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INTRODUCTION

PL@N.net est un logiciel de gestion des ressources humaines et de planification. Il a été
réalisé sur une plateforme MySQL afin de garantir une fiabilité et une sécurité des données,
une gestion rigoureuse des droits d’acces et une vitesse de calcul rapide.

PL@N.net fonctionne sur le réseau Internet permettant ainsi des acces a distance, un
nombre de postes d’acces illimité et une souplesse d’utilisation.

La société GTP-Conseil s’est entourée de jeunes ingénieurs informatiques, spécialisés
dans les technologies liées au web afin d’étre a la pointe des développements.

La réalisation de PL@N.net a bénéficie des connaissances de potentiels utilisateurs issus
de nombreux métiers d’exploitation, responsables opérationnel, superviseurs, planificateurs,
régulateurs, assistants de gestion, chargés d’étude, employés... etc.

Les points forts du logiciel

Sécurite des données
Double bande passante
Serveur dédié
Disques durs en raid (2 enregistrements)
2 Sauvegardes automatiques / jour
Archivage cumulé des sauvegardes
99 % de taux d’accés garanti
Pas d’intrusion sur votre réseau d’entreprise
Suivi des données
Administration des bases
Administration des droits d’utilisateurs
Equipements requis :
- Postes équipés de processeurs cadencés a au moins 500 Mhz
- Mémoire minimale de 512 Mo
- Connexion Internet ligne ADSL
- Adobe SVG Viewer et Java Sun

Facilité d’acces
Accessible a partir de tout poste informatique relié a Internet
Accessible en bas débit
Accessible sur téléphone mobile / Smartphone / PDA



Assistance
Suivi personnalisé
Contact hot line par mail / téléphone ou sur site
Prise en main & distance

Convivialite
Entiérement en Francais
Congu pour tout niveau informatique (novice a expert)
Documentation détaillée
Congu par des professionnels de la gestion d’exploitation
(responsables opérationnels, responsables planning, DRH, régulateurs,
contréleurs de gestion, responsable paye etc.)
Application unique pour ’ensemble de la chaine d’exploitation

Evolutivité
Choix des modules
Ajustable en fonction des effectifs
Développements adaptés aux besoins
Mise a jour reguliéres
Création de nouveaux modules
Intégration des technologies nouvelles
Maintien des compatibilités entre les différents modules

Performance
Rapidité des processus
Visibilité des informations
Efficacité des alertes
Communication interservices
Suppression des saisies redondantes
Gestion des informations en temps réel
Transfert des donneées trés rapides
Capacité de stockage surdimensionnée

Les utilisateurs
Tous les niveaux d’encadrement
Le service paye
Les clients
Le personnel
Le CE
Les sous-traitants
Les agences d’intérim
La

direction



. CONNEXION

La connexion a PL@N.net via le navigateur Internet Explorer vous conduit sur le site de
GTP-Conseil. Pour activer votre cession, il est nécessaire d’entrer un login (votre nom par
exemple) et son mot de passe associé dans le présent écran :

Copyright 2007, GTP-Conseil ©

N.B. : Votre profil vous est communiqué par I’administrateur du logiciel.
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I.LA. BOUTON HOME

Ce bouton sert a revenir a la page d'accueil. Vous pouvez a tout moment, cliquer sur ce
bouton pour retourner au menu principal.

GTP-CONSEIL
Bonjour, vous étes connecté
en tant que :

RH
Planning
Dimensionnement
QDS
Compte utilisateur

I.B. BOUTON A PROPOS

En cliquant sur le bouton « A propos » une deuxieme fenétre s'ouvre sur les Mentions
Légales. Déclaration a la CNIL et Hébergeur sont développés dans cette page.

EERMER

GTP-CONSEIL
A propos : Mentions légales

Déclaration a la CNIL :

B Conformément 4 la loi du 6 janvier
1 1978 relative 4 l'informatique, aux
fichiers et aux libertés, ce site est
enregistré a la CNIL sous le numéro
[ suivant : 1226445 .

Hébergeur :

Le site est hébergé aupres dela
~ société OVH dont les coordonnées

L

Copyright 2008, GTP
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.C. BOUTON CONTACT

En cliquant sur ce bouton vous ouvrez la fenétre suivante :

GTP-CONSEIL

Contact :

Assistance en ligne :
T4 equipe@gtp-conseil.fr

Informations :
§ nebrahim@gtp-conseil.fr et
bl jIricci@gtp-conseil.fr
R~

Copyright 2008, GTP

En cliquant sur la premiére adresse, vous pouvez rédiger un courriel a I’intention des
membres de GTP en charge de votre dossier.

Les deux autres adresses sont nominatives :

- Nathalie Ebrahim

- Jean-Luc Ricci

I.D. BOUTON LOGOUT

|
\ g
GTP-CONSEIL
Bonjour, vous étes connecté
en tant que :

Copyright

Utilisez le bouton LOGOUT pour fermer COMPLETEMENT votre cession & la fin
de vos opérations.

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net
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Si vous utilisez le bouton fermeture du navigateur, celui-ci ne fermera PAS votre
cession.

Toute personne qui utilisera votre compte pourra alors modifier les informations entrées.
Pour votre sécurité et celles des autres, veillez donc a ne jamais négliger cette
derniére étape.

- Notez aussi que si vous avez autorisé la sauvegarde de vos identifiants lors de leur
premiere entrée, votre cession sera alors facilement réutilisable par n’importe qui.
Pour corriger ce probléme, utilisez la fonction supprimer les cookies du navigateur
(dans Menu Explorer/Outil/Option Internet) — a défaut d’un logiciel de gestion des
témoins (cookies en anglais) qui vous permettra de sélectionner les témoins que vous
désirez supprimer et uniquement ceux-ci.

L’autorisation d’utilisation d’une cession est toutefois limitée dans le temps. C’est un
parameétre géré par le serveur. Au bout de ce délai vous devez vous reconnecter pour
continuer a utiliser PL@N.net.

I.E. LE MENU PRINCIPAL

Vous accédez alors au menu général (la liste en bleu) de PL@N.net.

HOME | A PROPOS | CONTACTS | LOGOUT
— =

GTP-CONSEIL
Bonjour, vous étes connecté
en tant que :

RH Fiches individuslles
Planning Listing du personnel

Dimensionneme S
Retard

QDS Formation
| Compte utilisate ~Evahuations
GMOE Parametres RH
Alerte
Administratioi Gestion des évaluations
Remarques

-,

é

PI@N . net

Copyright 2007, GTP-Conseil ©

En cliquant sur les liens, vous développez les menus.
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1. MENU RESSOURCES HUMAINES

Il permet de gérer toutes les phases de la vie d’un salarié en entreprise :
« Ses contrats, qualifications, coefficients, bases horaires, compétences

* Ses dotations vestimentaires, documentaires ou matérielles

* Ses absences, ses retards et tous les événements en exploitation

* Sa progéniture familiale et toutes ses données personnelles

* Tous ses documents, attestations, certificats et tout type de formulaire
* Ses formations, ses agréments, ses visites techniques et médicales

* Ses cycles de travail et ses plannings

* Ses évaluations et son profil de carriere
* Toutes données, a la demande de I’exploitation, en fonction des spécificités

Il permet également de faciliter la gestion globale de I’exploitation
* Tableaux de bord pour les congés (quotas proportionnels), et pour I’absentéisme

* Tableaux de bord pour le suivi de la masse salariale et listing d’effectifs
* Listings paramétrables par 1'utilisateur

* Alertes paramétrables

* Suivi des périodes d’essai, des fins de contrats, des fins d’habilitation

* Gestion des plans de formation individuels et généraux

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net
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IILA. LES FICHES INDIVIDUELLES

En cliquant sur le lien Fiches individuelles, vous accédez au module de gestion du
personnel. Ce module est actuellement composé de 19 onglets. Dans I’exemple suivant c’est

I’onglet pour I’affichage des coordonnées personnelles de I’employé qui a été sélectionné :
COORD.

Menu direct (+J=] | Recherche | | 1004 Fermer x|
™ Clacfs |
et
[Clinactifs [
P Clintérimares i |
H |
A= B Nom ~ | Commencantpar.. v Cvrtuels
...................................... : [
<<Précédent  FichaN°1 /1004  Suvani>> Nouvede Fiche ABCDEFGHI|JKLMNOPQRSTUVWXYZ
) ) - - |
Documents photos | [ Atis Aviation -1 | ~ N |
Administration: T Contrats, | Sites.
Matricule Pae Monsieur Qocuments en bane Fche Etat
Té Mabie Mobie 2 Mobie Pro Emal
Advesse
@ Vile
Advesse
® u vie  CELIBATAIRE
Date de naissance B Ueu de naissance
Nationaité FRANCAISE Sexa M
N® de sécurité socile Stuation Famille | CEUBATAIRE ¥
Titre v Nom Prénom
Advesse
@ vile
Téléphone Mobile Envegistrer

N.B. :

- Par défaut PL@N.net charge les fiches de tous les employés, dont le contrat est
valide. Elles sont alors disponibles et cataloguées dans I’ordre alphabétique.
- Le nombre de fiches chargées est signalé dans le bandeau en haut.
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I1.LA.1. LANAVIGATION
I1.A.1.a. La navigation dans les onglets

A Touverture des fiches individuelles, les renseignements affichés sont ceux de 1’onglet
ADMIN. (Administratif).

Si vous voulez effectuer des modifications sur un onglet, vous devez impérativement
les ENREGISTRER via le bouton de commande Enregistrer. A défaut, la modification ne
sera PAS enregistrée (toutefois un message d’alerte vous préviendra en cas d’oubli).

......................................

2éinitialiser les filtres
v || Commengant par ... VI [ Actifs
FHOIU
Nom v | Commencant par ... [inactifs
Nom v | Commengantpar.. ¥ [intérimaires
Commengant par ...

| JKLMNOPORSTUVWXYZ

tration

r Photos: 2o 11 (Atis Aviation-:ll rCoordonnéeSwmﬁ TR 1r e ],r SETVEETT 1

Matricule Paie : Monsieur WNEG—_— Documents en ligne Fiche Etat
Contrats

Contrat Fin contrat Horaire Service

Qualification Coef{Classe Site |7

Agréments

Date entrée 01/07/2002 | coTorer ™

Badge | Restitue I |Datevaidite 4  |[F Date disponibiite - |E
Carte pro ) Restitué [ | Date valiité | pate disponibiite @3

Visite médicale // E Avis v Restrictions

Prochain RDV | ™ Heure 00:00:00 |

visite technique | T awis v Restrictions

Prochain RDV | ¥ Heure 00:00:00 |

Permis nlémentaires

Pak | Type ‘ | 1mmat |vaicite T Restitue ™|
Permis N°® | Type \ Permis piste | | Date validité // \ 53]

Enregistrer

1

Enregistrement des
modifications
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I1.LA.1.b. La navigation dans les fiches

Pour changer de fiche, vous disposez des commandes en bas de votre écran.

<< Précédent Fiche N°1 / 1004  Suivant>> Nouvelle Fiche ABCDEFGHIJKLMNOPQGRSTUVWXYZ

1- Précédent : Navigation vers la fiche précédente

2- Fiche N° x : Position de la fiche sur I’ensemble des fiches individuelles affichées, dans
notre exemple c’est la fiche n°2.

3- Suivant : Navigation vers la fiche suivante

4- Nouvelle fiche : Création d’une nouvelle fiche (voir le paragraphe 11.A.4.a. page 33)

5- Alphabet : Navigation vers toutes les fiches commencant par la lettre sélectionnée

N.B. : Si vous sortez du module RH puis que vous y retournez a nouveau, PL@N.net vous
replace sur la derniére fiche individuelle consultée.
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I1.A.l.c. La fiche d’état

Fiche Etat

La fiche d’état permet d’avoir une synthése des informations contractuelles d’un employé

e le Contrat, ¢ la Qualification et le Coeff,
e e Site, e laBase horaire,
e le Service e le Cycle et I’Equipe.

Cette synthése est un document de type PDF (document imprimable) :

I3
DERICHEBOURG = TR o/ PLEN.net
T Atis oéronoutique Fiche individuelle 4
Matricule Nom Prénom
30277 ABDOOLROHOMUN SIDICK
Contrat Début Fin Motif Signature
APPRENTISSAGE 01/10/2008 28/11/2008 non
col 01/07/2002 30/00/2008 non
Site Début Fin
441 01/07/2002
Service Début Fin
Qualification Coeff. Début Fin
Base Horaire Début Fin
151.67 Mens. 01/07/2002 28/11/2008
Cycle Equipe Début Fin
Commentaires Nom :
Date :
Signature :
18022000 1505 Page /1

Remarquez la case Commentaires et les autres champs Nom, Date et Signature.
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I1.A.2. LA SELECTION DES FICHES

Bouton permettant de
réinitialiser les filtres

1

v || Commencantpar.. v/ O actifs
Nom v || Commencantpar... ¥|| [inactifs
Nom v || Commencgant par ... v [intérimaires
v || Commencant par ... Virt

PHCIU

PAQRSTUVWXYZ

a- Les filtres

b- La sélection

I1.A.2.a. Les filtres

La sélection des fiches peut se faire en précisant jusqu’a 4 critéres parmi la liste des

critéres disponibles.
Les composants des filtres sont les suivants :

Le critére de recherche :

s filtres ) techercl
- ~ || Commengant par ... i;l [ actifs
Commenganfbar... ~ [inactifs
Commencantpar.. ¥ [Cintérimaires

Commencant par ...

