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1 Avant-propos

Safescan Workforce Planner est un logiciel de gestion et de planification des temps pour la saisie, le traitement
et la planification des horaires du personnel.

Planifiez le travail de votre personnel et |a gestion du temps de maniére efficace et exacte. A I'aide de I'outil de
calendrier intégré, vous pourrez planifier le roulement de vos équipes, les absences et les disponibilités
requises. Sur l'interface de planification de votre Safescan Workforce Planner System, vous pourrez reproduire,
traiter et bien sGr aussi imprimer facilement les plans de département jusqu'ici présentés sur papier.

Grace a l'architecture flexible du systeme, Safescan Workforce Planner peut étre mis en ceuvre dans les petites
ou moyennes entreprises et dans presque toutes les branches de I'industrie, et répond aux exigences d'une
exploitation efficace du temps. Safescan Workforce Planner supporte toutes les pointeuses Safescan avec les
caractéristiques de performances les plus variées. C'est pourquoi toutes les fonctions décrites ne pourront
probablement pas étre utilisées avec toutes les pointeuses. Vous trouverez les détails des caractéristiques de
performance dans les documentations des pointeuses, mais vous pouvez également prendre contact avec
votre fournisseur a ce sujet. Le mode d'emploi décrit I'installation, le fonctionnement et I'utilisation du progiciel
Safescan Workforce Planner. En cas d'utilisation de versions antérieures, des différences peuvent se présenter
dans la description des fonctions. Aucune connaissance préalable particuliere en matiére d'informatique n'est
nécessaire pour pouvoir utiliser le systeme. Cependant, une bonne connaissance de |'interface utilisateur
graphique de Microsoft Windows est requise. Les présentes instructions ne remplacent pas la connaissance et
la formation nécessaires et ne servent que de référence. Safescan Workforce Planner a été développé et
contrélé avec le plus grand soin et correspond au niveau de développement technologique le plus récent. Si
vous avez des suggestions d'amélioration du programme ou si vous constatez une erreur dans le programme
ou dans le mode d'emploi, merci de bien vouloir nous en informer.



2 Présentation du manuel

La manuel utilisateur vous donne une vue générale sur |'utilisation de Safescan Workforce Planner et détaille
les opérations fréquemment utilisées. Les copies d'écran sont données a titre d'exemples et non de
spécifications.

2.1 Utilisation du manuel

Ce manuel utilisateur traite de I'utilisation de la souris. "Cliquer" signifie toujours presser le bouton gauche de
la souris. Des lignes mises en surbrillance signifient que le bouton gauche de la souris va étre utilisé pour
cliquer sur I'entrée. D'autres opérations, comme travailler avec le bouton droit de la souris, sont décrites
spécifiquement..

2.2 Configuration requise

Pour utiliser Safescan Workforce Planner, votre PC doit posséder la configuration minimale suivante :

o Processeur Pentium IV ou plus récent

o Mémoire centrale d'au moins 1024 Mo

o Ports USB et TCP/IP

. Capacité disponible sur disque dur d'au moins 100 Mo

. Lecteur CD-ROM

. Résolution d'écran d'au moins 1024 x 768 (1280 x 1024 recommandé)
o Systeme Windows XP ou plus récent

2.3 Explication des symboles

.
G Vue d’ensemble des temps de présence sous forme de grille

&

Module de planification pour le travail par roulement et la planification des congés

Envoyer des apergus ou des rapports par e-mail

Filtres

Téléchargement des données de planification d’un TA 655

Synchronisation des données utilisateurs

Imprimer la vue d’ensemble configurée

Exporter les données

Envoyer des apergus ou des rapports par e-mail
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Imprimer un apergu
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Ajouter planification

Editer planification

Supprimer planification

Actualiser données

Affichage par liste

Affichage de grille

Importation des jours fériés nationaux

Ouverture et fermeture de la liste de projets

Ouverture et fermeture de légende des codes de travail lors de la planification

Impression des plannings hebdomadaires de travail

Enregistrer

Annulé

Rechercher un nouveau matériel

Réglage de I'heure sur le terminal

Recherche de clé USB

Connexion interrompue

Connexion établie

Fermer l'application

Emploi du temps Actif / Non Actif



2.4 Structure des barres de titres

‘Utiliser le bouton droit de la souris pour activer plus d'informations

Etats

Filtre Libre Filtre Utiisateur ... _Filtre département _ Fitre utiisateur
Y ] [ Tous ] (8 Tous les utilsateurs 15 -
D Nom d'utilisa... « Prénom Nom Présence Entrée/Sortie

% Code Fo.. Code Fonction

SV

Nom appareil

*

(e |
257

Faites un clic droit sur la barre de titres pour ouvrir une liste de toutes les colonnes disponibles dans I'affichage

actuel que vous pourrez activer ou désactiver par un clic. Les colonnes activées sont indiquées par

J .

le symbole

D

Nom d'utilisateur
Prénom

Nom

Présence

Entrée/Sortie
Code Fonction #
Code Fonction
Nom appareil

SISSISIS SIS S S S

Derniére heur de connexion

Les colonnes ajoutées sont affichées a la fin de la barre de titres. Toutes les colonnes peuvent étre glissées avec
la souris jusqu’a I’'emplacement souhaité (glisser-déposer). Les saisies sont prises en charge par le systéme et

sauvegardées. Vous pouvez ainsi structurer votre fenétre de travail de maniéere personnalisée.

Joumal

@ &

(

Rapport

& 3 B2 9 O

Etats goumal || pointages Jour Période Oépartement  Utlisateur TP pametes  Dispostf  Codefonction | Ade  Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Rapport *
Période de a —
@ 23.11.2012 23.11.2012 @ @ % 4 @ E
Filtre Utilisateur ...  Filtre dé| Filtre utilisateur
[& Tous (8 Tous les utiisateurs 15 -
ID utilisateur Prénom Nom Département Heure de pointage Dispositif Entrée/Sortie Veérification Code Fonction Mise a jour de |'utilisateur Modifié
11(3 ifii’zh :1 Eii 331132113 232222 Zfi 11 Egtrf :\:‘jiuf: ’_Ll}%liser le bouton droit de la souris pour activer plus d'informations
v ID utilisateur v ID utilisateur
Nom d'utilisateur Nom d'utilisateur
v Prénom v Prénom
v | Nom v Nom
v Département v Département
v Heure de pointage v | Heure de pointage
Date Date
Temps Temps
v | Dispositif v Dispositif
v Entrée/Sortie v Entrée/Sortie
v Vérification v Vérification
Code Fonction # Code Fonction #
v | Code Fonction v Code Fonction
Remarque Remarque
v | Mise a jour de l'utilisateur v | Mise a jour de l'utilisateur
v Modifié v | Modifié




=
@ g
2 © v B W B8eE Pt o0
- =2 - Q e
Etats Joamdl Rapport Département Erol

Systbrme || Pointages Jour Période Utilisateur . Paramétres  Dispositi  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
| Rapport 4
| période de a
[ (Aujourdhui v ] 23.11.2012 2112012

Filtre Utilisateur ...  Filtre département _Filtre utilisateur

D#s +E=
| B [& ous (8 Tous les utiisateurs 15 -

| D utilisateur Prénom Nom Département Heure de pointage Dispositif Entrée/Sortie Vérification Code Fonction Mise  jour de lutilisateur ~ Modifié
|10 seph M Bar 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:15  Joseph

1 ria M Bar 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel Maria

1 Maria M Bar 23.11.2012 12:30:00 Port 1 Sortie Manuel Maria

1 Maria M Bar 23.11.2012 13:00:00 Port 1 Entrée Manuel Maria
Remarque:

La structuration s’effectue de maniere personnalisée sur votre poste et ne sera pas affichée
chez les éventuels autres utilisateurs.



3 Installation

3.1 Installation du logiciel

o Insérez le CD-ROM d'installation dans le lecteur de votre ordinateur.
o Ouvrez le fichier [TimeAttendanceSetup] pour lancer le programme d'installation.

ﬁEJ Setup - Safescan Workforce Planner ‘ = | 2|

Welcome to the Safescan
Workforce Planner Setup
Wizard

This will install Safescan Workforce Planner 4.5.3 on your
computer.

It is recommended that you close all other applications
before continuing.

Click Next to continue, or Cancel to exit Setup.

[ Next > ]l Cancel

. Acceptez les termes de la licence.

15‘,1 Setup - Safescan Workforce Planner ‘ = =2
License Agreement ~ |
Please read the following important information before continuing. C |

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

End User Licensing Agreement
Safescan Workforce Planner
For exclusive use with Safescan Time Attendance products

" »

This is a Licensing Agreement between you, the end user of software, and
SAFESCAN, a limited company from The Netherlands, (hereinafter
"SAFESCAN"). Please read this document carefully! In case you do not agree
with the said terms and conditions, immediately stop using this software and
return all parts that were included in the product package and destroy all copies
of the said version of the software and/or uninstall it.

(") 1do not accept the agreement

I < Back H Next > ]l Cancel ‘

. Spécifiez un répertoire de destination. Le chemin d'accés C:/Program Files/Safescan/TA4 vous sera
proposé par défaut ; pour un chemin différent, sélectionnez [Parcourir] et recherchez le chemin que
vous souhaitez (Nous vous recommandons d'utiliser le chemin par défaut).



uEJ Setup - Safescan Workforce Planner li‘_‘g

Select Destination Location
Where should Safescan Workforce Planner be installed?

} Setup will install Safescan Workforce Planner into the following folder.

To continue, click Next. If you would like to select a different folder, click Browse.

IC:\Program Files (x86)\SafeScan\WorkforcePlanner Browse...

At least 10,3 MB of free disk space is required.

l < Back ][ Next > ]l Cancel J

o Ccliquez sur [Suivant] pour continuer. Le programme sera alors installé.

uEJ Setup - Safescan Workforce Planner

Select Start Menu Folder
Where should Setup place the program's shortcuts?

E i Setup will create the program's shortcuts in the following Start Menu folder.

To continue, click Next. If you would like to select a different folder, click Browse.

orkforce Planner| Browse...

- N
ﬁg Setup - Safescan Workforce Planner El_lg

Ready to Install

Setup is now ready to begin installing Safescan Workforce Planner on your
computer.

Click Install to continue with the installation, or click Back if you want to review or
change any settings.

Destination location: -
C:\Program Files (x86)\SafeScan\WorkforcePlanner

Start Menu folder:
Workforce Planner

[ <pack | mstal | [ cancel |

. Utilisez [Terminer] pour confirmer que l'installation est terminée.



=

151 Setup - Safescan Workforce Planner

Completing the Safescan
Workforce Planner Setup
Wizard

Setup has finished installing Safescan Workforce Planner on
your computer. The application may be launched by selecting

the installed icons.

Click Finish to exit Setup.

3.2 Paramétrage du logiciel

Utilisez Démarrer / Safescan Workforce Planner pour ouvrir le logiciel.
Entrez votre adresse e-mail et la clé de licence que vous avez regue par courriel.

-

Enter Registration code

Please enter your license key

Customer ||

Key |

Cancel

La premiére fois que vous utilisez le logiciel, ou plus tard, si aucun superviseur/administrateur n'est défini,

(dans le logiciel et/ou sur le terminal de pointage), le message suivant s'affichera.

Time Attendant

e

login.

No admin defined. When you define an admin you need to

oK |

Des qu'un superviseur ou un administrateur aura été défini, vous pourrez vous connecter en utilisant le nom

d'utilisateur et le mot de passe.

12



S Safescan

User Name
»

Password

Mot de passe oublié ? A la demande de votre nom d'utilisateur, donnez votre ID utilisateur avec, pour mot de
passe, le code de licence (Vous trouverez le code de licence sur I'emballage du CD). Utilisez OK pour confirmer.

13



Les premiers pass

Choisissez la langue souhaitée, cf. Chapitre 11.1.1
Créez les départements, cf. Chapitre 7.1.1

4

1

2

3 Créez des plans de travail, cf. Chapitre 7.3

4 Créez des codes de travail, cf. Chapitre 11.2.1

5 Ajoutez des utilisateurs dans la pointeuse ou dans le logiciel, cf. Chapitre 7.2.1

6 Connectez votre pointeuse au logiciel et synchronisez les données avec la pointeuse,

cf. Chapitre 11.1.6

7. Complétez les données de base du personnel cf. Chapitre 7.2
Planifiez le travail de vos collaborateurs cf. Chapitre 8

9. Commencez a saisir les heures d'enregistrement sur la pointeuse.

5 Etats

5.1 Relevé présence/temps réel

Vous pouvez utiliser le relevé en temps réel pour vérifier la présence et I'absence de vos employés. Vous

pouvez voir d'un coup d'ceil qui a pointé en arrivant ou en partant, et a quelle heure, ou qui prend une pause.

Avec la méthode de filtrage simple, vous pouvez obtenir rapidement sur votre écran l'information que vous

souhaitez, ou vous pouvez imprimer les données sur votre imprimante.

Safescan Workforce Planner. o= L e S|
| @
7 @ . 4 5.4 8¢ o B @ O
Etats ‘ oo | pointages Jour période  Rapport Oépartement  Utiisater T | paametres  Dispositt  Codeoncton | Ade  Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Etats *
Filtre Libre Filtre Utllisateur ... Filtre département _ Filtre utilisateur

v ] [Eutos +][8 Tovsles wisteurs 35 -] beas 2
D Nom d'utilisa... « Prénom Nom Présence Entrée/Sortie Code Fo... Code Fonction Nom appareil
824 Alex Alex D @ Entrée Entrée B port 1
8 14 Anna Anna K @ Entrée Entrée g Port 1
8 16 Ernie Ernie @ @ sortie
8 2 Herbert Herbert A @ sortie
819 Ines Ines G @ sortie  Sortie B port 1
8 13 Jasmin Jasmin B @ entrée Entrée E TA 655
8 2 Joe Joe L @ sortie
a 10 Joseph Joseph M @ Entrée Entrée l! Port1
8 u Maria Maria M @ Entrée Entrée g Port 1
8 2 Max Max M @ sortie [*]
8 Mike Mike v @ entrée Entrée @ port 1
8 15 Monica Monica s @ sortie [*)
8 20 Nicole Nicole P @ sortie
8 18 Omar Omar K @ sortie  Sortie 3 port 1
8 17 Tim Tim T @ sortie

14



5.1.1 Filtres (filtre libre, filtre de département ou liste déroulante d'utilisateurs)
Filtre de présence: sélectionnez le parametre voulu dans le menu déroulant : présent, absent, en pause,
ou tout.

TG I I

‘ Etats

Joumal, | pointages Jour Pérode  Rapport Département  Utiisateur ET“‘“‘ 9 | paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
i Eta Sl
Fitre Libre Fitre Utiisateur ... Filtre département _ Filtre utiisateur |

Y@ 10us -] (@8 [& Tous (8 Tous les utiisateurs 15 - B a 2 ‘
D |@ E,:“—ée ish.. ~ Prénom Nom Présence Entrée/Sortie Code Fo... Code Fonction Nom appareil |
8 [O Pause Alex D @ Entrée Entrée 3 port 1

8 ® sore Anna K @ entrée Entrée 3 port 1

8 Ernie Ernie @ @ Sortie

8 2 Herbert Herbert A @ sortie

8 19 Ines Ines G @ sortie  Sortie @ port 1

8 13 Jasmin Jasmin B @ entrée Entrée E TA 655

8 = Joe Joe L @ sortie

a 10 Joseph Joseph M @ Entrée Entrée g Port 1

81 Maria Maria M @ Entrée Entrée ! Port 1

8 2 Max Max M @ sortie

8 Mike Mike v @ tntrée Entrée B port 1

8 15 Monica Monica s @ sortie

8 20 Nicole Nicole P @ sortie [r]

8 18 Omar Omar K @ sortie  Sortie 3 port 1

8 17 Tim Tim T @ sortie [~ ]

Filtre libre: saisissez les premieres lettres de |'utilisateur recherché dans le filtre libre. Le relevé vous affichera
tous les noms d'utilisateurs commencgant par ces lettres. Plus le nom saisi sera détaillé, plus le résultat de votre
filtre sera restreint.

B ®. . EE. 88 %@ CO O

Etats

Joumal
Snic Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de

Statut Apercu Administration Réglages Infos

Pointages Jour Période  Rapport Département  utlisater TP

i Etats 2

Filtre Libre Filtre Utilisateur ... h\tre département  Filtre utilisateur ‘
Yewe @) [Boross. ~)[8 oustes wissiewss - Deas 2
I

| D Nom dutilisa.. + Prénom Nom Présence Entrée/Sortie Code Fo... Code Fonction Nom appareil |
8 13 Jasmin B @ Entrée Entrée & 1A 655

8 = Joe L @ sortie

8 10 Joseph M @ Entrée Entrée @ port 1

Filtre de département: sélectionnez le département voulu dans le menu déroulant. Dans le relevé, comme
dans le filtre utilisateur, tous les employés de ce département sont affichés. Vous pouvez limiter les résultats a
I'aide du filtre utilisateur.

I Y I KX

Joumal

‘ Etats

goural | pointages Jour Période Rapport Oépartement  Utlisateur TP | parametres  Disposif  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos

| Etats *
| Fitre Libre Filtre Utiisateur ... | Fitre dé Fitre utiisateur

Y@ - @ 2, Tous ] [ Tous les utilsateurs 15 - IESHL ==
D Nom dutiisa.. ~ Prénom Q7 Présence  Entrée/Sortie Code Fo... Code Fonction Nom appareil

8 1 Alex Alex 9, Bar @ Entrée Entrée @ port1

8 1 Anna Anna &z":::" @ Entrée Entrée E Port 1

8 16 Ernie Ernie @ sortie

8 » Herbert Herbert @ sortie

8 1 Ines Ines @ sortie  Sortie @ port 1

8 13 Jasmin Jasmin B @ Entrée Entrée g TA 655

8 Joe Joe L @ sortie

s 10 Joseph Joseph M @ kntrée Entrée E Port 1

g u Maria Maria M @ Entrée Entrée g Port 1

82 Max Max M @ sortie

8 12 Mike Mike \ @ Entrée Entrée @ port 1

8 15 Monica Monica s @ sortie

8 20 Nicole Nicole P @ sortie =]

8 18 Omar Omar K @ sortie  Sortie & port 1

817 Tm Tim T @ sortie [*]

15



Filtre utilisateur: sélectionnez |'utilisateur recherché dans le menu déroulant.

E 5 e 2 H8 A0F 2800

Etats Joomal] Pointages Jour période Département  Utilisateur E’"Dr‘““;s““ Paramétres  Dispositi  Code Fonction Aide A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
| Etats @
| Filtre Libre Filtre Utilisateur ...  Filtre dé| Filtre utilisateur
Vem e ST o rrr— Des 2
t = Tous les utilisateurs 15 .
D Nom diutlisa.. ~ Prénom Nom 8§ 10: Joseph (M Joseph) = Code Fo... Code Fonction Nom appareil
1824 Alex Alex D 8 11: Maria (M Meric) L @ rort1
8 1 Anna Anna K g :; ;2::“(:(':'::;"‘") E Port 1
| s 16 Ernie Ernie 8 14: Anna (K Anna) E
|8 2 Herbert Herbert A 8 15: Monica (S Monica) !
1819 s Ines G i i & port1
|8 13 Jasmin Jasmin B = g TA 655
|8 23 Joe Joe L @ sortie
|8 10 Joseph Joseph M @ tntrée Entrée @ port 1
| 8 11 Maria Maria M @ Entrée Entrée g Port 1
|18 21 Max Max M @ sortie [r)
| 8 12 Mike Mike \ @ Entrée Entrée 3 port 1
|8 15 Monica Monica s @ sortie ]
|8 2 Nicole Nicole P @ sortie
| 8 18 Omar Omar K @ sortie  Sortie & port 1
T @ Sortie [*]

| 8 17 Tim Tim
I

5.1.2 Tri
Tri a I'aide de la barre de menu: vous pouvez utiliser la barre de menu pour trier les données a tout moment
par un double clic sur le champ que vous voulez. Recommencez pour inverser I'ordre (A -Z ou Z - A).

I Y I I,

Joumal

Erats goural | pointages Jour Période Rapport Oépartement  Utlisateur PO Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos

| Etats @
| Fittre Libre Fitre Utllisateur ... Filtre d¢ Filtre utiisateur
| Y[@ms - @ (B Tous (8 Tous les utiisateurs 15 - S ==
‘||D Nom d'utilisa.. ~ Prénom Nom Présence Entrée/Sortie Code Fo... Code Fonction Nom appareil |
'8 24 Alex Alex D @ Entrée Entrée @ rortt
|8 14 Anna Anna K @ Entrée Entrée g Port 1
| 8 16 Ernie Ernie (¢ @ sortie )
18 2 Herbert Herbert A @ sortie
|8 19 Ines Ines G @ sortie  Sortie @ port 1
; 8 13 Jasmin Jasmin B @ Entrée Entrée E TA 655
|8 23 Joe Joe d @ sortie )
1 s 10 Joseph Joseph M @ Entrée Entrée @ Port 1

g u Maria Maria M @ Entrée Entrée g Port1
82 Max Max M @ sortie
|8 12 Mike Mike v @ Entrée Entrée E Port 1
|8 15 Monica Monica s @ sortie
18 20 Nicole Nicole P @ sortie =]
|81 Omar Omar K @ sortie  Sortie & port 1
817  Tim Tim T @ sortie [~
I

5.1.3 Impression

=)

5.1.4 Envoyer un rapport par e-mail

Vous pouvez utiliser pour imprimer le relevé temps réel a tout moment.

Vous pouvez envoyer a tout moment par e-mail I'apercu que vous avez créé.

Si vous cliquez sur @ , I'apergu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous
pourrez traiter et envoyer.

16



5.1.5 Exporter des apergus au format CSV

S

Excel ou un autre programme capable de gérer des fichiers CSV.

Vous pouvez exporter I'apergu en cours au moyen de l'icbne sous forme de fichier CSV et le traiter avec

Le format de fichier CSV présente la structure d'un fichier texte pour enregistrer ou échanger des données ou
des listes avec une structure simple.

o Choisissez I'apercu que vous souhaitez exporter.

o Cliquez sur le symbole IE « Exportation CSV ».

. Nommez le fichier a exporter et choisissez la liste créée pour I'exportation CSV.
o Cliquez sur « Sauvegarder ».

. Cliquez sur « OK ». Les données seront exportées dans la liste souhaitée.

5.2 Journal systeme

Le relevé du journal systeme affiche tous les événements, modifications, ou autres manipulations sur le
terminal de pointage. Le journal systeme est utilisé pour enregistrer la séquence des communications dans et
avec le terminal de pointage par ordre chronologique. Quand des problemes de communication surviennent,
vous pouvez utiliser la description de I'erreur pour éliminer leurs causes.

5.2.1 Filtres (filtre libre, filtre de département ou liste déroulante d'utilisateurs)

Filtre libre : saisissez les premiéres lettres de |'utilisateur recherché dans le filtre libre. Le relevé vous affichera
tous les noms d'utilisateurs commengant par ces lettres. Plus le nom saisi sera détaillé, plus le résultat de votre
filtre sera restreint.

—— =
€ e

% @ - Eg] = “2% @ -

Etats Pointages Jour Période  Rapport Départemert  Utlisatew  ETP910Y | paametres  Dispositt  CodeFonction | Ade  Apropos de

Joumal
| Systéme lemps
Statut Apercu Administration Réglages Infos

Journal Systéme

Filtre Utilisateur ...  Filtre dé| Filtre utilisateur
2, Tous (8 Tous les utiisateurs 15 - ES @ & g

Lorsque Dispositit D uilisateur  Nom dutili.. Prénom Nom Evénement

Filtre de département : sélectionnez le département voulu dans le menu déroulant. Dans le relevé, comme
dans le filtre utilisateur, tous les employés de ce département sont affichés. Vous pouvez limiter les résultats a
I'aide du filtre utilisateur.

O Safescan Workforce Planner

Etats

®. 4 E

Pointages Jour Période Rapport Département  Utilisateur

A8 E & B @

Journal Emploi du ;
| systéme e Parametres  Dispositf  Code Fonction Aide Apropos de

Statut Apercu Administration Réglages Infos

Journal Systéme
Filtre Utiisateur ... [Filtre département _fitre utilisateur
<\, Tous Tous les utilisateurs 15 @ @ & g

Lorsque Q2 ID utilisateur  Nom dutili.. Prénom Nom Evénement

S, service

17



Filtre utilisateur : sélectionnez I'utilisateur que vous recherchez dans le menu déroulant.

! Safescan Workforce Planne

Etats

®. 4 & Leg v B ToO

goumal || paintages Jour Période Rapport Département  Utlsateur  ETPI0I U Parametres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Journal Systéme @«
Filtre Utilisateur ... ~ Filtre département _[Filtre utiisateur |
B 2, Tous ~ |8 Tous les utilsateurs 15 e &
— Tous les utilisateurs 15 P

-
Lorsque Dispositif 8§ 10: Joseph (M Joseph) ‘ ‘ Prénom Nom Evénement

8 11: Maria (M Maria)
8 12: Mike (V Mike)

8 13: Jasmin (B Jasmin)
8 14: Anna (K Anna)

8 15: Monica (S Monica)
8 16: Emie (C Emie)

8 17: Tim (T Tim)

5.2.2 Tri
Tri a I'aide de la barre de menu : vous pouvez utiliser la barre de menu pour trier les données a tout moment
par un double clic sur le champ que vous voulez. Recommencez pour inverser I'ordre (A -Z ou Z - A).

