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Personnel

L'utilisation de WxT nécessite la création des fiches du personnel (identité, services, statut, paramétres

horaires,...)

- Cliguez sur le bouton Personnel, vous voyez apparaitre I'écran suivant :

WEDEX

Identité Général Paramétres variables Paramétres fixes Dates il -
[Marn] Service Semaine Baze Embauche | = Creer
[Prénarn] Statut Journée Opération [ébauche |—
Carte Groupe Horaire Fremier ptg
M atricule Pause Dermier ptg Modifier

'iipprlmer
la Selection

La
Trier par Nom

L
Trier par Numéro

Trier par
Matricule

Répartition
par Service

Répartition
par Statut

.i Repartition
par Groupe

Quitter

|
—

- Cliquez sur le bouton Créer pour saisir les données de votre personnel. L’écran suivant apparait :

1 A_ ﬂomil

Général Igctivité|Earamétres|fointage S E e | Compleurs permanentslw“'"_l l"—
TP Rd O ¥ L el LA

N
AN Vs SN -

Numéro de carte: | Frenaon: I

) Foh 1

Accepter
Service: | 1 | Admiriztration
7 oller
St T =l Emoloyés la Sélection
Groupe: | 1 x| Unité1

Vo

N e
WAGE WA WA

T WA WA

Mumeéro de la carte de 1 & 3339, Si un employé perd 2a carte: renommez le ici zouz un autre nUMEr.
Mom de l'enplowé sur 30 caractéres.

Frénom de l'employé sur 15 caractéres.

Fatricule de 'employé sur 10 caractéres, par défaut le numéro complété de 0 devant.

Annuler
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L’identité du salarié
- Saisir le numéro du badge (par défaut, le numéro de carte est 1, mais rien ne vous empéche de le modifier).
Le numéro de carte doit étre compris entre 1 et 9999.

Entrée « .
- Appuyez sur la touche \— Vous accédez a la zone Nom.
- Saisir le nom du salarié.

Ertree o
- Appuyez sur la touche . Vous accédez a la zone Prénom.

- Saisir le prénom du salarié.

Note : Dans tous le logiciel, la premiere lettre de chague mot s’affiche en majuscule.

Entrée

- Appuyez sur la touche \— Vous accédez a la zone Matricule.

Par défaut, le logiciel attribue le numéro de la carte précédé de plusieurs 0. Vous pouvez, si vous le souhaitez,
modifier ce matricule.

Le matricule s’affiche en prenant automatiquement le numéro du badge précédent de 0.

Huméro de carte: | 893 ¥ : Harm: | FOUGERE Erénonm: ||:EITC'|E Matricule; | 0000000333 ‘

Sous la partie Identité, vous voyez 5 onglets :

o Général,

e Activité,

e Parameétres,

e Pointage automatique (non actif dans cette version),
e Compteurs permanents.

Onglet Général

L’'onglet Général permet d’indiquer le service, le statut et le groupe auquel appartient le salarié.

Service :

Dans un service, vous pouvez regrouper une ou plusieurs personnes dans le but d’'obtenir une totalisation des
heures pour celui-ci, de reporter des événements de journées (ou de demie journées) a partir des calendriers
de ce service.

Général |&ctivité J Paramétres J ‘ LCompteurs permarents J
- Cliquez sur la fleche de la zone
Service, puis sélectionnez celui Service: [N ~| Alelier
dans lequel travaille le salarié. e e
lci, Atelier. 1| Administration
M

Statut :

Pour un statut, vous pourrez regrouper une ou plusieurs personnes dans le but d’obtenir une totalisation des
heures pour celui-ci, de reporter des événements de journées (ou de demie journées) a partir des calendriers
de ce statut.

Général |Activité | Paramétres | | Compteurs permanents | - Cliquez sur la fleche de la zone Statut,
_ : puis sélectionnez celui dans lequel
Senice: | 2 x| atcler travaille le salarié.
Statut:  [WEIN ~ | Employés Ici, Employé.
Liste des statuts
M° Mam

2| Inkérimaires
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Groupe :

Dans un groupe, vous pouvez regrouper une ou plusieurs personnes dans le but d’obtenir une totalisation des
heures pour celle-ci, de reporter des événements de journées (ou de demie journées) a partir des calendriers
de ce groupe.