Base Horaire

FHOIU

ORSTUVWXYZ

Service

r_ Qualification
Photol Coefficient

: Date d'entrée
Matricule P4 Date de fin de contrat

Py ion
n ["Coordonnées | r Contrats ) ] r

Sites 1r Services ) ]

il A D ts en Fiche Etat
L’opérande de recherche :

Ré nitialiser les filtres Re: i :

|| Commengantpar.. ¥ [ actifs ;

1 Commencant par ... [lnactifs kho1y E

== | Contenant :

v ||Egala [intérimaires :

|| Différent de 6 :

| Supérieurd ... :

Supérieur ou égal a ...
Inférieur & ...

RSTUVWXYZ

Inférieur ou égal & ...
Yide ministration

[ Bhntncea ) [F&H Buiafinns T8 T ARFARARESE T 7 ~ ~

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net
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La valeur de recherche :

N.B. : Dans cet exemple, nous avons cherché a afficher toutes les personnes dont le
contrat est un CDI.

......................................

R ser les filtres w 3 i
Nom || Commengant par ... VJ [¥] actifs : :
Matricule | Commenr;ant.p.ar.“ 1 38 [J1nactifs
Site || Commencant par ... [intérimaires :

Qualification Egal&a

11.A.2.b. La sélection

Par défaut, I’affichage des fiches individuelles se fait pour les personnes dont le contrat est
valide. Elles sont regroupées dans les ACTIFS de la société.

Nom ¥ || Commengant par ...

[ actits : 5
HE L L !

[inactifs E :
[Cintérimaires

Nom ¥ || Commencgant par ...

Nom v | Commencant par ...

MNom ¥ || Commencgant par ...

I RSTUVWXYZ

Numeéro de la fiche Nombre de fiches affichées

& .
r Documents,m] r Photos:zo) ] rAtis Aviationrzx?' rAdminist'ra'tiom;l r T ERTaR T ] r SRR ]

Matricule Paie ; Monsieur SE—— CDI 4031  151.67 CHEF DEQUIPE  Documents enligne  Fiche Etat
Téléphones
Tél | Mobile | Mabile 2 | Mabile Pro | E-mail |

Adresse Principale
Adresse = = - |

P Wille

Adresse Secondaire

Adresse

P i wille CELIBATAIRE

Btat Clvil

Date de naissance | E Lieu de naissance
Nationalité FRANCAISE Sexe

N° de sécurité sociale | Situation Familiale

Personne @ contacter en cas de probleme

Titre Mam | Prénom |

Adresse |
o] ville |
Téléphone Ji Mobile | Enregistrer
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Vous pouvez choisir d’afficher toutes les fiches existantes dans la base de donnees. Pour
cela, cochez la case INACTIFS.

Les Inactifs sont les personnes qui n’ont pas de contrat valide a la date courante.

Réinitialiser les filtres

@ Nom v || Commengantpar.. ¥ [ actifs
! H FHUIU
| Nom v | Commengantpar.. ¥
- Puisantainnis ST DO, S s R = '
F\ Nom v | Commencantpar.. ¥ [CJmtérimaires :
aandl iNom v Commengantpar... ¥ | [virtuels
<< Précédent Fiche N°1 /168 Suivant>> Nouvelle Fiche ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ
Numéro de la fiche Nombre de fiches affichées

onnées

Coorde
( Documents: W r Photas:: ) _rAtis Aviationxw rAdministration] r T W (& T w

Matricule Paie : Monsieur Docurments en ligne

Tél Mobile Mobile 2 Mobile Pro E-mnail
Adresse

P Wille

Adresse

P Wille CELIBATAIRE

Date de naissance 53] Lieu de naissance

Nationalité FRANCAISE Sexe M v

N° de sécurité sociale Situation Familiale | CELIBATAIRE v

Titre I > MNom Prénom

Adresse

P Yille

Téléphane Mobile

I1.LA.2.c. La suppression

La suppression d’une fiche se fait dans le module Administration. La suppression des
fiches ne doit en aucun cas servir a gérer les fins de contrat et ne doit pas étre utilisée pour
des personnels ayant eu une activité au sein de I’entreprise. Elle ne doit étre utilisée que pour
des salariés qui bien qu’ayant une fiche dans le systeme n’ont JAMAIS eu d’activité (une
embauche qui ne se réalise pas, par exemple). C’est en respectant cette régle (conformément a
la législation), qu’il sera possible de gérer aisément les personnels dont les contrats subissent
des interruptions (CDD, régle du 1/3 temps par exemple). PL@N.net ne présente aucune
limite, dans le nombre de fiches gérées, il n’y a donc aucune raison de craindre une saturation
du systeme a ce niveau.

Lorsque vous confirmez 1’effacement d’une fiche, toutes les informations personnelles
et administratives de ’employé contenues dans la base de données sont alors effacées.
Néanmoins tous les fichiers de planifications seront archivés nominativement pour le salarié
concerne.
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11LA.2.d. L’onglet coordonnées

L’onglet Coordonnées regroupe toutes les informations personnelles des employés :

télephone fixe, téléphone mobile (2 possibles), courriel / e-mail
adresse actuelle,

jour, date et lieu de naissance,

nationalité, sexe

situation familiale, numéro de sécurité sociale.

Coord e
r B w f s W 'rAtiS Aviation.:w rAdministration} r Contrats W B Sites W

Matricule Paie : Monsieur Documents en ligne

Tél Mobile Mobile 2 Mobile Pro E-mnail
Adresse

cp Wille

Adresse

P

Date de naissance
Nationalité

N® de sécurité sociale

Titre

ville CELIBATAIRE
] Lieu de naissance
FRANCAISE Sexe M v
Situation Familisle | CELIBATAIRE v

e Mo Prénom
Adresse
cP Wille
Téléphone Mobile

N.B. : Chaque champ date du progiciel dispose d’un bouton

permettant  d’ouvrir

un

panneau calendrier pour vous aider dans la saisie des dates. Ceux de la date de naissance et de
la date d’entrée dans I’entreprise permettent de sélectionner rapidement une année lointaine

(ex : 1950).
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11.LA.2.e. L’onglet Administration

L’onglet Administration regroupe toutes les informations administratives de I’employé :

e Le type de contrat, la fin de contrat, la base horaire, le service, la qualification, le
coefficient et le site a la date du jour (ces informations ne sont pas modifiables
directement dans 1’onglet). Ces informations sont dynamiques et évoluent au fil du
temps en fonctions des saisies que vous aurez effectuées dans les autres onglets.

e La date d’entrée, la fin de validité du badge, la date de disponibilité du nouveau badge

e La date de la derniére visite médicale, I’avis du médecin (Apte, inapte), les restrictions
éventuelles, la date et I’heure du prochain rendez-vous

e La carte de parking, 'immatriculation du véhicule, la date de fin de validité de la carte
de parking, la restitution de la carte

e Le numero de la carte professionnelle, la restitution de la carte professionnelle

e Le type de permis, le permis piste, la date de fin de validité du permis piste

[ Photos:: w rAtis Aviation,-w rCoordonnées :W r C'or;utrats 7 r ST W = ST W
Matricule Paie : Monsieur Documents en ligne Fiche Etat
Con‘t}‘?;t Fin contrat Horaire Service
Qualification CoeffClasse Site
Da:te entréerU1/U7,’2002 T coTorep I~
Badge Restitué | | Date validité // T~ Date disponibilité =
Carte pro Restitué [ | Date validité | Date disponibilité _
Visite médicale // ] awis N Restrictions
Prochain RDV % Heure 00:00:00
Visite technique ™ Byis N Restrictions
Prochain RDV 7 Heure 00:00:00
Park Type Immat valdite i T Restitus [~
Permis N° Type Permis piste | Date validité // ™
Ref :GTP-Conseil/PL@N.net
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11.LA.2.f. L’onglet Contrat

L’onglet Contrat reprend I’historique des contrats d’un employé. Il comprend :

Le type de contrat.

La justification des contrats temporaires.

Les dates de début et de fin du contrat.

La date de fin de la période d’essai.

La validation de la période d’essai (essai concluant).

Le motif de fin de contrat.

La validation de la signature du contrat.

L’autorisation de diffusion des Plannings du salarié (si elle n’est pas cochée, il est
alors impossible d’imprimer un planning pour cet employ¢).

Réinitialiser les filtres rche H

Nom v | Commencantpar.. ¥ [ actifs
L PHOIO
v Sl [Cinactits :

| Nom Commencant par ...
. - -
F\ | Norm v | Commencantpar.. ¥ [intérimaires
Haaidl | Nom ‘v | Commencantpar.. v I [ virtuels
<< Précédent Fiche N°1 / 1004  Suivant>> Nouvelle Fiche ABCDEFGHIJKLMNOPARSTUVWXYZ

Contrats

rAtis Aviation,w rCOOrdonne’esj rr:\dministrationj r e W ‘r T W rQuaIifications W

Matricule Paie : Monsieur Documents en ligne Fiche Etat
Type Justification Debut Fin Fin Essai Walidé Motif fin de Contrat  Signature Diffusion
v v = | Er i I
Efface
r APPRENTISSAGE v v | 01/10/2008 T 28/11/2008 T 31/10/2008 | TF I il ™ I
r CDI v v | 0/07/2002 77 30/09/2008 T Er il ™ I

Pour plus de détails sur la création d’un nouveau contrat se référer aux paragraphes
I1.LA.3.b et 11.LA.3.c (page 37).

IMPORTANT :

- Les contrats sont classés par ordre décroissant : les plus récents en haut.

- Pour enregistrer un contrat, il suffit de compléter la ligne vierge.

- Dés qu’une information est enregistrée dans la ligne vierge, une nouvelle ligne vierge
se crée automatiquement et se positionne automatiquement en premiere place
permettant alors de saisir @ nouveau une ligne... etc.

- Il faut au moins compléter la date de début dans tous les cas.

- Le bouton Effacer permet de supprimer les lignes qui ont été cochées. De plus le
coche tout en haut permet de sélectionner toutes les lignes.

- Le fonctionnement est identique pour les onglets suivants.
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11.LA.2.9. L’onglet Site

L’onglet Site permet d’affecter un salarié a un site géographique pour une durée définie ou
indéfinie (la case de fin est laissée vide dans ce cas).

ﬁ:oordonnées 1‘] ﬁ\dministrationq r Contrats s W FL

Services:s ] rQuaIifications W rBase Horaire 1

Matricule Paie : Monsieur - Docurnents en ligne Fiche Etat
Site ) : Du Au
¥ B3 B=
Efface
= 441 v| 0072002 |7 ]

Effacer

Enregistrer

La gestion de la liste déroulante des sites se fait dans la partie Paramétres RH
(Menu principal/RH/ Paramétre RH / Gestion des sites d’exploitation).
Voir paragraphe 11. B. 2 (page 40).

I1.LA.2.h. Onglet Service

L’onglet Service reprend I’historique des affectations d’un salari¢ dans un ou des services.

(Administration:] r PR ] r i W rQuaIifications j rBase Horaire 7 rCOmpétences w

Matricule Paie : Monsieur - Docurnents en ligne Fiche Etat
Services
Services Du Au
Efface
- -
r . v 53] ‘

La gestion de la liste déroulante des services se fait dans la partie Parametres RH
(Menu principal/RH/Paramétre RH/Paramétrage des services/qualifications/métiers).
Voir paragraphe 11.B.3 (page 41).
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11LA.2.1. L’onglet Qualification

L’onglet Qualification permet de définir les qualifications d’un salarié. Il comprend :
e L’intitulé de la qualification.

e Le coefficient rattaché a la qualification.

e Les dates de validité.

e Lasignature du faisant fonction (acting en anglais).

Qualifications

W (Base Horaire ] (Compétences] ( Cycles:s) W

r Contrats W r Sites: ] r Services::

Matricule Paie : Monsieur Docurnents en ligne Fiche Etat
Qualification Fonction Coefficient / Classe Du Au Signature
¥ | v = B
Efface
v \ 9 = B

Effacer

Enregistrer

Faisant fonction : capacité a pouvoir remplacer une personne pour une fonction ou une
qualification.

La gestion de la liste déroulante des qualifications se fait dans la partie Parametres RH
(Menu principal/RH/Paramétre RH/Paramétrage des services/qualifications/métiers).
Voir paragraphe 11.B.3 (page 41).

11.LA.2.j. L’onglet Compétence

L’onglet Compétence permet de définir les compétences d’un salarié.

Il comprend les différentes compétences existant dans le service ou est affecté le salarie.
Chague compétence doit étre cochée pour étre prise en compte.

Compétences

r Services;: w rQuaIifications ] rBase Horaire W ( ST ] r T w ( T )

Matricule Paie Monsieur

Docurnents en ligne Fiche Etat
Compétences Valide Compétences Walide Compétences Valide Compétences Valide
QFE " A330 PREPA I

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net
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11.A.2.k. L’onglet Base Horaire

L’onglet Base Horaire reprend I’historique des bases horaires.
e La base horaire mensuelle ou hebdomadaire.

e Les dates de validité de la base horaire.

e Lasignature de ’avenant ou du contrat.

Base Horaire

( Sites 1 ( Services s ] rQuaIifications'] rCompe’tences j r VRS w r AETEEE, w

Matricule Paie :

Monsieur - Docurnents en ligne Fiche Etat
Horaire Du Au Signature
| vl ] mC
~ | o107/2002 |7 28n11/2008 | TE
Efface

Le coche signature indique que ’employ¢€ a signer I’avenant du contrat.

La gestion de la liste déroulante des bases horaires se fait dans la partie Parametres RH
(Menu principal/RH/Paramétre RH/Gestion des bases horaires).
Voir paragraphe 11.B.5 (page 43).