Safescan Workforce Plant

T y =
] © e
% Eﬁ E o &
o } . o 5
2 > 7 Emploi du <
Etats Pointages Jour Période Rapport Département. Utilisateur temps Paramétres Dispositif Code Fonction Aide A propos de

Journal

| systeme
Statut Apercu Administration Réglages Infos

Journal Systéme @

Filtre Utilisateur ...  Filtre dé| Filtre utilisateur
(& Tous (8 Tous les utilsateurs 15 - S m & E

|Lorsque Dispositif ID utilisateur  Nom d'utili..  Prénom Nom Evénement |

5.2.3 Impression

=

Vous pouvez maintenant imprimer le relevé du journal systéme
5.2.4 Envoyer un rapport par e-mail

L'apergu que vous avez créé peut étre envoyé a tout moment par e-mail.

Si vous cliquez sur @ , I'apercu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous

pourrez traiter et envoyer.

5.2.5 Exporter des apercus au format CSV

I} sous forme de fichier CSV et le traiter avec
Excel ou un autre programme capable de gérer des fichiers CSV. Le format de fichier CSV présente la structure

Vous pouvez exporter |'apergu en cours au moyen de I'icone
d'un fichier texte pour enregistrer ou échanger des données ou des listes avec une structure simple.

¢ Choisissez I'apergu que vous souhaitez exporter.

I

* Nommez le fichier a exporter et choisissez la liste créée pour I'exportation CSV.

e Cliquez sur le symbole « Exportation CSV ».

¢ Cliquez sur « Sauvegarder ».
e Cliquez sur « OK ». Les données seront exportées dans la liste souhaitée.

6 Apergu
Sous « Pointages », vous trouverez la totalité des temps de présence enregistrés par la pointeuse qui ont été
directement transmises au logiciel par TCP/IP ou par clé USB.
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Vous pouvez choisir entre un apergu de la liste dans laquelle vous disposez d’une présentation chronologique
de tous les temps de présence et un apergu de la grills dans lequel vous pourrez voir les temps de présence
selon les parameétres individuels de chaque collaborateur et son plan de travail.

6.1 Temps de présence — Apergu par liste

@ Pointages

Les pointages erronés ou oubliés sont présentés sur fond orange dans cet apercu (voir illustration ci-apres).
Veuillez vérifier si le déroulement est correct (Entrée / Sortie ou Entrée — Pause — Retour — Sortie, etc.) Ajoutez
les pointages oubliés de la maniere décrite au chapitre 6.2.1. Mettez les pointages doubles ou erronés sur le
statut approprié (par exemple : Ignorer), de la maniere décrite au chapitre 6.2.2

6.2 Adapter les heures d’enregistrement

Les heures de présence peuvent étre ajoutées ou corrigées, tant au niveau de la pointeuse que dans la grille
des temps de présence. Si vous choisissez I'apercu de grille, des outils simples seront a votre disposition pour
corriger les temps de présence ou ajouter des heures de présence oubliées par un simple clic. Cf. Chapitre 6.7.

6.2.1 Ajouter des pointages
Les pointages manquants peuvent étre ajoutés a posteriori de la maniére suivante:

O Safescan Workforce Plan

@ﬁﬂ._@%@!%}@'ﬁeﬂ

Joumal

Etats Ereite Pointages Jour Période Rapport Département  Utilisateur E’t';"r‘““; i Paramétres  Dispositi  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport @
Période a
.m 23.11.2012 23.11.2012 EY:
Filtre Utilisateur ...  Filtre département _[Filtre utiisateur
S, Tous v |8 Tous les utilisateurs 15
= Tous les utiisateurs 15 -
D utilisateur Prénom Nom 8 10: Joseph (M Joseph) ‘ Dispositif Entrée/Sortie Vérification Code Fonction Mise a jour de I'utilisateur ~ Modifié Nom d'utilisateur
10 Joseph M g A1z Mﬂk;‘ﬂ(\(/M T';H) =(1§00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:15  Joseph
. 12: Mi Mike] T » & -
1 Maria M 8 13: Jasmin (B Jasmin) J‘ 00:00 Port 1 Entrée Manuel Maria
11 Maria M 8 14: Anna (K Anna) } 30:00 Port1 Sortie Manuel Maria
11 Maria M g i: :“’NC?C(E MW)Nca) $100:00 Port 1 Entrée Manuel Maria
: Ernie (C Ernie
11 Maria M 8 17: Tim (T Tim) e i 30:00 Port 1 Entrée Manuel 22.11.2012 15:40:10  Maria
12 Mike Vv — = 9100:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:25 Mike
. . T s . s
U Sélectionnez I'utilisateur souhaité dans le filtre des utilisateurs.
. Cliquez sur « Ajouter » ou choisissez ajouter un enregistrement par un clic droit.

ERGIRY

Joumal

@%@‘{é}

Emploi du

Etats Erlia vmmagas Jour période Rapport Département  Utisater SRS Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Rapport )
Période a
@m 23.11.2012 23.11.2012 S @ & # L,? g
Filtre Utilisateur ... Filtre département _ Filtre utilisateur
[& Tous (8 Tous les utiisateurs 15 -
D utiisateur Prénom Nom Département Heure de pointage Dispositif Entrée/Sortie Vérification Code Fonction Mise & jour de Iutilisateur ~ Modifié Nom d'utilisateur
10 Joseph M Bar 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:15 Joseph
1 Maria M Bar 23.11.2012 09: Port 1 Entrée Manuel Maria
1 Maria M Bar 23.11.2012 12:30: Port 1 Sortie Manuel Maria
1 Maria M Bar 23.11.2012 13:00:00 Port 1 Entrée Manuel Maria
11 Maria M Bar 23.11.201] g Ajouter temps de présence. Manuel 22.11.2012 15:40:10 Maria
12 Mike v Kitchen 23112053 Modifier theure de réservation Manuel 23.11.2012 08:58:25  Mike
13 Jasmin B Service 23.11.201] ChengEETn e Manuel 23.11.2012 08:58:35  Jasmin
14 Anna K Service 23.11.201} Manuel 23.11.2012 08:59:09 Anna
4 1 Changer en Sortie
18 Omar K Partime 23.11.201} Manuel Omar
18 Omar K Partime Z3nr2017 N CIREOE SRR Manuel Omar
18 Omar K Partime 23.11.201] Changer en Retour Manuel Omar
18 Omar K Partime 23.11.201] Changer en Ignorer Manuel Omar
19 Ines G Partime 23.11.2012 09:00:00 Port1 Entrée Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2012 12: Port 1 Sortie Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2012 13:00: Port 1 Entrée Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2012 17:30:00 Port 1 Sortie Manuel Ines
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. Complétez les champs marqués en rouge. Ce sont des champs obligatoires et ils doivent étre

renseignés.
'd Y
Ajouter heure de connexion . &J
Nom
110 Joseph Joseph M = |
Lorsque Temps Entrée/Sortie
23/11/2012 [ || | |Entrée -
Dispositif Code Fonction
|Port 1 (192.168.1.201) - || - |
Remarque
OK Annuler

O — J

. Modifiez |la date d’enregistrement si nécessaire.

. Indiquez I’'heure de pointage dans le champ de saisie de I’heure. La valeur doit étre saisie selon les
réglages de votre pays sur I'ordinateur (par exemple 08:30 ou 08.30 selon les normes du pays). Vous
pouvez saisir des heures entiéres sous forme de chiffres simples (par exemple 8 = 8:00; 13 = 13:00).

° Pour Entrée/Sortie, choisissez la fonction appropriée.

. Si plusieurs pointeuses sont connectées a votre logiciel, choisissez I'appareil correspondant.

° Si vous devez ajouter un temps d’absence comme un congé ou une visite médicale, ou si un
collaborateur travaille sur un projet, une commande, etc., ajoutez a I'enregistrement le code de travail
nécessaire. (description plus approfondie du code de travail, voir sous Chapitre 11.20). Lorsque vous
travaillez avec le code de travail, veillez a ne pas comptabiliser les pauses et les retours sous forme
d’entrées. Une entrée signifie pour le calcul du code de travail la fin du code de travail, et a partir de
cet instant, commencent les heures de travail normales ou un autre projet.

. Vous avez la possibilité d’ajouter au niveau des remarques une information supplémentaire qui sera
visible sur les rapports concernés.

. Terminez I'ajout de I’heure de présence par OK si vous souhaitez la sauvegarder, ou cliquez sur

annuler pour la rejeter.

6.2.2 Modifier un pointage

Pour modifier un pointage effectué sur une pointeuse ou manuellement, cliquez directement sur le pointage
gue vous souhaitez modifier. Si vous souhaitez uniquement corriger le statut, faites un clic droit sur
I’enregistrement a modifier pour voir les options. Vous pouvez cliquer tout simplement sur le statut approprié
sans avoir a ouvrir la fenétre de modification.
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4k Ajouter temps de présence
Q Modifier I'heure de réservation
Changer en Entrée
Changer en Sortie
Changer en Pause

Changer en Retour

Changer en Ignorer

Corrigez le statut Entrée / Sortie. Ajoutez un code de travail ou un commentaire a I’heure de pointage.

Remarque: Il n'est pas possible de modifier I'heure. En cas de saisie erronée, choisissez le statut
« Ignorer » et effectuez une nouvelle saisie avec I’heure correcte.

6.2.3 Supprimer un pointage
Il n"est pas possible de supprimer des pointages effectués sur une pointeuse ou manuellement. Afin que des
pointages erronés ne soient pas pris en compte dans les calculs, il vous faudra les mettre en statut « Ignorer ».

6.2.4 Supprimer un seul pointage
Sélectionnez I'enregistrement « a supprimer » et faites un clic droit dessus. Vous pouvez maintenant déclarer
cet enregistrement comme étant a ignorer sans ouvrir la fenétre de modification.

6.2.5 Supprimer plusieurs pointages

S'il'y a plusieurs réservations incorrectes, vous pouvez les sélectionner par la tenue enfoncée la touche controle
(Ctrl) et simplement en cliquant sur I'heure désirée. Si vous disposez de tous les temps de I'horloge a ignorer,
maintenez la touche Ctrl enfoncée tout en cliquant sur le bouton droit de la souris et sélectionnez

«changement d'ignorer ».

g B @ o, @ @ & @ 2| @

= Joumal | . ; Emploi du . .
Etats Systeme || Pointages Rapport. ‘ Département  Utilisateur e ‘ Paramétres Dispositf  Code Fonction | Aide A propos de
Statut Administration Réglages Infos
Rapport *
période de a o I
Aujourdhui v 23.11.2012 23.11.2012 DES 22
Fitre Utiisateur ... Filtre département _ Filtr utiisateur
[& Tous (8 Tous les utiisateurs 15 -
ID utilisateur Prénom Nom Département Heure de pointage Dispositif Entrée/Sortie Veérification Code Fonction Mise a jour de I'utilisateur ~ Modifié Nom d'utilisateur

M 23.11.2012 09:00:00 Entrée 23.11.2012 08:58:15 Joseph
11 Maria M Bar 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel Maria
11 Maria M Bar 23.11.2012 12:30:00 Port 1 Sortie Manuel Maria
11 Maria M Bar 23.11.2012 13:00:00 Port 1 Entrée Manuel Maria
11 Maria M Bar 23.11.2012 17:30:00 Port 1 Entrée Manuel 22.11.2012 15:40:10  Maria
\2 Kitchen 23.11.20] e ey 23.11.2012 08:58:25
Jasmin B Service 23:11201] | oUetiEnbsde prtsence Manuel 23112012 08:58:35  Jasmin
14 Anna [3 Service PEREWIRE [/ Modifier heure de réservation Manuel 23.11.2012 08:59:09
18 Omar K Partime 23.11.2017 Changer en Entrée
18 Omar K Partime 23.11.201] Changer en Sortie
18 Omar K Partime 23.11.201] Manuel
A | Changer en Retour
19 Ines G Partime 23411.201;; TG Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2011 Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2012 13:00:00 Port 1 Entrée Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2012 17:30:00 Port 1 Sortie Manuel Ines
24 Alex D Service 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:48  Alex
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g B @ % =

|
i A 8 g & Bt @O
Erats Joumal, | pointages Jour Pérode  Rapport Département  Utlisater 00 8 ‘ Paraméties  Disposif  CodeFonction | Ade  Apropes de
Statut Apercu Administration | Réglages | Infos
Rapport L
Période de a —
23.11.2012 23.11.2012 3 g @ % # @ e
Filtre Utilisateur ... Filtre département _ Filtre utilisateur
[& Tous (8 Tous les utiisateurs 15 -
1D utilisateur Prénom Département Heure de pointage Dispositif Entrée/Sortie Vérification Code Fonction Mise a jour de I'utilisateur ~ Modifié Nom d'utilisateur
Joseph M Ignorer 23.11.2012 09:29:45
M Entrée
M Sortie
M Ignorer Manuel 23.11.2012 09:29:45
M Entrée 22.11.2012 15:40:10
v Ignorer 23.11.2012 09:29:45
Jasmin B Entrée
K 3.11. :00:! Ignorer Manuel
K Partime .11.. Entrée
K Partime Sortie
K Ignorer
K
G :
19 Ines G Partime 23.11.2012 12:30:00 Port 1 Sortie Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2012 13:00:00 Port 1 Entrée Manuel Ines
19 Ines G Partime 23.11.2012 17:30:00 Port 1 Sortie Manuel Ines
24 Alex D Service 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:48  Alex
Remarque: Pour protéger le personnel, les heures saisies sur la pointeuse ne peuvent étre ni corrigées ni

effacées. Pour modifier un horaire, il faut ajouter un nouvel enregistrement et positionner

I’enregistrement « erroné » sur Ignorer. L'enregistrement effectué sur la pointeuse persiste,
mais il n’est plus pris en compte dans les calculs.

6.2.6 Filtres (filtre libre, filtre de département ou liste déroulante d'utilisateurs)
Filtre libre: saisissez les premiéres lettres de |'utilisateur recherché dans le filtre libre. Le relevé vous affichera
tous les noms d'utilisateurs commencant par ces lettres. Plus le nom saisi sera détaillé, plus le résultat de votre

filtre sera restreint.

ERelhEE s 8E Bt a O

Etats SJ::S;L Pointages Jour Période Rapport Département  Utilisateur E’""r‘““;sd“ ‘ Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos

Rapport @
Période de a —

] 23112012 23112012 &S # @l =
Filtre Utllsateur ... _|Filtre dé Filtr utiisateur

B 2, Tous (8 Tous les utilisateurs 3 -

D utilisateur Prénom Nom Département Heure de pointage Dispositif Entrée/Sortie Vérification Code Fonction Mise & jour de l'utiisateur Modifié Nom d'utilisateur

10 Joseph M Bar 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 09:30:05  Joseph

13 Jasmin B Service 23.11.2012 09:00:00 TA 655 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:35  Jasmin
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6.2.7 Tri
Tri a I'aide de la barre de menu : vous pouvez utiliser la barre de menu pour trier les données a tout moment

par un double clic sur le champ que vous voulez. Recommencez pour inverser I'ordre (A -Z ou Z - A).

& Safescan Workforce Planner
A= (@)
@ 4 & F. % 8 £ & B 2@
Etats Joural, | pointages ‘ Jour Pérode  Rapport Département  Utisater 7O parametres  Disposi  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport *
Période de a —
@ 23.11.2012 23.11.2012 S @ & Ij g
Filtre Utilisateur ... Filtre département _ Filtre utilisateur
[& ous (8 Tous les utiisateurs 15 -

|m utilisateur Prénom Nom Département Heure de pointage Dispositif Entrée/Sortie Vérification Code Fonction Mise & jour de lutilisateur  Modifié Nom d'utilisateur |
10 Joseph M Bar 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 09:30:05 Joseph I
1 Maria M Bar 23.11.2012 09:00: Port 1 Entrée Manuel Maria

1 Maria M Bar 23.11.2012 12:30: Port 1 Sortie Manuel Maria

1 Maria M Bar 23.11.2012 13:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 09:30:05  Maria

11 Maria M Bar 23.11.2012 17:30: Port 1 Entrée Manuel 22.11.2012 15:40:10  Maria

12 Mike \ Kitchen 23.11.2012 09:00: Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 09:30:05  Mike

13 Jasmin B Service 23.11.2012 09:00: TA 655 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:35  Jasmin

14 Anna K Service 23.11.2012 09: Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 09:30:05 Anna

18 Omar K Partime 23.11.2012 09: Port 1 Entrée Manuel Omar

18 Omar K Partime 23.11.2012 12:30: Port 1 Sortie Manuel Omar

18 Omar K Partime 23.11.2012 13:00: Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 09:30:05 ~ Omar

18 Omar K Partime 23.11.2012 17:30: Port 1 Sortie Manuel Omar

19 Ines G Partime 23.11.2012 09: Port 1 Entrée Manuel Ines

19 Ines G Partime 23.11.2012 12:30: Port 1 Sortie Manuel Ines

19 Ines G Partime 23.11.2012 13:00: Port 1 Entrée Manuel Ines

19 Ines G Partime 23.11.2012 17:30: Port 1 Sortie Manuel Ines

24 Alex D Service 23.11.2012 09:00:00 Port 1 Entrée Manuel 23.11.2012 08:58:48  Alex

6.2.8 Exportation des relevés au format CSV

S

Excel ou un autre programme capable de gérer des fichiers CSV.

Vous pouvez exporter I'apercu en cours au moyen de 'icone sous forme de fichier CSV et le traiter avec

Le format de fichier CSV présente la structure d'un fichier texte pour enregistrer ou échanger des données ou
des listes avec une structure simple.

o Choisissez I'apergu que vous souhaitez exporter.

. Cliquez sur le symbole « Exportation CSV ».

. Nommez le fichier a exporter et choisissez la liste créée pour I'exportation CSV.
. Cliquez sur « Sauvegarder ».

. Cliquez sur « OK ». Les données seront exportées dans la liste souhaitée.

6.2.9 Envoyer un rapport par e-mail
L'apergu que vous avez créé peut étre envoyé a tout moment par e-mail.

Si vous cliquez sur @ , l'apercu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous
pourrez traiter et envoyer.

6.2.10 Impression

&

L'apergu en cours peut étre imprimé a tout moment au moyen de l'icone
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6.3 Jour

Tous les pointages du jour qui ont été envoyés au logiciel depuis votre terminal de pointage, directement par
TCP/IP ou par clé USB, sont affichés. Toutes les informations importantes sur les utilisateurs actifs sont

également affichées. Le résumé vous montre le premier et dernier pointage, le total des heures quotidiens, la
durée sans pause et I'emploi du temps dédié que vous pouvez activer ou désactiver en cliquant sur le bouton

MO
L / . . Vous pouvez régler la date a tout moment. Les dates sont affichées par ordre chronologique et
peuvent étre filtrées et/ou triées suivant le besoin.

Safescan Workforce Plani

HE 5 e 8 & B 2 QO

Pointages ‘ Jour | Période Rapport Département  Utilisateur E'""‘“'d“ Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de

Erats Joumal

Systeme
Statut Apercu Administration Réglages Infos

Rapport 4@
Période &

@w 12012 23.11.2012 B &S e

Filtre Utilisateur ...  Filtre département _Filtre utilisateur

(A Bar (8 Tous les utiisateurs 4 -
ID utilisateur  Nom duilsateur Prénom  Nom  Département Date Entrée  Sorie  Emploi dutemps  Durée Jours Pause  Retour depause  Durée sans pause Remarques
09:00 19:45 21:00 2 21:30
10 Joseph Joseph M Bar Freitag, 2... | 09:00 22:00 7:30  13:00 13:00 Service 12:00 - 22:00 - pause 2.5h, Dépoint...
11 Maria Maria M Bar Freitag, 2... | 09:00 17:30 8:00  8:00 12:30 13:00 8:30
17 Tim Tim i Bar Freitag, 2... 4:45 0:00 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
22 Herbert Herbert A Bar Freitag, 2... 4:45 0:00 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h

6.3.1 Création d'un relevé
Dans "Période", sélectionnez les périodes prédéfinies ou utilisez le sélecteur de date pour définir votre propre
plage.

A8 g & B g O

Joumal Période Rapport Départemert  Utilisateur E"‘"“" d“

Etats

ERGICE

qoural, | pointages Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Rapport @
[Peiode o a
2pa1.2012 23.11.2012 EXEIE 2e
Aujourd'hui Fiftre dé Filtre utilisateur
[ A, [ par ~ (8 Tous les utiisateurs 4 -
La semaine dernié
D uff Ce mois-ci afeur Prénom  Nom Département Date Entrée  Sortie  Emploi dutemps  Durée Jours Pause  Retour de pause  Durée sans pause Remarques
b o darmi 09:00 19:45 21:00 7 21:30
10, [[L2mce derniére Joseph M Bar Freitag, 2.. [ 09:00 22:00 7:30  13:00 13:00 Service 12:00 - 22:00 - pause 2.5h, Dépoint...
b ) Sl— v, -1 - Maria M Bar Freitag, 2... [ 09:00 17:30 8:00 8:00 12:30 13:00 8:30
17 Tim Tim L Bar Freitag, 2... 4:45 0:00 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
22 Herbert Herbert A Bar Freitag, 2... 4:45 0:00 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h

6.3.2 Filtres (filtre libre, filtre de département ou liste déroulante d'utilisateurs)

Filtre libre: saisissez les premieres lettres de |'utilisateur recherché dans le filtre libre. Le relevé vous affichera
tous les noms d'utilisateurs commencgant par ces lettres. Plus le nom saisi sera détaillé, plus le résultat de votre
filtre sera restreint.

g5 ®.

55 /9% 88 3 B 2 QO

el Pérode | Rapport Oépartement  Utisater TP pametres  Dispostt  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Rapport 0

Période a

_ 22.11.2012 22.11.2012 B # &

Filtre Utilisateur ... Filtre dé| Filtre utilisateur
B [ Tous (8 Tous les utiisateurs 3 -

ID utilisateur [Nom dutiisateur | Prénom  Nom Département ~ Emploi du temps Durée saldo 22112012 Remarques

Etats Pointages Jour

ol
ia]
()

13 Jasmin Jasmin B Service 8:00 11:00 3:00 11:00 Service 10:00 - 20:00 - Break 2h, Dépointé par le systéme
23 Joe Joe L Kitchen
10 Joseph Joseph M Bar 4:45 4:45 0:00 04:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - Break 0.25h
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6.3.3 Tri
Tri a I'aide de la barre de menu : vous pouvez utiliser la barre de menu pour trier les données a tout moment
par un double clic sur le champ que vous voulez. Recommencez pour inverser I'ordre (A-Zou Z - A).

Safescan Workforce Planner

E 5 . 4

: Joumal
Etats Systame Pointages Jour

5./ 9 $ & 5 B3 QO

Rapport Département  Uisatewr TP pametves  Dispostf  Codefonction | Ade  Apropos de

Période

Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport *
Période de a
m o Deas B
Filtre Utilisateur ... ~ Filtre département _Filtre utilisateur
[ Bar (8 Tous les utiisateurs 4 =
|m utilisateur  Nom dutilsateur  Prénom  Nom Département Emploi dutemps  Durée ~ saldo | 22112012 Remarques
= VAT VIED P oo i F00 Ttiliser le bouton droit de la souris pour activer plus d'informations
10 Joseph Joseph M Bar 4:45 4:45 a = = oU=ZZUo= z
22 Herbert Herbert A Bar 4:45 - 4:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
7 Tim Tim T Bar 4:45 - 445 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h

6.3.4 Exportation des relevés au format CSV

Vous pouvez exporter I'apergu en cours au moyen de l'icone sous forme de fichier CSV et le traiter avec
Excel ou un autre programme capable de gérer des fichiers CSV.

Le format de fichier CSV présente la structure d'un fichier texte pour enregistrer ou échanger des données ou
des listes avec une structure simple.

o Choisissez |'apergu que vous souhaitez exporter.

o Cliquez sur le symbole I} « Exportation CSV ».

o Nommez le fichier a exporter et choisissez la liste créée pour I'exportation CSV.
o Cliquez sur « Sauvegarder ».

o Cliquez sur « OK ». Les données seront exportées dans la liste souhaitée.

6.3.5 Envoyer un rapport par e-mail

L'apergu que vous avez créé peut étre envoyé a tout moment par e-mail.
Si vous cliquez sur @ , l'apercu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous
pourrez traiter et envoyer.

6.3.6 Impression

=]

L'apergu en cours peut étre imprimé a tout moment au moyen de l'icone
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6.4 Période

Toutes les informations importantes sur les utilisateurs actifs sont également affichées. La période vous donne

la durée totale pour toute la période choisi, le nombre d’heure en fonction de I’'emploi du temps, les heures
supplémentaires et le total des heures quotidiens. Les données sont affichées par ordre de numéro
d'utilisateur et peuvent étre filtrées et/ou triées suivant le besoin.

