week-ends

Frig juscuau 1105410
Feastant 2009710

oM
1 2

R RTT
2  Equipe du Soir

Jours Férigs

1]2]a]a]s|s]7|e]s]r0[n]iz]1a]ra]15]16]17]18]19]20]21]22] 23|24 25| 28] 27 ] 28] 28] 30 ;n
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Le Récapitulatif Congés Payés s’affiche seulement s’il existe un bouton Congés Payés.
Vous trouverez plus d'informations sur le Récapitulatif Congés Payés a la page suivante.
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Récapitulatif Congés Payés

Vous pouvez afficher un récapitulatif des congés en allant dans le menu Rapports - Ré-
capitulatif Congés Payés

Panning Equipe Enfreprise - Récapitulatif Congés Payes =[5 e

Fécapitulatif Congés Payés 0070670 - 3105711 Calcul au | 24/05,10 vl

Mam | Reliquat Diroits Tetal Friz jusqu’ Festant | Flaonifigs en Nnr} il

00610 20011 au 247010 | 201011 a010411 planidiés

Dhrection

Crolivet Charles 21 25 Ll [ 41 B 32

Figuet Dominigque 18 25 43 7 5 10 26

Administration

bartin Ludawic 5 20 25 0 25 4 21

Eoulanger Didier ] 13 13 0 13 13 i

Martinet Frangois 5 25 30 5 25 0 2

Batalier Angalique 0 25 25 LI 25 3 22

Hénin Thomas 22 25 47 2 45 ] 45

Wallet Guillaurre 2 25 27 3 24 14 i

Sanaces Ganéraux

Erochet Béatice 2 25 27 0 27 ] 27

WMorin Berrand 1] 5 11 7 18 ] i0

Jouatal Canne r 20 27 LI 2! ] 19

Caudron Efienne I 25 25 I 25 3 22

Production

Cumcampar: Robart 2 25 27 0 27 26 1

tarnis Gilles 7 20 27 0 27 5 2

Coursil Sarah 7 25 a2 3 29 g 4|

Enant Paul 2 25 27 LI 27 13 14

Araud Emmonuelle ] 25 25 5 2l ] 20

Magnier Aurélie 2 25 27 0 27 B 18

Watnnel Mathalie 1] 25 25 4 A 20 1

Loizeau Michel 1] 25 25 0 25 ] 25

Siamer Femng i] 13 13 1 13 ] 13 ;l
Imprimer I

Afin de pouvoir utiliser le Récapitulatif Congés Payés, les droits annuels en Congés
Payés doivent étre entrés dans le menu Edition - Employés.

Vous devez également entrer une Lettre Code pour chaque bouton utilisé pour les congés
au menu Edition - Préférences - Congés Payés . Par défaut, la lettre C est utilisée pour
une journée de congé compléte et % pour la demi-journée de congé. Pour insérer le ca-
ractére Y2, faites un copier/coller du caractéere depuis ce manuel vers le logiciel.

Pour commencer : France

Par défaut, la période de référence va du 1 juin au 31 mai.

Avant d’entrer les droits annuels en Congés Payés des employés dans le menu Edition -
Employé , vous devez tout d’abord déterminer a partir de quelle date vous allez entrer les
jours de congé. Vous avez deux possibilités:

e Commencer au 1% juin : entrez le reliquat de Congés Payés effectif au dernier 1% juin
dans la colonne « Reliquat CP » et laissez vide la colonne « Jours de CP Annuels »
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pour 'année passée. Il faut alors compléter rétroactivement le planning avec les congés
pris par les employés a compter du 1% juin.

« Commencer a la date du jour : laissez vides les colonnes « Reliquat CP » et « Jours de
CP Annuels » pour 'année passée. A la colonne « Jours de CP Annuels » pour I'année
en cours, indiquez les droits restants pour I'année en cours.

Pour commencer : autres pays
La période de référence va du 1* janvier au 31 décembre.

Avant d’entrer les droits annuels en Congés Payés des employés dans le menu Edition -
Employé , vous devez tout d’abord déterminer a partir de quelle date vous allez entrer les
jours de congé. Vous avez deux possibilités:

« Commencer au 1% janvier : entrez le reliquat de Congés Payés effectif au dernier 1%
janvier dans la colonne « Reliquat CP » et laissez vide la colonne « Jours de CP An-
nuels » pour 'année passée. Il faut alors compléter rétroactivement le planning avec les
congés pris par les employés a compter du 1% janvier.

« Commencer a la date du jour : laissez vides les colonnes « Reliquat CP » et « Jours de
CP Annuels » pour 'année passée. A la colonne « Jours de CP Annuels » pour I'année
en cours, indiquez les droits restants pour I'année en cours.
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Récapitulatif RTT

France uniquement

Vous pouvez afficher un récapitulatif des RTT en allant dans le menu Rapports - Récapi-

tulatif RTT .