11.A.2.1. L’onglet Cycle

L’onglet Cycle permet d’affecter le salarié¢ a un cycle de travail.

Cycles

(Qualiﬁcations 1 rBase Horaire ] (Compétences W ( T j r T w rFormations ‘:]

Matricule Paie :

Monsieur Docurnents en ligne Fiche Etat
Cycles
Cycles Equipe Du Au N de ligne Wisu
E = 5 [x
Efface
Efface

L’édition de la liste déroulante des cycles se fait dans le module Planification
(voir le Manuel Planification).

L’édition de la liste déroulante des équipes se fait dans la partie Parametres RH
(Menu principal/RH/Paramétre RH/Gestion des équipes).
Voir le paragraphe 11.B.6 (page 44).
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11L.A.2.m. L’onglet Supplémentaire

Cet onglet vous permet de personnaliser la fiche individuelle en créant des champs
particuliers a votre entreprise et de générer des alertes si nécessaire.

Dans cet exemple, les champs Pointage attribution, Pointage numéro, Pointage
restitution, Matricule GAETAN et Autorisation conduit ont été créés.

onsutigue

rEvaIuations t W f Documentsi: w r Photos:: j F;Dﬁ;d

onnees W rAdministration] [ Contrats w
Matricule Paie : Monsieur

Docurnents en ligne Fiche Etat
Departement Secteur Prestation Activite Metier Niveau H.
v | v v v v v
Fonction Responsable Coefficientf Signature Date de début Date de fin Temporaire
v v I =l ™ =
Enregistrer
Efface
[ v v v v | v v
v [c A v 2 01/01/2008 7 30/09/2008 [ M Temporaire

Enregistrer

L’édition de la liste déroulante des champs spécifiques se fait dans la partie
Parametres RH (Menu principal/RH/Paramétre RH/Paramétrage de I’onglet spécifique).
Voir le paragraphe 11.B.7 (page 44).

Vous pouvez remarquer 1’inscription « Sujet a warning ! ». Ceci indique qu’un document
de type PDF peut-étre obtenu pour recenser tous les membres du personnel n’ayant pas une
date en cours, valide (pour un champ date) ou que leur champ est vide (pour un champ texte).

L’édition de document listant les alertes s’effectue dans la partie Alerte du module RH.
Son fonctionnement est développe plus loin dans le paragraphe I11.G (page 70).
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11.A.2.n. L’onglet Formation

L’onglet Formation reprend I’historique des formations d’un salarié. 11 regroupe :

L’intitulé du stage

Les dates de début et de fin du stage

Les notes théoriques, pratiques et générales
Le module technique rattaché a la formation
Le nombre d’heures de formation

Le nom du formateur

Le résultat (Réussite, Echec).

Les formations sont regroupées en deux groupes :

- Celles en cours, c'est a dire que la formation est en cours ou n’a pas encore eu lieu
mais est planifiée.

- Celles placées en historique (c’est I’exemple choisi ici)

Formations

Cycles f Absences; Retards i . s
( i w : W ( W rEvénements :W r Planning 1 w r Specif i W
Matricule Paie : Mademoiselle CDI 151.67 LOGISTICIEN Docurents en ligne Fiche Etat

Stage Début Fin Théorie Pratique Générale Heures Formateurs Résultats Remarques Validité Divers

L’édition de la liste déroulante des formations se fait dans la partie Formation
(Menu principal/RH/Formation). Voir le paragraphe I1.F (page 67).
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11.A.2.0. L’onglet Dotation

L’onglet Dotation permet de gérer la distribution des dotations en uniforme ou

Equipements de Protection Individuelle en spécifiant le nombre et la taille des types
d’éléments fournis.

rEvénements ‘1 r RIS W r SEe ] r Famille:: j rEvaluations 1 W r Documents:: W

Matricule Paie : Monsieur

Documents en ligne Fiche Etat
r Unifarmes 1 (Documentationgl ( Divers ]
Date m™
Désign. Pantalon Jupe Robe Yeste Cravate Foulard Chemise | Gants Ceinture Parure Imper Chaussure

MNombre

Taile

L’édition de la liste déroulante des dotations se fait dans la partie Parametres RH
(Menu principal/RH/Paramétre RH/Gestion des éléments de dotation)
Voir les paragraphes 11.B.8 et 11.B.9 (page 45).
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IL.A.2.p. L’onglet Famille

L’onglet Famille permet de renseigner les noms et prénoms, date de naissance et sexe de
tous les membres de la famille de ’employé.

Famille

r Planning T r Specifii: W r Dotations: W r_ﬁ

Evaluations: W [ bocuments: w ( Photos:: W
Matricule Paie : Monsieur Docurnents en ligne Fiche Etat

Date de naissance Nom Prenom Sexe Lien de parenté Commentaire

Efface

Effacer

Le champ Commentaire permet de renseigner les éventuels avantages (billet d’avion a
prix réduit, cadeau d’anniversaire... etc.) concédés par le CE de I’entreprise.

Notez aussi qu’a partir de la date de naissance, le progiciel inscrira automatiquement 1’age
de la personne (a droite du bouton calendrier).

Cet onglet est extrémement important pour la gestion des congés car il détermine les
priorités pour les parents ayant des enfants scolarisés. Il est donc de I’'intérét commun de
I’entreprise et des salariés de le renseigner correctement.

Le lien familial est celui qui existe entre la personne enregistrée et le salarié et non pas
I’inverse (ex : le petit Thomas 5 ans est I’enfant du salarié et non pas : le salarié est le parent
du petit Thomas 5 ans)
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I1.A.2.q. L’onglet Absences

L’onglet Absences reprend I’historique des absences.
e La date de réception de la demande d’absence ou de ’arrét de travail

Le type d’absence ou d’arrét de travail

Le nombre de jours et d’heures
La remarque (éventuellement)

Absences

Les dates et les heures d’absence ou d’arrét de travail
La gestion de I’accord de I’entreprise (accordé, refusé, en cours)

r ) Seeen)
Base Horaire Competencess| Cycles .
s i : y w Retards 1 ( Formations W Evénements \1
Matricule Paie : Monsieur Documents en igne Fiche Etat
&
Réception Absence Du Au Heure début  Heure fin Accord Jour Heure
e v m = b
Efface

e Le justificatif (coche, éventuellement aussi)

La gestion des codes d’absences se fait
principal/RH/Absence/Liste des différents codes
d’absences). Voir le paragraphe 11.D.6 (page 64).

N.B. : La liste des différents types d’absence et
de leur définition est disponible en surpassant avec
la souris le titre ABSENCE. Ci-contre un exemple :

Remarque : Lorsque le champs accord est au
choix en cours, ’absence est enregistrée mais n’est
pas prise en compte dans les fonctionnalités du
module planification. D’autre part, la sélection de
I’accord se désactive deés lors que vous avez
sélectionné une absence qui n’est pas assujettie a un
accord de I’entreprise (exemple : Arrét maladie)
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Justificatif

la partie Absences

(Menu

Codes d"absences :

AA fbsence autarisée
AB] absence justifiée
ABS Absence

AM Arrét maladie

AT Accident du travail
CM Congé Maternité

CP Congés payeés

CPP Congé parental
CPT Congé paternité
CSS Congé sans solde
DEL Delégation

EM enfant malade

FAM Evénement famillial
FOM Congé fongecif

MP Mise 3 pied

RC Repos compensateur

RCH Repos compensateur de nuit
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11.A.2.r. L’onglet Retards

L’onglet Retard reprend I’historique des retards du salarié et permet d’en effectuer les
saisies :
e Ladate du jour du retard

e [’horaire prévisionnel (exemple : 14:00-22:00)
e L’horaire réalisé (exemple : 14:30-22:00)
e Ladurée du retard (exemple : 00:30)
e L’heure de I’appel de I’employé pour prévenir de son retard
e L’heure de I’appel de I’exploitation pour s’informer du retard de I’employ¢
e Le justificatif du retard
fCompe'tences w SELE L SR ) ‘Ib ‘F":;mations‘ W (Evénements W B Planning w
Matricule Paie : Monsieur Documents en lione Eiche Etat
Date N° VOL Début Prévu  Fin Prévue Début Réaliseé  Fin Réalisée Durée Retard  Appel Agent  Appel Exploit.  Justificatif
Efface

Les eventualités suivantes de la gestion des retard ont été traitées :

- Le retard a été saisi en debut de vacation, la fin de service réelle n’est pas connue, la
durée doit alors étre saisie manuellement

- Le retard a été saisi en fin de vacation, la fin de service réelle est connue, la durée se
calcule alors automatiquement.

e L’horaire a été prolongé pour « compenser » le retard, auquel cas la durée du retard est
nulle car le temps de travail réel est égal au temps de travail réalisé. Il est également
possible de renseigner manuellement la durée dans ce cas.

e L’horaire n’a pas été prolongé pour « compenser » le retard, auquel cas la durée du
retard est calculée en fonction des prises et fin de service.

N.B. : Le champ APPEL EXPLOIT. n’est ¢videment a renseigner que si I’employé n’a
pas de lui-méme appelé pour indiquer son retard.

Remarque : le formulaire de saisie des retards est aussi directement accessible a partir de
la vacation du salarié contenue dans le module Planification. D’ailleurs une remarque RET
s’ajoute automatiquement sur les vacations de la date concernée par le retard.

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net

RHV2.4.0 Manuel V2.4.0 29 /80
Module Ressources Humaines



ILA.2.5 L’onglet Evénements

L’onglet Evénements reprend I’historique des événements survenus au cours de I’activité
du salarié. Ces événements peuvent étre de nature positive (félicitations) ou de nature
négative (lettre d’avertissement).

En cas de courrier adressé au salarié, il est possible de faire un « copier coller » du texte
afin de I’insérer dans le champ TEXTE du formulaire afin d’avoir un historique complet de
I’événement.

Evénements

§ [ ) [ Formations:
Absences W | Retards i W | Formations W R W 8

Specifii: W [ Dbotations . W
Matricule Paie : Mademoiselle CDI 151.67 LOGISTICIEN Docurnents en ligne Fiche Etat

Date MNature Remarque

v

Efface

Voici quelques exemples courants :

Abandon de poste,
Accident,

Anomalie d’exploitation,
Avertissement,
Félicitations,

Lettre de Constat,

Mise a pied,

Mise a pied conservatoire,
Rapport de vaccination,
Remerciements.

N.B. : La gestion de la liste déroulante des différents types d’événement se fait via le
menu (Menu principal/RH/Paramétrage RH/Liste des événements possibles).
Voir paragraphe 11.B.12 (page 47)
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I1.A.2.t. L’onglet Evaluation

L’onglet Evaluation reprend I’historique des évaluations du salarié.
Ces évaluations sont effectuées selon des critéres déterminés par qualification et par
saison d’évaluation. Une moyenne est alors créée et une note générale peut étre enregistrée.

Evaluations

r Specif i« ] r Dotations: i« T r Famille:: j rDocuments } W r SPToe w

ﬁ\tis Aéronautiq&

NOM :
Saison Site Service Qualif Evaluation

voir le bilan

N.B. : La gestion ainsi que la saisie des évaluations se fait dans le module d’¢valuation.
Menu principal/Evaluations

Voir Manuel Evaluation pour plus de détails si vous disposez de ce module.
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11.A.2.u. L’onglet Photo
Cet onglet permet d’insérer une photo sur la fiche individuelle.

Apres avoir enregistré la photo sous format .jpeg ou .jpg, vous pourrez télécharger la
photo en indiquant le chemin d’acces du fichier par le biais de la commande Parcourir...

Vous pourrez aussi mettre a jour la photo, si vous disposez d’une photo plus récente, ou
tout simplement la supprimer.

Photos

r Famille: w rEvaIuatiDns: w f Documents:: 7 7

IS Aeronautmu} | Coordonnees W (Admmlstratmn]

Matricule Paie : Monsieur CDI 4031 CASSAR 151.67 CHEF D'EQUIPE  Documents en ligne Fiche Etat
PHOTO

Nom fichier photo Changer de photo (250 Ko maxi, 600 pixels X 600 pixels, uniquement format “jpeg")

id000000. jpg

- La photo ne doit pas dépasser 250 ko et mesurer au maximum 600 x 600 pixels.

- Le nom de la photo dans la base sera le matricule de I’employé.

- Lorsque vous voulez mettre a jour une photo, il se peut que le navigateur ne
réinitialise pas les données qu’il possede (ce qu’on appelle le cash) et vous remette
I’ancienne photo. Il vous suffit simplement alors d’utiliser le bouton « réactualiser »
du navigateur pour que la modification apparaisse correctement.
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11.A.2.v. L’onglet Planification

Cet onglet vous permet d’accéder directement aux grilles horaires prévues pour le salarié.
Par défaut la Planification affichée est de 4 semaines, la semaine précédente, la semaine en
cours et les 2 semaines suivantes, mais vous pouvez toutefois choisir librement quelles seront
les semaines affichées.