6.4.1

Création d'un relevé

Dans "Période", sélectionnez les périodes prédéfinies ou utilisez le sélecteur de date pour définir votre propre

plage.

i & | & & & @ 2 9
tats 2oumal | pointages Jour Pérode | Rapport Oépartemert  Utlisater TP Paramétres  Dispostf  Cods Fonction Ade  Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Rapport L 3
Période de 8 ;
= aimz Oz N
Aujourd'hui Filtre département  Filtre utilisateur
8P Cote someie A, Tous v (8 Tous les wiisateurs 15 -
La semaine derniér
D util Ce mois-Gi jisateur  Prénom  Nom Département €mploi dutemps  Durée ~ Saldo 22112012 Remarques
VR ol } Mike V Kitchen 800 14:30 630 1430  Cuisine 15:00 - 23:30 - pause 0.5h, Dépointé par le systéme
13 Jasmin Jasmin B Service 800  11:00 300 11:00  Service 10:00 - 20:00 - pause 2h, Dépointé par le systéme
1 Maria Mara M Bar 8:00 8:00 0:00 08:00
18 Omar Omar K Partime 8:00 8:00 0:00 08:00
19 Ines Ines G Partime 8:00 8:00 0:00 08:00
10 Joseph Joseph M Bar 4:45 4:45 0:00 04:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
24 Alex Alex D Service Pointage unique
23 Joe Joe L Kitchen
22 Herbert Herbert A Bar 4:45 4:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
21 Max Max M Kitchen
20 Nicole Nicole P Service 7:30 7:30 Service 12:00 - 22:00 - pause 2.5h
17 Tim Tim T Bar 4:45 4:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
16 Ernie Ernie C Kitchen 8:00 800 Cuisine 15:00 - 23:30 - pause 0.5h
15 Monica Monica S Service 8:00 8:00 Service 10:00 - 20:00 - pause 2h
14 Anna Anna K Service 7:30 7:30 Service 12:00 - 22:00 - pause 2.5h

6.4.2

Filtres (filtre libre, filtre de département ou liste déroulante d'utilisateurs)

Filtre libre: saisissez les premiéres lettres de |'utilisateur recherché dans le filtre libre. Le relevé vous affichera
tous les noms d'utilisateurs commencant par ces lettres. Plus le nom saisi sera détaillé, plus le résultat de votre
filtre sera restreint.

) Safescan

B @ [

= @
Q, ¢ & B2 9 O
Etats goural | pointages Jour Période Rapport Oépartement  Utlisateur  ETPION Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
| Rapport @/
| Période de a |
| Hier > 22112012 22.11.2012 ESE = %a = |
‘ Filtre Utilisateur ...  Filtre département  Filtre utilisateur ‘
| B (B ear (8 Tous les utiisateurs 4 ~] |
| D utilsateur  Nom dutiisateur  Prénom  Nom Département Emploi du temps Durée Saldo 22112012 Remarques
10 Joseph Joseph M Bar 4:45 4:45 0:00 04:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
} 11 Maria Maria M Bar 8:00 8:00 0:00 08:00
| 17 Tim Tim T Bar 4:45 - 4:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
22 Herbert Herbert A Bar 4:45 - 4:45 Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
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6.4.3 Tri
Tri a l'aide de la barre de menu : vous pouvez utiliser la barre de menu pour trier les données a tout moment
par un double clic sur le champ que vous voulez. Recommencez pour inverser |'ordre (A-Z ou Z - A).

® Safescan Workforce Planner

g & B2 oo

| pérode Rapport Département  Utilisateur Er{‘epr‘r:‘p‘f“ Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de

@ . 4]

Pointages Jour

Etats

Joumal
Systeme

Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport @«
Période de a
] [Hier x) 22112012 22.11.2012 B @7 & B
Filtre Utilisateur ...  Filtre département _ Filtre utilisateur
(& ous (8 Tous les utiisateurs 15 =)
|lD utilisateur  Nom d'utilisateur  Prénom  Nom Département  Emploi d... Durée Saldo 2211.2012 | Remarques ~
14 Anna Anna K Service 7:30 -7:30 Service 12:00

Utiliser le bouton droit de la souris pour activer plus d'informations
20 Nicole Nicole P Service 7:30 -7:30 Service 12:00 - 2200~ pause Z.5n

6.4.4 Exportation des relevés au format CSV

(>

Vous pouvez exporter les relevés par au format CSV, puis les exploiter, par exemple avec Excel ou tout
autre programme.
Le format de fichier CSV décrit la structure d'un fichier texte pour le stockage ou pour I'échange facile de

données ou delistes structurées.

o Sélectionnez le relevé que vous voulez exporter.

. Cliquez sur le symbole "Export CSV" @ .

o Donnez un nom au fichier destination et sélectionnez le répertoire que vous avez créé pour les
exportations CSV.

o Cliquez sur "Enregistrer".

. Cliquez sur "OK". Les données sont alors exportées vers le répertoire sélectionné.

6.4.5 Envoyer un rapport par e-mail
L'apercu que vous avez créé peut étre envoyé a tout moment par e-mail.

i

pourrez traiter et envoyer.

Si vous cliquez sur , l'apercu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous

6.4.6 Impression

=1

L'apercu en cours peut étre imprimé a tout moment au moyen de I'icbne

6.5 Rapports

Pour s’assurer que les analyses de fin de mois présentent le résultat souhaité, contrélez les pointages de temps
saisis par les utilisateurs sous « Heures d’enregistrement » afin de détecter les pointages manquants ou oubliés
et complétez ou corrigez ces derniers (cf. Chapitre 6.2). Vous pouvez attacher un code de travail aux pointages

de temps.

Safescan Workforce Planner est un systéme de calcul instantané. Toutes les corrections effectuées sont
calculées automatiquement apreés leur saisie, ce qui garantit une actualisation permanente. Aucun calcul
supplémentaire n’est nécessaire pour I'exécution d’un bilan de fin de mois.

Dans les rapports, toutes les informations saisies sur Safescan Workforce Planner sont prises en compte. Les
rapports présentent la situation actuelle des heures supplémentaires et le report du solde ainsi que les congés
pour I'année en cours, les congés pris et les congés restants jusqu'a la fin de I'année, indiqués en heures.
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Une fois installé, Safescan Workforce Planner met a votre disposition différents rapports prédéfinis qui sont
appropriés pour une évaluation dans la plupart des cas standard.

Les rapports prédéfinis suivants sont a votre disposition dans Safescan Workforce Planner :

. Rapport mensuel

o Rapport hebdomadaire

. Rapport pour une période

. Rapport par codes de fonction

6.5.1 Bulletin / rapport mensuel
Le « Rapport mensuel » présente tous les pointages, soldes et événements de la période choisie. Pour les
pointages effectués avec un code de travail, ce dernier est mentionné dans Remarques / Code de fonction.

6.5.2 Etablissement et impression d’un rapport mensuel
. Sélectionnez le menu : Rapports

o Sélectionnez déroulant la période souhaitée (mois en cours, mois antérieur, etc.) dans le menu
déroulant. Par défaut, le systéeme indique le mois en cours.

5| ®. &

i Joumnal , Z
Etats Systime Pointages Jour Période ‘ Rapport
Statut Aperqu Administration Réglages Infos

Rapport

Période de a

[ [cemoisa v 01112002 30.11.2012 S

LCe“E Sﬂmﬂ":’- __|Filtre département Filtre utilisateur

5 semaine derniére :

@ s 8 Tous s uisateurs ¢
Le mois dernier - Tous les utiisateurs 4

Sélectionnez ... 8 10: Joseph (M Joseph)
8 11: Maria (M Maria)
8 17: Tim (T Tim)

A @ FE & B3 @

‘ Département  Utilisateur Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de

)

TS

Les rapports mensuels s’affichent pour tous les utilisateurs dans I'apergu : sélectionnez et tous les

rapports seront imprimés.

o Choisissez un département dans le filtre des départements et vous obtiendrez les rapports mensuels
pour ce dernier.

o Choisissez I'utilisateur souhaité dans le filtre des utilisateurs et vous obtiendrez le rapport mensuel

pour cet utilisateur.

Date: 23-11-2012 Rapport mensuel 01-10-2012 - 31-10-2012
Temps: 10:10
Nom: Maria M ID: 11 Groupe calendrier: 40 impl
Département: Bar Numéro personnel: 124879
Heures de congés 36 Congés pris 0 pour cette période 0 Jours de congés restants 36
Solde heures é ires Heures lé ires ce Heures é ires mois
0.0 mois-ci demier
0.0 0.0
Date Jour Entrée Sortie| Emploi du Heures Saldo| Cumm.| Absent|Remarques / Codesde
temps fonction
01-10  Lu 9:00  12:30 8:00 8:00
13:00  17:30
0210  Ma 9:00  12:30 8:00 8:00
13:00  17:30
03-10  Me 9:00  12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
0410 Jeu 900  12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
05-10 Ve 9:00  12:30 8:00 8:00
13:00  17:30
06-10 Sa
07-10 D
Semaine 40 40:00 40:00
Remarque: Tous les rapports peuvent étre imprimés ou exportés au format CSV.
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6.5.3 Rapport hebdomadaire
Le rapport hebdomadaire est analogue au rapport mensuel ; choisissez « Semaine » dans le menu déroulant et
procédez de la méme maniére que pour le rapport mensuel pour obtenir et imprimer I'apercu souhaité.

Dans le rapport hebdomadaire, toutes les informations essentielles vous sont présentées sous forme compacte
pour la période et I'utilisateur sélectionnés. Dans le rapport, apparaissent le premier et le dernier
enregistrement, I’heure enregistrée, I’heure visée et le solde du jour. De plus, le solde cumulé a la date
sélectionnée et un éventuel motif d'absence sont imprimés. Dans la partie inférieure de la liste, toutes les
valeurs pour les utilisateurs sélectionnés sont totalisées.

6.5.4 Création et impression d’un rapport hebdomadaire

o Choisissez Rapport dans le menu.

. Sélectionnez la période souhaitée (semaine en cours, semaine derniere, etc.) dans le menu déroulant.
Par défaut, le systéme indique le mois en cours.

Safescan Workforce Plannel C=on X
= =
@ ﬁ
ﬁ @ Eg ‘ . &
= i < ol z
= Sournal - ) Emploi du 2
Etats oystéme | Pointages Jour Période | Rapport ‘ Département  Utiisateur  ERPES Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
*
Période de a
] ian T mian D #e 2
Cette semaine iltre département  Filtre utilisateur
y &
g €, Bar v”ﬁ 11: Maria (M Maria) -

Les rapports mensuels s’affichent pour tous les utilisateurs dans I’apercgu : choisissez Imprimer et tous les

rapports seront imprimés.

. Choisissez un département dans le filtre des départements et vous obtiendrez les rapports
hebdomadaires de ce dernier.

. Choisissez I'utilisateur souhaité dans le filtre des utilisateurs et vous obtiendrez le rapport
hebdomadaire pour cet utilisateur.

Date: 23-11-2012 Rapport 12-11-2012 - 18-11-2012
Temps: 10:12 H
Nom: Maria M D:11 Groupe calendrier: 40 impl
Département: Bar Numéro personnel: 124879
Heures de congés 36 Congés pris 0 pour cette période 0 Jours de congés restants 36
Solde heures ires Heures é ires ce Heures ires mois
0.0 mois-ci demnier
0.1 0.1
Date Jour Entrée Sortie| Emploidu Heures Saldo| Cumm.| Absent|Remarques / Codesde
temps fonction
1211 W 9:00 1230 8:00 8:00
13:00  17:30
13-11 Ma 9:00 1230 8:00 8:00
13:00 17:30
14-11 Me 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
1511 Jeu 800  12:00 8:00 830 0:30 0:30 - |Workshop
13:00  17:30
1611 Ve 9:25  12:30 8:00 7:35  -0:25 0:05
13:00 17:30
17-11 Sa 3 = S = = 0:05
18-11 Di = - - - a2 0:05
Semaine 46 40:00 40:05  0:05
Total 40:00 40:05  0:05
Remarque: Tous les rapports peuvent étre imprimés ou exportés au format CSV.

6.5.5 Rapport pour une période

Le « Rapport pour une période » est similaire dans sa structure aux rapports mensuel et hebdomadaire.
Toutefois, les valeurs pour la période sélectionnée sont totalisées. Dans le rapport, sont présentées les sommes
des heures de débit et de crédit ainsi que les soldes quotidiens. Dans une colonne figure de plus le solde total
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cumulé a la fin de la période choisie. Au pied de la liste, toutes les valeurs sont totalisées pour les
collaborateurs sélectionnés.

6.5.6 Création et impression d’un rapport pour une période donnée

. Choisissez Rapport dans le menu.

. Choisissez « Sélectionner » dans le menu déroulant et saisissez la date de début et celle de fin au
moyen du pointeur de date. Par défaut, le systeme indique le mois en cours.

A 8¢ & Bt @ 0O

Emploi du

ERCICEEE

Journal

Etats Systéme Pointages Jour Période Rapport Département  Utilisateur A Parameétres Dispositif  Code Fonction Aide A propos de.
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport @
Période lde a
i 1 S
12112012 [ 18112012 [+ =
Cette semaine Filtre département _Filtre utilisateur
La semaine dernié £ DS
@ ce moisi =\ Tous ~][8 1: Henry T
Le mois dernier .

Les rapports mensuels s’affichent pour tous les utilisateurs dans I'apergu : choisissez Imprimer, et tous les

rapports seront imprimés.

o Choisissez un département dans le filtre des départements et vous obtiendrez les rapports de ce
dernier pour une période donnée.

o Choisissez I'utilisateur souhaité dans le filtre des utilisateurs et vous obtiendrez le rapport de cet
utilisateur pour une période donnée.

Date: 23-11-2012 Rapport sur la période 08-10-2012 - 15-10-2012
Temps: 10:20
Nom: Maria M ID: 11 Groupe calendrier: 40 impl
Département: Bar Numéro personnel: 124879
Heures de congés 36 Congés pris 0 pour cette période 0 Jours de congés restants 36
Solde heures supplémentaires Heures supplémentaires ce Heures supplémentaires mois
0.0 mois-ci dernier
0.0 0.0
Date  Jour Entrée  Sortie| Emploi du Heures Saldo| Cumm.| Absent|Remarques / Codesde
temps fonction
08-10 Lu 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
09-10 Ma 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30]
10-10 Me 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30)
11-10 Jeu 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30
12-10 Ve 9:00 12:30] 8:00 8:00
13:00 17:30]
13-10 Sa
14-10 Di
Semaine 41 40:00 40:00
15-10 (1) 9:00 12:30 8:00 8:00
13:00 17:30]
Semaine 42 8:00 8:00
Total 48:00 48:00
Remarque: Tous les rapports peuvent étre imprimés ou exportés au format CSV.

6.6 Codes fonctions
Les codes fonctions enregistrés au niveau du terminal sont calculés et évalués dans le logiciel.
(Cette fonction n’est pas disponible avec la TA655).

Pour le calcul ou I'évaluation du code fonction, choisissez le bouton « Code Fonction » dans le menu
« Rapports » et paramétrez la rubrique Rapport en fonction de vos besoins.
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Rapport

| Rapport codes fonctions
Rapport Période de a Filtre codes fonctions
@ 10.04.2012 10.04.2012 v
. Filtre departement iltre utiisateur Filtre groupe
|2 Code Fonction @ R Tous v] [8 Tous les utilisateurs 8 '] [E Aucun regrot v]

6.6.1

Evaluation par service ou par utilisateur

Si vous voulez connaitre le temps consacré aux différents projets par service ou par employé, vous devez
utiliser I'option « Filtre par service et/ou utilisateur ». Vous afficherez un récapitulatif de toutes les activités qui
ont été enregistrées avec un code.

Rapport codes fonctions
Période de a Filtre codes fonctions
@ 10.04.2012 ; 1 10.04.2012 ! 7 v
Filtre Utilisateur ...  Filtre département  Filtre utilisateur Filtre groupe
@ _.[ Tous v] [8 Tous les utilisateurs 8 v]
8 safescan Time Attendance 4.1 . T 5]

Etats.

® [ H Q @8 £ ¢ B

1)

Journal Systéme Pointages Jour Période Département Utilisateur Emploi du temps Paramétres Dispositif Code Fonction A propos de
Statut Apercu L'administration Réglages Infos

Rapport codes fonctions &
Période de a Filtre codes fonctions

| QU g TEEET v
Filtre Utilisateur ... Filtre département _ Filtre utilisateur Filtre groupe |

1
S, Tous. v Tous les utilisateurs 8 v S Aucun regrot v

ID utilisateur

GO R W W W NN R

434

6.6.2

Nom d'utilisateur F § 1: Carolas (Sorg Carola) Département Date Code Fonction # Code Fonction Temps
Carolas (g§ s (‘;?::L’:'ncs';“') HR 29.03.2012 6 Artsen bezoek 8:00
Michael 18 4: Monique (Niks Monique) Rep. 27.03.2012 110 Projekt Paris 8:00
Michael 18 5: Cor (Meijer Cor) Rep. 29.03.2012 1 Vakantie 8:00
Hans M g:;‘; P M 27.03.2012 120 Projekt Miinchen 800
Hans M 18 436: M 28.03.2012 120 Projekt Miinchen 8:16
Hans M Hans Mook M 29.03.2012 110 Projekt Paris 8:00
Monique Monique Niks GS 27.03.2012 100 Projekt London 8:00
Cor Cor Meijer M 27.03.2012 100 Projekt London 8:00
Cor Cor Meijer M 28.03.2012 100 Projekt London 8:00
Cor Cor Meijer M 29.03.2012 100 Projekt London 7:53
Peter Peter cs 29.03.2012 100 Projekt London 5:44

Evaluation par code fonction

Si vous avez besoin de |'évaluation par code fonction, sélectionnez le Filtre codes fonctions, en indiquant le
code souhaité. Vous afficherez un récapitulatif de tous les utilisateurs avec les dates auxquelles ils ont travaillé
sur ce projet.

Rapport codes fonctions

6.6.3

Condenser la recherche a I'aide du groupement de filtres (jour/personne/code)

Lorsque vous sélectionnez « Jour », le total des heures du projet par jour s’affiche.

7
Période de a Filtre codes fonctions
01.03.2012 31.03.2012 v
iltre Utilisateur ... Filtre département  Filtre utilisateur Filtre groupe
] Bros =) (B oustes wisicuss Y |Enmees) &
ID utilisateur Nom d'utilisateur Prénom Nom Département Date Code Fonction # Code Fonction Temps Apergu du pl"OJet
4 Monique Monique Niks cs 27.03.2012 100 Projekt London 8:00 - . % o
5 cor cor el M 27032002 10 proeitionden | 800 SElECtiIONNE SUr la période
5 Cor Cor Meijer M 28.03.2012 100 Projekt London 8:00 s 1A
5 Cor Cor Meijer M 29.03.2012 100 Projekt London 7:53 ChOISIe’ trle par date et
434 Peter Peter s 20,03.2012 100 Projekt London s4a Utilisateur
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Rapport codes fonctions

Période

{2 (Lo mois demnier_+]01.03.2012

Filtre Utilisateur ...

Date

27.03.2012
28.03.2012
29.03.2012

a Filtre codes fonctions
31.03.2012 v
Filtre département _ Filtre utiisateur Fitre groupe
& Tous ~| (8 Tous les utilsateurs s - [ 30ur -

Code Fonction # Code Fonction
100 Projekt London
100 Projekt London
100 Projekt London

Temps

13:37

1600 Total pour un projet sélectionné par jour, pour
80 tous les utilisateurs et la période choisie.

Lorsque vous ne sélectionnez « Personne », les heures du projet sont affichées par utilisateur.

Rapport codes fonctions

Période

de

Filtre Utilisateur ...

a Filtre codes fonctions

31.03.2012 ? 100 Projekt L v

Filtre département _ Filtre utilisateur Filtre groupe

@, Tous ] (8 Tous les utiisateurs 8. - (8 persomne v

ID utilisateur Nom d'utilisateur Prénom Nom Département
4 Monique Monique Niks cs
5 Cor Cor Meijer M
434 Peter Peter cs

Code Fonction # Code Fonction
100 Projekt London
100 Projekt London
100 Projekt London

Lorsque vous sélectionnez « Code fonction », le total des heures du projet sélectionné est affiché.

Rapport codes fonctions

Période

de
FE e mos =] 0502

Filtre Utilisateur ...

Code Fonction # Code Fonction

a Filtre codes fonctions
31.03.2012 W[ 100 Projeker ~
Filtre département _ Filtre utiisateur Filtre groupe

[ Tous ] (8 Tous les utiisateurs 8 - [*8 code Fonctio v |

100 Projekt London

@«
E =Y
@*
bae
Temps
8:00 z
55 Tot_al des he_ures par empk_)ye pour Ic_a
saa projet sélectionné et la période définie.
«*
ES=Y

Temps
3737 Total des heures pour le projet sélectionné et la période définie.

Pour obtenir un récapitulatif du total des heures par projet, sélectionnez « Tout » dans le filtre Codes fonctions
et « Code fonction » dans groupement.

Rapport codes fonctions

Période

[ (e mois derier_v | [01.03.2012

Filtre Utilisateur ...

Date

27.03.2012
28.03.2012
29.03.2012

6.6.4

Vous pouvez exporter la vue

Filtre codes fonctions
31.03.2012 v

Fitre département _ Filtre utiisateur Filtre groupe
[& Tous ~| (8 Tous les utilsateurs s - [[ﬁ]our -

Code Fonction # Code Fonction
100 Projekt London
100 Projekt London
100 Projekt London T

Temps

Export overviews as a CSV file

I

1600 Total pour un projet sélectionné par jour, pour
o tous les utilisateurs et la période choisie.

d'ensemble actuelle dans un fichier CSV qui peut ensuite étre traité plus loin

dans Excel ou un programme similaire qui peut lire les fichiers CSV. Le format de fichier CSV décrit la structure
d'un fichier texte qui peut sauver ou données exchange ou des listes avec une structure simple

e sélectionnez la présentation que vous souhaitez exporter.

S

¢ Cliquez sur I'icéne « Export CSV ».

* Renommer le fichier d'exportation, puis sélectionnez le répertoire créé pour I'exportation CSV.

e Cliquez sur « Sauvegarder ».

¢ Cliquez sur « OK ». Les données sont exportées vers le répertoire sélectionné

6.6.5

Impression des récapitulatifs sélectionnés

Le récapitulatif sélectionné peut étre exporté via I'icone exporter au format .CSV. Il peut étre édité dans Excel,

par exemple, ou imprimé directement a I'aide de I'icone imprimante.

EN-Y>
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6.6.6 Email
L'apergu que vous avez créé peut étre envoyé a tout moment par e-mail.

i

pourrez traiter et envoyer.

Si vous cliquez sur , I'apergu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous

6.6.7 Pour capturer les codes de fonctions sur le terminal TA-800

Pour permettre aux employés d’enregistrer les codes de fonctions, 2 options sont disponibles. Ils peuvent saisir
le code avant la vérification ou apres la vérification au niveau du terminal.

Activer la fonction « Code-travail » au niveau de votre terminal.

Avec les séries TA 800, procédez comme suit :

Appuyez sur le bouton du menu et connectez-vous au terminal en tant que superviseur : Puis sélectionnez

Options/Opérations systéme / Opérations avancées

Faites défilez vers le bas a I'aide du bouton F2 pour atteindre I'option Code de travail (NON par défaut), puis
confirmez a I'aide du bouton OK.

Les différentes options disponibles sont :

Non = Code de projet/code de travail n’est pas activé
Mode 1 = Saisir le code apres la vérification au niveau du terminal
Mode 2 = Saisir le code avant la vérification au niveau du terminal

Avec les séries TA 800, seuls des codes numériques peuvent étre saisis. Nous vous conseillons de créer un
récapitulatif contenant les codes a c6té du terminal.

6.6.8 Pour capturer les codes de fonctions sur le terminal TA-900
Avec les séries TA 900, vous pouvez définir le code de fonctions au niveau du terminal.

e Menu
o Utilisateur Projet Ajouter

Business trip
Sickness absence

Remarque: Les codes de fonctions doivent correspondre aux codes définis avec le logiciel !
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6.6.9 Comment pointer les codes de fonctions sur le terminal?

Selon le mode configuré, le systéme demandera un code de fonction avant ou apres la vérification au niveau du
terminal. La saisie du code peut étre ignorée si I'employé n’est pas affecté a un projet spécifique.

Les codes de fonctions ne doivent étre pointés qu'a I'arrivée ou au départ, mais pas pendant les pauses.

Si une personne travaille sur plusieurs projets dans une méme journée, elle doit sélectionner I'option
« arrivée » lorsqu'elle change son code de fonction. A la fin de la journée de travail ou a I'achévement du
projet et a la transition vers les heures de travail normales, I’heure de pointage de la sortie doit étre renseignée

dans le registre.

Exemple:

8:00-11: 00 Projet Londres (code 100)

10:00-10: 15 Pause
11:00-17: 15 Projet Paris (code 110)

L’employé doit pointer comme suit :
8:00 Pointage de I'arrivée/Code 100
10:00 Pause

10:15 Retour de pause

11:00 Pointage de I'arrivée/Code 110
17:15 Pointage de la sortie/Code 110

ID utilisateur  Prénom Nom Département  Heure de pointage
2 Michael Kaiser ~ Rep. 02.04.2012 08:00:00
2 Michael Kaiser ~ Rep. 02.04.2012 10:00:00
2 Michael Kaiser ~ Rep. 02.04.2012 10:15:00
2 Michael Kaiser ~ Rep. 02.04.2012 11:00:00
2 Michael Kaiser ~ Rep. 02.04.2012 17:15:00

Dispositif

Safescan Oost Port
Safescan Oost Port
Safescan Oost Port
Safescan Oost Port
Safescan Oost Port

Entrée/Sortie  Vérification =~ Code Fonction  Mise a jour de I'utilisateur

Entrée
Pause
Retour
Entrée
Sortie

Manuel Londres
Manuel

Manuel

Manuel Paris
Manuel Paris

Modifié

02.04.2012 15:31:03
02.04.2012 15:31:15
02.04.2012 15:31:24
02.04.2012 15:31:34
02.04.2012 15:31:48

Calcul du projet : Projet Londres 2 h 45 min, pause 15 min, Projet Paris 5 h 15 min (planning de travail - 1 = h

pause déjeuner) =8 h

Rapport codes fonctions

Période de a Fitre codes fonctions
E 02042012 [+ | 02042012 [Fv Y [ Tous -
Filtre Utilisateur ... Filtre département _ Filtre utilisateur Fitre groupe
¢ 2 Tous ] (8 Tous les utiisateurs 10 v [E8 Avcun regro ~ |
ID utilisateur Nom d'utilisateur Prénom Nom Département Date Code Fonction # Code Fonction Temps
2 Michael Michael Kaiser Rep. 02.04.2012 100 Projet de Londres 2:45
2 Michael Michael Kaiser Rep. 02.04.2012 110 Project Paris 5:15
, . .
Récapitulatif du rapport mensuel :
Date: 23-11-2012 Ra pport mensuel 01-10-2012 - 31-10-2012
Temps: 10:22
Nom: Maria M ID: 11 Groupe calendrier: 40 impl

Département: Bar

Numéro

personnel: 124879

Heures de congés 36 Congés pris 0 pour cette période 0 Jours de congés restants 36
Solde heures supplémentaires Heures supplémentaires ce Heures supplémentaires mois
0.0 mois-ci dernier
0.0 0.0
Date Jour Entrée Sortie| Emploi du Heures Saldo| Cumm.| Absent|Remarques / Codesde
temps fonction

01-10 Lu 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
02-10 Ma 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
03-10 Me 9:00 12:30 8:00 8:00

13:00 17:30
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Si un utilisateur oublie de pointer son heure de sortie a la fin de sa journée de travail, le systéeme enregistrera

automatiquement I'heure de fin habituelle selon le planning de travail de I'employé. Si aucun planning de

travail n’est défini pour I'employé, I'administrateur devra ajouter cette entrée manuellement dans le logiciel.