-| planning Equipe Entreprise - Récapitulatif RTT [=
Récapitulatit BTT 2010 Colcul au |22/08710 =
Marm Fris Diroits Fris jusgu’ Restant Flanifiés en Nl:_ln il

2004 2010 my 2400610 2010 2010 planifigs

Drirgction
Dalrvet Charles 1000 1000 30 .0 10 40
Piguet Dominiqus 100D 100 o.a 100 ] BO
Administration
Martin Ludaic 1000 1000 0.0 10.0 20 30
Boulanger Didier 1000 0o in 7.0 50 20
Mantinet Francois 10.0 10,0 0.0 10.0 20 B.D
Batwlier Angdligue 1000 1000 1.5 35 0o B5
Hénin Thornas a.0 1000 n.a 10.0 0.0 10,0
Wiallet Guillaurme 10.0 100 5.0 5.0 0] 5.0
Sendces Généraus
Brochet Béatnce 1000 1000 0.4 0.0 5 11] o
ornn Bertrand 10.0 10.0 an T oD .o
Joustel Casine 10,0 100 0.0 10,0 oo 100
Caudron Etienne 0 10,0 0.0 10.0 1.0 5.0
Production
Cuincampoi: Robert 9.0 100 3.0 7.0 25 45
Marais Gilles 1000 10,0 0.0 10.0 0o 10.0
Coursil Sarah 1000 1000 30 7. 1] i}
Brimnt Paul 10.0 0.0 0.0 10.0 15 BS
Araud Emrmanuslle 10,0 100 0.5 95 oo 95
Magnier Aurélie 1000 100 30 7 5.0 20
“Watrinat Mathalie 10.0 100 0.0 10.0 oo 0.0
Loizeau Michel 10,0 100 4.0 E.0 oo E.D
Siamer Penine 100 100 0.0 10.0 60 a =

Imgrifme Récapitulalil Congés Payés | Eemer

Afin d'utiliser le Récapitulatif RTT, renseignez les droits annuels en RTT au menu Edition
- Employés , colonne RTT.

Vous devez également entrer une Lettre Code pour chaque bouton utilisé pour les RTT
au menu Edition - Préférences - RTT . Par défaut, la lettre R est utilisée pour une journée
de congé compléte et ¥z pour la demi-journée de congé. Pour insérer le caractere %, fai-
tes un copier/coller du caractére depuis ce manuel vers le logiciel.
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Totaux par Période

Vous pouvez afficher un récapitulatif de toutes les entrées selon les « Motifs de Pré-
sence / Absence » dans le menu Rapports - Totaux par Période

Totaux par Période

L Planning Equipe Entreprise - Totaux par Période = [ & |ES]

Du [01707710 au [F1712710 Becalculer |
-
Marm C F i b A ‘{
Diraction
Dalevet Chades 14 B 14 0 7
Fiquet Dominigua 17 e 17 0 0
Administration
bartin Ludowvic 4 7 8 3 0
Boulanger Didier 13 g i 9 0
Marinet Francois b 5 -] 4 I
Batelier Angélique 3 i Z 2 2
Hénin Thomas 2 5 1] 2 0
“Wallet Guillaurme 17 6 5 0 0
Senices Généraux
Brochet BEeatrice 1] 5 3 1 b
Morin Bertrand 15 Z 3 0 4
Jouatel Carine ] 4 4 0 5
Caudron Etienne 3 g 0 3 0
Froduction
Cuincampoix Fobert 20 g 1 0 I
Marais Gilles 5 4 1] 0 0
Coursil Sarah 11 7 1] 1 0
Briant Paul 13 ] 0 0 1
Artaud Emmanuelle 5 3 0 1] 3
Magniar Aurélie B4 0 0 4 =
Imprimer ... : Eermer

Entrez la période désirée et cliquez sur le bouton « Recalculer ».

Le total pour 'ensemble des employés apparait tout en bas du tableau.
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Dossier de Données

Changer le Dossier de Données

Vous pouvez choisir le dossier dans lequel les données du programme sont stockées, au
menu Fichier - Changer le Dossier de Données

Apres linstallation initiale, les données sont stockées dans le répertoire d'installation du
programme. Si vous changez le dossier de données, vous déplacez automatiquement les
données vers le nouveau dossier, sauf si le dossier sélectionné contient déja des don-
nées de Planning Equipe Entreprise.

Exporter des Données

Utilisez le menu Fichier - Exporter Données pour sauvegarder régulierement le dossier
de données vers une sauvegarde externe.

En effet, si votre disque dur défaille, toutes vos données seront irrécupérables.

Vous pouvez exporter les données affichées a I'écran vers un fichier CSV en appuyant
sur la touche F12. Vous pouvez alors éditer ce fichier avec Microsoft Excel. L'export au
format CSV est disponible pour la fenétre principale (planning mensuel), la Vue Annuelle
par Employé, le Récapitulatif Congés Payés, les Totaux par Période et le Journal.

Importer des Données

Utilisez le menu Fichier - Importer Données pour importer une sauvegarde réalisée au
menu Fichier - Exporter Données

Toutes les données existantes seront écrasées par la restauration du contenu de la sau-
vegarde.

Restaurer des Données

Le programme effectue automatiquement des sauvegardes régulieres, par exemple lors
de la premiére ouverture du programme de la journée ou avant de modifier les « Motifs de
Présence / Absence » ou avant de changer les données relatives aux employés.

Le menu Fichier - Restaurer Données permet de récupérer toutes les données conte-
nues dans la sauvegarde sélectionnée. Toutes les modifications effectuées apres la sau-
vegarde seront perdues.

Préalablement au rechargement de la sauvegarde, un point de sauvegarde est réalisé
afin que vous puissiez annuler le rechargement.
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Questions et Problémes

Vous trouverez plus d’informations sur notre site web :

www.dectia.com/planning-equipe-entreprise

Pour des questions ou des problémes spécifiques, envoyez un email a :

planning@dectia.com
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