=
\ lendrigr
[ SELECTION ” SIMULATION “PREPARATIO.\'" GESTION ” IMPRESSION U CONTROLES ],r EXPORT ] Sy ¥ /
ceuel
[ << Semaine précédente << ] [ >> Semaine suivante >> |
Pagen°|1 v
Qualification |Hor. |Cycle|N°|Semaine Lundi Mardi Mercredi |[Jeudi Vendredi |Samedi |Dimanche|Horaire
du Hebdo
AGT 29/10/2007 29/10/200730/10/2007)31/10/2007)01/11/2007|02/1 1/2007)03/11/2007|04/11/2007)
PassaGE  [*17|CAF 2 limuation) |OFF  |oFF  [oFF  |oFF  |orr  |oFF  [oFF  |P0R 0
AGT 15167lc AF 3 05/11/2007 05/11/2007|06/11/2007)07/1 1/2007|08/11/2007|09/1 1/2007| 10/11/2007|11/11/200 00h 00
PASSAGE : (simulation) |OFF OFF OFF OFF OFF OFF OFF

AGT 15167lc AF |1 12./11/2(‘)07. 12/11/2007|13/11/2007)14/11/2007|15/11/2007|16/11/2007\17/11/2007| 18/1 7/2007|°0h 00
PASSAGE i (simulation) |OFF OFF OFF OFF OFF OFF OFF

AGT 19/11/2007 19/11/2007)20/11/2007)21/11/2007)22/11/2007|23/11/2007|24/11/2007| 25/11/200
PASSAGE (simulation) |OFF OFF OFF OFF OFF OFF OFF

151.67|G AF |2

7|l)Oh 00

Les explications détaillées du fonctionnement de ce module vous sont fournies dans le
Manuel Planification.

11.A.2.w. L’onglet Document

Cet onglet permet d’enregistrer des copies de documents officiels tels que les diplomes ou
les certifications, mais également tout type de document relatif au salarié. Certificat médical,
formulaires administratifs ou autres ; cet onglet n’est rien de moins que 1’ancestrale « armoire
a dossiers suspendus », dont nous vous laissons imaginer la souplesse de gestion. Préte pour
le futur (de plus en plus de documents sont transmis sous forme numérique), vous en disposez
des aujourd’hui.

nents

Docur
r Dotations::: 1 ( Famillen W r Evaluations W r STOToes W @tis Aéronautiq& Feseraermass W

Matricule Paie : Monsieur CDI 4032 NOREL 151.67 INSPECTEUR QUALITE Documents en ligne Fiche Etat
Nom document Date obtention Fin de validité Onglet de visualisation  Chargement
™ | Coordonnées v Parcoutir...
Efface  ‘oir
Espace documents utilisé : 8.00 Ko - 0.01 MO

Utilisez le bouton visualiser pour ouvrir le document.

En cliquant sur le bouton Modifier la ligne du document devient modifiable :

N.B : La taille du répertoire est fonction du nombre d’employés et de I’abonnement.
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11.A.3. LACREATION

11.A.3.a. La création d’une nouvelle fiche

Pour créer une nouvelle fiche, cliquez sur le bouton :

Nouvelle Fiche
Le panneau suivant apparait alors :
e Nouvelle fiche
Identifiant  Matricule paie  Titre Nom Nom usage Prénom
v
Contrat Justification Debut Fin Fin Essai Validé Motif fin de Contrat  Signature Diffusion
v v 19/02/2008 [ ™ mr v r
Site Date de début Date de fin
v | 19/02/2009 | B
Service Date de début Date de fin
v | 19/02/2008 |[F 0
Qualification Fonction Coefficient { Classe Date de début Date de fin Signature
v v 19/02/2009 | [ |Er
Horaire Date de début Date de fin Signature
v | 19/02/2009 |7 mr
Cycles Equipe Date de début Date de fin N° de ligne Wisu
v|| ~| 19/02/2008 (T ™ [x]

Une fois les champs du panneau renseignés, n’oubliez pas d’utiliser le bouton Enregistrer

pour que la fiche s’ajoute a la base de données de PL@N.net. Ceci fait, la fiche de ’employé
est alors placée dans le groupe des INACTIFS puisque le contrat n’a pas encore été déclaré.
Utilisez alors les autres onglets et notamment celui du Contrat pour compléter la fiche de
I’employé.

Notez que PL@N.net utilise le matricule d’un nouvel employé avec 1’outil de filtre pour
retrouver sa fiche personnelle et vous I’afficher. Il vous faudra donc modifier les critéres de
recherche (en haut de la fenétre) pour accéder aux autres fiches.

N.B. : Pour que I’enregistrement soit valide, il faut au moins que le champ de I’identifiant
PL@N.net soit renseigné (case 1D).
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11.LA.3.b. La création d’un premier contrat

Pour enregistrer un nouveau contrat, il vous faut aller dans I’onglet Contrat puis remplir au
moins les deux premiers champs de la ligne vierge. Ceci fait, cliquez sur le bouton
Enregistrer, une nouvelle fenétre apparait alors. ..

,( COORD. " ADMIN. ],r CONTRAT “ SITE ],r SERVICE ]hUALIFICATION"BASEHORAIREH CYCLE ]{ CFS ]
{FORMATION “ DOTATION H FAMILLE “ ALBSENCES H RETARDS ],r EVENEMENTS ],r EVALUATION H PHOTO H PLANNING ]
| DOCUMENTS
MAT. [MOO1 ] TITRE Monsieur v =
N\
PHOTO NOM [TEST PRENOM Testeur Acodeil
[ TYPE DEBUT FIN FIN ESSAI MOTIF FIN DE FIN ESSAI SIGNATURE DIFFUSION
CONTRAT
0 col v ||01/m8/2008 \T | & [ Premier Contrat : De nouveaux critéres seront crées avec les dates.!
du contrat
Choisissez vos pamarétres :
Type - Début Fin
Site | v 01/08/2006 | | |
Service [ |01/08/2006 | | J
Qualification o= ) \1 @,S’Q,D,DE J
Base horaire | v 01/08/2006 | | \
Cycle | v 01/08/2008 | | 1
Cycle NeLigne : Dﬁ Analyse des cycles r
Annulmionl Minl 10| Prec I 1 | Suiv | +10| Ma 'Annuler I : . _ _ LD |

Cette fenétre de pre-validation de I’enregistrement vous permet de remplir en une seule
fois les informations des onglets Site, Service, Qualification, Base horaire et Cycle (le nom et
le numéro de la ligne). De plus, elle vous permet de faire I’ Analyse des cycles afin de savoir
ou le salarié doit étre affecté

11.A.3.c. La création d’un nouveau contrat

Lors de I’enregistrement d’un contrat a la suite d’un autre, deux cas peuvent se produire :
- Le nouveau contrat commence le lendemain de la fin du précédent contrat. (continuité
des contrats)

- Le nouveau contrat commence plus tard, il y a donc discontinuité dans les dates.

Dans les deux cas, PL@N.net vous propose par défaut de reprendre les affectations (site,
service, qualification... etc.) du précédent contrat.

PL@N.net empéche qu’un nouveau contrat commence avant la fin du précédent. Et dans
le cas d’un précédent contrat n’ayant pas de date de fin (exemple : CDI), la date du début du
nouveau contrat est reportée dans la case fin du précédent contrat et est retranchée d’un jour
(un message d’alerte vous prévient que I’action va étre effectuée).
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Si le nouveau contrat est directement a la suite du précédent, les champs des dates des
différentes informations dans la fenétre de pré-validation reprennent par défaut les dates de
début du précédent contrat.

Si le nouveau contrat provoque une discontinuité dans les dates, les champs des dates des
différentes informations dans la fenétre de pré-validation prennent alors par défaut les dates
de début du nouveau contrat. Comme I’exemple suivant le montre :

Contrats

@tis Aéronautiqt} (Coordonnées:‘] rAdministrationq ( STeT 7 ( T w (Qualifications W

Matricule Paie : Monsieur Documents en ligne Fiche Etat
1 Nouveau Contrat sans continuité
Site(Désignation) Date de début Date de fin
441 v 25/02/2009 7 ]
Service(Désignation) Date de début Date de fin
v 250242008 | [ |
Qualification(Désignation) Fonction Coefficient f Classe Date de début Date de fin Signature
v v 25/02/2009 7 mr
Horaire(Désignation) Date de début Date de fin Signature
15167 v 25/02/2008 | [F B
Cycles{Désignation) Equipe Date de début Date de fin N° de ligne Wisu
‘ v v| 250202008 | = X

Une fois la fenétre validée, vous n’aurez plus qu’a approuver (ou non) les différentes
signatures ainsi qu’a renseigner le champ coefficient dans I’onglet Qualification.

De méme PL@N.net vous assistera pour saisir une fin de contrat en reportant, si vous le
souhaitez, la date de fin de contrat dans tous les onglets.
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11.B. LE PARAMETRAGE

La gestion des ressources humaines commence par quelques paramétrages afin de faciliter
les saisies dans les différents formulaires.

Pour cela, cliquez sur le lien Parametres RH du module RH. VVous obtenez alors la fenétre
suivante :

Parametres Généraux

N\
i

Acet'é'{

Gestion des hases

Gestion des sites d'exploitation

Parameétrage des services/gualifications/metiers

Gestion des fonctions

Gestion des hases horaires

Gestion des équipes

Parameétrage de I'onglet spécifique

Liste des élements de dotation

Paramétrage des criteres de dotation

Gestion des liens de parente

Gestion des infos supplémentaires de I'onglet famille

Liste des évenements possibles

Contenu des dossiers

Gestion des saisons

Gestion des jours férigs

Paramétrage des alertes

Gestion des éléments des contrats
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I11.B.1. GESTION DES BASES

Ce formulaire permet de créer différentes bases au sein d’une méme société.

Gérer Retour paramétres RH Retour page d'accueil

Module de gestion des bases

Nom Action

11.B.2. LE PARAMETRAGE DES SITES D’EXPLOITATION

Ce formulaire permet de renseigner les différents sites d’exploitation existants.

Module de gestion des sites

Nom Action

Chateauroux

Roissy
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11.B.3. LE PARAMETRAGE DES SERVICES / QUALIFICATION / METIERS

Ce formulaire permet de spécifier les services, qualifications et métiers existants dans une
exploitation.

Ajouter Visualiser Retour Parameéties RH Retour page d'accueil

Module de visualisation des élements

Service Qualificati Compét

a0
K‘ [[J@ cEsToNNAIRE DD

K‘ [[]7 preparaTEUR DA

ARM - Formation
ARM - Recrutement
mouSTRIE 403

K. [J5 4031 cassar
- [7] 4 4330 PREPA,
K’ []5 4032 moreL
b [

k‘ [[]8 AsSISTANTE RH ARH

K [0 cesionmaire o Editer

I1 est possible d’y introduire la notion de qualifications hiérarchisées matérialisées par une
fleche bleue (option Qualification supérieure dans les propriétés de la qualification).
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En cliquant sur les boutons ajouter ou modifier, vous obtenez les fenétres suivantes :

Module d’ajout d'un service

Ajouter un service :
Module d'ajout d'une qualification

Choix du service ;| Az v
Mom de la gualification :

Otion Qualification supérieure

Module d'ajout d'un metier
Choix de la gulifiguation : | Chef descale
Mam du metier :

Oetion Wetier supérieure | %
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I11.B.4. GESTION DES FONCTIONS
Ce formulaire permet de spécifier les fonctions existantes dans une exploitation.

Gérer Retour paramétres RH .

N

AcetFei'l

Module de gestion des fonctions

Nom Action

11.B.5. GESTION DES BASES HORAIRES

Ce formulaire permet la saisie des différentes bases horaires utilisées dans I’entreprise. 11
est non-seulement utilisé lors de la création des contrats et dans ’onglet Base Horaire des
fiches individuelles, mais également dans de nombreuses fonctionnalités des autres modules
disponibles.

Module de gestion des bases horaires

Base horaire Mensuelle Hebdo. Action

o
o
o
o

143

131 67

169

@} NORINORINO)]
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11.B.6. LA GESTION DES EQUIPES
Ce formulaire permet de créer les équipes utilisables dans les filtres de recherche, une fois

I’onglet Cycle des fiches personnelles complété. Il permet ensuite de gérer les plannings des
personnels par équipe, ce qui est assez fréquent sur les exploitations.

Module de gestion des équipes

Nom Remarque Action
ACH TEAM Elle compte normalement 12 agents s
Bl Say,;B2: 2ag,; ARCA: S ag hd
LTI TEAM horaire de 9h & 13k puis de 14h §17h
ASSIT TEAM elle compte normalement 3 agents
EASY TEAM Elle compte normalement 12 agents
LS TEAM elle compte normalement 2 agents

11.B.7. PARAMETRAGE DE L’ONGLET SPECIFIQUE

Ce formulaire permet de renseigner les ¢léments a introduire dans 1’onglet spécifique de la
fiche individuelle et de personnaliser les Alertes.

Module de gestion de 'onglet spécifique disponible dans la fiche individuelle

[l permet une adaptation facile du logiciel aux besoins des utilisateurs en donnant la possibilité
d'enregistrer et de gérer des parametres qui leurs sont specifiqgues.

Liste des champs déja créés:

Nom Type Warning Action

MeCarte APRS TEXTE | modifier | || Supprimer |

MeLicence TEXTE [Mudifier ] [ Supprimer ]

oare v | []

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net

RHV2.4.0 Manuel V2.4.0 42 /80
Module Ressources Humaines



11.B.8. LISTE DES ELEMENTS DE DOTATION

Ce formulaire permet de créer la liste des articles qui seront utilisés pour paramétrer les
dotations par Site/service/Qualification.

Liste des élements de dotation Retour au menu des parametres généraux
Element de dotation Imputation

O v ||
5 — = o

Unifarme
] Pantalon Divers
I Jupe Unifarme v
[ Insigne Unifarme v
a Imper Unifarme v
O Gilet Jaune Uniforme v
] Foulard Uniforme v
[ Etole Uniforme v
O Cravate Uniforme v
[l Chemise Uniforme v
] Chaussures Uniforme v
] Ceinture Uniforme v

| /|

11.B.9. PARAMETRAGE DES CRITERES DE DOTATION

Ce formulaire permet de personnaliser les dotations en fonction des services et
qualifications du personnel. Dans ce cas la liste dans la fiche personnelle changera
automatiquement.