Par exemple :

Un employé doit partir a 16 heures Pour se rendre chez le médecin (code 6) et il a travaillé sur le projet Londres

(code 100) pendant sa journée de travail. Apres sa visite chez le médecin, il ne reviendra pas au travail.

L’employé doit pointer comme suit :
8:00 Pointage de I’heure d’arrivée /Code 100
16:00 Pointage de I’heure de sortie/Code 6

Projet de calcul :
Projet Londres = 7h, visite chez le médecin = 1h total des heures travaillées/jour = 8h

Rapport codes fonctions

Période de a Filtre codes fonctions
BE 03.04.2012 [~ | 03.042012 [+ Y
Filtre Utilisateur ... ~ Filtre département Filtre utilisateur Filtre groupe
& Tous | (8 2: Michzel (kaiser Michael) - [E8 Avcun regro ~|
ID utilisateur Nom d'utilisateur Prénom Nom Département Date Code Fonction # Code Fonction ~ Temps
2 Michael Michael Kaiser Rep. 03.04.2012 100 Projekt London 7:00
2 Michael Michael Kaiser Rep. 03.04.2012 6 Visite de médecins 1:00
Date: 23-11-2012 Rapport mensuel 01-11-2012 - 30-11-2012
Temps: 10:27
Nom: Maria M 1D: 11 Groupe calendrier: 40 impl
Département: Bar Numéro personnel: 124879
Heures de congés 36 Congés pris 0 pour cette période 0 Jours de congés restants 36
Solde heures supplémentaires Heures supplémentaires ce Heures supplémentaires mois
0.0 mois-ci dernier
-15.9 -15.9
Date Jour Entrée Sortie| Emploi du Heures Saldo| Cumm.| Absent|Remarques / Codesde
temps fonction
01-11 Jeu 9:00 12:30 8:00 8:00 - - -
13:00 17:30
02-11 Ve 9:00 12:30 8:00 8:00 - - - |Workshop
13:00 17:30
03-11  Sa - gl - - - B B
04-11 Di - - - - - = E
Semaine 44 16:00 16:00 -
05-11 Lu 9:00 12:30 8:00 8:00 - - - |congé
13:00 17:30
06-11 Ma 9:00 12:30 8:00 8:00 = - - |congé
13:00 17:30
07-11 Me 9:00 12:30 8:00 8:00 - - - |congé
13:00 17:30
08-11 Jeu 9:00 12:30 8:00 8:00 - - - |congé
13:00 17:30
09-11 Ve 9:00 12:30 8:00 8:00 - - - |congé
13:00 17:30
10-11  Sa - - - - - - -
11-11  Di - - - - - - -
Semaine 45 40:00 40:00 -

Total journée de travail 08:00-17:00 = 9 h moins la pause déjeuner prévue dans le planning de travail de
1h =8h
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6.7 Apercu de la grille des temps de présence

L'apergu de la grille des temps de présence donne un résumé des pointages de tous les collaborateurs durant le
mois en cours (réglage standard) ainsi que de I'emploi du temps ou du plan de travail par roulement
correspondant et de tous les événements. Filtrez selon les pointages erronés et corrigez-les directement dans
la grille ou vérifiez quels collaborateurs n’ont pas respecté I’'emploi du temps, et quand (partis t6t, arrivés tard),
et quels collaborateurs sont en congés ou sur quels projets ils travaillent.

Les modifications, corrections ou ajouts d’heures de présence oubliées sont un jeu d’enfant dans I'apercu de la
grille des temps de présence.

Par exemple, si un collaborateur a oublié de pointer ou s’il vous faut ajouter a posteriori une absence pour
maladie ou congés, vous pourrez le faire avec un simple clic.

6.7.1 Domaines du rapport
Dans le filtre des domaines du rapport, choisissez la période souhaitée qui doit étre affichée dans I'apergu, par

exemple le mois, la semaine, etc.

E B @A E QA 8¢ T BT @O

Etats Joumal Pointages Jour période Rapport Département  Utilisateur E’{‘epr‘rfp‘s"“ Paramétres  Dispositi  Code Fonction Aide Apropos de

Systéme
Statut Apercu Administration Réglages Infos

Rapport
Période e a Type de rapport _Filtre de rapport
s e N T

Aujourdhui Fitre dé Filtre utilisateur
Hier
Bl — €, Tous ~ (8 11: Maria (M maria) -

L La semaine derniére
| [Ce mois-ci lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
=1 Le mois dernier . — : e

Cette année, ! il ey ] Gt i 1
L'année derniére i i [t =
Sélectionnez ...

11 Manar

W

|Semaine 47 19.11 : 20.11 B |21.11 1 2211 e 23.11 : ; 24.11 N B 25.11

6.7.2 Forme du rapport

® safescan Workforce Planner

2 5@

EENTEENE N I I X

|
|
Pointages | Jour Période Rapport Département  Utiisateur  ETOIO B0 Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de

: Journal
Euts Systéme
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport @
Période de a [Type de rapport___filtre de rapport
19.11.2012 25.11.2012 e ([Fout v =)
Filtre Utilisateur ...~ Filtre département Filtre utilisateur Jour
- Semaine
%\, Tous v || 8 11: Maria (M Maf ;g
Mois-Semaines
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
| !
11 Maria M
Semaine 47 19.11 P 20.11 21.1 G 2.11 23.11 ; 24.11

Jour = Date par ex. 09/10/2012

19.11.2012

11 Maria M

Semaine = les jours de la semaine sont visibles dans la barre de titres, la semaine calendaire dans le champ

utilisateur et la date dans la cellule

Lundi

11 Maria M

Semaine 47 19.11
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Mois = affichage du mois complet en cours dans lequel la période choisie pour le rapport est visible. Les jours
sont visibles dans la barre de titres, les mois dans le champ utilisateur et la date dans la cellule

11 Maria M

November o1a1: foz2iii! |o34i |o4:dil |0sidl |oeiini |07ii:

Mois — semaine = dans cet apergu est présenté le mois en cours comme sous le mois, et les jours de la semaine
dans la barre de titres.

11 Maria M

November

6.7.3 Filtres des rapports

- -
& Safescan Time Attendance Advanced ] - D | | D
. Joumal Eg z b Emploi du < ! a ﬂ
Etats Stoen Pmntage! Jour Période Département  Utilisateur e ‘ Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
i 2
Période Type de rapport | Filtre de vappan

W

[ [cemoise w][or112012 30.11.2012 | [Mois-Semaines
Filtre Utiisateur .. _Filtre département _ Fitre utiisateur
Seulement présents|
B 0 [Bres  )[8 1 veaMmana) | Seulement avertisse,

Tous = Dans cet apergu, tous les collaborateurs saisis dans le systéme sont affichés (y compris ceux pour

lesquels aucun pointage n’a été effectué durant la période sélectionnée).

Etats s):s“t':.:le Pmntages ]our Période Rapport Département  Utiisateur  ETPIO! U Paramities  Disposif  CodeFonction | Ade A propos de
Statut Aperu Administration ‘ Réglages Infos
Rapport
Période de Type de rapport | Filtre de rapport
électionnez ... v |01.11.2012 Dv [30.11.2012 [~ | [Mois-Semaines ] [Tout -
iltre Utilisateur .. Filtre déy Filtre utilisateur
B [Q\ Bar (8 Tous les utiisateurs 4 -

sam. \ dim. \ lun.

'Iun. }nan mer. \jeuA ven. |sam. 'dimA |’Iun. mar. }nen jeu. '\ven. \sam. dim. 'IunA |rmarA mer. ieuA |venA '\sam.\dim. lun. | mar. \mer jeu ven.

!
10 Joseph M |
LI (. il i i

November jositai |osinai lozitai |osital looith! |1oidi |1nitdi |12l [13idi |1adtdi 15} (16011 [17i1hi [18iaai |10iai |poinai |2ai1ai |pahini |23i%% |2alnai |2shal |2einii |27
! 1

11 Maria M

Mo W omn |
November jositai |osina! |ozita! |osital looith! |10kl |1nitdi 12! 1343} |1t} (15} (16011 [17i1hi [18iaai |19Mai |poinai |2aiiai |oohiai |23i%% |2alnai |2shiai |26ini! |27
17 Tim T
i | : ] ] |l i
November jositai |osina! lozita! |osital ooith! 1okl |1nitdi 12! |134di |1t} (15} [16i11i [17i1hi [18iaai |10iai |poinai |2aiial |patiai |23iini |palnai |2shhl |2einii |27

22 Herbert A

November osiaai osinni [oziai [osaa! Jooind: 1oqi |11nai f12d! |i3ha [14dni [1sadi |1ead! |1zinni [1eduni |1043: |pod! |puinai |o2ii [234! |paithi [asinni [26iini |27

Uniquement les présents = Dans cet affichage figureront uniquement les collaborateurs pour lesquels des
pointages ont été effectués durant la période choisie.
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A 8 E & Bt @O

g 2@l

Erats LIIEL Jour Pérode  Rapport Département  Utlisater 00 8 Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport *
Période de @  Type de rapport
w vlorii202 [y [oat202 B =2
Filtre Utilisateur ...  Filtre département _Filtre utilisateur
(& Bar (8 Tous les utilisateurs 4 -
lun. | mar. \ mer. heu. Iven. 1 sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. [dlm. lun. [ven | sam. \ dim. [ lun. | ma
!
10 Joseph M |
i L I | |
November 0551.1 06.1 09.1! 101 11.1! 12.1! 13.1: 14.1! 1511 |16411; [17:1 18.1! 19:11; [20.1: 211! 22:11: |23;% 24.1. 251, 26.1!
!
11 Maria M
L A N | | i | il g |
November 06.1; 107.1; 08,1 091! 10,1 11,1 12.1! 13.1: 14.1! 17.1! 18.1! 19.1! 20.1! 211! 22:1. 23,1 24.1. 251, 26.1!

17Tim T | 2
NE| BN A 84) 0 Bl B0 AN BN R e (|

November josita: |ostki [o7iaa} [0siad} ool [10tai 11i1al 12:1h! 134 1548} 161} 17100 181k |10/14} |20ithi |21i1di |224ahi |23ithi |2adnhi |asha! |26t
22 Herbert A 4 i ' i
November josiaai |oeinai [o7ita! [osiadi looiadi [10i1di |11dtd! |12 15a1) [1641! |17i180 [18q11i [1943: |2011: |21i1ai |24} [2343! |24i1k: [25i1ii [26i1

Uniquement les erreurs = Dans cet apercu seront uniquement indiqués les collaborateurs pour lesquels une
erreur de pointage est apparue durant la période sélectionnée.

5Ol EE 3 &8 ¢ B g

Etats Joumal, | pointages Jour Pérode  Rapport Oépartement  Utlisater TP parametres  Disposit  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport o3|
Période de ] Type de rapport _Filtre de rapport
é . v]oriiz02 v 0112012 [T+ |[Mois-semaines v [Seulementaver, v =)
Filtre Utilisateur ...  Filtre déj Filtre utilisateur
(& Bar ~ (8 Tous les utiisateurs 4
lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. ven. |sam. |dim. |
!
10 Joseph M
November 1041 23143 |24i11! |25k
!
11 Maria M
i
November 104! 23i3% [24411! [25.1

6.7.4 Filtre libre
Dans le filtre libre, saisissez la premiére lettre du nom de I'utilisateur souhaité. L'apercu affichera aussitot tous
les utilisateurs dont le nom commence par cette lettre. Plus vous entrerez de lettres, plus le résultat du filtre

sera restreint.

Filtre Utilisateur ...

@
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6.7.5 Filtre par départements

Choisissez le département souhaité dans le menu déroulant. Dans I'apergu ainsi que dans le filtre des
utilisateurs, tout le personnel de ce département sera affiché. Vous pourrez limiter le résultat en utilisant
également le « filtre utilisateurs ».

Filtre département

E Q Tous

‘e 7

Jo s |
€ Kitchen
€4 Night
€ Normal
Q Partime

- & service

6.7.6 Filtre utilisateurs
Choisissez |'utilisateur souhaité dans le menu déroulant.

Filtre utilisateur
8 Tous les utiisateurs 4
B - Tous les utilisateurs 4
8 10: Joseph (M Joseph)
8 11: Maria (M Maria)
8 17: Tim (T Tim)
8 22: Herbert (A Herbert)

Vous pouvez régler individuellement cet affichage au moyen de la fonction de filtrage. Le réglage est pris en
charge apres avoir quitté I'application.

6.7.7 Réglage de I’apergu de la grille
Vous avez le choix entre I'affichage du jour, d’hier, de cette semaine, de la semaine derniere, du mois en cours,
du mois dernier, de I'année en cours, de I'année derniére ou la sélection d'une période souhaitée.

Période
Sélectionnez ... v
Aujourd'hui
Hier
Cette semaine

_La semaine derniére
Ce mois-ci

- Le mois dernier
Cette année,
L'année derniére

Sélectionnez ...

En combinaison avec la forme du rapport : jour, semaine, mois ou mois-semaine

Type de rapport

Jour
Semaine
Mois

Mois-Semaines

et du filtre des rapports : tout, uniquement les présents ou uniquement les pointages erronés
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Filtre de rapport

Seulement averi ¥ |

Tout
Seulement présents
Seulement avertisse

ainsi que des filtres par départements ou du filtre utilisateurs

Filtre Utilisateur ...  Filtre département  Filtre utilisateur

’ @ |, Bar ~ |[8 17: Tim (7 Tim) v

vous pouvez personnaliser la structure de I'apercgu par grille.

Le réglage standard choisi est le mois actuel ainsi que type de rapport Mois et Tous les événements, Tous les
départements et Tous les collaborateurs. Vous pouvez les modifier a tout moment.

Remarque: La structure de I'apergu est individuelle et ne sera affichée que sur votre poste.

Exemple :
Domaine des rapports : Ce mois-ci — Forme du rapport : mois — semaine — filtres des rapports - tous

%@\@.%@.@Em@o

Jour Période Rapport Département  Utilisateur E'g:’l;sd“ ‘ Paramétres  Dispositf  Code Fonction | Aide Apropos de

g
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport
Période de a Type de rapport _ Filtre de rapport
B [comosa_)oriize - |potiaie - [Mossenines v]fiow v
Filtre Utilisateur ...  Filtre dé Filtre utilisateur
, Bar -

‘Iun. ‘mar. | mer. ‘jeu. ‘ven. ‘sam. !dim. “un. ‘mar: ‘mer. ‘jeu. ‘ven. ‘sam. ‘dim. ‘Iun. ‘mar. | mer. ‘jeu. ven. ‘sam. ‘dim. ‘Iun. ‘mar. 1mer. ‘jeu. ‘ven. | sam. ‘dim.

1 | ]
10 Joseph M | i ]
B b " LI
November los:11 08. 0911} |10i11: |1143; |12 154} |16i11! [17:13: |18 1941} [2044! |21i11: 22011 |23i%% |24i11! |250A% [2641% [27:11: |28i1f
f |
! !
11 Maria M
M momonmn ||
November o513} |06i1%: |o7iti [08ithi |09 103! |11i1di |1213! (133131 |14d1%! [15i18} |1643% |17i14i |1843} [19i13: |204141 [2141%! |22411: |23; 24311} [2504 |2613} |27,
17 Tim T
November osiaai |oeitai |ozia! |osirn! ooitdi (101! [11i1di |12i1di 1333l |14l |asikl 16l 173130 |1siadi |1oi1di |20i1d! |21i1di |22l |23ha} [24i1di |asih! [26i1ai |27
22 Herbert A
November ositai ositai ozitai osirii [ooidi |10t [1nitdi [12i1di |13i13i [1aiani |asinki |iednai |izith! |isdini |rohd! [podidi [2nindi |21l |23kt [2ainki [25iki |26i1ai [27d1

Avec ces réglages, vous obtiendrez un apercu actuel de tous les collaborateurs. Sur le c6té gauche de la grille,
tous les utilisateurs sont affichés selon leur ID et le nom du mois en cours. Dans la barre de titres, vous voyez
les différents jours de la semaine lundi - dimanche et les dates dans les cellules.

Dans la grille, vous obtenez un apercu des heures ouvrées des collaborateurs. Si vous avez affecté au personnel
un emploi du temps ou un plan de roulement, celui-ci est présenté en bleu dans |'apergu si aucune heure de
travail n’a encore été effectuée pour cette journée.
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lun.

dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu.

10 Joseph

November o1 (021

Réalisation d'un horaire de travail ou I'horaire
Réalisation d'un horaire de travail ou d'horaire avec le Code du travail
Déplacement planifié sans difficulté planificateur de travail

A W N -

Vacances

Si, toutefois, I'emploi du temps ou le plan de roulement est conforme a I'horaire enregistré, il est affiché en
vert. Si le temps de travail réel differe de I’'emploi du temps ou du plan de roulement, vous le constaterez a la
couleur sur fond bleue (la couleur choisie pour le plan lors de la planification par roulement).

] lundi 1 mardi \ mercredi jeudi | vendredi
[T} i | r g [IT— Vg
12 Mike ] | | | - al
Woche 44 9.10 A 30.1 e 31.10 01 ! 02.11
14.11.2012 17:00- 18:00 Prevué s 09f°0 Entee
14.11.2012 17:00 - 18:00 Inside # 1230 Soﬁlf
14.11.2012 17:00 - 18:00 Workcode 2 = Malade / 1300 Emf?e
14.11.2012 18:15-22:00 Prevué # 17:30 Sortie
14.11.2012 18:15-22:00 Inside 4+ Nouveau
Planifié 14.11.2012 18:15-22:00 Workcode 2 = Malade Travaillé | Copier remploi du temps sur les donnéeg de pointage

Code de projet ou code de travail: Si un pointage est effectué avec un code de travail, par exemple une visite
médicale, des congés ou un travail sur un projet, il est représenté sur la grille avec la couleur correspondant au
code de travail. Vous obtiendrez plus d’informations en pointant le curseur sur I'enregistrement.

- |

Conseil: Toutes les informations d’une journée sont présentées dans une fenétre d'information lorsque vous
pointez le curseur sur I’entrée correspondante. Ainsi, lorsque vous regardez une journée a venir dans I'emploi
du temps ou le le plan de roulement, vous pouvez voir quelles pauses sont prévues. Pour une journée
comportant des pointages, sont affichés I’'emploi du temps et le plan de roulement ainsi que la présence réelle
et éventuellement les codes de travail. Autrement dit, vous avez toutes les informations de la journée.

14.11.2012 17:00 - 18:00 Prevué

14.11.2012 17:00 - 18:00 Inside

14.11.2012 17:00 - 18:00 Workcode 2 = Malade
14.11.2012 18:15-22:00 Prevué

14.11.2012 18:15-22:00 Inside

14.11.2012 18:15-22:00 Workcode 2 = Malade

Les messages d’erreur sont par un point d’exclamation dans une cellule pour marquer qu’un pointage manque
ou qu’un enregistrement incorrect a été effectué.

19.11

Faites un clic droit sur le jour comportant une erreur et vérifiez si I'ordre logique a été respecté ou si un
pointage a été oublié. Vous pouvez corriger directement en le traitant ou en ajoutant un enregistrement. Au
moment d’un ajout, la date de la cellule choisie est prise en charge. Le systéeme a été développé de maniere a
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ce que, si un emploi du temps a été enregistré, I’'heure de fin de journée enregistrée dans cet emploi du temps
soit considérée comme un pointage provisoire de sortie, afin que le calcul dans le rapport mensuel soit
complet. Sur le rapport mensuel, de tels pointages sont marqués comme « corrigés par le systeme ». Pour
maintenir une base de données compléte et propre, il est recommandé de corriger manuellement ces
messages d'erreur.

Exemple 1:

1ii ‘
|

& 09:00 Entrée
4 Nouveau

[ Copier 'emploi du temps sur les donnée

Dans cet exemple, un employé a oublié de pointer en sortie. Ce collaborateur étant associé a un emploi du
temps, le systéme calcule le temps de travail jusqu'a la fin de I’horaire saisi dans I’'emploi du temps et affiche
ainsi cette journée comme ouvrée, mais avec un avertissement. Les calculs dans le rapport mensuel sont
effectués correctement et les jours pour lesquels un pointage a été oublié comportent l'indication que la sortie a
été déclarée par le systéeme.

Corrigez ce pointage en saisissant I’heure exacte de sortie si vous la connaissez ou acceptez 'emploi du temps
avec « Copier le plan comme horaire de présence ».

Exemple 2:

1114 09:00 Entrée
— # 12:30 Sortie
{11l # 1300 Entrée

| & 17:30 Entrée

4 Nouveau

{ill ey copier remploi dut

Dans cet exemple, I'ordre logique n’a pas été appliqué correctement parce qu’un enregistrement a été ajouté
deux fois pointages. Corrigez directement dans la cellule en cliquant avec le bouton droit sur I’entrée a corriger
et en choisissant le statut Sortie ou Ignorer. Dés que I'erreur a été corrigée, le pointage est présenté
normalement ou si, vous avez réglé le filtre des rapports sur « Uniquement les erreurs »,il disparait de I'apergu.

Si vous avez réglé le filtre des rapports sur « Uniquement les erreurs »,ne seront affichés dans I'apercu que les
collaborateurs pour lesquels existent des erreurs dans I'ordre des pointages pointages durant la période
choisie. Des que les fautes sont éliminées, ces pointages pointages ou ces collaborateurs ne sont plus affichés
dans l'apergu.

Remarque: Si vous obtenez une grille vide, contrélez le réglage du filtre des rapports. Si ce dernier est
réglé sur « Uniquement les erreurs »,cela signifie qu’il n’y a pas de pointages erronés dans la
période choisie. Réglez le filtre sur « Tous ».
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6.7.8 Ajouter un pointage dans I'apercu de la grille
Pour ajouter des pointages dans I'apercu de la grille, procéder comme suit :

Faites un clic droit sur le champ dans lequel vous souhaitez ajouter un pointage et choisissez « Ajouter ».

4 Nouveau
: [ Copier 'emploi du temps sur les données de pointage

Le masque de saisie est préparé avec toutes les indications de sorte que vous n’avez plus a saisir que I’heure et
le statut entrée/sortie et, s’il y a lieu, un code de travail. Vous pouvez bien slr adapter tous les réglages.

- = a ™
Ajouter heure de connexion J M

Nom

|11 Maria Maria M - |
Lorsque Temps Entrée/Sortie

30/11/2012 [~ || | [Entrée -
Dispositif Code Fonction

|[Port 1 (192.168.1.201) - - |

Remarque

Confirmez finalement les saisies avec OK pour conclure le processus. L’enregistrement est accepté.

6.7.9 Ajouter des pointages manquants

Si vous devez ajouter un enregistrement pour des collaborateurs plusieurs jours ou plusieurs semaines plus
tard, par exemple pour cause de maladie ou de congés ou pour absence de saisie sur la pointeuse en raison de
perte de la carte ID, vous pouvez effectuer cela par un simple clic.

Sélectionnez la période pour laquelle vous souhaitez ajouter des pointages.

 Workforce Planne

.E Soumal
£t Systeme

{ EE A 8 g & B¢ @

Jour Période  Rapport Département  Uisater TP pametes  Dispostf  Codefonctin | Ade  Apropos de

Pointages

Statut — Apercu Administration Réglages Infos
Rapport 2
Période de a Type de rapport Filtre de rapport |
Filtre Utilisateur ... Filtre déj Fitre utlisateur |

[ Bar ~ (8 11: Maria (M Maria) -

10.12.2012 11.12.2012 12.12.2012 13.12.2012 14.12.2012 15.12.2012 16.12.2012

4 Nouveau
[ Copier l'emploi du temps sur les données de poir

11 Maria M

Puis faites un clic droit sur la sélection et choisissez « Copier planification sur dossier de présence », choisissez
si nécessaire le code de travail correspondant et confirmez par OK.