Général |gclivité I Paramétres J I LCaompteurs permanents ]
- Cliquez sur la fleche de la zone _
Groupe, puis sélectionnez celui Serviee: | 2 x| |Ateler
dans lequel travaille le salarié. Sttt | 1 =] Emplopés
Ici, Unite 1. -
Groupe: [N ~| Unité 1
Lizte dez qroupes [
M* MHom
2| Unité 2
3| Unité 3
Onglet Activite

Lorsque vous créez la fiche d'un salarié, par défaut, le premier jour de travail est celui de la date systéme de
l'ordinateur. Le dernier jour de travail est par défaut le 31 décembre 2099.

Premier pointage ls: 5201 /2003 [lastiar ointacs la
A Janvier 2003

Prermier jour de travail E/01./2003 .

Début dinactivite temporsiie: | 1/04/2003 amnée (4[> wois | 4[]
- A droite de la zone Premier jour Janvier L MM J % 5 D
de travail, cliquez sur le bouton Février
. . Mi 2
symbolisant un calendrier s A b e
puis choisir I'année, le mois et le il
: , ‘ z hiai 13 14 15 16 17 18 19
jour dembauche du salarié. Gl
Juin 20 21 22 23 24 25 26
Juillet 27 28 29 30 A
Aol
Septembre
CQctobre
Movembre
Décembre
Premier jour de travail, par défaut date du jour. Hier |
Drermier jour de travail, par d&faut 31/12/2093. Lorsg
higtorique conservé. Aujourd’hui |
Les périodes dinactivités permettent de ne paz gérer
+. Me retirez paz les périodes paszées mais dont les d Demain |

Période d’inactivité temporaire :
Les périodes d’inactivités permettent de ne pas gérer un employé temporairement (ex : les intérimaires).

- Sélectionner la date de début de cette période d’inactivité puis la date de fin en utilisant la méme méthode que
celle décrite ci-dessus.

- Cliquez sur le bouton Ajouter la période E pour que la période soit prise en compte.
Vous pouvez empiler jusqu’'a 20 périodes d’inactivité.

Attention :
Ne retirez pas les périodes passées dont les dates correspondent a la réalité.

Début dinactivité temporaiie: | 5/05/2003 [EE|  Fin dinactivité temporaiie: | 18/05/2003 [
B705/ 2003 | 18/05/2003

___________________________________ o

Ajouter la pénode
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Onglet Parametres

Parameétres par défaut, variation possible par le calendrier :

Des paramétres par défaut sont affectés au salarié. Ces paramétres seront utilisés si aucun paramétre n'est
positionné dans le calendrier.

Muméro de carte: 893 ¥ : Hoam: | FOUGERE Frénon; |':'3T'I'|E Matricule; | 0000000233
Géneral | Activite  Paraméties | Compteurs permanents]

Faramétres par défaut, wanation pozzible par le calendrier
Semaine: | 1 | Heurez Sup. + Rt + Récupération De Pont

Journée: | 1 | Caz Général
Horaire; [3000 =] 338, Défaut Temps Réel

Pausze: |EIEIE|E| | |Paz De Pauze

Bonus et malus par défaut, variation possible par les événements :

Un bonus ou malus (temps forfaitaire de 2 heures maximum) peuvent étre ajouté (Bonus) ou retranché (Malus)
de la journée. Le bonus ou malus peut également étre donné par un événement.

Bonuz et malus par défaut, varniation pozsible par les événements

Borus: 0.00 Malus; | 0.00

Parametres fixes :
L'affectation a une Base ou une Opération est un paramétre fixe sans variation possible ailleurs que dans cette
zone.

Parameétres fixes

Baze: 1 ‘rl Pack Complexe 1
Opération; 1 ~| Pack Complexe 1

Décalage minuit; 0.00 © Estension de journge; | 10.00 Mombre de pointages théoriques par jour; | 1 |F

Le décalage minuit positif ou négatif (+12.00h a — 12.00h) décale le point minuit (journée commencgant et
finissant avant ou aprés minuit).

Exemple 1 : Décalage minuit => + 8.00h
Les pointages enregistrés entre 8.01 (jour J) et 8.00h (jour J+1) seront écrits sur le jour J

Exemple 2 : Décalage minuit => - 8.00h
Les pointages enregistrés entre 8.01 (jour J-1) et 8.00h (jour J) seront écrits sur le jour J

L’extension de journée est un systéme dynamique permettant de récupérer x heures apres le dernier pointage
d’entrée, un pointage sur le lendemain faisant office de sortie de la veille.
Exemple : Extension de journée => + 10.00h

Pointage d’entrée : 22.00h (jour J)

Pointage de sortie : 6.00h (Jour J+1)

==> Le pointage de sortie sera inscrit le jour J

Le nombre de pointages théoriques quotidiens est utilisé uniquement par les filires d’'anomalies afin de
ressortir des défauts (les pointages de pauses sont exclus). On peut utiliser jusqu’a 20 pointages.