Parameétrage des critéres de dotation Retour au menu des parametres généraux

Service Qualification
[ | SURETE b AGT EXPLSURETE A |
Elements : | rantalon || Jupe ~ || Robe W || Yeste W || Cravate ~ || Foulard ~ || Chemise || Garts || Ceinture ~ || Parure ~ | Imper || Chaus. Sec v
[ | SURETE b CHEF D'EQUIPE A

Elements : | e

Jupe ~ || Robe W || Yeste W || Cravate ~ || Foulard ~ || Chemise || Garts || Ceinture ~ || Parure ~ | Imper || Chaussure v

[ |SURETE B COORDIMATEUR b
Elements : | pantalon || Jupe ~ || Rokbe v || Yeste w || Cravate ~ || Foulard ~ || Chemize || Garts ~ || Ceinture ~ || Parure ~ | Imper ~ || Chaussure v
[ |SURETE B FORMATEUR b
Elements : | pantalon || Jupe ~ || Rokbe v || Yeste w || Cravate ~ || Foulard ~ || Chemize || Garts ~ || Ceinture ~ || Parure ~ | Imper ~ || Chaussure v
[ |SURETE B OPER.SUR.QUAL b
Elements : | pantalon w || Ceirture ~ || Rokbe v || Yeste w || Cravate ~ || Foulard ~ || Chemize || Garts ~ || Ceinture ~ || Parure ~ | Imper ~ || Chaussure v
] i i
Elements : | pantalon || Jupe ~ || Rokbe || Yeste w || Cravate ~ || Foulard ~ || Chemize || Garts w || Ceinture ~ || Parure ~ | Imper ~ || Chaussure v

Effacer la sélection
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11.B.10. LA GESTION DES LIENS DE PARENTE
Ce formulaire permet d’établir une liste et de saisir les liens de parenté des salariés.

Gérer Retour parameétres RH Retour page d'accueil

Module de gestion des liens de parentés

Nom Action
AUTRE |
(CONJOINT |
[ENFANT |
[PARENT |
| |

11.B.11. LA GESTION DES INFOS SUPPLEMENTAIRES SUR L’ONGLET FAMILLE

.
N\

|
Amkﬂ
Retour parameétres RH

Champ Visible Titre
Date 1

Date 2
Date 3
Date 4

Divers 1

E E E N E ®

Divers 2

Enregistrement
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11.B.12. LES EVENEMENTS

Ce formulaire permet d’identifier les événements possibles qui seront utilisés dans la fiche
individuelle pour la saisie des événements.

Liste des types d'événements possibles Retour au menu des parametres generalx

Apbandon de poste
Accident

Anomalie d'exploitation

Avertissement

Félicitations

Lettre de constat

Mise & pied

Mise & pied conservatoire

Rapport de vacation

Remerciernent

11.B.13. CONTENU DES DOSSIERS

Liste des élements dans les dossiers Retour au menu des
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I11.B.14. LA GESTION DES SAISONS

Ce formulaire permet de créer et de renseigner les saisons de ’exploitation (exemple : les
saisons IATA). Cela servira entr’autre a la partie Programme avion du module
Dimensionnement. Il est également possible de créer d’autres périodes, par exemple une
semaine de référence, si vous disposez du module dimensionnement et que vous réalisez
fréqguemment des études.

Module de gestion des saisons

Nom Début Fin Action
— — Mlodif. Supp.
HI*ER 2005 01 ./mas2004 & 310302005 &
— — Mlodif. Supp.
ETE 2005 010452005 & 290852005 &
— — Mlodif. Supp.
HIVER: 2006 30mE2005 |t |3msco0s | LSuee |
— — Mlodif . Supp.
ETE 2006 26032006 |+ |28M0c006 |t
= =

11.B.15. LE PARAMETRAGE DES JOURS FERIES

Ce formulaire permet de renseigner les jours fériés de I’année.
Module de gestion des jours fériés

Mom Date Action

Tousssint 1112005 || -]
Moél 251202005 || ")
Jour de l'an 0112006 || 0]
Féte: cu trawail 01052006 ||+

— Modit. | | Supp.
Armistice 1945 08052006 .
&

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net

RHV2.4.0 Manuel V2.4.0 46 /80
Module Ressources Humaines



11.B.16. LE PARAMETRAGE DES ALERTES

Ce formulaire permet de choisir un délai avant l'affichage d'alertes (rappel de rendez-vous,
de validité de badge, carte...).

<]

T |
A —

E

Vel oo cart rossommete || [0 ]
velont sapermscepe | [0

Frepicegessa | [0 2
T | |
portsgeresmaon || [0 -

K ES N K A ES A K R

|_Enregitrer |
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11.B.17. GESTION DES ELEMENTS DE CONTRAT

Ce formulaire permet de paramétrer le type de contrat souhaité, il en va de méme pour la
justification ainsi que le motif.

o | AL

Type Justification Motif Retour parametres RH

Type de contrat

Nom Remarque Arhion
| "
APPRENTISSAGE || [[c=n]E=
|
G- — et (5]
f
]
o |
|
[
LN |
I
I .
Cometpo || el siee
|
] -
(| | e e
Il
I
ouuFicaToN || |[CZRE
|
)
G — |
|
I
|
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11.C. LE LISTING DU PERSONNEL

Cette partie permet d’éditer différentes listes en se basant sur les informations saisies dans
la partie fiches individuelles, notamment sur les dates de validité des contrats.

LISTES DES PERSONNELS

AcﬂFeiI

]Liste Alphabétique 2 la date : | (dammranasy T [POF v |
|Liste Paramétrable a Ia date : (Jmmianas) T |
Liste Alphabétique/Emargement a la date : {JIMMIARAAA) L2 el
Entéte :

|Liste des liens familiaux a la date : (Jmmrasas) T por_v| [ Générer ||
|Liste par service a la date : (mmiaaas) T por_v| [ Generer ||
|Liste par service surla période du: (mmraaas) T au (Jmmianas) T ror_v| [ Genérer ]|
|Liste par équipe a la date : (Jummiasas) T POF |
|Liste par coefficient  Ia date : (Jmmasas) T por_v| [ Generer ||
’Tableau budgétaire du : | Janvier ¥ (AAAA) FOF v |
|Liste des événements des personnes sous contrat a la date du: (Jdmamianas) T PDF v |

Les listes peuvent étre générées sous deux formats différents : Des documents PDF ou des
tableaux Excel de type csv (comma separated values).

N.B. : Un fichier csv est un classeur Excel simplifi¢ qui enregistre les informations qu’il
contient en séparant chaque ¢lément d’une méme ligne par des points-virgules. Ce format
permet un transfert d’informations simplifi¢ entre Excel et d’autres programmes. Remarquez
que si vous ouvrez le fichier sans que le logiciel Excel ait été ouvert au préalable, alors le
fichier présente une colonne contenant toute les informations séparées par des points-virgules,
tandis que si Excel est déja ouvert vous aurez une présentation sous forme classique d’un
tableau.

C’est de cette seconde mani¢re que nous vous conseillons d’ouvrir les fichiers de type csv.
Ainsi, par la suite, ce fichier peut tout a fait étre réenregistré sous le type Classeur Microsoft
Excel (le plus connu). Il faut alors ouvrir le fichier csv et utiliser I’option enregistrer sous et
sélectionner le type Classeur Excel afin d’obtenir un tableau Excel classique :
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Mo de Fichier ; |

Tvpe de fichier : |CS'-.-' (s&parateur: point-virgule) {* . csv)

& | Annuler |
Modéle [+, xIt)

Texke (séparateur: tabulation) %, bxb) (% bxt)
Texte Unicode (*,kxt)

eur Microsoft Excel 5,095 (*
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I1.C.1. LA LISTE PAR ORDRE ALPHABETIQUE A LA DATE DE SON CHOIX

Cette liste regroupe a la date sélectionnée les employés par site d’affectation. Elle
comprend le matricule, le nom, le prénom, la base horaire, le type de contrat.

11.C.1.a. Exemple PDF

Liste Alphabétique m

Site : ORY Effectifs au : 08/11/2007

Martricule Nom Prenom Date d'entrée Base Horaire Contrat
ATA ABSA FATHIA 0&8/12/1563 151.67 CDI

OUA ABSCUD CUAFAEZ 3011711504 106 CDI

ADD ABDEDDAIM ABDELKRIM 01/07/2C005 151.67 CDI

ASA ABDELLACUI ABDELCUAHAD 19/12/2C08 151.67 CDI
MAA2 ABDELSALAM MOFAMEZD 08/11/2C08 151.67 CDI

11.C.1.b. Exemple CSV

A B C D E F
1 Listing Alphabétique
2
3 | Site : CDG2 CD Effectifs & la date du : 2006-058-22
4 |Matricule Mam Prénam [Date d'entrée Base Horaire Contrat
5 E1288 ADARMOL Fatimata 300552005 G0 COI
5] 86009 AGLISTIM Sébastien 18/03/2002 151 67 (o]}
7 QEEan AT REDRAN HaAemid anAaA SN 181 B7 il

Astuce : pour que les colonnes s’ajustent automatiquement a la largeur prise par les
caracteres, il suffit de double-cliquer sur les limites des colonnes. Vous pouvez méme
sélectionner plusieurs colonnes en méme temps et double-cliquer sur la limite du groupe créé
pour que toutes ces colonnes s’ajustent en méme temps.

N.B.: Un total est fait pour chaque site, et, un total général pour I’entreprise cloture le
document.
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I11.C.2. LISTING PARAMETRABLE

Cette fonctionnalité permet de choisir les données qui vont étre affichées dans les
documents générés. Ainsi, en appuyant sur le bouton Sélectionner, un panneau
supplémentaire se découvre :

Liste Paramétrable a la date : 08/11/2007 [PoF (]
(JJIMM/AAAA) 77 [ Tout désélectionner |
ID: 0 Mat.paye: ] Titre.: O Nom: [ Prénom: [ Dated'entrée:

Sexe : Date de naissance : Lieu de naissance : Nation. : N° secu : Situation familliale :

O O O O O O

Adresse: [1 CodePostal: [0 Vile:O Tel.: O Mob.:[O Mob2:[O Mail: O

Carte Pro: [J Carteprorest.: [0 Park.: [0 TypeduPark: [ Immatpark: 0 Validité Park: [

Permis B: [0 Permis Piste : [J Validité Piste : [] Badge ADP: [ Badge dispo.: [J

Visite médicale : [1 Avis médical : [1 Restrictions: [1 Datede RDV:[] HeuredeRDV: [

Personne a contacter en cas de probléme :
Titre: 0 Nomcontact: [0 Prénomcontact: [0 Tel.: [ Mob.: O
Adresse contact: [1 Code postal: [0 Ville: [

Contrat || Base || Site|| Service || Qualification || Base horaire

I11.C.2.a. Fichiers CSV

Avec ce format, vous pouvez choisir autant de critéres que disponibles. D’ailleurs, le
bouton Tout sélectionner n’est actif que lorsque ce format a été sélectionné au préalable.

Ainsi, grace a la puissance de cette fonctionnalité, vous réaliserez en quelques clics un
export complet sous forme de tableau de toutes les données relatives aux personnels.

11.C.2.b. Fichiers PDF

Avec ce format, vous établissez un document facilement imprimable. Toutefois, lorsque
les données que vous sélectionnez dépassent la largeur d’une page, un message vous en
informe, il n’est alors plus possible d’en sélectionner d’autres.
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11.C.3. LISTING ALPHABETIQUE/EMARGEMENT

Cette fonctionnalité permet de créer une liste de tous les membres du personnel ayant un
contrat valide & la date sélectionnée. Vous pouvez également entrer un texte qui apparaitra en
entéte de votre liste d’émargement (ex : Distribution Ticket repas Novembre 2008)

|Listing Alphabétique/Emargement a la date : |

[ aumaminaasy T

PDF % [ GEénérer ]|

11.C.3.a. Exemple PDF

Liste Alphabeétique

Site : ORY Effectifs au : 08/11/2007
Marricule |Nom Prenom Signature
ATA ABEA FATHIA
OUA ABEOUD QUAFAE
ADD ABDEDDAIM ABDELXKRM
ABA, ABDELLACU! ABDELOUAHAD
MAAZ ABDELSALAM MCHAMED
OUE ABDERAHMANE OUASS!
AED ABODCURAHAMANI ALl
SCA ABSOUVANH SOUNANH
AIM ACHI Mouna
HAR ADRAR HASSAN
ZIA AFKIR AZIZA
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11.C.4. LISTE DES LIENS FAMILIAUX

Liste des liens familiaux [ ¥/ o,
Site : Effectifs au : 08/11/2007
Service : Quakfication : CC
00160F AUBERT Stephanie Date d'entrée - 07/02/2004 Contrat : CDI
CONJCINT PCMERANTZ AURELIEN 3 ans \
PARENT AUBERT MARTINE £7 ans F
PARENT AUBERT CHRISTIAN 57 ans M
001057 BASTIDE DUBCC Nathalle Date g'entrae - 12/12/2003 Contrat : CDI
CONJCINT BASTIOE RAPHAEL 33 ans M
001067 BENHAMMA unda Date d'enirée - 12/12/2003 Contrat : CDI
CONJCINT DEBCT EMMANUEL 37 ans M
PARENT BENHAMMA AICHA €0 ans F
PARENT BENHAMMA HCCINE 7 ans \

11.C.5. LA LISTE DU PERSONNEL PAR SERVICE

Cette liste regroupe les employés en fonction des sites, services et qualifications. Chaque
page contient une liste pour une seule qualification :