L’emploi du temps ou le plan de roulement est copié et utilisé pour marquer une Présence ou une Maladie, etc.
Ainsi, vous n’aurez pas a saisir les pointages un par un.
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Joumal du

Systeme

B @lnEE A SE B OO

Erats Jour période Rapport Dépatemert  Utilisater E’:’:,:fp‘ Paramétres  Disposief  Code Fonction Aide Apropos de

s

Statu Aperqu Administration Réglages Infos
Rapport *
Pénode de 3 Type de rapport  Filtre de rapport
[T [sélectionnez ... »]10.122012 (D~ |[16.12.2012 [~ |[sour v [Tout ~| =
Filtre Utilisateur ...  Filtre département  Filtre utilisateur
9, gar ~|(8 11: Mana (M wana) 2
[10.12.2012 [11.12.2012 112.12.2012 113.12.2012 |14.12.2012 15.12.2012 116.12.2012

11 Maria M

6.7.10 Modifier un pointage dans I'apercu de la grille
Pour adapter ou modifier un enregistrement existant, procéder comme suit :

Choisissez la cellule dans laquelle vous souhaitez adapter ou modifier un pointage et faites un clic droit dessus.
Choisissez le pointage que vous souhaitez modifier ou adapter. Effectuez les modifications dans le masque et
concluez ce processus par OK. Les modifications entrent en vigueur.

6.7.11 Supprimer un pointage dans I’apercu de la grille
Il n’est pas possible de supprimer un pointage. S’il y a eu un double pointage ou un pointage erroné que vous
ne pouvez pas corriger, mettez le statut de ce pointage sur Ignorer et effectuez un nouveau pointage correct.

Remarque: Pour protéger le personnel, les temps saisis sur la pointeuse ne peuvent ni étre corrigés ni
effacés. Pour modifier un horaire, il faut ajouter un nouveau pointage et positionner
I'enregistrement « erroné » sur Ignorer. Le pointage effectué sur la pointeuse reste, mais
n’est plus pris en compte dans les calculs.

6.7.12 Exporter
Il n’est pas possible d’exporter cet apergu.

6.7.13 Email
Il n’est pas possible d’envoyer cet apercu par e-mail.

6.7.14 Imprimer
Il n’est pas possible d’imprimer cet apergu.
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7 Administration

7.1 Département/Group

Départements et groupes sont utilisés comme criteres de sélection et de tri dans Safescan Workforce Planner.
ls sont utilisés pour I'administration des utilisateurs, et des départements/groupes auxquels ces utilisateurs
sont affectés. Ces critéres peuvent étre utilisés pour sélectionner des utilisateurs et des départements/groupes
dans d'autres parties du programme.

7.1.1 Création d'un département/groupe

Pour créer un nouveau département ou groupe, sélectionnez et donnez un nom et une description a votre
département ou groupe. Les champs rouges sont obligatoires et doivent étre renseignés. Cliquez sur OK pour
confirmer votre saisie.

s 2 N
Ajouter Département @

Nom Description

7.1.2 Modification d'un département/groupe
Selectionnez le département que vous souhaitez et sélectionnez-le pour le modifier. Utilisez OK pour

4

7.1.3 Suppression d'un département/groupe

enregistrer les modifications.

Sélectionnez le département que vous voulez supprimer et cliquez sur

Remarque: le département ne peut étre supprimé que si aucun utilisateur ne lui est rattaché.

7.2 Utilisateurs

La gestion, le traitement ou la création d’utilisateurs n’a encore jamais été aussi facile. Créez vos utilisateurs

directement dans le logiciel et synchronisez ce dernier avec la pointeuse, toutes les données nécessaires a la

pointeuse seront transmises. Vous n’avez pas besoin de vous rendre a la pointeuse pour saisir chaque nouvel
utilisateur (hormis une exception : les empreintes digitales).
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© Safescan Workforce Plannes O
2| ©. M = Q|8 v BT o 0
Etats Joumal | pointages Jour période  Rapport Département | Utilsateur | E7OI0 U T pummétes  Ospostt  Codefoncton | Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur @«
Filtre Utilisateur ...  Filtre département _Filtre utilisateur T
(& Tous ] (8 Tous les utiisateurs 15 - ESENE =Y ) §,§} =
D Nom d'utilisateur «  Prénom Nom  Département CarteRFID  Privilege Dstatut  Numéro personnel  Email Téléphone  Congés pris  Congés planifiés Jours de congés restants  Temps de travail
8 24 Alex Alex D 5’:% Service Utilisateur @ Actif 200009 Alex@safescan.com 111 0 0 0 0
8 14  Anna Anna K E‘% Service Utilisateur @ Actif 0910101 Anna@safescan.com 308 0 16 34 42
8 16 Emie Ernie (e @, Kitchen 98715692 Utilisateur @ Actif 1023969 Ernie@safescan.com 123 0 0 0 0
8 22 Herbert Herbert A "4% Bar Utilisateur @ Actif 0606067 Herbert@safescan.c... 367 0 0 0 98
8 19 Ines Ines G @, Partime Utilisateur @ Actif 11116 No No 0 0 0 128
8 13 Jasmin Jasmin B % Service Utilisateur @ Actif 108746 Jasmine@safescan.... 109 0 16 20 16
a 23 Joe Joe L T‘% Kitchen 28965715  Utilisateur e Actif 799654 Joe@safescan.com NO 0 0 0 0
a 10  Joseph Joseph M % Bar 1255696  Utilisateur @ Actif 120921 J@safescan.com 190 48 0 160 59
8 11 Maria Maria M f% Bar Utilisateur @ Actif 124879 M@safescan.com 201 0 0 36 312
8 21 Max Max M @\ Kitchen 75894115 Utilisateur @ Actif 0710109 Max@safescan.com 260 0 0 0 0
8 12 Mike Mike v ?‘% Kitchen 12859646 Utilisateur @ Actif 118059 Mike@safescan.com 140 0 16 -16 78
8 15  Monica Monica S m% Service Utilisateur @ Actif 0944803 No No 0 0 0 0
s 20  Nicole Nicole B ?1% Service Utilisateur @ Actif 0812697 Nicole@safescan.co... 169 ] 0 0 0
8 18 Omar Omar K 7% Partime Utilisateur @ Actif 11115 No NO 0 0 0 168
8 17 Tim Tim T @ Bar Utilisateur @ Actif 091247 Tim@safescan.com 148 0 0 0 91

Les données des utilisateurs comprennent toutes les informations concernant les personnes et nécessaires a
I'enregistrement et au traitement du temps ainsi qu’a I'exploitation des données. Le nom de I'utilisateur, son
numeéro personnel et son numéro d’utilisateur ainsi que I'affectation au modéle de temps de travail, la gestion
des congés et du temps de travail annuel sont présentés sur cet écran interactif. Ce dernier est divisé en quatre
sections que vous pouvez atteindre en cliquant sur I'onglet approprié :

. Données du systeme

o Données personnelles
. Congés

. Temps de travail annuel

Ces données peuvent étre modifiées a tout moment. Aprés le départ d’un collaborateur, vous pouvez soit
supprimer ses données, soit les désactiver.

7.2.1 Créer un utilisateur dans le logiciel
Remarque: les ID utilisateurs choisis ne pourront plus étre modifiés ultérieurement.

. Avant d’enregistrer un nouvel utilisateur dans le logiciel, synchronisez le logiciel avec la pointeuse
pour garantir que les données sont identiques dans les deux mémaoires.

° Cliquez sur , le prochain identifiant d’utilisateur disponible est automatiquement affiché et un
département / groupe est proposé. Modifiez le département si besoin et validez les données par OK.
Les champs marqués en rouge sont obligatoires.

Ajouter un utilisateur PY

1D utilisateur Département

25 ? - |
Bar [
Kitchen

Night o
Normal
Partime
Service

OK ] [ Annuler

° Complétez les informations utilisateur, déterminez ses droits (utilisateur, administrateur, etc.),
positionnez le statut sur Actif et, si votre pointeuse est équipée d’un lecteur de cartes RFID, saisissez le
numeéro de carte RFID.
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B2 @9
Image B
Nom d'utiisateur Prénom Nom

B ] L ] 4 \ |
Département Privilage Statut 1 Rue

B - |[utilisateur | [Actif - / [ |

Aucun RFID | Code postal ville
Absent | 0 g / [ [ |
‘mt. email ‘ ‘m. téléphone [ | Téléphone privé  Téléphone mobile  Email privé
' : 1 |

Emploi du temps | Lacedenmssance HNuméropersnnne! Date embauche Date sortie

‘ = ‘ [ Changer le mot de passe ... ‘ Modifier ciar B B B
. Puis sauvegardez les données par ou passez au masque de saisie suivant.
Remarque: Veuillez noter que les données suivantes sont synchronisées avec la pointeuse:
o ID utilisateur
o Nom d’utilisateur
. Droits
. Statut
o Numéro RFID
o Mot de passe

Deés que vous avez effectué toutes les saisies et modifications, synchronisez le logiciel avec votre pointeuse. Les
nouveaux utilisateurs pourront ensuite enregistrer leurs entrées et sorties sur la pointeuse avec leur carte RFID
enregistrée ou avec leur ID utilisateur et leur mot de passe automatiquement délivrés par le logiciel

(cf. Chapitre 7.2.3).

7.2.2 Empreinte digitale

Si votre terminal de pointage ne prend en charge que les empreintes digitales, I'utilisateur peut se connecter et
se déconnecter en utilisant I'ID utilisateur et le mot de passe attribués automatiquement par le logiciel (pour
plus d'information, cf. Chapitre 7.2.3). Enregistrez ultérieurement I'empreinte digitale de I'utilisateur, en
suivant les instructions de votre terminal de pointage relatives a |'enregistrement de nouveaux utilisateurs.

7.2.3 Mot de passe
Vous pouvez a tout moment donner un mot de passe a un utilisateur ou modifier un mot de passe existant.

o Choisissez I'utilisateur auquel vous souhaitez attribuer un mot de passe ou dont vous souhaitez
modifier le mot de passe
o Cliquez sur « Modifier mot de passe »

g N
Changer mot de passe [ﬁ

Nouveau mot de passe
[ OK ] [ Cancel }
- 7
. Saisissez un nouveau mot de passe et validez-le par OK
. Sécurisez ensuite ces saisies par dans le masque des utilisateurs.
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7.2.4 Créer un utilisateur sur le terminal

Remarque: les ID utilisateurs sélectionnés ne peuvent plus étre modifiés.

o Avant d'enregistrer un nouvel utilisateur dans le terminal de pointage, synchronisez le logiciel avec le
terminal de pointage afin de vous assurer que les données sont identiques des deux coOtés.

o Suivez les instructions de votre terminal de pointage pour I'enregistrement de
nouveaux utilisateurs.

o Synchronisez a nouveau le logiciel avec le terminal de pointage.

. Complétez les informations utilisateur et synchronisez avec le terminal de pointage.

7.2.5 Modification d'utilisateurs
Les données utilisateur peuvent étre adaptées a tout moment.

o Double cliquez sur I'utilisateur pour lequel vous voulez effectuer des modifications.

. La zone de modification s'ouvre. Complétez ou modifiez les informations utilisateur,
et enregistrez-les avec

o Synchronisez le logiciel avec le terminal de pointage aprés chaque modification effectuée sur un ou
plusieurs utilisateurs, afin que les données soient identiques des deux coOtés.

7.2.6 Suppression d'utilisateurs

o Pour supprimer un utilisateur, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur ou

. Double cliquez sur I'utilisateur et placez I'utilisateur a I'état "Inactif" ou "Supprimer". (En état "Inactif",
I'ID utilisateur ne sera pas supprimées, et les données utilisateur ne seront plus traitées et
n'apparaitront plus dans les relevés. En état "Supprimer", |'utilisateur sera également supprimé sur le
terminal de pointage a la prochaine synchronisation).

7.2.7 Données systeme
Nom d'utilisateur: entrez un nom d'utilisateur.

ID utilisateur: entrez un numéro d’utilisateur pour I'employé. Il peut comporter jusqu'a cinq chiffres
(entre 1 et 65534. L'ID utilisateur doit étre identique a I'ID utilisateur présent sur le terminal de pointage.

N° RFID.: entrez le numéro d'identification du RFID qui a été attribué a I'utilisateur.

Il n'est pas obligatoire d'entrer ce parametre. Il y a des moyens pour transférer I'ID du transpondeur dans les

données principales de I'employé.

o Le n° RFID est entré dans le champ "Données systeme". Apres synchronisation avec le terminal de
pointage, toutes les données utilisateur relatives a la fonction, ID transpondeur inclus, sont envoyées
au terminal de pointage.

. Le n° RFID est entré quand un utilisateur est créé sur le terminal de pointage et est transmis
au logiciel lors de la synchronisation. La donnée utilisateur est alors transférée au systéme.

Priviléges utilisateur: utilisez le statut de I'utilisateur pour contréler I'attribution de droits sur le terminal de

pointage et dans le logiciel :

. Utilisateur : utilisateur normal, qui peut uniquement utiliser les fonctions courantes du terminal de
pointage. Les utilisateurs ne voient que leurs propres données de pointage dans le logiciel et ne
peuvent pas faire de modifications.

48



o Enréleur : employé qui a la permission d’enregistrer d'autres utilisateurs sur le terminal de pointage.
Les enrdleurs ne voient que leurs propres données de pointage dans le logiciel et ne peuvent pas faire
de modifications.

o Administrateur : employé qui a des droits d'administration et peut accéder a tous. Il peut modifier les
parameétres dans le logiciel.

o Superviseur : employé disposant de tous les droits sur le terminal et le logiciel.

. Administrateur : employé qui a des droits d'administration et peut accéder a tous. Il peut modifier les

paramétres dans le logiciel.
. Superviseur : employé disposant de tous les droits sur le terminal et le logiciel.

No de poste : vous pouvez enregistrer le numéro de poste téléphonique de I'employé si vous le souhaitez.
Tableau de service : sélectionnez dans la liste déroulante le tableau de service auquel I'utilisateur sera affecté.

Modification de votre mot de passé : attribuer un mot de passe. Quand vous créez des utilisateurs a I'aide du
logiciel, un mot de passe est automatiquement attribué et correspond a I'ID utilisateur. Par exemple, pour I'ID
utilisateur 22, le mot de passe est 22. L'utilisateur peut utiliser ce mot de passe/PIN (numéro d'identification
personnel) pour se connecter au périphérique de pointage.

Ajouter image : ajoutez une photo de I'utilisateur.

Supprimer image : supprimez la photo de |'utilisateur.

7.2.8 Données personnelles
Dans I'onglet "Données personnelles", vous pouvez saisir plus d'informations sur chaque employé de
I'entreprise. A part le numéro matricule, ces informations n'ont aucune signification pour la gestion du temps

de travail.

Nom et adresse : enregistrez les données personnelles de I'employé, comme adresse personnelle, numéro de
téléphone, etc. Ces champs ne sont pas obligatoires et peuvent étre laissés vides.

N° employé : entrez le numéro de I'employé. Il peut comporter jusqu'a cinq chiffres. Le numéro de I'employé
est indiqué sur le relevé mensuel.

Remarque : entrez la date de naissance et la date de début/fin sous la forme jj.mm.aaaa dans le champ
correspondant.

7.2.9 Utilisateurs - Congés

Pour le calcul des congés dans les rapports, vous avez besoin de certaines informations de base. Saisissez ces
derniéeres dans le masque de saisie. Si toutes les données sont saisies, vous obtiendrez dans I'apercu général le
solde cumulé actuel de congés de chaque collaborateur ainsi que les congés planifiés, le cas échéant.

Remarque: Les congés doivent étre saisis en heures !

Saisir les données de la maniére suivante:

Le personnel existant a généralement un solde de congés. Celui-ci peut étre saisi dans le champ « report de
I'année précédente ». Convertissez les jours en heures (par exemple 4 jours * 8h = 32 heures) en fonction du
nombre d’heures ouvrées par jour dans votre entreprise.
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v 9

Congés

Restant de I' année derniére  Correction :

0 IC | [0 |

nombre d'heures de congés par &ongé spécial 1 Congé spécial I 55 PO

o IC [0 IC |
0 |

0 IC | [0 |

Dans le champ « Correction », vous pourrez ajouter ultérieurement des jours en plus ou en moins (en heures)
qui corrigeront le solde de I'année précédente.

-
Congés

Restant de I' année derniére  Correction

0 lo |

Exemple : Ce collaborateur a pris des congés I'année derniére qui n’ont pas été comptabilisés dans le systéme.
Saisissez le crédit de congés annuels actuel de ce collaborateur (en heures).

Si votre collaborateur a actuellement droit a des congés particuliers, par exemple pour son mariage, un congé
de maternité, etc., vous pouvez saisir ces congés sous Congés particuliers | et II.

Congé spécial I Congé spécial I

0 IC |

Les champs « Congés pris », « Congés planifiés » et « Solde de congés » sont calculés par le systeme apres que
vous ayez saisi ou planifié des jours de congés (cf. chapitre 9).

7.2.10 Durée annuelle du travail utilisateur

La durée annuelle du travail vous donne la possibilité de structurer une répartition flexible du travail pour les
collaborateurs. Saisissez la durée annuelle du travail. Tous les autres calculs seront effectués sur la base des
temps de travail des collaborateurs enregistrés par le systeme. Dans |'apergu, vous voyez toujours la situation
actuelle des heures de travail restantes pour I'année en cours.

Remarque : La durée annuelle du travail doit étre saisie en heures !

Utilisateur *
Filtre département  Filtre utilisateur

@ Y, Tous ~ || 8 10: Joseph (M Joseph) -

@9

Heures de travail pour I'année
Heures de travail pour I'année
[344 |[59 | 285

Temps de travail mois précedent

[0 [0 [0 |

0 Jlo |
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7.2.11 Réglage de I’apergu

Réglez I'apergu des collaborateurs selon vos souhaits et besoins avec un clic droit sur la barre de titres et en
activant ou désactivant les options souhaitées. Les colonnes récemment ajoutées se trouvent a la fin et
peuvent étre glissées par glisser-déposer jusqu’a I'endroit souhaité. Le réglage est pris en charge aprés la
conclusion de |'opération.

7.2.12 Exporter des apercus au format CSV

[

Excel ou un autre programme capable de gérer des fichiers CSV. Le format de fichier CSV présente la structure

Vous pouvez exporter I'apergu en cours au moyen de l'icbne sous forme de fichier CSV et le traiter avec

d'un fichier texte pour enregistrer ou échanger des données ou des listes avec une structure simple.

o Choisissez |I'apercu que vous souhaitez exporter.

. Cliquez sur le symbole @ .

. Nommez le fichier a exporter et choisissez la liste créée pour I'exportation CSV.
o Cliquez sur « Sauvegarder ».

. Cliquez sur « OK ». Les données seront exportées dans la liste souhaitée.

7.2.13 Envoyer un rapport par e-mail
L'apercu que vous avez créé peut étre envoyé a tout moment par e-mail.

&

Si vous cliquez sur I'apercu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous pourrez

traiter et envoyer.

7.2.14 Impression

©

L’apergu peut étre imprimé a tout moment par "apercu sera exactement imprimé selon vos réglages.
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7.3 Emploi du temps/ Plan de travail hebdomadaire

Créez des emplois du temps / plans de travail hebdomadaires pour vos collaborateurs qui assument des taches
de maniére réguliére. Les emplois du temps / plans de travail hebdomadaires peuvent étre affectés
individuellement a un utilisateur ou a tout un groupe / service. Les emplois du temps / plans de travail
hebdomadaires sont traités avec le rapport mensuel et servent de base au calcul des temps de travail, des
heures supplémentaires ainsi qu’au contrdle des arrivées en avance ou en retard.

7.3.1 Créer un emploi du temps avec horaires de travail fixes

Cliquez sur saisissez le nom et la description de I'emploi du temps dans le masque, puis confirmez par OK.
Remarque : Les champs marqués en rouge sont obligatoires.
'd 2 ‘\

Ajouter horaires ﬁ

Nom Description

0K Annuler

Choisissez les jours souhaités dans menu déroulant « Jours ouvrables » (plusieurs jours peuvent étre
sélectionnés).

L)

Nom Description

‘40h \}40 h 5 jours impl pause ‘

Jours semaines Début l e I LI ['d‘ l A"O,"fj' Ll
début inférieur supérieur

inférieur

Arrondi

Fin Fin o
supérieur

’ Efficace
100:00

[Lundi

Mardi
|Mercredi
IJeudi
|Vendredi
|Samedi
|Dimanche

Puis choisissez « Entrée » comme type de démarrage. Saisissez I’heure de démarrage (format de saisie
conformément au paramétrage de votre pays, par exemple 09:00 heures) et I’heure de fin. (cf. exemple).

242
Nom Description
‘40h H40 h 5 jours impl pause ‘
Jours semaines Début | Heure de Arrondi Arrondi Fin Fin Arrondi Arrondi Efficace
début inférieur supérieur inférieur | supérieur
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve : - lSortie
Entrée 00:00
Pause incl
Pause exclue
Pause impl
71 Al
Nom Description
‘40h ‘ ‘40 h 5 jours impl pause ‘
: 5 Heure de Arrondi Arrondi 5 . Arrondi Arrondi
dudssidiiss L début ‘ inférieur supérieur AL s inférieur supérieur Efficace’
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Entrée 09:00 ] Sortie 17:30 gggg i)
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=)
@ v /9
Nom Descrjp(lon

[40h ‘ [40 h 5 jours impl pause ‘

Heure de Arrondi Arrondi T [Arrondi Arrondi

Jours semaines Début 5 Lls S Fin Fin | infri e
début inférieur supérieur inférieur supérieur

Efficace

Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Entrée 09:00 | Sortie 17:30 08:30 * 5

Lundi:Mardi:Mercredi:Jeudi - [Pause impl [12:30 Fin de pause 13:00 | 00:30 *5

40:00

v
¥IMardi
¥|Mercredi
¥1Jeudi
¥\Vendredi
ISamedi
IDimanche

Puis confirmez la saisie par

7.3.2 Créer un emploi du temps avec horaires de travail flexibles

(uniquement déduction des pauses)
Si votre personnel n'a pas d’horaires de travail fixes mais que vous souhaitez pouvoir déduire une pause
automatique par journée de travail, vous pouvez également le déterminer dans un plan de travail.

Créez un nouvel emploi du temps par

Choisissez les jours et la pause souhaités, et saisissez I'’heure de démarrage et de fin.

2 Y 9
Nom Description
|a0h seulement impl pause
[ semal Début Heurede | Arrondi Arrondi [ I Arvondi [ Arrondi
PR e |- _ début inférieur supérieur vﬁ“,, e | Fln inférieur supérieur 7Efﬂaae -
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Pause impl 123 [ ] [Fin de pause 13:00 | 00:30 5
-02:30

Un collaborateur avec cet emploi du temps a un horaire de travail flexible avec déduction automatique des

pauses.

7.3.3 Arrondis

Avec I'arrondi des heures d’entrée et de sortie, vous pouvez fixer le début du travail a une heure déterminée et

éviter ainsi les heures supplémentaires consécutives aux arrivées en avance (par exemple chaque jour 5
minutes avant I’heure de début du travail).

Choisissez la durée souhaitée (dans chaque cas 0 — 60) dans le menu déroulant « Arrondir avant » et « Arrondir

apres », tant pour I’heure de début que pour I’heure de fin.

Arrondi Arrondi
inférieur supérieur
0 0

1 il

5 5

10 10

15 15

30 30

60 60
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Nom Description

40h 40h 5 JOUTSVIIV1C| pause
. Heurede  |Amondi | Arrondi [ Arrondi Arrondi
L b | début | Inférieur | supérieur VH" | i inférieur supérieur | sl
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Pause impl 12:30 . | _Fin de pause 113:00 00:30 * 5
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Entrée l 09:00 15 5 Sortie 17:30 5 [15 |D8:30 =Y
1 140:00

Si vous choisissez par exemple 10 minutes avant le début de I’heure de travail fixée, tous les pointages qui
seront effectués en « Entrée » 10 minutes avant cet horaire ne seront pris en compte qu’a partir de I’heure
fixée. Ainsi, votre collaborateur n’effectuera pas 10 minutes de temps de travail supplémentaire. Il en va de
méme pour I'arrondi « Apres ».

Cependant, si une « Entrée » est enregistrée 15 minutes avant I’heure de début du travail avec un arrondi a 10
minutes, I'ensemble du temps écoulé jusqu’a 9 heures (15 minutes) comptera comme temps de travail
supplémentaire.
Remarque : Les arrondis ne sont pas pris en considération dans les calculs de codes de travail. Dans ce cas,
c’est le temps réellement effectué qui est pris en compte.

7.3.4 Déduction automatique de pause

Avec Safecan Workforce Planner , vous avez la possibilité de déduire directement les pauses fixes,

c.-a-d. que vos collaborateurs n’ont par exemple pas besoin de pointer pendant la pause déjeuner, car ce
temps sera automatiquement déduit par le systéme.

. Créez un plan de travail hebdomadaire comme décrit ci-dessus cf. Chapitre 7.3.1.

@9
Nom Description
‘40h ‘ ‘40 h 5 jours impl pause ‘

Jours semaines

Début

Heure de
début

| Arrondi
inférieur

Arrondi
supérieur

Fin

Arrondi
inférieur

Arrondi
supérieur

Efficace

'Lu;Ma;Me;Jeu;Ve

Entrée

09:00

Sortie

17:30

08:30 * 5

42:30

. Indiquez dans la seconde ligne les mémes jours auxquels une pause automatique doit étre déduite.

° Choisissez ensuite la pause et saisissez I’'heure de démarrage et I’heure de fin, des arrondis ne sont pas
nécessaires ici. Si les pauses ne sont pas identiques pour tous les jours de la semaine, vous pouvez les
déterminer selon vos besoins.