La messagerie permet d’adresser un message a 'employé lors de son pointage. On indiquera le premier jour
d’affichage du message ainsi que le dernier jour.

Meszage: | Eremier jour; | 15/04/2003 Diermier jour: | 15/04/2003

Page —-6-
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Onglet Compteurs permanents

Lizte des compteurs de l'emplayé |

Solde aprés|

Solde

20 dermiers

20 dermiers

Type M am

purge

courant

mouvements  manuels

mouvements  calculés

F.FEHO
P FEHOZ
F.PEHO3
F.PEHO4
F.PEHOG
F.PEHOE
F.PERO?
F.FEHOE
F.FEHO3
F.PEHI0
F.FEH11
F.PEH12
F.FELIO
F.PELIOZ
F.PELIOZ
F.PELIO4
F.PELIOS
P.PELIOG
F.PELIO?
F.PELIOS

Curmul Annuel Des Hrz Effectives
Cumul &nnuel Des Hrz Supplémentaires
Saolde De Crédit # Dehit

Solde Du Repoz Compenzateur

Solde Récupération De Pont

Solde DuRTT

Mb De CP Prig

Wb De Jrz De Travail

Mb DeJrs D'abzence Payée

Mb De Jrz D'abzence Mon Paypée

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

oo oo

152.29

0.00
0.00
0.00
-2.00

0240242003 1.50
2601 /2003 1.35
130142003 1.30
12/01/2003 1.34

Cet onglet permet de visualiser le solde horaire et journalier des compteurs permanents de 'employé.

Il est possible de mettre a jour un compteur a une date précise.

20 dermiers

20 derniers

mouvement:  manuels

mouvements  calculés

Date du mouvement manwel: | 1./04/2003
Waleur & ajouter ou retrancher -] du salde: [ [REAN J x

Exemple : Au 1% avril 2003, j'affecte 2h00 de repos compensateur a un employé.

- Faire un double clic sur le compteur correspondant. Ici Solde du Repos Compensateur.
- Choisir la date a laquelle vous effectuez le mouvement manuel
- Indiquer la valeur a ajouter (ou a retrancher) du solde. Ici 2.00

- Valider le mouvement manuel

Le mouvement apparait dans la partie droite (date et valeur).

www.horoftiance. fn

Lizte dez comptewrs de l'employé || Solde aprés Solde 20 derniers 20 derniers

Type Hom purge courant || mouvements  manuel: | mouvements  calculés
P.PEHON | Curnul Annuel Des Hres Effectives .00 15229 (01/04/2003 2.00
P PEHOZ | Cumul dnnuel Des Hre Supplémentaines .00 623
P PEHO3 | Solde De Crédit / Débit 0.00 Q.00
‘P PEHD4  Solde Du Bepos Compenzateur [1.001 (1]
P.PEHDR | Solde Récupération De Pont .00 Q.00
F.PEHOE [Solde DuRTT 0.00 -2.00
P PEHO?
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- Cliquer sur le bouton Accepter pour que le mouvement soit pris en compte dans la fiche de 'employé de

fagcon définitive.

Important :

Vous pouvez utiliser la commande Copier / Coller pour affecter les mémes paramétres a d’autres salariés.

Pour cela, retourner sur la liste du personnel.

WEDEX

Identité Général Paramétres variables Faramétres fives Dates =
[Mom] Sermvice Semaine Baze Embauche Créer
[Prénom] Statut Joumeée Opération Débauche
Eartg Haraire F'rem_ier ptg
ancule Dermier ptg Modifier

La
Supprimer

Copler
la Selection

p
Trier par Nom

-
Trier par Numéro

Trier par
Matricule

Reépartition
par Service

Repartition
par Statut

Reépartition
par Groupe

Quitter

- Sélectionner la fiche de I'employé que vous souhaitez dupliquer. Ici FOUGERE

- Cliquer sur le bouton Copier la sélection
- Cliquer sur le bouton Créer
- Cliquer sur le bouton Coller la sélection

- Saisir les informations concernant ce nouvel employé (N° de carte Nom, Prénom, Matricule)

Note :

Vous pouvez constater que les onglets Parameétres et Général affichent les mémes informations que la fiche

copier.