Listing Alphabétique

Site : Orly Effectifs au : 10/07/2006

Service : Atis Qualification : Aide mécanicien
Matricule Nom Prénom Date d'entrée Base Horaire Contrat
BEL BLONDEL Antoine 01/09/2005 151.67 APPRENTISSAGE
NRI NOURI Hamouda 01/09/2005 151.67 APPRENTISSAGE

Total de la qualification : 2
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11.C.6. LISTE PAR EQUIPE

Liste par équipe (08/11/2007)

Equipe : PIST1
Marricule Nom Prenom Qualificarion
BDD DAHNOUN ABDELKADER AA
HAU HADDAOUI EL HOUSSINE aucune
OSN NASSAR MOSTAFA LOADER AP1
AV001 PISTE 1 AA
CHV VALLADE CHRISTIAN CEQ AP2

Total de I'équipe : 5

11.C.7. LISTE PAR COEFFICIENT

J PLEN net

Liste Alphabeétique

Effectifs au : 08/11,2007

Site : ORY

Service : ADMINISTRATIF Quaification - AGT ENTRETIEN
Martricule Nom Prenom Date d'entrée Coefficient
RBE BENAQUA RACHID 0201/139& c

Total de la qualification : 1

11.C.8. LE TABLEAU BUDGETAIRE

Le tableau budgétaire comptabilise le nombre de salariés présents dans 1’entreprise dans le
mois choisi selon deux méthodes :
e en Equivalent Plein Temps (Eqpt)
e et en Equivalent Heure (Heures).
Ex : 1 employé a temps plein du 1* au dernier jour du mois (sélectionné) est comptabilisé
pour 1 EQPT
1 employé a mi-temps du 1* au dernier jour du mois, ou un employé a plein temps du 1*
au quinze du mois est comptabilisé pour ¥2 EQPT
Grace a cet état vous pouvez suivre au fil des mois la masse salariale de 1’exploitation.
L’export au format csv permet ensuite de réaliser les courbes ou les budgets.
Gréce a la sélection de la date vous pouvez visualiser immédiatement le niveau d’effectif sur
toute période en prenant en compte les entrées et sorties des personnels (fin CDD).
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Tableau Budgétaire du 07/2006

Coefficient Eqpt Heures
Site : Orly
Service ! Alis
0 11 1668.37
1 20 30334
5 1 15167
500 1 151,67
| Sous-Total : | 33 | 500511 |
[ Total général : | 33 [ 5005.11 |
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11.C.9. LISTING DES EVENEMENTS

Cette fonctionnalité permet de recenser les événements de tous les membres du personnel.
La date selectionnée correspond a la limite jusqu’a laquelle le progiciel affiche les
évenements :

11.C.9.a. Exemple PDF :

Site : CDG2 CD

Mat Nom

E1288
E1288
E1288
86559
86559
86559
86559
86559
B4491
B4491

94210
94210
94210
86730

86731

ADAMOU
ADAMOU
ADAMOU
AGUSTIN
AGUSTIN
AGUSTIN
AGUSTIN
AGUSTIN
AJLIL

AJLIL

ALLALE
ALLALE
ALLALE
ALLEMAND

ALLOU

Prénom

Fatimata
Fatimata
Fatimata
Sébastien
Sébastien
Sébastien
Sébastien
Sébastien
Rachid
Rachid

Ayemen
Ayemen
Ayemen

Bernadette

Elie

Listing des événements

Effectifs au : 22/08/2006

Saisie Type
14/11/2005 lettre d'observation
30/11/2005 lettre d'observation
12/12/2005 leftre d'observation
03/11/2004 lettre d'observation
04/01/2005 lettre d'observation
25/04/2005 lettre d'entretien
11/05/2005 lettre d'avertissement
16/12/2005 lettre de mise a pied
27/04/2005 lettre d'observation
29/09/2005 manquement

20/06/2005 lettre d'observation
15/12/2005 lettre d'avertissement
09/01/2006 lettre d'entretien
25/02/2005 manguement

29/09/2005 manquement
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11.D. LA GESTION DES ABSENCES

Pour gérer les absences, cliquez sur le lien Absences dans le module RH, vous accédez
alors a la fenétre suivante :

Gestion des absences

5

|
Accueil

Période de travail du: (dminiasss) T au: (JIminiasasy T | Geénérer

Formulaire de saisie et consultation des absences

Liste des demandes de congés payés entre les dates : (NN Ty T et: O Ty R Géndrar
Accord accepté (] encours [0 refusé [0

Generation d'un listing paramétre des absences

Tableau récapitulatif des congés sur la période du (dJmnaianAAY L au: [dIimnaiasRAY | Géndrer
Accord : accepte £n cours refusé

Tableau récapitulatif des absences sur la période du (Jmnaiassa) L au: [dJimanaiaanay | Générer
[ Sélection des absences 4 afficher ]

Liste des differents codes d'absences

Liste des quatas d'absences

La premiére fonction vous permet de remplir les champs date des trois fonctions générant
des Tableaux récapitulatifs.
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I11.D.1. LA SAISIE ET LA CONSULTATION DES ABSENCES

En cliquant sur le lien Formulaire de saisie et consultation des absences, vous accédez a la
fenétre suivante :

Cortenant v
Sélection des absences de : EEEEEE]  Planning
SAISIE DES ABSENCES Retour au menu de gestion des ahsences
NOM PRENOM QUALIF. DEMAMNDE AES. DEBUT FIN H_Deb H_Fin JRS HRS REST.REMARQ. ACC. JUST. H

| o | o L I BN EN [

Enregistrer Effacer la sélection

Vous pouvez alors :

e soit sélectionner dans la liste déroulante le profil d’une personne ou tous les profils
enregistrés dans la base de données (avec le choix « tous »), et dans ce cas le
logiciel affichera automatiquement la listes des absences,

e Soit rentrer directement une absence de la méme maniére que dans 1’onglet
Absence du module fiches individuelles (la seule différence est que vous devez
aussi renseigner la personne dans ce cas). N’oubliez pas d’enregistrer.

Exemple d’une sélection avec le choix « tous » :

] ] E— Cortenant v )

Sélection des absences de : | Tous vl e Planning

SAISIE DES ABSENCES Retour au menu de gestion des absences
NOM PRENOM QUALIF. DEMANDEABS. DEBUT FIN H_DebH_FinJRS HRS REST.REMARQ. ACC. JUST. =

[ |#BOULHADID | il || Technicien en ligne || [ [or & |[15m612008 | [00:00| {0000 | [ o | \ 0

- T T |[rectricen en e | [z600272008| [ cP _ ¥osiarz00s| K K I | sty AL
[ I 0] 1 It " ——

[ |paes || Laurent ||Chet descale | 17002005 [cP v [lo2i01/2006 | 0am1 2006 Jou vl O

[ |paes ||Laurent ||chet drescale | [131m272008 [cr v ismmoo 0ma72008| o000 | {000 | 0 \La EN | || oui s

[ pasco || Emmanuel | rechnicien enigne | [02m172008| [ 0EP v [[03m12006 [osm1 2008 [ 0000 | Q) \L \DA@phacemem HDuI v [:l

[ jasco | Emmanuel ||Technicien en ligne | |16m12006 | [oer v 17;011200%19101:2005\\00 oo

[] Basco | Emmanuel ||Techrisien en ligne | |06m312006 |

[ pasco | Emmanuel ||Technicien en ligne | 180512006 |

[ Basco | Emmanuel |[Techrisien en ligne | |16m812006 |

[ |asco | Emmanuel || Technicien en ligne | |21/m872008 Z’, [j

[ |pasco | Emmarel ||Techricien en ligne | [14i02/2008 | 1] \ # || orerx [ou MEI[]

[ |pataiLer ||Pascal || aRca, | [1701 72008 0o \LJ \ a0

[ aTaiLer | Pascal || arca | 16312008 \ ou v| []

4 (TS Jarca 160312006 Jlow ]

[ |pataiLEr ||Pascal || aRrca | [14m372006 | [ovi w0

[ |BaTAILLER ||Pascal || aRca | |16i0312008 | o] [ [ow vl O

[ |pataiLer ||Pascal ||aRrca | [1sm3r008| [cP v ‘11»’072006‘311071’200(5”00 00\ [oooof| 18 || o || # || flovi v ] B

Enregistrer Effacer la sélection |
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11.D.2. LISTE DES DEMANDES DE CONGES PAYES

Cette fonction constitue une aide précieuse dans I’attribution des congés sur lesquels vous
n’avez pas encore statués a la période de votre choix et en disposant des informations
suivantes :

- L’ancienneté de la demande

- L’ancienneté du demandeur dans I’entreprise

- Les informations sur les enfants de cette personne (enfants scolarisés)

- Les absences du salarié a la méme période au cours des années précédentes

Vous avez la possibilité de selectionner les demandes acceptées et/ou refusées et/ou en
cours.

11.D.2.a. Exemple

Prenons la période comprise entre le 1% mars et le 30 juin 2006

Liste des demandes de congés payés entre les dates :|01/03/2006 | [ JIMAMAAAAY) T et:|30M06/2006 (JImantiAsALY [ Gonirer
Accord : accepte EN COUrS refusé

Remarque : il faut choisir au moins un type d’accord pour que le document se créé. Ici les
trois types ont éte pris.

Liste de demandes de congés [ ) ) PL@N net

Periode du : 01/03/2006 au : 30/06/2006

Site : FRET Service Qualification : OPER.SUR.QUAL.
Matvicule Nom Prénom Ancienneté Deimande du Période du au Status
3952816  ABICHOU Medchi 12/09/2005 021052006 1DVD6/2006 2600612006  Accepté
Enfants a charge: age nombre d'enfants
S5as 1 gargon
Matvicule Nom Prénom Anciennete Demande du Periode du au Status
B4629 ANARA Fechat 2610612004 0710622006 040512006 04/06/2006  Refus
Absence année N- Absence Debut Fin accord jours remarque
AM 16032005 20/072005
LSS 26/022005 050372005  DUI

Total de la qualification : 2
Total du service : 2
Total du site : 2

GTP-Conseil

29/08/2006 1056 Page 343342

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net

RHV2.4.0 Manuel V2.4.0 60 /80
Module Ressources Humaines



11.D.3. GENERATION D'UN LISTING PARAMETRE DES ABSENCES

Cette option vous permet de générer librement un état des absences en fonction de vos
sélections. Il s’agit d’un outil de requéte extrémement puissant.
Pour ce faire il vous faut :

e Préciser la période,
e sélectionner au moins un choix dans chaque filtre,
e préciser si ’on prend en compte les absences justifiées ou non, ou les deux.

Choix du listing d'absences Retour au menu de gestion des absences

Listing des absences sur la période du 19/06/2005 | (LIMMAAAA) ~  au 30/D6/2006 | (JLIMMIAAAR) Memoriser ces dates
Sélection des absences correspondant aux :
Service(s) Qualification(s)
atis ] ARCA
Chef d'escale ‘
| Technicien en ligne |
[ fioster> ] Aide mecanicien
| Ceretrer< ]|
Type(s) . Nom(s)
2B Al : ABOULHADID Adil A~
A) all ARCA 1 ;
(| am ARCA 3 ‘
&R | ARCA ¢ Cuters
i i Ceretrer<J
CFa BAES Laurent
|CHSCT BASCO Emmanuel
CP BATAILLER Pascal
lcsa | ‘ |BIGOT Laurent v ;
. ; 2 — Générer
Justification : | Avecetsans v —,

Une fois le bouton Générer valide, un fichier de type PDF est creé :

PLE@N.net

Listing des absences sur la période du 01/08/2006 au 31/08/2006

Site : FRET
Service : Qualification : OPER.SUR.QUAL.
Mat  Nom Prénom Type Début  Fin H.Deb H.Fin Jour Durée Justificatif
3952816 ABICHOU Medhi AM  16/08/2006 19/08/2006
AM  21/08/2006 22/08/2006
2:AM Jour(s): Durée :

Total de la qualification - 2

Total du service : 2
Total du site : 2

Remarque : S’il manque des informations lors de la saisie, il est normal alors que les
champs concernés restent vides et que les totaux en soient affectés. Les utilisations de cette
fonctionnalité sont tres nombreuses, nous vous laissons les découvrir.
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D’autre part, les calculs du nombre de jours s’effectuent par rapport aux périodes
d’absence enregistrées et non pas par rapport a la période sélectionnée. Les absences de
longue durée sont donc entierement comptabilisées, quelle que soit la période sélectionnée.
D’autres compteurs sont disponibles a partir du module planification et permettent d’éviter ce
probleme. Voir Manuel Planification.

11.D.4. RECAPITULATIF DES CONGES PAYES

Tableau récapitulatif des congés sur la période du (JIMMIAAAA) L au: [JIMMAAAAAY [ Génrer
Accord | accepte £M COUrS refusé

En cliquant sur le bouton générer PL@N.net crée un document PDF regroupant les
employés par site, par service et par qualification (dans I’ordre alphabétique) puis inscrit pour
chaque jour la situation de chaque employé. Enfin, il fait le total des employés ayant une
méme qualification et renseigne sur une derniere ligne si le quota —éventuel- a été dépassé ou
non (dans le cas ou le quota n’est pas indiqué un simple di¢se est inscrit). S’il est dépasse,
alors la case comportant un chiffre négatif (le différentiel) est de couleur rouge.