@9
Nom Description
‘40h ‘ {40 h 5 jours impl pause ‘
Jours semaines ‘ Début ‘ s s .Arr’o '_"di ‘Arro.nfii Fin Fin ‘ A"."T‘di Arm.nfji Efficace
| début inférieur supérieur inférieur supérieur
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Entrée 109:00 Sortie 17:30 08:30 * 5
Lundi:Mardi:Mercredi:Jeudi - |Pause impl 12:30 Fin de pause 13:00 | 00:30 * 5
_— ‘ ‘ 40:00
¥IMardi
¥IMercredi
¥1Jeudi
¥IVendredi
“ISamedi
|Dimanche
o Confirmez ensuite les saisies par

Lorsque toutes les données auront été saisies, vous obtiendrez un apergu de I'emploi du temps.

Pause Impl. = Pause implied. Le temps de pause saisi est automatiquement déduit et il n’est pas nécessaire

d’effectuer de mouvement au niveau de la pointeuse.
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Pause incl. = Si vous choisissez « Pause incluse », les heures de travail totales que vous avez saisies, y
compris la pause (en cas de 40h par semaine avec 1 heure de pause de midi, 5 heures de
pause s'ajoutent aux 40 heures de travail. Dans ce cas, la durée totale hebdomadaire du
travail se montera a 45 heures). Si un collaborateur pointe pour une pause, celle-ci est prise
en considération dans le calcul et le collaborateur aura dans ce cas un débit.

Pause excl. = Les pauses doivent étre enregistrées normalement par la pointeuse dans la période fixée..

7.3.5 Edition/modification d'un emploi du temps
La planification de travail de la semaine peut étre adaptée/changée a tout moment.

(2

o Sélectionnez I'emploi du temps que vous voulez changer et cliquez sur ou double cliquez
directement sur la planification de semaine que voulez changer.

o La zone de modification s'ouvre. Complétez ou modifiez, comme décrit en Chapitre 7.3.1/7.3.2 ou
7.3.3, puis avec vos modifications sont prises immédiatement en compte dans les calculs.

7.3.6 Suppression d’'un emploi du temps

Pour supprimer un emploi du temps, sélectionnez-la dans la liste et cliquez sur

Remarque: vous ne pouvez supprimer un emploi du temps que si aucun utilisateur ne lui est rattaché.

7.3.7 Exporter des apercus au format CSV

S

Vous pouvez exporter I'apergu en cours au moyen de l'icone sous forme de fichier CSV et le traiter avec

Excel ou un autre programme capable de gérer des fichiers CSV. Le format de fichier CSV présente la structure

d'un fichier texte pour enregistrer ou échanger des données ou des listes avec une structure simple.

o Choisissez |I'apercu que vous souhaitez exporter.

. Cliquez sur le symbole @ « Exportation CSV ».

. Nommez le fichier a exporter et choisissez la liste créée pour I'exportation CSV.
. Cliquez sur « Sauvegarder ».

o Cliquez sur « OK ». Les données seront exportées dans la liste souhaitée.

7.3.8 Envoyer un rapport par e-mail
L'apercu que vous avez créé peut étre envoyé a tout moment par e-mail.

i

pourrez traiter et envoyer.

Si vous cliquez sur , I'apergu en cours sera joint a un e-mail sous forme de document PDF que vous

7.3.9 Impression

=1

L'apercu en cours peut étre imprimé a tout moment au moyen de l'icone
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8 Planification

8.1 Trame de planification

Dans la grille de planification, vous pouvez créer facilement et rapidement votre planification hebdomadaire,
mensuelle ou de congés a I'aide de modeles. Imprimez un plan d’intervention que vous pourrez remettre a vos
collaborateurs ou envoyez-le par e-mail.

Avec la grille de planification, vous obtenez un apergu clair de tous les collaborateurs (avec plan de travail et /
ou plan de travail par roulement) et de la planification de leur travail ou de leurs congés. Lorsque nécessaire,
vous pourrez effectuer des adaptations de maniere simple et rapide.

Toutes les planifications sont transférées et affichées dans la grille horaire.

8.1.1 Réglage de I’apergu de la grille

[i= B < 0 e (A A g ar S8
BB e & EE. A& s ® oo
Etats 535"1'::"9 Pointages Jour Période Rapport Départemert  Utlisateur | SRR Paramétres  Dispositf  Code Fonction ade Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
PlanningSpecialCategories @*
) Type de ploning _
[ — (e * (22
‘ue du planning - EE‘ - t‘é {%} / .:
lundi | mardi ; | mercredi _ |feudi i pv— | vendredi } samedi ; | dimanche
Tous
Filtre:
Utilisateur
Période de a Planning type
v || cette semaine v |19.11.2012 25.11.2012 | week v|
Filtre Utilisateur ...  Filtre département  Filtre utilisateur Planning view
% [Q Tous v”g 11: Maria (M Maria) v”Anything v]

8.1.2 Groupe de planification
Dans le groupe de planification, vous avez le choix entre : Utilisateurs, Services ou Tous.

Mode

§ utilisateurs v

€\, Départements

@ Tous

Pour Utilisateurs, une entrée de planification est enregistrée pour |'utilisateur sélectionné (par exemple
I’équipe de roulement)

Pour Services, une entrée de planification est enregistrée pour tout le personnel du département sélectionné
(par exemple une réunion d'équipe, etc.)

Pour Tous, une entrée de planification est enregistrée pour tous les collaborateurs (par exemple un jour férié,
une fermeture annuelle, etc.)
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8.1.3 Période de planification
Dans la période de planification, indiquez la période que vous souhaitez voir et traiter dans la grille de
planification.

Période

Cette semaine v

Cette semaine
Semaine prochaine
Ce mois-ci

- Mois prochain

N Cette année,

~ Année prochaine
Sélectionnez ...

Remarque : Une planification dans le passé se fait en choisissant I'option « Sélectionner » et la période
souhaitée

8.1.4 Types de planification
Pour les types de planification, on regle I'apercu désiré de la grille.

Planning type

Da'
Week
] Month
— Month - Weeks

Jour = Date par ex. 09/10/2012

& . &

Erats Joumal | pointages Jour Pérode  Rapport Oépartement  tlisater | ETEO Y parametres  Disposit  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur *
Mode Période de a — e |
¥ (8 i <] commmann =] 0252012 - zsriae ] NS +@Ne |
Filtre Utilisateur ... ~ Filtre département Filtre utilisateur vue du planning o— (=
‘ B [& Tous (8 10: Joseph (M Joseph) - g =B &2 |
19.11.2012 20.11.2012 21.11.2012 22.11.2012 23.11.2012 24.11.2012 25.11.2012
10 Joseph M !
LB | LB

Semaine = Les jours de la semaine sont visibles dans la barre de titres, la semaine calendaire dans le champ
utilisateur et la date dans la cellule

ENGICES | 8,

Joumal

R

Erats Joumal | pointages Jour Pérode  Rapport Département  nlisateur | P10 A Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur (&
Mode Période de ) Type de planning o o -
v 8 utilisateurs v 19.11.2012 25.11.2012 4 { s @ S | L.% | % g
Filtre Utiisateur ... ~ Filtre département _ Filtre utilisateur vue du planning — =
‘ °-] [ Tous ~] (8 10: Joseph (M Joseph) Bl - =5 &2 %
lundi mardi mercredi ieudi : : vendredi g samedi — dimanche
10 Joseph M
! B . .
Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 H i 23.11 : 24.11 H i 25.11

Mois = Affichage du mois actuel complet dans lequel la période réglée dans le rapport est visible. Les jours de
la semaine sont visibles dans la barre de titres, la semaine calendaire dans le champ utilisateur et la date dans
la cellule
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B ®. [

Etats soumel, | pointages Jour période Rapport

Statut Apergu

Utilisateur 2
Mode Période de a i

Y (8 uvtiisateurs v ][cette semaine v [10.11.2012 |[25.11.2012

Filtre Utilisateur ...  Filtre département _Filtre utilisateur

0 0

Aide. A propos de

Département  Utilisateur E’a”r'"";:“ ‘ Paramétres  Dispositf  Code Fonction

Administration

Réglages | Infos

sEE &2

[& Tous (8 10: Joseph (M Joseph)

0 (a1 [2 [ |24

10 Joseph M

November

Mois — Semaine = Cet apercu présente le mois en cours comme sous « Mois » et les jours de la semaine dans la
barre de titres.

2 b ®.[% N EE I

Etats St Pointages Jour Période Rapport Département  Utilisateur i Paramétres  Dispositi  Code Fonction Aide A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos

Utilisateur [#

Mode Période de a Type de planning
Y (8 uvtiisatewrs v |[cette semaine +(19.11.2012 |[25.11.2012 [Mois-Semaines| v @ 7] @ dp @M =)

Filtre Utiisateur ... Filtre dé Filtre utiisateur vue du plannin =

— sEEeE &2%

B8 (5 Tous (8 10: 30seph (M Josepn) v” = =

|Iun. mar. |mer. jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar. \mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. . lun. |mar. |mer. |jeu.

10 Joseph M

November

8.1.5 Filtre utilisateurs
Ce filtre n’est actif que si vous avez réglé « Utilisateurs » dans le groupe de planification. Vous pouvez indiquer
un nom dans le filtre Utilisateurs afin de limiter I'affichage..

8.1.6 Filtre département
Ce filtre n’est actif que si vous avez réglé « Utilisateurs » dans le groupe de planification.

Si vous choisissez un département, I'apercu de la grille affiche tous les collaborateurs affectés a ce
département.

8.1.7 Filtre utilisateurs
Ce filtre n’est actif que si vous avez réglé « Utilisateurs » dans le groupe de planification

Dans le filtre utilisateurs, tous les collaborateurs sont listés suivant leur ID utilisateur (y compris les utilisateurs
inactifs, mais ces derniers ne pourront étre inclus dans aucune planification).

8.1.8 Icones
Icénes pour affichage par listes Icbnes pour affichage de la grille

R 7 - AR A
EHEE &2 % sEE &2%

Remarque : Si certains icOnes apparaissent en gris, cela signifie qu’ils sont inactifs sur I'affichage actuel

I

Exportation des données - uniquement en présentation par liste (impossible en présentation par grille)
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Afficher ou envoyer des rapports par e-mail

Impression de I'apergu - uniqguement sous forme de liste (impossible en présentation par grille)
Ajouter planification

Editer planification

Supprimer planification

Rafraichir

Affichage par liste

Affichage par grille

Importation des jours fériés nationaux

4
3

8.1.9 Structure de la grille de planification
L’apercu de la planification se compose d’une barre d’information a gauche dans laquelle figurent les réglages

Ouverture et fermeture des modeles de liste pour les plans de travail et de congés

Ouverture et fermeture des légendes des codes de travail

du filtre des groupes de planification. Et une barre d’information en haut qui affiche les dates de la période de
planification.

Les cellules
/ 17:00).

comportent de petites lignes qui facilitent 'apergu de la répartition journaliére (9:00 / 13:00

Ep e Mms AB@ 2o

e Joumal Emploi du

Joumal | paintages Jour Période Département  Utiisateur ‘ Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Utilisateur *
Mode Période de a Type de planning
Y (8 utisateurs vJ [Mois prochain_| v|(01.12.2012 31.12.2012 i es|
Filtre Utilisateur ... Filtre département _ Filtre utilisateur vue du planning
[& Tous (8 10: 30seph (M Joseph) - z

. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. ‘Iun. mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. “mar. mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar. |mer. jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar.

10 Joseph M

Dezember o3i1pi |oaitpi |osiipi [ositpi |o7ithi |osithi [o9ithi | 2i [204p} [214pi [2241h} [234D! |241p! |251p! |26:1p! |27i1k! |28i1pi |20i1p! 3041

12! [OH08
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8.1.10 Planification — Apergu par listes
Dans I'apergu par listes de I'élément de planification, toutes les entrées par collaborateur sont affichées et
peuvent également y étre traitées.

O Safescan Workforce Planner

(@
5 2 ©. .4 B3 8. gt & @ ¢ @
Etats Joumal, | pointages Jour Pérode  Rapport Département  utiisateur | RN parametres  pisposi Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Utilisateur
Mode Période de 3 .
Y (8 vimes ) DEe +@x
Filtre Utilisateur ...  Filtre département _ Filtre utilisateur

[& ous (8 10: J0seph (M Joseph) - 8:} B B & 72

Description Nom d'utilisateur Code fonction Période
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 01.11.2012 11:00 - 15:00 Al
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 01.11.2012 17:00 - 21:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 02.11.2012 11:00 - 15:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 02.11.2012 17:00 - 21:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 03.11.2012 11:00 - 15:00
10 Joseph M Bar 1 Bar-Servic... 03.11.2012 17:00 - 21:00
10 Joseph M CTP congé trav... 05.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M CTP congé trav... 06.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M CTP congé trav... 07.11.2012 09:00 - 17:00 =
10 Joseph M CTP congé trav.. 08.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M CTP congé trav... 09.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M CTP congé trav.. 10.11.2012 09:00 - 17:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 13.11.2012 17:00 - 18:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 13.11.2012 18:15 - 22:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 14.11.2012 17:00 - 18:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 14.11.2012 18:15 - 22:00
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 15.11.2012 17:00 - 18:00 A
10 Joseph M Bar 3 Bar-Servic... 15.11.2012 18:15 - 22:00
10 Joseph M Cuisine3 Cusine ... 27.11.2012 11:00 - 15:00
10 Joseph M Cuisine3 Cusine ... 27.11.2012 16:00 - 20:00

8.1.11 Planification avec emplois du temps
Elaborez des emplois du temps pour la planification ultérieure des collaborateurs.

Les emplois du temps sont des modeles qui simplifient la planification du personnel et qui sont flexibles,
contrairement aux plans de travail qui sont attribués de maniere fixe a un collaborateur. Vous pouvez ajouter a
tout moment un travail par roulement ou planifier des jours de congé.

Lorsque vous avez créé les emplois du temps nécessaires, vous pouvez les attribuer au personnel pour la date
souhaitée par simple glisser-déposer.
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8.1.12 Créer un emploi du temps

4

Ouvrez la fenétre des emplois du temps avec ; vous y trouverez les modeles pour la création de la

planification.
3+ X Bl
| Name Timeplan Workcode
| Bar1 Planning Bar 1
‘ Bar 2 Planning Bar 2
| Bar3 Planning Bar 3
Holiday 00:00-24:00 JF
Holiday stand 8-22 JF
Cusine 1 Planning Cuisine1
Cuisine 2 Planning Cuisin2
Cuisine 3 Planning Cuisine3
Service 1 Planning Servicel
Service 2 Planning Service2
Service 3 Planning Service3
V planned 09:00-17:00 CTP
v planned 1/2 08:00-12:00 cTP
‘ Congé 8-17 C
Congé 1/2 13-18 C
‘ Congé plan 8h 09:00-17:00 CTP
Workshop 13:00-17:30 WS

8.1.13 Ajouter un emploi du temps

B+ X 9 4

Cliquez sur pour ajouter un emploi du temps.

Attribuez un nom et un code de travail a 'emploi du temps.

€+ X Bl
Name Timeplan Workcode '

° Vous pouvez saisir le nom directement dans la cellule.
| o+ X9V

| Name = ITimeplan Workcode } ‘

. Pour ajouter un emploi du temps, indiquer I’horaire directement dans la cellule. Cette variante ne

vous permet pas d’indiquer une pause.

* X 9 4

' Name = Timeplan Workcode
| Lu-ve 09:00-17:30




Remarque : Pour un emploi du temps, il est nécessaire d’indiquer soit un horaire 09:00-17:30 soit un
modele d’emploi du temps.

B

. ou ouvrez un modele d’emploi du temps en cliquant sur ; il sera également possible d’y ajouter
des pauses.
‘ Timeplan schedule =1l ﬁ
T A Début Heure de | Arrondi | Arrondi Fin Fin Arrondi | Arrondi Efficace
début inférieur | supérieur inférieur | supérieur
! 00:00

0K { Annuler

Choisissez la journée de la semaine souhaitée (choix multiple possible)

Jours semaines

lundi
|Mardi

I_IMercredi

Jeudi

“|Vendredi

_|Samedi

“IDimanche

Choisissez le type de démarrage, la fin sera automatiquement adaptée.

Début Fin

Entrée

Pause incl
Pause exclue
Pause impl

Indiquez I’heure de démarrage et I'heure de fin.

Heure de

début B

En cas d’arrondi AVANT ou APRES, indiquez combien de minutes avant 'heure de démarrage / ’heure de fin le
temps de travail pointé ne doit pas étre compté comme temps de travail supplémentaire (ou temps de travail

en moins).

Arrondi Arrondi
inférieur superieur

v

5 5

10 10
15 15
30 30
60 60

Indiquez si besoin les directives concernant les pauses. Choisissez dans le type de démarrage le type de pause
souhaité (Pause incluse / Sans pause / Pause impl.)
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= Lmepian saieaule -~ — -

Jours semaines Début Qs i Arr'ondi A"O."di Fin Fin A"P"di Arm,"di Efficace
début inférieur inférieur | supérieur
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Entrée 109:00 Sortie 17:30 08:30 * 5
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Pause impl ]12:30 Fin de pause 13:00 00:30 * 5
40:00

En cas de pause incluse, la durée du travail hebdomadaire sera calculée en incluant pause. Un collaborateur
avec ce plan de travail n'aura pas besoin de pointer pour cette pause. Le temps est calculé en continu.

£ Timeplan schedule L - e 4 N - . . k3 - W | (5 S
Jours semaines Début s Amondl Am)."fjl Fin Fin Anond| Am’."fﬂ Efficace
début inférieur | supérieur inférieur | supérieur
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Entrée 09:00 Sortie 17:30 08:30 * 5
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Pause exclue 12:30 Fin de pause 13:00 00:30 *5
40:00

Dans I'option « Sans pause », le temps de pause devra étre pointé durant la période prévue a cet effet. Dans ce
cas, il est recommandé d’ajouter des arrondis avant et apreés.

) Timeplan schedule " - o &, 42 B = ?‘z@—%
— = = i 5 =1
Jours semaines Début :?ure i {\I’I’?ndl Arro'nd| Fin Fin Anondl AI’I’O'DFII Efficace
ébut inférieur inférieur
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Entrée 09:00 Sortie 17:30 08:30 * 5
Lu;Ma;Me;Jeu;Ve Pause incl 12:30 Fin de pause 13:00 ;‘2 -

En cas de pause Impl., le temps de pause saisi sera automatiquement déduit. Le collaborateur n’aura pas a
pointer a cet effet.

8.1.14 Ajouter des codes de travail

Pour un bon apergu visuel et un classement irréprochable des emplois du temps choisis, liez ces derniers a un
code de travail que vous aurez auparavant saisi sous « Codes de fonctions ».

B+ X9 v

ame Timeplan Workcode

Ve 09:00-17:30 [:j
arl Planning Bar 1 |
ar 2 Planning Bar 2

ar 3 Planning E(B:ar <

oliday 00:00-24:00 CTP

oliday stand 8-22 Eﬂ:::: 1

usine 1 Planning g
uisine 2 Planning Cuisin2 ‘
uisine 3 Planning Cuisine3

ervice 1 Planning Servicel

ervice 2 Planning Service2

ervice 3 Planning Service3

planned 09:00-17:00 CTP

planned 1/2 08:00-12:00 [on1 4

ongé 8-17 C

ongé 1/2 13-18 C

ongé plan 8h 09:00-17:00 CTP

Jorkshop 13:00-17:30 ws
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+ X |

Name = Timeplan Workcode
Lu-Ve 09:00-17:30 Service3
Bar 1 Planning Bar 1
Bar 2 Planning Bar 2
Bar 3 Planning Bar 3
Holiday 00:00-24:00 JF
Holiday stand 8-22 JF
Cusine 1 Planning Cuisine1
Cuisine 2 Planning Cuisin2
Cuisine 3 Planning Cuisine3
Service 1 Planning Servicel
Service 2 Planning Service2
Service 3 Planning Service3
V planned 09:00-17:00 CTP

v planned 1/2 08:00-12:00 CTP
Congé 8-17 C

Congé 1/2 13-18 C
Congé plan 8h 09:00-17:00 CTP
Workshop 13:00-17:30 ws

v

Confirmez ces saisies par

Si vous avez créé tous les emplois du temps nécessaires, vous pouvez ensuite les attribuer aux collaborateurs
par glisser-déposer cf. Chapitre 8.1.17.

Supprimer un emploi du temps

X

Pour supprimer un emploi du temps, sélectionnez-le et cliquez sur . L'emploi du temps est supprimé.

Remarque : La planification qui a été effectuée avec I'emploi du temps supprimé reste valable chez les
collaborateurs et doit étre supprimée directement chez les utilisateurs si elle n’est plus
nécessaire.

8.1.15 Modifier temporairement I’'emploi du temps des employés

Si vous souhaitez ou devez affecter ailleurs et de maniere temporaire des collaborateurs avec un emploi du
temps fixe pour une période donnée, par exemple pour un remplacement de vacances ou un sprinteur, etc., il
ne sera pas nécessaire de modifier tout le plan de travail de ce collaborateur. Au moyen du code de travail «
Sortir de la planification », vous pouvez créer un emploi du temps et désactiver le plan de travail pour la
période nécessaire, et planifier a cet effet de nouveaux horaires de travail.

e Choisissez le collaborateur et la période souhaitée et reprogrammez ces données en cliquant sur and
et en ajoutant un nouvel emploi du temps avec le code de travail « NOUVEAU PLAN » (pour créer ce code
de travail, cf. Chapitre 11.2)
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Ajout Planning u
Description
|Nouve||e| planification |
a partir du Temps  jusqu'au Temps
17/12/2012 ~ | | 21/12/2012 ~ | |
Utilisateur Code Fonction
|11 Maria Maria M T\ [No Plan - |
[ OK ] [ Annuler ]

Vous verrez le code couleur choisi pour ce code de travail dans cette période. Il n'existe plus de plan de travail
pour ce collaborateur et il n’est plus visible dans la grille horaire.

EICIEEREEE Y R

frats ol | pontages Jour pénode  Rappart Oépanemert  utisatar | EREEH T paamives  ospostr  Code Foncuon A progos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur
Mode Période de s Type de planving
Y (8 ustssteues | (Mois prochan v 122012 1.12.2002 Mois-Semames | v |
Filtre Utsateur ...  Fitre département _ Fitre uiisateur vue du planning
§ 2, Tous v || 8 11: Marie (M Mana) - =

[ dim. uun [mar. [mer. [jeu. ven "sam. | dim. |lun. mar mer )eu ven (sam. dim. [lun. |mar. [mer. [jeu. |ven. |sam. dim. [lun. |mar. [mer. [jeu. [ven. [sam. |dim. |lun.
| I !

s Mn“ II Il " H " II II

Grille horaire

M E & QA & £ B2 O

Paintages Jour pénode  Rappot Dépanemert  wnsater PO Paaméties  Dispostf  Code Fonction ade  Aproposde
Apergy Administration Réglages Infos
*
% do s Typs de ropport _Fitre de rapport
[ [séecionnez .. v]or122002 O+ 31122012 v | [Mossemaines v |(Tow - <
* [ =8 Touses wblsateurs s s

Tun. |mar. |mer. jeu. |ven. |sam. dim. ln. |mar, mer. jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar. mer. [jeu. |ven. [sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. dim.

R e B
17TimT \I ‘l “

Effectuez maintenant une nouvelle planification pour ce collaborateur !

22 Herbert A ‘I

Dezember

Remarque : La désactivation de plans de travail doit s’effectuer en cliquant sur (ajouter). Cette
fonction ne peut pas étre définie comme modele d’emploi du temps..



8.1.16 Insertion et planification des emplois du temps
Si vous avez créé les emplois du temps nécessaires, vous pouvez les ajouter par glisser-déposer aux

collaborateurs au moment souhaité.

Sélectionnez la période pour le ou les collaborateur(s) souhaité(s) et faites glisser I'emploi du temps sur la

sélection.

Un seul collaborateur

@ . (4

2

F

Etats goural | pointages Jour Période  Rapport Département  Utiisateur | EPIO U Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur [
Mode Période de a Type de planning
Y (8 vtiisateurs  ~ or.12.2012 31122012 [ B &Po‘ & 206 &
Filtre Utilisateur ... Filtre département _ Filtre utiisateur = = =
= A
(& Bar (8 Tous les utilsateurs 4 =5 é / *ﬁ
dim. |lun. |mar. [mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. [lun. |mar. |mer. |jeu. [ven. |sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. @ & X j@ 74
Timeplan Workcode
10 Joseph M . Planning Bar1
— Plany Bar2
— i Bar3
Dezember 021! |03i1p: osi1d! |ooirpi |10.10} |11 1410} (154 |1601pi |17i1p! |18l 22419} |23i1h! |24k
v | BE | 88 | 88 | 6W 1 i T ¥ G
Congé plan 8h 09:00-17:00 cw
. Cuisine 2 Planning Cuisin2
11 Maria M Cuisine 3 Planning Cuisine3
Cusine 1 Planning Cuisinet
Dezember i E - . N Holday 00:00-24:00 *
02i1p! |o3ithi loaltbi losibi lositb! o7itp! osinb! Joois! |ioithi |11ithi |12itbi 13ibi [1aitbi l15iab! l16iab! |17inh! |ieith! |ioithi |20itbi |21itbi |22abi |asitb! laaitbl| (LN i *
Luve 09:00-17:30 service3
Service 1 Planning service1
- Service 2 Planning Service2
A Service 3 Planning Service3
L] L] L] V planned 09:00-17:00 cP
Dezember 021p! |03i1p! |oaith! |osithi [o6i1bi |ozipi |ositbi |ooipi [10i1p! |11i1bi [1241hi [13i1b! |14l [15ibi |161bi [17i1p! |18i1bi [1041bi [20i1b! |21l |2211bi |23:1b! [24i1pi)| Velanned 1/2 g8i00-1200; CTe:
Workshop 13:00-17:30 ws
22 Herbert A
Dezember 02i12} |03i1di abi [ositb! |ooitbi [10i1pi |1aith! |121b! [13i1b! [1aitbi |1shbi |16itb! 17100 [18i1Di |10i1bi |20i1hi |21ith! [221b! [23i1Di |24i1bi ‘

Vous obtenez un apercu des données de planification que vous souhaitez ajouter.