Par contre, I'onglet Activité affiche (pour la date d’'embauche) la date du jour et 'onglet Compteur Permanent

reste vierge.

Pour afficher de différentes fagons la liste du personnel :

La liste du personnel peut étre triée par :

On peut obtenir une répartition par :

e Par nom,
e Par numéro,
e Par matricule

Par service,
Par statut,
Par groupe

www.horofrance. f1;
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Pour modifier la fiche d’un employé :
- Cliquer sur la fiche, puis cliquer sur le bouton Modifier

Pour supprimer la fiche d’un employé :
- Cliquer sur la fiche, puis cliquer sur le bouton Supprimer

-Cliquer sur le bouton Quitter pour fermer la liste du personnel

Le transfert des pointages

Une fois le personnel saisi, vous pouvez demander le transfere des pointages.

. i Zone ou apparaitra le
- Cliquez sur le bouton Transférer nom des pointeuses

WA —T >~ [~

/

!

f W ] r Y ] I
Connectian o oy i) s
Wersion
MEmoire oocupée
MeEmaire transférée Zone. Lo | [
o Date pointeuze d'évolution WA
Date du Po du transfert |. \ /
Hewre pointeuse o [ ] |
Heure du P bt — - |
EtE / Hiver
le
2 ) \ \
| — L
RV B LYk i e Yot e U B BTN
[ Transterer les pointeuzes [ Mepas mettre & 'heure lez pointeuszes [ e pas envoyer le réglage etéthiver
| Me pas transférer les pointeuses [ Mettis & thewrs les painteuses | ‘Ervover e réglage étéhiver

! Options de transfert

Pour choisir les options a activer, cliquer dessus. Le principe est simple :
Vert : option active
Rouge : option inactive
Cette méthode est valable dans tout le logiciel WXT, quelgue soit le module utilisé.

Exemple :

WEDEX

_—
Demarrer

* Mettre le Pc
a I'Heure

" Regl
Ete ] Hiver

Je souhaite effectuer le transfert des pointages, mettre a I'heure les pointeuses, mais ne pas envoyer le réglage

été/hivers.

Voici, ce que je dois activer :

Tranzférer les pointeuses Me paz mettre & 'heure lez pointeuses Me pas envaver le réglage ététhiver

Me pas transférer lez pointeuses tettre a I'heure lez pointeuszes E rnevioyer le réglage &télhiver

www.horofrance. f1;
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Une fois les options activées, cliquer sur le bouton Démarrer. Vous voyez apparaitre I'évolution du transfert

demandeé.
1] || N

Connection O
Wersion w10
b émaire ooocupée
kdémaire tranzférée

[ ate pointeuse 2703403
Date du Pc 27/03/03
Heure pointeusze 1246132
Heure du Po 18:46:14
Eté / Hiver Sans
le
a
Transférer lez pointeuzes Me paz mettre & 'heure lez pointeuses Me paz envover le réglage &télhiver
Me pas tranztérer les pointeuses kettre & [heurs les pointeuses Ervvaver le réglage ététhiver

Actions A

[4] -> 02010544521 54F 040340

[4] <- OE010508000000000F02

[4] Ecriture du meszzage général

[4] -» 02077 444570001 426FBE BARF A7 220207061 7373657 A200364
[4] <- OEOT010BOF 0B

[4] -> 02077 444570011 76EF 747265206261 6467E52E 2E 2E 20200306
[4] <- OEQT 01 DEOF 06

[4] -» 020107 44570021 2

Lorsque le transfert est terminé (le feu tricolore redevient rouge), cliquer sur le bouton Quitter

Deux autres menus sont a votre disposition :

Mettre le PC a I’heure
97/03/2003  Date | 27/03/2003

- Cliquer sur le bouton Mettre le Pc a I’heure 18:57-21 Heure | 185718 ¥ :

Horloge parlante; 3699

Réglage Eté/Hiver

- Cliquer sur le bouton Réglage Eté / Hiver

¢ Laisser tel quel | pae. | 29/03

[ Sans e Laisser tel quel est le mode par défaut

= Ete s 1 heire Hewre: | 01:00 ¥ : e Le bouton Sans permet d’annuler un précédent réglage

 Hiver-1 heure e les bputons Et,é + 1 heure et Hiver — 1 heure permettent
d’accéder au réglage de la date et de I'heure du changement

d’heure.
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Voir ou corriger les pointages

Visualiser les pointages

Les pointages ayant été transférés dans WxT, la phase suivante va permettre de contréler les pointages et
apporter les corrections éventuelles.