11.D.4.a. Exemple

"/\ PL@N.net
[ Congés payés sur la période du 01/07/2006 au 31/07/2006 l N

Site : CDG2 CD Service Qualification : OPER.SUR.QUAL.
NOMS Sam [Dim |[Lun [Mar [Mer |Jen [Ven |Sam [Dim [Lun [Mar |Mer [Jeu |[Ven [Sam |[Dim [Lun |Mar [Mer |[Jeu [Ven [Sam [Dim [Lun |Mar [Mer |Jeu |Ven |Sam [Dim [Lun
PRENOMS  [01/07(02/07/03/07(04/07(05/07|06/07|07/07(08/07|09 07 [10/07|11/07(12/0713/07|14/07|15/07 1607 17/07(18/07(19/07|20/07 [21/07|22/07| 23/07|24/07|25/07|26/07 |27/0728/07| 20/07|30.07|31/07
T | [ cP |cP |cP
ngri
H{I?BOE cp i(.? ‘cp cP [cp [cp lcp Icr [cr cP |cP [cP Ir.? lce cp [cp |cp
Mohamed | |

EO PAN CP |CP [CP |CP |CP |CP |CP [CP [CP IC’P
Ludovic

N CP |CP |[CP |CP |[CP (CP |CP [CP
RAY I
R I | | I e
}'E.\D:\.\'GE CP |CP [CP
omas
j]-: GNON CP |CP |CP |CP |[CP |CP (CP |CP |CP |CP [CP [CP |CP |CP |CP |[CP
aelle

‘FEHAEGH CP |CP [CP |CP |CP |CP |CP |CP |CP |CP [CP (CP |CP |[CP |CP
Melissa

é:\,ﬂ;\r P
Sabria
CP |CP |CP
&f}){}}med
éEL)[A_\- CP |CP [CP |CP |CP |CP |CP |CP |[CP |CP |CP |CP |CP |CP |[CP |CP |CP |CP |CP |CP |CP
Uy
CP
TR
Total Qualif. - 40 (39 (40 |38 |35 |38 (37 |35 |34 (39 (36 36 |34 |37 (44 |41 |44 |40 (44 |46 |48 [47 [S51 (47 |42 |44 (46 (44 |51 |54 |51
Diffquoas(®): | # | # |# |&# (# |# |# |# |# |# |&# |# |# |# |# |# |# |# |# |# |# |# |# |# |# |# |&# |# |# |# |#

Pour faciliter la lecture, les dimanches ont été inscrits en rouge.

De plus, dans la page renseignant la derniére qualification d’un site, une ligne marquant le
nombre total de congés payés dans ’ensemble du service est ajoutée.

Pour finir, le document liste dans un dernier tableau sur une nouvelle page, le nombre total
de congés payés sur I’ensemble du site :

Remarque : Vous pouvez afficher sur une page un maximum de 31 jours.
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11.D.5. RECAPITULATIF DES ABSENCES

Cette fonctionnalité complete la précédente en permettant la création d’un document
contenant une sélection libre d’absences. Vous devez pour ce faire cliquer sur le bouton
suivant :

[ Sélection des absences a afficher ]

Ce bouton ouvre le panneau ci-dessous :

Liste des codes d'absences Ferrmer la fenétre
Code d'absence Libelle Sélectionner :[ Teut |
|AA | |Absence autorisée | &
4B) | Absence justifice |
ABS | |Apsence |
A | | Arrét maladie |
AT | |Accicent du travail |
|CM | |Cungé Maternite |
|CP | |Congés payes |
CPP | Congé parental |
CPT | |Conge paternité |
css | Conge sans solde |
DEL | Délégation |
|EM | |enfantmalade |
[FAM | Evénement familial |
|FOMN | |conge fongecit | =l

En cochant, vous sélectionnez les types d’absence a afficher.

N.B. : La présentation du document est semblable a la fonctionnalité affichant uniquement
les congés-payes.
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11.D.6. LA LISTE DES DIFFERENTS CODES ABSENCES

La gestion des absences commence en fait par le paramétrage des codes absences. Ceux-ci
comportent 4 champs :
Le code de I’absence,
Le libellé de I’absence,
le nombre d’heures autorisées (ex : les heures de délégation)
Accord : a cocher si ’absence est assujettie a accord
Temps de travail : a cocher si ’absence doit étre comptabilisée comme une journée de
travail normale
e La couleur affectée a ’absence.

La couleur permettra une reconnaissance plus aisée du type d’absence recensé dans les
différents diagrammes que crée PL@N.net.

Exemple :
Code d'absence Libellé Heures Mensuelles Accord TpsTravail Couleur

O |aBy |absence justifice | | o | O ORANGE u

O A |Absence Injustifiee | | o | O

O |am | Arrét maladie | | o | O

O |aT |Accident du travail | | o | O

O ATy |Accident de Trajet | | o | O

O cHsCT | Delegation CHsCT | | o | O GRS |v

O [cum |congé Matemité | | o | O

| |CF' ||Congés payés | | 0 | O

O cPp |congeé parental | | o | O

a |CF'T ||Congé paternité | | 0 | O

O |css | conge sans solde | | o | ]

O |pEL |Délegation | | o | O GRIE |

O [op | Délégation CE-DP I [ o | O

O ps |Delegation syndicale | | o | O

O [eF |Evenements familliaux | | o | ]

O [eFD |Evenement Familial Déces | | o | O T [@

Elcoan [P v— T YE— - = = For v |
Enregistrer Effacer la sélection

Ref :GTP-Conseil/PL@N.net

RHV2.4.0 Manuel V2.4.0 64 /80
Module Ressources Humaines



11.D.7. LA LISTE DES QUOTAS D’ABSENCES

PL@N.net permet de définir par service et qualification un quota d’absence.
Ces quotas sont repris dans les tableaux d’absences (fichiers PDF vu précédemment).

Exemple :
Liste des quotas d'absences Retour au menu de gestion des absences
Service Qualification Quota
[0 |PASSAGE v AGT.EXPL.SURETE ) b 3 |
[ |PASSAGE v COORDINATEUR e 4
[0 |PASSAGE v FORMATEUR ) v 2
O | PASSAGE v FORMATEUR 5 2
[0 |SURETE v OPER.SUR.QUAL. ) v 40
[ | TRAFIC v AGT.EXPL.SURETE . e 40
O v ' v
Enregistrer
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I1.E. LA GESTION DES RETARDS

La gestion des retards se fait par la génération d’un listing paramétré similaire a la partie
absence.

Choix de la liste des retards Retour au menu de gestion des retards

Liste des retards sur la période du (JI/IMM/AAAA) T au
(JIMMIAAAA) T
Sélection des retards correspondant aux :

Mémoriser ces dates

Nom(s)

Tous A |

ABBA Asmaou Soumo |

ABBA FATHIA

ABBOUD OUAFAE - : :
ABDEDDAIM ABDELKRIM Justification :  Mode de tri :
ABDELLAQUI ABDELOUAHAD | Avecetsans W Classique v

ABDELSALAM MOHAMED
ABDERAHMANE OUASSIN
ABDOURAHAMANI ALI

ABSOUVANH SOUNANH M|

Générer

PL@N.net

Listing des retards sur la période du 01/12/2005 au 31/01/2006

Matricule  Nom Prénom Date Prévis.  Réalisé Dur. Agent Régul. Justif

Total sur la période : 1 retards

Site : Orly
Service :
Qualification : Technicien en ligne
ALD ABOULHADID Adil 01/01/2006 08:00-14:00 06:30-14:00 00:20 X

Total de la qualification : 1
Total du Service : 1
Total du Site : 1
Total Global : 1

Remarque : La saisie des retards est réalisée dans la fiche individuelle ou dans le planning.
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II.F. LA GESTION DES FORMATIONS

50

Gestion des Formations

IListe des différentes formations

IListe des formateurs

|[Eormulaire de saisie des formations

|Editi0n du livret de formation

lGestiun des alertes

|Export de la formation

|Liste parametrable des formations

La premiére chose a faire est de créer les formations spécifiques de votre société et ceci
par service. Une fois cela fait, vous pouvez attribuer des formations aux employés.

I1.F.1. LISTE DES DIFFERENTES FORMATIONS

Liste des types de formations

Retour au menu de gestion des formations

Service Libellé de la formation Module Horaires Heures Durée de Note Gén. Warning
Horaire en double vacation validite (annees) Min.
0| | /CONTINU | | (o000 [oooo|[oooo oocoo | 0 | | 2 | o | O H
m | |CONTROLE INTERNE | | o000 [oooo|oooo o000 | | 2 | [ o | O
0| [ INITIAL | | o000 [oooo|oooofoooo| o | | 2 | [ o | O
Ol v|[RECYTLAGE | | [on00 [oooo[oooo oo o | | 2z | [ o | O
mf| || SENSIBILISATION | | ‘o000 | ocoo [oooo [ogon | o | | 2 | o | O
mf| || TEST EM MILIEU OPERATIONMEL | | ‘o000 | ocoo [oooo [ogon | o | [ 2 | o | O
mf| || TRAVAIL SUR POSTE | | ozoo |oooo | oooo Jocoo| o | | 2 | [ o | O
mf| | DIPLOMANTE |-t | |og3o0 | 12301330830 7 | | o | [ o | O
mf| | DIPLOMANTE |oc-mz | |og3o0 | 12301330 es0]| 7 | | o | [ o | O
m | DIPLOMANTE |oc-ms | og30 | 12301330 e30] 7 | | o | [ o | O
m | DIPLOMANTE |DC-ta | log30 | 123013301830 7 | | o | [ o | O
Ol | DIPLOMANTE | FE-m1 | log30 123013301830 7 | | o | [ o | O
mf| || DIPLOMANTE | FE-pz-1 | os30 12301330 [1e30] 7 | | o | o | O
mf| || DIPLOMANTE |FE-m2-2 | osao0 12301330 [1eac| 7 | | o | o | O
mf| | MISE A JOUR | GENERAL | ozoo |oooo | oooo Jocoo | 20 | | o | [ o | O
mf| || RECURRENT | GENERAL | logoo | 1zoo 1300 1700 7 | | 2 | [ o | O
I SllnEcse are nect ErnEnT NS Teanrmi noamicn | Lon-ae Lan-ae Loan-ae Loan-an Lo 1 [ o | Co 1 n H
Enregistrer Effacer la sélection

I

I

Le service

Le libellé
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I1.F.2. LISTE DES FORMATEURS

Retour an menn de gestion des formations

Module de gestion des formateurs

Nom remarque Action

ARCAAERD | Modit. || Supp. |

I1.F.3. LA SAISIE ET LA CONSULTATION DES FORMATIONS

Le principe d’utilisation est le méme que pour la saisie des retards.

) . Commengart par .. ¥ JUMMAAAL T
Sélection des f ti de: P v Recherche
élection des formations de : | Personne Recterctis [ >>> Planning_|
SAISIE DES FORMATIONS Retour au menu de gestion des farmations
SERVICE DEBUT FIN STAGE MODULE THEO.PRAT.GEN. HRS Formateur Res. Validité Remarque Propagation |
v NS A. MEYER / MCRH M’ v
L]

N.B. : Le lien Planification vous permet de vous rendre directement sur les horaires de
I’employé sur la période de votre choix, si vous désirez par exemple vérifier les jours de
formation.
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I1.F.4. LE LIVRET DE FORMATION

Cette fonctionnalité vous permet de lister pour chaque employé toutes les formations
effectuées. Notez que vous pouvez sélectionner un ou plusieurs employés lors de 1’édition du

livret de formation.

Edition du livret de formation

Retour au menu de gestion des formations

Edition pour:
Nom(s)

A4LA0UT Mordine
ABOUAHT Sabrina
ABOUHAFSS Samira
ABRAMTES Paulo
ADAMOL fissa
ADAMOU Fatimata
ADRASSE Chantal
AGUSTIN Sebastien

AISSAT Samira
AIT BERMIL Harmid

AITOUAFA Madia
SILIL Rachid
ALAMRIOUT Ayieat
ALEIXOD Christine
ALLALE Ayemen
ALLAM Fathia
ALLARD Audrey

ALLOU Elie
ALLOUMNE Ryad
ALTUMGEYIK FATOS
AMARS Fechat
AMBROISE Tania
AMROUN &mokrane
AMNAIIAR Latifa
AMDREA Marie José

AHOUANSOU Alexandre
AHOUANSOU Alexandre

AIT HAMOUDI Sauria
AIT-MOKHTAR Sabrina

ALLEMAND Bernadette

Shdoushaly

Générer |

Ce document, tenant sur plusieurs pages, n’est pas montré en exemple.
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I1.LF.5. LA GESTION DES ALERTES

Cette partie permet de gérer les alertes qui sont implantées de base dans PL@N.net et
celles spécifiques a I’entreprise qui ont été saisies dans la partie Parametre RH.

Gestion des alertes Retour au menu de gestion des formations
Warning pour la formation : MARCHANDISES DANGEREUSES 4 la date du : | Ji [ror v |[_Generer ] |

IWarning pour la formation : SENSI SURETE a la date du : \ |E2 |[ FDF v[ Générer ] |

|Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE  la date du: | |l |[poF v|[ Génsrer | |

|Warning pour la formation : SURETE/SECURITE a la date du: |\:bB’FW [ Genérer | |

|Warning pour la formation : EVACUATION a la date du: | \'_ |ipr’F7'7§[ Générer | |

|Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE ala date du: |

|Warning pour la formation : C07 - SURETE AERO - CORRESP SURETE a la date du: \ |& |\ PDFivi‘j[ Genérer | |
Warning pour la formation : C01-C SURETE AEROPORTUAIRE 2 la date du:: | ] [ror v|[_Generer ] |
|Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE a la date du : j | || PDF v 1[ Geénérer ] |
Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE 3 la date du : | ] [ror v|[_Generer ] |
Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE 4 la date du: | |l [ror v |[ Generer ] |
|Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE a la date du : | _ Iiprv [ Génsrer | |
|Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE a la date du: | |E |\pDF73[ Générer | |
|Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE a la date du : | | IEV‘[ Générer ] |
|Warning pour la formation : SENSIBILISATION SURETE 4 la date du: | i |\ poF v |[_Générer | |
[Warning pour la formation : C01-| SURETE AEROPORTUAIRE 3 la date du: | ] [ror v|[_Generer ] |
Warning pour la formation : C01- SURETE AEROPORTUAIRE 3 la date du: | = [ror v|[_Generer ] |

La premiere fonction permet de placer une date automatiquement sur tout les autres
champs date afin de gagner en temps de saisie.