-

Ajout Planning

-

Description

|Bar|

Code Fonction
|Bar 3

v

04.12.2012 17:00 - 18:00:
04.12.2012 18:15 - 22:00:
05.12.2012 17:00 - 18:00:
05.12.2012 18:15 - 22:00:
06.12.2012 17:00 - 18:00:
06.12.2012 18:15 - 22:00:
07.12.2012 17:00 - 18:00:
07.12.2012 18:15 - 22:00:

10 Joseph M
10 Joseph M
10 Joseph M
10 Joseph M
10 Joseph M
10 Joseph M
10 Joseph M
10 Joseph M

<

||

Confirmez par OK lorsque vous souhaitez prendre la planification en charge.
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Plusieurs collaborateurs a la fois

Etats

Joumal

@ . [

| &

! Emploi du
Utilisateur temps

=

o

Snstome | Pointages Jour Période Rapport Département Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Aperqu Administration Réglages Infos
Utilisateur @
—
P . > =)
Ajout Planning - e . rt‘ @ & =2}
8 - ) = ®
Filtre Utilisatq | Description —
| \ g8 &2
Code Fonction
- ven. |sam. |dim. |lun. |mar. mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun.
per? H + X @4
20.12.2012 16:00 - 17:30: 17 Tim T E]
20.12.2012 18:00 - 21.12.2012 00:30: 17 Tim T | Name Timeplan Workcode
10 Joseph M 21.12.2012 16:00 - 17:30: 17 Tim T Bar 1 Planning Bar 1
21.12.2012 18:00 - 22.12.2012 00:30: 17 Tim T | Bar2 Paming Bar2
11.12.2012 16:00 - 17:30: 22 Herbert A E /’ 5] Flanning 5]
Dezember 11.12.2012 18:00 - 12.12.2012 00:30: 22 Herbert A 22110712415 | congé 817 c
12.12.2012 16:00 - 17:30: 22 Herbert A 2 Congé 12 1318 c
12.12.2012 18:00 - 13.12.2012 00:30: 22 Herbert A & patiec 8 b i
e ¥ ‘ Cuisine 2 Planning Cuisin2
11 Maria M Cuisine 3 Planning Cuisine3
Cusme 1 Harning Cusne1
Deoemien ——— Holiday 00:00-24:00 *
Dezember  Aem— 2312 1244024 oiday stand a2 ¥
| ve 05001730 servies
Service 1 Servicel
Service 2 Service2
17Tim T Service 3 Service3
¥ planned cw
Dezember 02.1 2310} |24i1pi]| vplanned 112 CIe:
Workshop ws
22 Herbert A
Dezember 0211} 23110} [24i1]
|

-

Add Planning '3 1 [
Description
Work code

|Bar 2

05.12.2012 16:00 - 17:30: 17 Tim T

-~
05.12.2012 18:00 - 06.12.2012 00:30: 17 Tim T
06.12.2012 16:00 - 17:30: 17 Tim T (Tl
06.12.2012 18:00 - 07.12.2012 00:30: 17 Tim T
04.12.2012 16:00 - 17:30: 22 Herbert A =
04.12.2012 18:00 - 05.12.2012 00:30: 22 Herbert A
05.12.2012 16:00 - 17:30: 22 Herbert A
05.12.2012 18:00 - 06.12.2012 00:30: 22 Herbert A

-
»
[ O ] [ Cancel ]
- ——— = =)

Confirmez par OK lorsque vous souhaitez prendre la planification en charge.

1 A= (=
= B @. 4 e . 4 @ o @ 3 @
Eats Joumal, | pointages Jour Péode  Rapport Oépartement  Ublisateur fz‘“‘“‘" Paramétres  Dispositf  Code Fonction Mde  Aproposde
Statut Apergu Administration Réglages Infos
Utilisateur +*
Mode Péode de a i . s
Y [8 isotewrs_+ | [Moisprochoin =] 01.12.2012 31122012 L@ S 1@&2
e iswtoue -, Bre digartement_ Fke wilsotewr — (=)
By ar 18 Tous les utiisateurs 3 = E = & 2%
T T T T T T PT—
dim. lun. 'mar. mer. jeu. ven. |sam. . |dim. lun. 'mar. mer. jeu. ven. |sam. dim. | lun. (
: ‘ B+ X 9
! i ‘ imeplan
10 Joseph M
|
Dezember 212! [03ish! Joaud: [osiap: lositk! |07 162,
11 Maria M “ II ‘ “
Dezember 243 |oaap: ot 6adi o 16
17TimT
n
Dezember 0213 osidi |ozinh |osiadi oo
22 Herbert A ‘
Dezember 0219|033 081
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Apres la planification, ce transfert devient la grille horaire et sera sauvegardé comme « Plan de travail ».

| =] el | |
| " A EE;E gl &=
o < |
Etats e ‘ Pointages Jour Période  Rapport Départemert  Utsater PRI parmétres  Dispost  CodeFonction | Ade A propos de
Statut | Aperqu Administration Réglages | Infos
Rapport @
Période de a Type de rapport _ Filtre de rapport
Filtre Utilisateur ...  Filtre dé Filtre utilisateur
(5 Bar (8 Tous les utiisateurs 4 -
\ sam. |dim. |lun. . |mer. |jeu. . |sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. |dim. |lun. |mar. |mer. |jeu. |ven. |sam. |dim.
10 Joseph M
Dezember o1y 03 ositp} |ooitpi (1081} |11i1Di |12 14i1pi [15ip! [16i1p} |17:1p |18itd: |1941bi [20i1bi [21i1di |22itp |23y 2810|2010 |30i1h
11 Maria M 1
Dezember o1i1d! (02113} |03.1] ositp} |ooitp! |10i1pi 111D |12i1b p: [1411 2331 2810|2010 |30i1h
17 Tim T l
Dezember o011 031, osiapi |oonbi |10api |11ab: |12:3p: [13abi [14bi [15ip: 2312 28.1p |20i12! [30i12
22 Herbert A ’
Dezember o11b! |o212! o3i1 osi1p: |ooirpi (10412 [1141bi i |15ihi api [23ad] 2801} |20i12i |30i1di

8.1.17 Planification avec modeéle d’emploi du temps pour les départements
Si vous souhaitez planifier une période pour tout un département, par exemple un atelier, etc.

Choisissez « Département » dans les groupes de planification. Dans l'apercu de la grille, tous les départements
sont affichés.

E B O 4 =5 8 @

£ &2 e

Etats oural | pointages Jour Période Rapport Département  Utlisateur Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Department @
ériode de a Type de planning — _ —_
Cette semaine v ]19.11.2012 [25.11.2012 Semaine - [ o A && & (A& &
vue du planning =
[ 2 sEEE &2
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

?

[Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Bar

[Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Kitchen

[Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Night

[Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Normal

[Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Partime

[Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Service

[Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Comme pour les utilisateurs, sélectionnez la période souhaitée et faites glisser I’'emploi du temps sur la
sélection par glisser-déposer.
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(Y

Joumal |

e @&l B

2

& = i Emploi du | 3 g »
Etats Erlta Pointages Jour Période Rappot | Département  Utiisater | ERET | paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Department &
Mode Période de a Type de planning
Y [ pépartement ~ 19.11.2012 | [25.11.2012
vue du planning
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
o Name ~ Timeplan Workcode
i Bar 1 Planning Bar 1
Semaine 47 19.11 2011 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11 il SE el
Bar3 Planning Bar 3
Congé 817 c
Congé 1/2 1318 c
Bar Congé pan8h 03:00-17:00 e
. ~ Cuisine 2 Planning Cuisin2
Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11 Cuisine 3 Planning Cuisine3
Cusine 1 Planning Cuisine1
Holday 00:00-24:00 *
Kitchen Holday stand 822 *
]
. . Luve 09:00-17:30 Service3
Semaine 47 19.11 E'” 2111 23.11 24.11 25.11 Service 1 Planning Servicel
N = Service 2 Planning Service2
Ajout Planning Service 3 Planning Service3
Night T V planmed 09:00-17:00 c»
Description T —— v planned 1/2 : c
Semaine 47 19.11 ‘ 4.11 25.11 Workshop ws
Code Fonction
Normal s
. 20.11.2012 13:00 - 17:30 7
Semaine 47 19.11 4.11 25.11
Partime
Semaine 47 19.11 4.11 25.11
« )
Service
Semaine 47 19.11 11 25.11

Joumal |

®. 4 E

N

Etats Joumal | pointages Jour Pérode  Rapport Département  utiisateur | RN parametres  pisposi  Code Foncton Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Department (@
Mode Période de a Type de planning — ——
Y (& oépartement + 19.11.2012 |[25.11.2012 [ o B k\‘é & 208 &
vue du planning é / ’ﬁ
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche e X ?9 <
2 Name ~ Timeplan Workcode
Bar 1 Planning 1
Semaine 47 19.11 2011 2111 2211 23.11 24.11 25.11 ol Sty el
Bar3 Planing Bar3
Congé 817 €
Congé 172 1318 c
Bar Congé plan 8h 09:00-17:00 v
Cuisine 2 Planing Cuisinz
Semaine 47 10.11 20.11 1.11 22.11 23.11 24.11 25.11 Cusine 3 Py Cusine3
Cusine 1 Planning Cusine1
Holday 00:00-24:00 *
Kitchen Holday stand 82 *
- Luve 09:00-17:30 Service3
Bemaine 47 19.11 J20.11 1.11 22.11 23.11 24.11 25.11 Service 1 Planning Servicel
Service 2 Planning Service2
Service 3 Planing Service3
Night v planned c®
v planned 1/2 :00-12 cw
Semaine 47 19.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11 13:00-17:30 ws
Normal
Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11
Partime
Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11
Service
Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11

Confirmez par OK si vous souhaitez écraser le plan.

Tous les collaborateurs affectés a ce département sont maintenant pour ce workshop.
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Safescan Wl;!ldome Planne

B B e W mE. A

£ 5 B2 e 0

Etats Jouma, | pointages Jour Pérode  Rapport Oépartement  tlisater | EPEO Y parametres  Disposit  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur
Mode Période de a Type de planning
Y (8 utiisateurs ~ ] [cette semaine v ][10.11.2012 25112012
Fitre Utilisateur ... ["Filtre département _Filtre utilisateur wue du planning
] A Kitchen | v |8 Tousles utiisateurs ¢ - -]
I
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
12 Mike V
— H R — Ll | - T —
Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 24.11 25.11
16 Ernie C
— H L || Ll | - ; T —
Semaine 47 19.11 20.11 21.11 22.11 23.11 i+ 2411 25.11
21 MaxM
Semaine 47 19.11 Jeo.11 111 22.11 23.11 ; 2411 ¢ 25.11
23 Joe L
Semaine 47 19.11 20.11 i 21.11 22.11 23.11 i 2411 i 25.11

8.1.18 Planification avec modeéle d’emploi du temps pour tous
Si vous souhaitez planifier une période pour toute I'entreprise, par exemple des congés de |'entreprise, des

jours de pont, des jours fériés, etc. :

Choisissez « Tous »dans les groupes de planification. Dans I'apercu de la grille, une seule ligne reste disponible :
« Tous ».

Safescan Workforce Planne
) (@ 4
] . — - “ |
r J 5 5 Emploi | 5 i
Etats Erolie Pointages Jour période Rapport Départemert  Utilisateur tenmul;s“ | Pparamétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
PlanningSpecialCategories
lériode de 3 Type de planning
ette semaine v [19.11.2012 25.11.2012
vue du planning
[ mardi mercredi jeudi [ vendredi samedi dimanche

Everybody

emaine 47 011 | ! 2041 ¢ i 21.11 P 241 | ! 23.41 ! i 24.11 . 25.11

Comme pour les utilisateurs, sélectionnez la période souhaitée et faites glisser I'emploi du temps sur la
sélection par glisser-déposer. La planification est appliquée a TOUS les collaborateurs.

8.1.19 Ajouter une planification ou un emploi du temps

Si vous souhaitez effectuer une planification sans modele d’emploi du temps, choisissez un collaborateur,
ou « Département » dans les groupes de planification si vous souhaitez effectuer une planification pour un
département, ou « Tous » si vous souhaitez effectuer une planification pour la totalité de I'entreprise.

Sélectionnez la période pour laquelle vous souhaitez ajouter une planification et cliquez sur ou
directement dans la sélection avec le bouton droit de la souris et choisissez « Ajouter ».
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Ajout Planning lﬁ]

Description

a partir du Temps  jusqu'au Temps

19/11/2012 ~ | 19/11/2012 ~

Utilisateur Code Fonction

‘Everybody - | || - |
o Nommez la planification
. Adaptez la date de début et de fin
o Saisissez I’heure de début et celle de fin, par exemple 08:00 - 17:00

Si ces champs ne sont pas complétés, il sera comptabilisé 24 heures

Veuillez a saisir les horaires correctement.

. Si besoin, modifiez I'utilisateur et
o attribuez un code de travail a la planification
Remarque : Les pauses ne peuvent pas étre saisies de cette maniére. Elles doivent étre saisies dans une

étape supplémentaire.

Remarque : Les champs rouges sont des champs obligatoires

8.1.20 Edit, change or delete the planning

Les planifications peuvent étre modifiées ou adaptées par un clic droit sur la cellule du jour.

Vous obtenez un apergu de la planification pour ce jour avec l'information relative a I'emploi du temps utilisé.

Modifier 21.11.2012 15:00 - 17:30 (Cuisine 15:00 - 23:30 - pause 0.5h)

(2

’ ¥ Supprimer 21.11.2012 15:00 - 17:30 (Cuisine 15:00 - 23:30 - pause 0.5h)

! # Modifier 21.11.2012 18:00 - 23:30 (Cuisine 15:00 - 23:30 - pause 0.5h)
¥ Supprimer 21.11.2012 18:00 - 23:30 (Cuisine 15:00 - 23:30 - pause 0.5h)
4= Nouveau

. Supprimez la planification avec

. Modifiez la planification avec /
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Editer le Planning u
- e - l
Editer les données du planning
Description
Prévu Temps  jusqu'au Temps
| 21/11/2012 ~ [15:00 | 21/11/2012 ~ |17:30 I
Utilisateur Code Fonction
[[12 Mike Mike v - || Cuisin2 - |
[ OK ] [ Annuler
. Ajoutez une planification avec et ajoutez I'écran.
o Assurez-vous de saisir les heures correctement.
. Si les champs ne sont pas remplis, une fourchette horaire de 24 heures sera enregistrée.

8.1.21 Impression de la grille horaire
Dans la grille horaire, vous avez la possibilité d’'imprimer des plans de travail hebdomadaires. Choisissez la

période souhaitée (cette semaine, ce mois, etc.) ainsi que le département et / ou I'utilisateur.

Cliquez sur . Un apergu du plan de travail hebdomadaire s’affiche. Confirmez par OK pour I'imprimer.

H 2 @ 4 @ 8. A

Joumal

£ 3 B2 e

frats oy ‘ Pointages Jour Période  Rapport ‘ Département  Unlisateur | BI04 ‘ Paramétres  Dispositf  Code Fonction Ade  Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur
Mode Période de a
Y i - [psin
Filtre Utilisateur ...  Filtre dé Filtre utilisateur
[ kitchen (8 Tousles utilisateurs 4 -
Rapport du 09/11/2012 au 30/11/2012 mardi 5 février 2013 - 1/8
221 (Cuisine1)
Jours 19.11.2012 20.11.2012 21.11.2012 22.11.2012 23.11.2012 24.11.2012 25.11.2012
09:00-15:00 - 16 Ernie C 23Joe L 23JoelL 21 MaxM 21 Max M
23Joe L 23Joel
17:00-19:00 - 16 Ernie C 23Joe L 23 JoelL 21 MaxM 21 Max M
23Joe L 23Joel
222 (Cuisin2)
Jours 19.11.2012 20.11.2012 21.11.2012 22.11.2012 23.11.2012 24.11.2012 25.11.2012
15:00-17:30 r 23Joel 12 Mike V 12 Mike V 12 Mike V 12 Mike V
16 Ernie C 16 Emie C 16 Ernie C 16 Emie C
18:00-23:30 . 23Joel 12 Mike V 12 Mike V 12 Mike V 12 Mike V
16 Ernie C 16 Emie C 16 Ernie C 16 Emie C
223 (Cuisine3)
Jours 19.11.2012 20.11.2012 21.11.2012 22.11.2012 23.11.2012 24.11.2012 25.11.2012
11:00-15:00 - 12 Mike V 21 MaxM 21 MaxM ® =
21 Max M
16:00-20:00 - 12 Mike V 21 MaxM 21 MaxM
21 Max M
Remarque : Seuls les apergus hebdomadaires sont imprimés, les apergus mensuels sont divisés en

semaines afin que données soient bien lisibles.
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9 Planification des congés

La planification des jours de congés et des jours fériés pour vos collaborateurs devient un jeu d'enfant dans la
grille horaire. Vous avez un apergu trés clair dans la grille. Ajoutez tout simplement les jours de congés en les
attribuant aux collaborateurs par glisser-déposer.

Créez des « modeles de congés », par exemple, congé jour entier, congé demi-journée, jour férié, etc., dans la
liste de sélection rapide.

9.1 Création des projets de congés

9.1.1 Calendrier des congés — Emplois du temps
Créez un calendrier des congés avec un emploi du temps en lui attribuant le code de travail correspondant
(Cf. Chapitre 11.2). Cet emploi du temps est nécessaire si votre personnel travaille suivant un emploi du temps

fixe.
. Ajoutez un nouvel emploi du temps dans la liste de présentations en cliquant sur
* X 9 4
Name = Timeplan Workcode

o Saisissez un nom directement dans le champ.

. Dans le champ « Emploi du temps », saisissez un horaire qui recouvre tous les emploi du temps, par
exemple 01:00-23:30. Le calcul des congés est adapté de la méme maniére que pour I'emploi du
temps (par exemple, emploi du temps 1 : Lun-Ven 08: - 12:00 13:00 - 17:00 8h - ce temps sera planifié
comme des congés - Cf. exemple dans).

. Ajoutez pour code de travail, le code de travail des congés (congés) que vous aurez préalablement créé

Chapitre 11.2.1)

9.1.2 Calendrier des congés pour une planification flexible du temps
Cet emploi du temps est nécessaire si vous travaillez par roulement ou si vous n'attribuez aucun emploi du
temps fixe au personnel.

Ajoutez un nouvel emploi du temps dans la liste de présentations en cliquant sur

X 9 ¢

Name = Timeplan Workcode

Vous pouvez saisir le nom directement dans la cellule.

+* X 9 ¢

Name = Timeplan Workcode
Congé plan 8h|
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B+ X9V

Name = Timeplan Workcode ‘
| Congé plan 8h 09:00-17:00 cTP

Remarque : Pour un emploi du temps, il faut saisir soit un horaire 09:00-17:00 soit un schéma d'emploi
du temps
. ou ouvrez avec un schéma d'emploi du temps et saisissez un schéma de temps
cf. Chapitre 8.1.13
. Ajoutez au code de travail le code de travail de congés (congés planifiés) que vous avez créé

auparavant cf. Chapitre 11.2.1)

Confirmez votre saisie en cliquant sur J .

9.1.3 Planifier des congés avec des emplois du temps

Sélectionnez la période que le collaborateur a sollicitée pour ses congés et faites directement glisser I'emploi
du temps correspondant (emploi du temps ou flexible) sur la sélection. Le congé est enregistré et inclus dans
tous les rapports.

) Safescan

Workforce planne
P @©. (4 B . S o

~ Journal 2 gt 5 Emploi du .
Etats Erolte Pointages Jour période Rapport Département  Utilisateur | ERETS Paramétres  Dispositf  Code Fonction Aide A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur el
Mode Période de 3 Type de planning — — — |
Y (8 vtisatewrs ~ 26.11.2012 2122012 [@J 7l E\’:‘J L] L\_ZH}SJ 2|
Filtre Utilisateur ... Filtre dé Filtre utiisateur vue du planning = |
‘ [Asevice  +][8 Tousles utiisateurs 5 bl vl i= & &7 % |
lundi mardi mercredi | vendredi samedi dimanche =il
; : : : e X P4
! ! i : Name « Timeplan Workcod !
13 Jasmin B [ conge plan &1 09:00-17:00 |
|Bart Flarning Bar1 il
i i Bar2 Planning Bar2 [
Semaine 48 26.11 : 27.11 i 28.11 01.12 02.12 Bar3 Planning Bar3
Congé 817 c |
Congé 112 1318 c
i : & & . . Congé plan 8h 09:00-17:00 aw
14 Anna K H i f: Cuisine 2 Planning Cuisin2
i f Ajout Planning =X s nin) e
Semaine 48 A ! . i Cusine 1 Planning Cusine1
26.11 : 27.11 : 28.11_| | Description sy 00005500 .
‘ Holday stand 82 * |
: | Code Fonction A e e
: ; rvice fanning rvice:
Lolooicas i : cTp = cervee2 Ploning service2 ‘
‘ ; 29.11.2012 09:00 - 30.11.2012 17:00: 13 Jasmin B it Sl bl
- : i .11, :00 - 30.11. :00: i 7
Semaine 48 26.11 i 27.11 i 28.11 v planned 09:00-17:00 cre |
vplanned 1/2 08:00-12:00 c®
Workshop 13:00-17:30 ws [
20 Nicole P ‘
Semaine 48 26.11 i 27.11 i 28.11 = ‘
< )
24 AlexD T ‘
Semaine 48 26.11 4 27.11 P S 20.11 |30ckE wEgl 02.12
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Joumal

® . (4

i N @ é -
) 6 Emploi du
Période Rapport Départemert  Utilisateur

o

o

Aide A propos de

Etats e Pointages Jour Paramétres Dispositf  Code Fonction
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur
Mode Période 3 Type de planning
Y (8 utiisateurs HSemame procha v”zﬁ 11.2012 [02.12.2012 [semaine -
Filtre Utilisateur ...~ Filtre Filtre utilisateur vue du planning
[R sevice v |[8 Tousles utiisateurs 5 x| -
lundi mardi mercredi samedi dimanche

13 Jasmin B

Semaine 48 26.11 27.11 28.11 .12 02.12

14 Anna K

v Cusine 1 Planning Cuisine 1

Semaine 48 26.11 27.11 28.11 20.11 30.11 01.12 02.12 Hoiday 00:00.3400 *
Holiday stand 822 F
Luve 09:00-17:30 Service3
Service 1 Planning Servicel

15 Monica S 3 Planning 2
Service 3 Planning Service3

Semaine 48 26.11 27.11 2811 20.11 30.11 01.12 02.12 Yptarioed, 00T 0 yiily
v planned 1/2 08:00-12:00 cw
Workshop 13:00-17:30 ws

20 Nicole P

Semaine 48 26.11 27.11 28.11 29.11 30.11 01.12 02.12

24 Alex D

Semaine 48 26.11 27.11 28.11 29.11 30.11 01.12 02.12

La planification des congés est répercutée dans tous les rapports ainsi que dans |'apercu de la grille horaire. Les

heures de congés sont également comptabilisées dans les données de base.

Grille horaire

I%@ﬁ\*!“ﬁ@ﬂ

Etats ;“‘Lf‘:"e Jour Période  Rapport Département  Utlisatewr  ETPIII | paamétes  Dispost  Codefonctin | Ade A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Rapport #)
Période de Type de rapport _ Filtre de rapport
[sel . v]26a1202 O Hzo 112012 [ |[Gemaine | v |[Tout - )
Filtre Utilisateur ...  Filtre déy Filtre utilisateur
[, senvice ~|(8 Tousles utiisateurs 5 -]
mardi mercredi jeudi vendredi samedi
13 Jasmin B
Semaine 48 26.11 27.11 28.11 —
14 Anna K
Semaine 48 26.11 27.11 28.11 29.11 30.11
15 Monica S
Semaine 48 26.11 27.11 28.11 29.11 30.11
20 Nicole P
Semaine 48 26.11 27.11 |28.11 |29.11 30.11
24 Alex D
Semaine 48 26.11 27.11 28.11 29.11 30.11
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Données de base des collaborateurs

ERGIGY cy

Joumal

Etats Systéme Pointages Jour Période Rapport Département Utilisateur temps Paramétres Dispositf  Code Fonction Aide A propos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos
Utilisateur
Filtre Utilisateur ... ~ Filtre département  Filtre utilisateur
(B Tous ~ (8 13: Jasmin (8 Jasmin) - bES + X2
D Nom d'utilisateur ~  Prénom Nom Département Carte RFID Privilége 1D statut Numéro personnel  Email Téléphone [ Congés pris  Congés planifiés Jours de congés restants  [Temps de travail
8 13 Jasmin Jasmin B @% Service Utilisateur @ Actif 108746 Jasmine@safescan.... 109 0 16 20 16
@ (409
Congés
g Com— CE—
E3 |[o |[o |[36 |
36
. o \ ]
Apercu d’un rapport
Date: 23-11-2012 Ra pp°rt sur Ia période 26-11-2012 - 30-11-2012
Temps: 12:29
Nom: Jasmin B 1D: 13 Groupe calendrier:
Département: Service Numéro personnel: 108746
Heures de congés 36 Congés pris 0 pour cette période 8 Jours de congés restants 28
Solde heures supplémentaires Heures supplémentaires ce Heures supplémentaires mois
-72.0 mois-ci dernier
0.0 -72.0
Date Jour Entrée Sortie| Emploidu Heures Saldo| Cumm.| Absent|Remarques / Codesde
temps fonction
26-11  Lu - - - - - - -
27-11  Ma : - - - - - -
28-11  Me - - - - - -
29-11 Jeu - - - - - - 8:00 fcongé travail posté
30-11 Ve - - - - - - 8:00 |congé travail posté
Semaine 48 16:00 16:00 =
Total 16:00 16:00 -
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10 Jours fériés

Safescan Workforce Planner dispose d'un grand nombre de jours fériés officiels européens que vous pouvez
ajouter a la base de données par un simple clic.

iy

Choisissez pour avoir un apercu de toutes les listes des jours fériés a disposition réparties par pays.
Ouvrez le pays souhaité et choisissez votre région (les régions ne sont pas disponibles pour tous les pays).