- Cliguer sur le bouton Voir ou corriger.

La liste du personnel et leurs temps de travail apparaissent.

Mom et Prénom Date J|_Ewenement || M° || Matricule Présence + Pauses | A _
SRLETTY Jogzethe Lun 31/0372003 1L 47| 0000000047 807: =
ARLETTY Josette Mar  1/04/2003 2 M 47| 0000000047 305 — || .
ARLETTY Jasette Mer  2/04/2003 3ME | 470000000047 202 Mecificr
SRLETTY Jozette Jeu 370472003 4.JE 47| 0000000047
ARLETTY Josette “Wen  4/04/2003 GWE 47| 0000000047 6.45 .
ARLETTY Josette Sam  5/04/2003 BS54 | 470000000047 BEpprmer
ARLETTY Jozette Dirm  6/04/2003 701 47| 0000000047
AUCLAIR Florence Lun  31/03/2003 1LU 41| 0000000041 .
AUCLAIR Flarence Mar  1/04/2003 2MA | 410000000041 B amatrc:
| AUCLAIR Florence Mer  2/04/2003 3ME 41| 0000000041
AUCLAIR Florence Jeu  3/04/2003 4.JE 41| 0000000041
| AUCLAIR Florence Yen  4/04/2003 5WE 41| 0000000041
SLCLAIR Florence Sam  5/04/2003 B Sa 41| 0000000041 |
AUCLAIR Florence Dim  6/04/2003 70l 41| 0000000041
BELOMG Rodaolphe Lun 3140372003 1LY 51| 0000000051
BELOMG Rodolphe Mar  1/04/2003 2 M 51| 0000000051
BELOMG Rodolphe Mer  2/04/2003 3ME 51| 0000000051
BELOMG Rodolphe Jeu 370472003 4.JE 51| 0000000051 1
BELOMG Rodalphe “Wen  4/04/2003 GWE 51| 0000000051
BELOMG Rodalphe Sam  5/04/2003 554 51| 0000000051
BELOMG Rodalphe Dirm  6/04/2003 701 51| 0000000051
BERMARD Patrice Lun  31/03/2003 1LU 53| 0000000053
BERMARD Patrice Mar 10472003 2 Ma 53| 0000000053
BERMARD Patrice Mer  2/04/2003 IME 53| 0000000053
BERMARD Patrice Jeu  3/04/2003 4.JE 53| 0000000053
BERMARD Patrice Yen  4/04/2003 5WE 53| 0000000053
BERMARD Patrice Sam  5/04/2003 654 53| 0000000053
| BERMARD Patrice Dim  B/04/2003 70l 53| 0000000053
BLAIN Piere Lun 3140372003 1LY 52| 0000000052 |
BLAIM Piere Mar  1/04/2003 2 M, 52| 0000000052
BLAIMN Fiere Mer  2/04/2003 IME 52| 0000000052 by
Filtre: [1 T ous [filtre non supprimable] | I [Parnom, date et événement |
Jour: [ 31/03/2003 Sem.t [ Sem.: 14/2003 Dates  Jour [ 6/04/2003 Sem.: [ Sem. 14/2003
JARLETTY Josette || 0000000047 47 Emp £ nom [VOISIN Sylvie || nooooooogt 91 Quitter
| 1 =]| Admiristration Service | 3 || Laboratoire
| 1 =|| Employes Statt | 2 || Intérimaires
| 1 =]|Unité1 Groupe | 3 =|[Unité3
|1 Lu j| 1 Lundi par défaut [Evénemert non supprimable) | Evénement |F|TT .1] | Jourmée RTT

La partie basse de I'écran permet de borner la liste sur :

Exemple :
Nous souhaitons afficher la liste de tout le personnel travaillant a I'atelier et dans le groupe Unité 1, quelque

soit son statut pour la période allant de la semaine 10 a la semaine 14 (de 'année 2003).

Voici le bornage a effectuer :

Jour: [ 3/03/2003 Sem.: [ Sem.: 1072003 Dates  Jour [ 6/04/2003 Sem.: [Sem: 14/2003 |

[ARLETTY Josette || 0000000047 47 Emp. # nom [WOISIN Sylvie || 0000000091 51
| 2 ~|[Atelier Sevice | 2 || Atelier

| 1 _=|| Employes Statut | 2 =|| Intérimaires

| 1 || Unité1 Groupe | 1 || Urité1

|'I LU ﬂ| 1 Lundi par défaut [événement non supprimable] ~ Evénement |HTT _ﬂ | Journée RTT
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Les filtres et les tris :

La zone Filtre permet de filtrer la liste selon différents critéres :

Cette liste de filtres est créée dans le module Paramétres.