Une fois la date renseignée et le bouton Générer sélectionné, PL@N.net créé un
document (PDF ou CSV) listant les employés dont la validité de leur agrément est dépassé a
la date sélectionnée.
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I1.F.6. EXPORTATION DES FORMATIONS
tion permet de placer une date automatiquement sur tout les autres champs date afin de g

Geérer Retour au menu de gestion des formations Retowr parametres RH .
N

Acct’efl
Module d’exportation des formations
Warning: main(./connect. php) [function main]: falled to open stream: No such file or directory
in /home/planet/sd/atis/’www/module/formation/export_formation.php on line 90
Warning: main() [function include]: Failed opening ' fconnect.php' for inclusion (include_path="fusr/share/php4")

in /home/planet/sd/atis/wwwi/module/formation/export_formation.php on line 90
FEtape 1 :

[ Création du fichier ]

FEtape 2 :

I.LF.7. LISTE PARAMETRABLE DES FORMATIONS
tion permet de pl

Listes paramétrables des formations Retour au menu des farmations

Intitulé : Description :

Sélection des champs a afficher : [ Tout sélectionner ” MNe rien sélectionner ]
Formation : Module :

Date de début : Date de fin : Validité :

Nombre d'heures : Formateur :

Note théorigue : Note pratique : Note générale :

Résultat : Divers : Diffusion sur le planning :

SOIREE ANGERS
COCKTAIL ADP
ORLY
NOEL ADP
|
CO1-l [détails ] [ afficher les informations J [ supprimer ]

Traitement des passagers

JLR [détails J [ afficher les informations ] [ supprimer
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11.G. LA GESTION DES REMARQUES

11.G.1. GESTION DES TYPES DES REMARQUES

Cette partie permet de lister les remarques que I’on souhaite utiliser dans 1’affichage des
horaires des employés, notamment lors d’une modification horaire.

Gestion des remarques

Retour au
menu d'accueil

Gestion des types remargues

Listing parameétré des remargues

Bilan parametre des remargues

|Génération du Relevé d'Activité a du: {(JIMMIAAAR) F au (JIMMIAAARA) T7 | Générer |

lVisuaIisation du Relevé d'Activité a du : | 2006-11-06 au 2006-11-30 v [ Génerer | |

En cliquant sur le lien on obtient le formulaire de saisie :

Module de gestion des remarques

Libellé Courbe Document Biling Commentaire Action
ce O O
c00 O
DA 0
oEL O
FoR O O O
AT O
Ph 0
R 0
0
0
o |0 0
v 0
v 0
O O O
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Les coches permettent de choisir si les case horaires possédant une remarque seront

comptées lors de la création d’une courbe (d’effectif, de charge..

. etc.), d’'un document et du

Retour au menu de gestion des

remarques

billing.
11.G.2. LISTING PARAMETRE DES REMARQUES
Choix du listing des remarques
ST s | !
Listing des remarques sur la période du 1 \ (JJ/MM/AAAA) -
=
(JI/IMM/AAAA) |
Sélection des remarques correspondant aux :
Service(s) Qualification(s)
Tous b | | [Toutes A
ADMINISTRATIF - AA !
ATELIER AGT COMPTOIR |
DIRECTION » Ajouter \ AGT ENTRETIEN
EXPLOITATION - = Ret“_er . AGT EXP
FORMATION AGT LITIGES
FRET AGT LOGISTIQUE
GALERIE AGT NETTOYAGE
LITIGES AGT PASSAGE
ILOGISTIQUE ™| M | [IAGT PLANNING i
Type(s) Nom(s)
Tous A Tous ~
CE ABBA Asmaou Soumo =
DA ABBA FATHIA
DEE ABBOUD OUAFAE
DEH = ABDEDDAIM ABDELKRIM |
DEP ABDELLAOUI ABDELOUAHAD
FE ABDELSALAM MOHAMED
PUSH = ABDERAHMANE OUASSIN
RET ABDOURAHAMANTI ALI
|RNF B ABSOUVANH SOUNANH B

|

I outer> ]
Ceretrer<

Mémoriser ces dates

Générer

11.G.3. BILAN PARAMETRE DES REMARQUES

Retour au menu de gestion des

remarques

Choix du bilan des remarques

: o ': -
Bilan des remarques sur la période du | [ (JIIMM/AAAA) -

-

(JI/IMM/AAAA) -
Sélection des remarques correspondant aux :
Service(s) _ Qualification(s) ~
Tous & | |[Toutes ~ ‘
ADMINISTRATIF AA =
ATELIER AGT COMPTOIR
DIRECTION AGT ENTRETIEN
EXPLOITATION - - AGT EXP
FORMATION AGT LITIGES
FRET AGT LOGISTIQUE
GALERIE AGT NETTOYAGE
LITIGES AGT PASSAGE
LOGISTIQUE ¥ AGT PLANNING >
Type(s)
Tous ~
CE =
DA
DEE » A]outer »
ggg « Retlrer «
FE
PUSH -
RET
RNF b4

I au ‘ N

Mémoriser ces dates
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11.G.4. GENERATION DU RELEVE D'ACTIVITE

| 2 Stockage dans la base de données des informations - Mi... E]@@

n

Fichier ~ Edition Affichage Favoris Outils 7

<

> \ﬂ @ ‘;\J /,7\ Rechercher

Adresse !@ http:{{atis.planett.net{modulefremarques/popup_ge V‘ oK

"

»

Liens >

Traitement e;
Pourcentage

L9779 traité
L9755 traité
L9729 traité
L9708 traité
L9687 traité
L9669 traité
L9650 traité
L9549 traité

Génération t

11 COULs ...

de réalisation : 100

erminée

I@ Terminé

# Internet

11.G.5. RELEVE D'ACTIVITE
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)

DERICHEBOURG

Aus oéronoutique

Relevé d'activité du 06/11/2006 au 30/11/2006

Qatar Agent de passage

' PLE@N.net

Coefficient 185 Base horaire 151.67 CDI AD.
Jour Remarque | Deéout Fn Durge  |HN HD HF RCN |RC HC HS HSM
06/1172006 | Non piannifie
07/1172006 | Non piannifie
08/112006 | Non plannine
021122006 | Non piannine
101122006 Non plannifie
11/112006 | Non plannifie
12/11/2006 Non plannife
Total semaine N°45 | 00HOO |COHOD |00HDJ |0C0HOO | 00:02:00
13112006 | Non planninie
14/112006 | Non plannife
15112006 | Non plannine
16/112006 | Non plannine
17/112006 | Non plannifie
18/11/2006 | Non plannifie
19112006 | Non plannine
Total semalna N°47 | 00HOO |COHOO |00HDJ |0OOHDD | 03:00:00
20/11/2006 | Non piannine
211172006 | Non plannine
221112006 | Non piannine
231172006 Non plannifie
2411122006 | Non piannine
25/11/2006 | Non plannife
26/11/2006 | Non piannifie
Total semaln2 N°43 | 00HOO |0OHOO |00HOD |OCHOO | 03:00:00 | 00:CO:00 |OCHOD |DOHCO | DOHOD
2711122006 | Non plannine
28/1122006 | Non plannine
29/11/2006 | Non plannifie
30/11/2006 | Non plannine
Duree |HN HD HF RCN RC HC HS HSM
Total glooal 0OHOO |0OHOD |00HOO |ODOHOO | 00:00:00 | 00:00:00 |00SHOO | 0OHOO |00HOD
Bllan remargue Non piagss2e

HN | Hewres de mut (lous e joors de 21800 # 0SH00) HD - Heures de dmenche i dmanche de (0800 & 24000) HF - Heores finids (lous les ouss s de 50000 & 24800)

RCN - HNIMO Racon compermeteur de sult (1% & temgs Tuvalid en heus de nolt de 21800 4 05000}, RC

HE - Houres compibmmntures (nortrs heures ertre s buse horsrs contrectuele ot 35h] HES - Heores spplimastares mujrées & 29% (heures réslates erive $55 ot 43h ncumes)
HEM . Hewres scppbmantarm magorbon & S0% (hastes réuiteben erre 45h ot 45%)

20022009 1121
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II.H. LA GESTION DES ALERTES

C

Gestion des alertes

O

Date de travail :| }-T [ Mémariser

|Visites médicales a la date du:| [l |\ FoF v |[ Gensrer | |
|Visites techniques  la date du:| = |[ poF v |[ Générer | |
[Validite de badge a la date du: | = [ror v |[ Geénerer | |

|Va|idite de la carte professionnelle a la date du: | |\ PDF v[ Générer | |

|Va|idite du permis piste a la date du:| ] l}lb’bf;}[ Générer | |
|Période d'essai a la date du: | B i| PoF v |[ Générer | |
|Fin de contrat sur la période du: | \E au:| | i}gpg v‘[ Générer | |
|Alertes pour Pointage attribution a la date du: | | |\p?7‘[ Générer | |
|Alertes pour Pointage restitution 3 la date du: | = HPDF v [ Génerer | |
|Alertes pour MATRICULE GAETAN [ror v |[ Geénerer ] |
IAIertes pour autorisation conduit I[ PDF v [ Générer ] |
Bilan des alertes par e-mail : Liste[—[;iguc;:frus] -
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11.1. LA GESTION DES EVALUATIONS

Cette partie fait I’objet d’un manuel complet.

Gestion des évaluations

acelli

Gestion des périodes d'évaluation

Gestion des criteres d'évaluation

Gestion des évaluateurs

Gestion du statut du personnel

Liste des employés gu'il reste a évaluer

classement généeral

Synthese générale des évaluations

Listing des comptes rendus a effectuer

Fiches d'auto-évaluation

Compte rendu d'évaluation
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11.J. IMPRESSION DES DOCUMENTS

PL@N.net Générateur de Documents de fusion
r Génération ] r Télécharge ] r Création Doc. ]

Créez ici vos documents (Contrats, Letires embauche, etc...)

1 Choix du document RTF

2 sélectionnez vos destinataires

Sites Serices Qualifications Compétences Identit— Action Sélection
hadlf TOUS 0US BARRIS BRUNO(AR.G) =
INDUSTRIE 403 4032 NOREL g

REP LE SCOURZIC PATI
Sy 4031 4031 CASSAR
SOIREE ANGERS Paie
COCKTAIL ADP
ORLY

0 NGUYEN MICHAEL(
PREPARATEUR DA PRADEL ALEXANDRE
|| ARH - Recrutement ASSIS

LOZACHMEUR SERGE(A2380)
bl ARH - Formation GESTIONNAIRE DD 4

NOREL FRANCK(AZ382)

3 Lancer la génération automatigue de vos documents

11.J.1. TELECHARGEMENT DE DOCUMENTS

PL@N.net Générateur de Documents de fusion

r Génération ] F Télécharge w r Création Doc. ]

Envoyez ici vos documents RTF a intégrer dans les fusions

Document RTF N 1 I Porcoui.

11.J.2. CREER DE DOCUMENTS
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PL@N.net Générateur de Documents

[ Génération | [ Telchage | [ creationDoc. |

de fusion

Créez ici vos documents (Contrats, Lettres embauche, etc...)

Vous créervos prop.

IGTP_INITIALE IGTP_FONCTION

ts .RTF ? Vous pouvez Télécharger un exemple de document RTF.

| gtp_demo_fusion.rif - Microsoft Word
Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

Y]

NERR8RY |2 |-« el

L

q 5%

R ENRE RS SRP SN RY-FUY SN

(R -ERURR- I NS U RIS § RO PRI R ¢
x . \ \ . \

| DEMONSTRATION FICHIER DE FUSION PL@N.NET |

Bonjour IGTP_TITRE IGTP_NOM  IGTP_PRENOM,

cette fiche remplie, datée et signée avant le 20 mars 2009,

VOTRE QUALIFICATION

Wous voudrez bien vérifiez l'exactitude des éléments ci-dessous et nous retourner

(RS LR TS PRTECE: SO T ST P TP BR JERt RO SOR T St Bl T Bt By
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111. CONCLUSION

Nous espérons que la prise en main du module RH vous sera facilitée grace a la lecture du
présent manuel. Néanmoins, vous ne tarderez pas a découvrir par vous-mémes d’autres
aspects des fonctionnalités existantes qui n’ont pas été abordées. N hésitez pas a transmettre
vos observations a equipe@gtp-conseil.fr

Qu’il s’agisse de suggestions, d’anomalies, d’orthographe ou de syntaxe, soyez persuadés
que nous prendrons en compte dans nos futurs développements, toutes vos remarques.

PL@N.net est né d’un travail commun entre des ingénieurs informatiques de haut niveau
et des personnes ayant exercé ou exercant encore des responsabilités au sein d’exploitations
aéroportuaires, tout en s’appuyant sur un logiciel ayant largement fait ses preuves au cours
des 10 derniéres années.

Nous espérons que vous aurez autant de plaisir a I'utiliser que nous en avons eu a le
réaliser.

L’équipe de GTP-Conseil.
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