Confirmez par OK, les données sont directement enregistrées dans la base de données du logiciel.

11 Parametres

11.1 Généralités

11.1.1 Choix de la langue
Sélectionnez la langue que vous voulez utiliser. Utilisez pour enregistrer cette modification. Pour que les
modifications soient prises en compte, fermez le logiciel et relancez-le.

\ 8 E S Bt @ 0O

= s a ;
B @ .Y 3

(B f
4 \) % \1J B (@D
Joumal | pointages Jour Période  Rapport Département  Utiisatew S0l U Paraméties | Dispostf  Code Fonction Ade  Apropos de

Statu Aperqu Administration Réglages Infos

o

@ ||Francais - L) 4
|English -
‘Nedevlands I

e — | *
{ ol 1

3 {liatano _ 94

}golsk.
|Cesky |

Sauve 3

&, [seegurear dsoe Restaurer 9 LJJ
Fichier sauvergarde automatique Emplacement du fichver de sauvegarde
Non -

Remarque : apres avoir changé la langue, il faut relancer le logiciel !

11.1.2 Sauvegarde
Si la base de données est implantée localement sur votre ordinateur, le logiciel effectuera une sauvegarde
automatique a des intervalles réguliers. Sélectionnez I'intervalle que vous souhaitez dans le menu déroulant.



O Safescan Workforce Planner

E B @ 4 E

v Joumal = :
Etats ovemay | pointages Jour période Rapport Départemert  Utilisateur

2

Paramétres

2 o O

Dispositf  Code Fonction Aide A propos de

o @ g8

Emploi du
tem

p:

Statut Apercu Administration Réglages Infos

Région *
Langue -
@ 9
| Base de données i *
Connexion & la base de données -
3 [\tadata.fdb 9 [
Sauvegarde g %
8 [ Restaurer 9 @

Fichier sauvergarde automatique Emplacement du fichier de sauvegarde

]

11.1.3 Dispositif/terminal de pointage

Avant que les pointages puissent étre traités par Safescan Workforce Planner, ils doivent étre entrés a I'aide du
terminal de pointage. Safescan Workforce Planner lit les données de pointage sur le terminal de pointage, les
transfere au PC et les organise dans la base de données de pointage. Deux options sont disponibles pour la
procédure de transfert de données :

e Ligne de transmission (TCP/IP, RS232, 485)

* Mémoire USB (cable)

Vous pouvez connecter un nombre illimité de terminaux de pointage au logiciel pour calculer les temps. Si vous
n'avez pas connecté votre terminal de pointage a votre réseau local et si vous travaillez avec une clé USB,
sélectionnez les paramétres de clé USB (une combinaison de TCP/IP et de clés USB est possible).

® Safescan Workforce Planner

@ Hg @ & L{:@
= 8| ; v
Pointages Jour Période Rapport Département  Utilisateur

€

Joumal

Erats o Emplol gy | [Pparamétres | Dispostr  code Fonction Aide Apropos de
Statut Apercu Administration Réglages Infos

Région @

e i
@ 9 4
Base de données ﬁ

Connexion & la base de données —
3 [\tadata.fdb 9 (ot
Sauvegarde Q
. 94

Fichier de automati fichier

|Non - H
Remarque : o Les données de pointage ne sont transmises que depuis le terminal de pointage vers

le logiciel !
o Les données utilisateur doivent toujours étre mises a jour et synchronisées

manuellement.

11.1.4 Connexion TCP/IP

Si vous souhaitez connecter votre terminal de pointage a votre réseau par TCP/IP, vous devez affecter au
terminal une adresse IP disponible au sein de votre plage d'adresses. L'adresse IP 192.168.1.201 est donnée par
défaut au terminal de pointage.

Trouvez votre plage d'adresses :
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Run

Open:

- Type the name of a program, Folder, document, ar
E Internet resource, and Windows will open it For wou,

)

| ok

] [ Cancel

] [ Erowse, .,

Si I'adresse pour une adresse IP apparait, tapez "ipconfig all".

C:\Users\

CAwindows\system32\cmd.exe

Microsoft Windows [versie 6.1.760811
Copyright (c)> 2009 Microsoft Corporation. Alle rechten voorhehouden.

>

. Regardez votre adresse IP.

ipconfig/all

. Ceci est votre adresse IP ; elle commence habituellement par "192".

Dans I'exemple : 192.168.1.149

A Command Prompt

C:N\Documents and Settings\Daniel>ipconfig

Windows IP Configuration

Host Name . . .

Primary Dns Suffix

Node Type . . .

IP Routing Enabled.
WINS Proxy Enabled.

Ethernet adapter Local Area

Connection—specific

Description . . .
rnet NIC
Physical Address
Dhcp Enabled. .
Autoconf iguratio
1P Address. . .
Subnet Mask . .
Default Gateway
DHCP Server . .
DNS Servers . .

P At T e

Lease Obhtained.

Lease Expires .

E

Connection 6:

s ae s e

1
P s Bur o

Suffix

C:\Documents and Settings\Daniel>

Trouvez une adresse IP non utilisée.

. Tapez "ping", puis votre adresse IP.

: Saturday,. March 83, 2087 10:30:81 AM

monarch

Unknown
No
No

Realtek RTL8139 Family PCI Fast Ethe

AB-BD-88-2D-2B-34
Yes

Yes

192.168.1.149
255.255.255.4
192.168.1.1
192.168.1.1
66.51.206.106
66.51.285.100

Saturday,. March 83. 2887 168:30:81 PM

Changez les deux derniers chiffres et appuyez sur "Entrée".

|~D|@-§3u-|‘
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Dans cet exemple : ping 192.168.1.1
Deés que I'adresse IP est active, elle recgoit tous les paquets de données.

Microsoft Windows XP [Version 5.1.26801]
(C> Copyright 1985-20881 Microsoft Corp.

C:\Documents and Settings\Matt>ping 192.168.1.1

Pinging 192.168.1.1 with 32 bytes of data:

Reply from 192.168.1.1: bhytes=32 time=1ms TTL=64
Reply from 192.168.1.1: bhytes=32 time<{ims TTL=64
Reply from 192.168.1.1: hytes=32 time{ims TTL=64
Reply from 192.168.1.1: bhytes=32 time<{ims TTL=64

Ping statistics for 192.168.1.1:

Packets: Sent = 4, Received = 4, Lost = @ (8% loss).
Approximate round trip times in milli-seconds:

Minimum = @Bms. Maximum = 1ms. Average = Bms

IC:\Documents and Settings\Matt>

Le logiciel exige une adresse IP disponible. Dans cet exemple : ping 192.168.1.10

icrosoft Windows HP [Uersion 5.1.26881

:\Documents and Settings“\admin>ping 192.168.1.18
inging 192.168.1.108 with 32 bhytes of data:

Destination host unreachable.
IDestination host unreachable.
Destination host unreachable.
IDestination host unreachable.

ing statistics for 192.168.1.18:
Packets: Sent = 4. Received = 8. = 4 {188z loss>.

:\Documents and Settings“\admin>

Quand vous avez trouvé une adresse IP disponible, enregistrez-la sur le terminal en suivant les instructions de
votre terminal de pointage. Quand vous avez enregistré I'adresse IP sur le terminal de pointage et quand le

o)

terminal est connecté a votre réseau, utilisez dans "Périphérique" pour rechercher de nouveaux

périphériques et confirmez avec "Oui".

AddFoundDevice l ]

NewDevices (192.168.66.200)

‘ Ja I l Nee

Ou cliquez sur et entrez manuellement un nom et |'adresse IP, cliquez sur "Cet ordinateur" et entrez les
clés de communication si vous les avez enregistrées sur le terminal de pointage (les champs en rouge sont
obligatoires).
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Add Device [

Name

| Safescan |

IP address or device location

[192.168.1.201 |

Fetching computer name Communication key
| SAFESCAN| | This computer

Co ) Lo

x

Si le terminal est connecté, I'état "Actif" passera a "Connexion établie".
Par le réseau, vous pouvez connecter au logiciel plusieurs terminaux de pointage. Si un terminal ne peut pas
étre connecté au réseau, vous pouvez I'ajouter manuellement comme une unité USB.

Add Device [

Name

|uss |

IP address or device location

Fetching computer name Communication key
| SAFESCAN | This computer |

Co ) Lo

Des que votre terminal de pointage est connecté au logiciel, les données de pointage qui ont déja été entrées
sont automatiquement transférées au logiciel.
Les données utilisateur doivent étre synchronisées manuellement, voir Chapitre 11.1.6.

11.1.5 Synchronisation des données utilisateur
Si votre terminal de pointage est connecté au logiciel, vous devez synchroniser les données utilisateur du

&

sur le terminal de pointage apparaissent sur le relevé. Dans ce cas, vous devez synchroniser dans le sens

terminal de pointage avec le logiciel. Pour cela, sélectionnez ; tous les utilisateurs qui ont été enregistrés

périphérique vers base de données et utiliser "Exécuter" pour confirmer. Modifiez ensuite les données
utilisateur dans "Utilisateur" comme décrit au Chapitre 7.2.5.

Si les utilisateurs ont déja été entrés dans le logiciel, synchronisez dans le sens base de données vers
périphérique.
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{#) Synchronize device = | G |
EE Rescas ‘ ERQ\Dad %_] Device2Database k = +f commit
USERID FINGER KIND RESOLUTION DIFFERENCE
i, Different PrivilegeDifferent -
3 Different PasswordDifferent, PrivilegeDifferent
g Device Only
10 Different UsernameDifferent
12 Device Only L
13 Device Only |
14 Device Only
17 Different UsernameDifferent
2 Device Only
5 Device Only
24 Different UsernameDifferent
1278 Device Only b
Close

Si des utilisateurs ont été entrés a la fois dans le terminal de pointage et dans le logiciel, vous devez identifier,
pendant la synchronisation, I'emplacement qui posséde les données les plus a jour, et synchroniser dans la
direction voulue ; voir également le Chapitre 11.1.6.

Si vous ne voulez pas synchroniser toutes les données, ou si les données n'ont pas toutes la méme direction de
synchronisation, vous pouvez choisir chaque ID utilisateur individuellement et définir la direction, ou I'ignorer,
et il ne sera pas synchronisé.

Pour cela, cliquez sur le champ a coté de "Résolution" pour afficher la liste déroulante (vide = pas de
synchronisation ; BD/Périphérique = base de données — périphérique ; Périphérique/BD = périphérique — base
de données).

11.1.6 Transfert de données a I'aide d'une clé USB
Pour transférer les données de pointage depuis le terminal de pointage au PC, suivez les instructions
ci-dessous.

Transfert des pointages dans une clé USB.

a) Terminal de pointage avec afficheur LCD

o Insérez la mémoire USB dans le port USB du terminal de pointage.

o Connectez-vous au terminal de pointage.

o Appuyez sur la touche [Menu].

. Utilisez les touches de direction pour sélectionner "Gestion disque" (Gestionnaire des unités USB) et

appuyez sur [OK].

. Utilisez les touches de direction pour sélectionner "TlchrgRapports" (Gestionnaire des unités USB) et
appuyez sur [OK].
Une indication que toutes les données ont été copiées s'affichera alors. Si "Copie données OK"
apparait, le transfert des données vers la mémoire USB est terminé. Le fichier sauvegardé avec les
pointages a pour nom : 1_attlog.dat

o Recommencez si vous voulez également charger les données utilisateur sur la clé USB en sélectionnant
"TlchrgUtlstrs" (charger les données utilisateur) et appuyez sur OK. Une indication que toutes les
données ont été copiées s'affichera alors. Si "Copie données OK" apparait, le transfert des données
vers la clé USB est terminé. Le fichier sauvegardé avec les données utilisateur a pour nom : 1_User.dat
ou User.dat.

. Retirez la clé USB.
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Remarque : s'il y a des variantes dans l'interface utilisateur du terminal de pointage, consultez la section
correspondante dans le manuel utilisateur qui a été livré avec votre terminal de pointage.

11.1.6.1 Terminal de pointage avec afficheur TFT

. Insérez la clé USB dans le port USB du terminal de pointage.

o Connectez-vous au terminal de pointage.

. Appuyez sur la touche [Menu].

o Utilisez les touches de direction pour sélectionner "Unité USB" et appuyez sur [OK].

. Utilisez les touches de direction pour sélectionner "Charger" et appuyez sur [OK].

o Utilisez les touches de direction pour sélectionner "Charger pointages" et appuyez sur [OK]. Une

indication que toutes les données ont été copiées s'affichera alors. Si I'indication "Chargement
terminé" apparait, appuyez sur [OK].
Le transfert des données sur la clé USB est terminé.

o Le fichier sauvegardé avec les données de pointage a pour nom : 1_attlog.dat
. Appuyez sur la touche [ESC] jusqu'a ce que vous soyez sorti du menu.
. Retirez la clé USB.

11.1.6.2 Terminaux de pointage avec cable USB
. Connectez le terminal de pointage a votre ordinateur a I'aide du cable USB.

P

"OK" que le terminal de pointage s'est connecté automatiquement au logiciel, ou entrez

o Utilisez dans "Périphérique" pour rechercher les nouveaux périphériques, puis confirmez par

manuellement le terminal comme décrit plus haut.

Edit Device [

Name

|usB:E:\ |

IP address or device location

|usB:E:\ |

Fetching computer name Communication key
| SAFESCAN| | This computer | [

[ OK. ] I Cancel ]
o Synchronisez les données utilisateur comme expliqué en Chapitre 11.1.6.
. Les données de pointage sont transférées au logiciel automatiquement.

Sur le modele TA 655, les données sont lues a une vitesse plus faible, ce qui signifie un temps de
transfert plus long que pour les gammes TA-800 ou TA-900 (sur ces gammes, le transfert des données
prend au maximum 1 seconde).

11.1.7 Lecture des données de pointage sur un PC
Si vous voulez synchroniser les données avec le logiciel pour la premiére fois, vous devez d'abord créer une
"Connexion" clé USB.

Sélectionnez , puis donnez un nom (par ex. USB). Le champ pour I'adresse IP doit étre vide, les champs en
rouge sont obligatoires. Appuyez sur "Cet ordinateur". Si vous avez enregistré une clé de communication sur le
terminal de pointage, entrez-la dans "Clé de communication". Confirmez avec OK (voir Chapitre 11.1.6).
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o Insérez la clé USB dans un port USB du PC.
. Les données de pointage seront lues automatiquement depuis la clé USB et traitées dans le logiciel.
o Pour mettre a jour les données utilisateur, sélectionnez la ligne du périphérique USB.

&

. Cliquez sur et sélectionnez le fichier user.dat dans la mémoire USB et cliquez sur "Ouvrir".
Naam Gewijzigd op Type Grootte
P user 14.07.2011 10:41 TMT3 File 1 kB

Dans la fenétre de synchronisation, sélectionnez la direction voulue pour la synchronisation.

#) Synchronize device o | S |
Egj;' Rescan ‘ [ relozd i) pevicszpatabe [ oot f Commit
USERID FINGER KIND RESOLUTION DIFFERENCE
1, Different PrivilegeDifferent 2
3 Different PasswordDifferent, PrivilegeDifferent
& Device Only
10 Different UsernameDifferent
1 Device Only
12 Device Only L
13 Device Only 1
14 Device Only
17 Different UsernameDifferent
22 Device Only
23 Device Only
24 Different UsernameDifferent
1278 Device Only %
Close

Si vous avez des données dans le terminal de pointage qui sont plus a jour que dans le logiciel, sélectionnez
"Périphérique/base de données". Si les données dans le logiciel sont plus a jour, sélectionnez "Base de
données/périphérique". Vous pouvez voir dans le relevé, pour chaque ID utilisateur, si l'utilisateur existe
seulement dans le périphérique ou seulement dans le logiciel, ou s'il y a une différence entre le logiciel et le
périphérique. Vous pouvez identifier I'information différente dans la description des différences. Sélectionnez
ensuite la direction de la synchronisation.

Si vous ne voulez pas synchroniser toutes les données, ou si les données n'ont pas toutes la méme direction de
synchronisation, vous pouvez choisir chaque ID utilisateur individuellement et définir la direction, ou l'ignorer,
et il ne sera pas synchronisé.

Pour cela, cliquez dans le champ en dessous de "Résolution". Vous verrez alors une liste déroulante (vide = pas
de synchronisation ; BD/périphérique = base de données - périphérique ; Périphérique/BD = périphérique -
base de données).

¥y Synchranize device = B ]
I‘ZE Rescan ‘ @Re\nad é‘_‘jDEvl(EZDatahase |_& Dat;:j: 2 +f commit
USERID  FNGER  KIND RESOLUTION  DIFFERENCE
i Different PrivilegeDifferent 2
3 Different PasswordDifferent, PrivilegeDifferent
E Device Only
10 Different D8 -> Device UsernameDifferent
Device -> DB
1 Device Only
12 Device Only L
13 Device Only
14 Device Only
7 Different UsernameDifferent
22 Device Only
23 Device Only
24 Different UsernameDifferent
1278 Device Only &
Close
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Exemple de différences : un utilisateur avec un ID a été créé sans nom sur le périphérique. Si vous

synchronisez les données, vous obtiendrez le message suivant : "Périphérique seul". Synchronisez ces données -
Périphérique/BD, et éditez I'ID utilisateur dans "Utilisateur". Ajoutez un nouveau nom d'utilisateur et
synchronisez a nouveau avec le terminal de pointage.

Pendant la synchronisation, vous verrez le message : "Différent !"., et, dans la description : "Nom d'utilisateur
différent". Synchronisez maintenant "BD/périphérique" afin que le nom de I'utilisateur sur le terminal de
pointage soit remplacé et que I'utilisateur soit reconnu lors de la connexion suivante.

11.1.8 Synchroniser les données utilisateurs
Synchronisez tout d’abord les données utilisateurs de la maniére décrite au Chapitre 11.1.6.

Ce faisant, veillez a la direction dans laquelle vous synchronisez les données. Vérifiez que les données sont a
jour dans le logiciel ainsi que dans la pointeuse.

11.1.9 Transférer le fichier des présences TA 655 depuis la pointeuse vers le logiciel

@

E b @®. K = Q9 & & & T o 0

: Joural 5 y Emploi du ~ !
Etats Systeme Pointages Jour Période Rapport Département. Utilisateur temps. Dispositif Code Fonction Aide A propos de

Statut Aperqu Administration " Réglages Infos

Sélectionnez la ligne des appareils (voir illustration) et cliquez sur

Paramétres

Dispositif @
Nom S

Y rlepiar + @ x 2

Nom Adresse IP Actif Nom PC (ordinateur) Touche Commande N J

& port 1 192.168.1.201 & Non connecté SAFESCAN-RES37

T TA655 USB E/: <> Non connecté SAFESCAN-RES37

B uUsB stick & CIé USB pas prés.. SAFESCAN-RES37

Les données enregistrées sont copiées par |'appareil et transmises au logiciel. Apres la conclusion de la
transmission des données, le systeme demande si les données de la pointeuse doivent étre supprimées.

Veuillez répondre a cette question par Oui si vous souhaitez réellement supprimer les données dans I'appareil.
Seules les données enregistrées seront supprimées et non les données utilisateurs.
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11.2 Codes de travail

Avec les codes de travail, des indications précises sont ajoutées dans le programme aux horaires
d’enregistrement des utilisateurs. Les codes de travail servent a I'apergu et a |'explication des erreurs de
pointage (ajoutés manuellement). Les codes de travail peuvent étre ajoutés par le superviseur ou par
I'administrateur aux heures d’enregistrement dans le logiciel.

Remarque : Pour la série TA 800, les codes de travail doivent étre saisis directement (cf. Guide d’utilisation
de la série TA 800). Utilisez les codes de travail pour les temps de présence de vos
collaborateurs pour indiquer par exemple des déplacements professionnels, des congés, des
visites médicales, etc. Ces informations seront indiquées dans le rapport mensuel..

11.2.1 Ajouter / créer des codes de travail

Cliquez sur et complétez le masque des codes de travail de la maniére suivante:

1 Choisir un numéro de code de travail
2. Saisir un nom court
3. Ajouter une description
4, Dans « Type de code fonction », choisir le type de calcul du code de travail
5. Choisir le code couleur
4 2 Y
Ajout des codes de fonction ﬁ
Code Fonction Nom
225 1] 2
Description
| 3 |
Type de code fonction
|Temps planifié 4 v |
M Black 5 v
Type de code fonction
Temps planifié v |

Projet speécial
Temps planifié
Congés
Jour férié

Congés sur emploi du temps
Temps hors-planning

Congé maladie

Durée du travail projet e Pour |'affectation a des projets

Durée du travail ¢ Ce code fonction sera considéré comme durée normale du travail

Congés ¢ La durée du travail saisie dans le plan de travail est transformée en jours de congés
qui seront affichés comme congés payés dans les rapports.
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Jour férié

e Jours fériés fixés légalement, ils seront affichés dans les rapports comme jours payés.
e Jours fériés fixés légalement, ils seront affichés dans les rapports comme jours payés

Période de congés ¢ Période de congés sans emploi du temps.

planifiés

e Est nécessaire si on ne travaille pas avec un emploi du temps fixe mais avec une
planification de travail par roulement. Pour cela, il faut créer un planning de temps
dans la planification cf. Chapitre 9.1.

Pas de durée du travail e Pour le temps de travail non payé ou les congés sans solde

planifiée

Maladie

e Cette fonction conserve un emploi du temps existant pour la période choisie et vous
permet de saisir une planification différente pour cette période sans remplacer la
totalité du plan de travail.

¢ Code de fonction pour maladie, accident ; sera mentionné dans les rapports comme
temps de travail rémunéré

Afin d’avoir un meilleur apergu de la planification de vos taches, nous vous recommandons d’attribuer des

codes couleurs aux codes de travail.

M Black
[ |'Black

B Maroon

B Green
B olive
M navy

M Furple

B Teal
M Gray

Vous pouvez choisir une couleur dans la liste ou créer une couleur personnalisée... votre propre code couleur

pour un code de travail.

Exemple:

Codes fontions

Nom
Y

D
@, 201
| @, 202

(@)

&, 203
&, 10
a1
| &\ 222
‘}% 21
Q, 223
@ 1
|@, 15
a
&, 2
@ 1m
@\ 100
|&, 110
@)

&, 211
@, 212
€, 213
| @ 224

Nom «
Bar 1
Bar 2
Bar 3

C

CcTP
Cuisin2
Cuisinel
Cuisine3
DR

JF
Malade
No Plan
Projet5
Projet6
Servicel
Service2
Service3
WS

Description

Description Couleur
Bar-Service 11:00 - 21:00 - pause 2h
Bar-Service 16:00 - 00:30 - pause 0.5h
Bar-Service 17:00 - 22:00 - pause 0.25h
congé

congé travail posté

Cuisine 15:00 - 23:30 - pause 0.5h
Cuisine 09:00 - 19:00 - pause 2h
Cusine 11:00 - 20:00 - pause 1h
docteur

Jour Férié

malade

Temps non planifié

projet 5

projet 6

Service 10:00 - 20:00 - pause 2h
Service 12:00 - 22:00 - pause 2.5h
Service 16:00 - 00:30 - pause 0.5h
Workshop
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11.2.2 Traiter les codes de travail
Pour modifier ou traiter un code de travail, sélectionnez-le et faites un double clic ou choisissez @ .
Effectuez les modifications souhaitées et confirmez-les par OK.

Modifier code fonction ﬁ

Nom

i

Description

| docteur |
Type de code fonction

|Temps planifié > |

[ cream v

[ OK ] [ Annuler

11.2.3 Supprimer des codes de travail

Sélectionner le code de travail que vous souhaitez supprimer et cliquez sur . Confirmez par OK.



12 Information

12.1 Aide

12.1.1 Assistance technique

a) Assistance sur le site web Safescan
Notre page d'assistance sur notre site web est disponible 24 heures sur 24 et est mise a jour
régulierement. Allez a : www.safescan.com. Vous trouverez dans les FAQ les réponses a vos questions
et les solutions proposées.

b) Assistance téléphonique
Notre équipe d'assistance est disponible pour répondre a toutes les questions que vous pouvez vous
poser, par téléphone, du lundi au vendredi, entre 09:00 et 17:00. Veuillez contacter:
www.safescan.com

12.2 Crédits

12.2.1 Mises a jour et mises a niveau
Nous mettrons a votre disposition des mises a jour et/ou des mises a niveau sur le site
www.safescan.com/updates ta. Vérifiez régulierement pour vous assurer que vous avez la derniére version du

logiciel.

13 Installation du serveur

Pour plus d'informations sur I'installation du serveur, s'il vous plait visitez notre site Web
www.safescan.com/manuals ou communiquez avec notre service d'assistance.

14 Désinstallation du logiciel Safescan Workforce Planner

Pour désinstaller Safescan Workforce Planner, procédez comme suit.
o Démarrer/Panneau de configuration/Ajout-Suppression de programmes
o Sélectionnez Safescan Workforce Planner, puis [Modifier/Supprimer]
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