== (1 Tous [filtre non supprimabl

Tous

1 Tauz [filtre non zupprinable]
2 Touz les prézents [filtre non supprimable]
3 Tous lez abzentz [filre non supprimable]
4 Mombre de pointages pair [filtre non supprimable]

5 Mombre de pointages impair [filtre non supprimable]

& Mombre de pointages = nombre préwu [non supprimable]
¥ Mombre de pointages <» du nb. prévu [non supprimable]

avec cette option, vous affichez tous les pointages

Tous les présents

affiche la liste des présents

Tous les absents

affiche les employés absents

Nombre de pointages pair

affiche la liste des employés qui auront effectué, dans une journée,
un nombre pair de pointages.

Nombre de pointage impair

affiche la liste des employés qui auront effectué, dans une journée,
un nombre impair de pointages

Nombre de pointages = nombre prévu

dans la fiche personnelle de chaque employé, vous avez déterminé
un nombre de pointage journalier. Dans ce cas, vous affichez la
liste des employés dont le nombre de pointages journaliers
correspond au nombre indiqué dans la fiche personnelle

Nombre de pointages <> du nb. prévu

La zone Tri vous permet d'afficher la liste des employés de Par date. évenement et numera

différentes facons :

Par date, par nom, par numeéro,...

www.horofrance. f1;

affiche la liste des employés qui auront effectué un nombre de
pointages journaliers qui ne correspond pas au nombre de
pointages indiqués dans la fiche personnelle.

Par date, numéra et &vénement

Far date, nom et événement

Par date, événement et nom

Par date, matricule et événement
Far date, événement et matricule
Par &vénement, date et numéra
Far &vénement, numéro et date
Far événement, date et nom

Par &vénement, narm et date

Far &vénement, date et matricule
Par &vénement, matricule et date
Par numéro, date et &vénement
Far numéra, événement et date

Par nom, date et événement
Far nom, événement et date
Par matricule, date et événement
Par matricule, &vénement et date

AN Far nom, date ef ¢
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Effectuer des corrections

Apres avoir afficher la liste des pointages qui vous intéressaient, vous pouvez maintenant visualiser les
pointages de chaque salarié, au jour le jour et y apporter les modifications qui s'imposent, si nécessaire. Pour
passer dans I'écran de correction, il suffit de faire un double-clic sur la ligne d’un de vos employés.

La fenétre suivante apparait représentant une semaine entiére pour un employé.

F'Dmtageg |Ealculs [FE&] J Comment utiliser cet écran [F1 EI] ‘ _
[FOUGERE Carols B EEE Sem 14/2003 [ bu 31;03;2003 au smauzuu:a 41714 p rFe) - -

T N VA — - Sauver (F2)
[Lundi 31/03/2003 [ 1 LU | |Holaire: 1 |F'ause: 9999 [Par. Sem.: 1 |F'al. Jour: 1 [Base: 1 [Opér: 1 ]
| 657] 1202] 13.28] 16.32] [ | [ [ | [ | [ | o~ % -, 'l:-:'alendriers (F9)
[ E57] 1202] 13.28] 16.32] I I I I I I I 1 I \7 il
(657 M2tz 3z eaz | ol o T 500 [ 00

3 3 1 L 3 1 A L Parameétres
[Mardi 1/04/2003 [ 2Ma | [Horaire: 3 [Pauze: 2 [Par. Sem.: 1 [Par. Jour: 1 |Bage: 1 |DDer 1
13561 22.00] I | I | I I | I | I I
| 14.00] 22.00] | I | I | | I | I | I |
[amo (2200 [ R R R B R oo [ oo
[Mermcredi 2/04/2003 | 3ME | [Horaire: 1 [Pause: 3999 [Par. Sem.: 1 [Par. Jour: 1 |Base 1 [Dpér: 1
| 9.01] 1231] 132.30] 17.20] | | | [ | | | |
[ a.01] 12311 13.30] 17.30] I I I I I I I
[ a0t (1231 [1330 [1730 | | | [ il [ | [ i \ oo Y nnu
{ o LY 1 L Ao LY

[Jeudi 2/04/2003 | 4JE | [Horaire: 4 [Pause: 3 [Par. Sem.: 1 [Par. Jour: 1 |Base 'I |DDer 1
| 21.53] | | | | | | | I | | | |
| 2200 | | I | I | | I | I | I
[EZE0 S | D | A Sl D G i | 0.00 | 0.00
["endred 4.1"04;"2003 [ 5WE | [Horaire: 9000 [Pause: 9999 [Par. Sem.: 1 [Par. Jour: 1 [Baze: 1 |Dper 1
] I | | I | I | | I | I | I ‘ |
| I | | I | I | | I | I | I |
| [ I | [ | [ ] | J =" | ooo ] oo
[Samedi 5/04/2003 [ BS54 | [Horaire:; 9000 [Pavse: 9999 [Par. Sem.: 1 [Par Jour 1 [Baze: 1 [Opéri
| [ | | | | | | | [ | | | |
T e e ] e e [~ |
(e e e (e e (e e
|Dimanche 6/04/2003 | 700 | [Horaire: 9000 [Pause: 9999 [Par. Sem.: 1 [Par. Jour: 1 |Base 'I |Dper.. 1
| I | | I | I | | I | I | I >
| I | | I | I | | I | I | I
| [ | [ I | | | | oo ff ooo

S— — \ A ! S — A ‘1 ! S— i — A

Détaillons cet écran :
Onglet Pointages

Dans la partie supérieure, sont inscrits le nom et le numéro de carte de 'employé sur lequel s’effectue la
vérification, ainsi que la semaine observée et le nombre de pointages visibles.

|[FOUGERE Carale | 899 | Sem: 1442003 E D 310342003 au BA04/2003 { 114 ’ [FE]
ARLETTY Jozette
AUCLAIR Florence a 15-2003 du 770472003 au 13/04.. &I
BAREIER Sylvie
BENSOUSSAM Fhilppe iai — b
ELANCHARD Héléne ChOISIS§eZ un Année: Mois: EIE | -
BLANCHET Eliane employé Choisissez la
B6LI Caol Janvier semaine &
BOULAMGER Jeanine : 7/04/2003 Arifi
BULOT Jacqueline Fewtier 15 13/04/2003 vérifier
CHAPUT Fabien e
CHEMES Fanny
CLAIR Caraline Al 16 14/04/2003
DEJEUNE Guy _
DELALAMDE Tony Mai 20/04/2003
DUPOMT Charlatte T
FALICHERE Fiose

—_— 21/04/2003
FERMNAMD Matacha 17
FOUGERE Carole = 27/04/2003
GERARD 5&bastien Aot
HASCOET Yann Sa AR
HERON Jérame Septembre 18 28/04/2003
HESBERT Caralz i 4/05/2003
HORION LILIANE Octobre
HULOT Francine T ——
JOUBERT Xavier Novembre
JULIENNE Bénédicte .
LALURENT Madeleine Décembre
LEDOUX Eric
LEFEBURE Dlivier . —

Semaine précédente |
Cette semaine |
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Plusieurs combinaisons de touches vous permettent de changer d’employé, de semaine,... Vous les trouverez
en cliquant sur 'onglet Comment utiliser cet écran ou en appuyant sur la touche F10

Pour chaque journée, on retrouve 3 lignes de données :

1. La premiére sur fond gris : ligne d’origine qui correspond aux pointages réellement effectués par
'employé sur la pointeuse. Cette ligne ne peut étre modifiée et reste donc une référence.

2. La deuxieme sur fond bleu : ligne de programme qui correspond aux enregistrements de ces pointages,
aprés traitement par WxT des arrondis que vous avez attribué a cet employé.

3. Latroisieme ligne : ligne utilisateur. Les enregistrements reportés ici sont identiques a la ligne 2, mais
vous pouvez y apporter des corrections, si nécessaire. Les pointages d’entrées sont positionnés sur fond
vert alors que les pointages de sorties sont positionnés sur fond rouge. Les pointages positionnés sur
fond orange correspondent aux pauses lorsqu’elles sont pointées.

Pointages d'origine Nercrediua’ﬂ&@ﬂm | 3ME | Heraire: -
BEG] 904 11.37] 22.01] | !

Pointages du programme | 700 500] 11.40] 2201 I ;

7.00 [ 300 [11.40 [2200 | |
Pointages utilisateur

Exemple d’'un oubli de pointage :

Alors que pour cette journée, vous disposez des 3 premiers

[Lundi 7/04/2003 | @ | I pointages et de leurs corrections, le quatrieme est absent. Vous

[ 11.37] 14.00] 18.02 pouvez, en vous déplacgant a 'aide des fleches de direction,
[17.40] 13.40] 15.02 ' insérer directement I'heure de sortie manquante. Le fait d’appuyer
[11.40 [13.40 [15.02 | sur la touche Entrée ou les touches TAB ou fléches, valide

'information saisie.

Au moment ou vous allez changer de semaine ou d’employé, WXT vous proposera de sauvegarder les
informations que vous venez d’insérer dans I'écran.

Si vous souhaitez que la sauvegarde automatiquement, cliquez sur le bouton Paramétres, puis, cliquez sur
'option Sauver automatiquement au changement de personne ou de semaine.
Afin que le parameétre soit pris en compte, cliquer sur Accepter.

Si un Bonus/Malus a été saisi dans la fiche de 'employé, celui-ci apparait dans la partie droite de la grille de
correction. Le Bonus et le Malus peuvent dans cet écran étre modifiés manuellement pour les cas
exceptionnels.
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Onglet Calcul :

Cet onglet vous permet de visualiser sur une semaine (selon les données saisies dans le module parameétres)
les calculs effectués par WXT.

Fointages [FB] Calculs Jgumment utilizer cet écran [F10] J
T W - -

WEDEX

q . i . |
! oz 10 lignes preférentislles de calculs ! ! ! 1| -
Type | Hom du compteur, début et fin | Lu Ma Me | Je | We 5a | Di | Taotal Batver (F2)
S.LIHOT  |Hrz Pointées Payées 868 802 17.00 e

S5 LIHOZ  |Hrs Bonusdalus Payées
S.LIHOZ |Hre Pauzes Papées
S.LIHOA | Hre Evénements Papées
S.LIHOS  |Hrs Présence Externe e
S.LIH10 | TOTAL DES HRS A PAYER OU EM COMPTEUR 858 802 17.00
15.LIH11  [Hrs Pauses Mon Payées
5.LIH12 |Hrz Evénements Mon Papées

L
Calendriers (F9)

Paramétres

- = — - - —

{ Compteurs "Période’ et "'Permanent [personnel]” | Col 1 2 et "o 35
Compteurs de période (la pérode sffichée est la semaine Compteurs permanents de lemploye | Mouvement
Type | Mam Tatal Type Hom de la zemaing |
F.CUHON |Hrz Papées 35,00 |P.PEHO | Curul Annuel Des Hrs Effectives 17.00
F.CUHDZ | - Hrz Mormales 35,00 |P.PEHDZ |Curul Annuel Des Hrs Supplénmentair
F.CUHO3Z |- Hrs Sup. 103 [P.FEHO3 |Salde De Crédit / Dabit -18.00
F.CUHD4 | ---e Hrs Sup. 25% F FEHO4 |Solde Du Repos Compensateur
F.CUHDS |- Hrs Sup. 50 F FEHOS |Solde Récupération De Pont
R.CUHO? |Hrs Majorées P PFEHOE |Solde DuRTT
R.CUHOZ |- Hrz Muit P PEUOT |MbDe CP Pris
R.CUHO9 |- Hrs Sur Jours Férigs |P.PEUDZ |MbDe.Jrs De Travail 5.00
|R.CUH13 |Hrs Mizez/Prizes En Compteur -18.00 [P.PEUD3 |Mb De Jrz D'abzsence Papée
|F.CUH14 |- Hrz Crédit/D&hit -18.00 [P.PEUD4 |MbDe Jrz D'abzence Mon Payée

R.CUH1S |- Hrz RC
R.CUH1E |-~ Hrs RTT !
F.CUHT7 |- Hrz Fiécup. Pont
R.CUH13 |Hrz Mon Payées
R.CUHZ20 |- Hrs Abzence
R.CUH21 |- Hrs Pauzes i
R.CUH22 |- Hrs Ecrétées

F.CUHA0 | Edition Cumul Total 17.00 it
R.CUUD [Nb De CP Priz pERiar
R.CUUDZ |Mb De Jrz De Travail Effectués 5.00
F.CUJO3 |Mb De Jrs D'absence Payée
F.CUJD4 |Mb De Jrz D'abzence Mon Payée

Vos 10 lignes préférentielles de calculs :

Yoz 10 lighes préférentielles de calculs

Type | Mom du compteur, début et fin | Lu ta Me | Je | %e | Sa | Di | Taotal
S.LIHD | Hrs Pointées Payées 3.58 .02 17.00
S.LIHOZ |Hrs Bonus/Maluz Papées
S.LIHOZ | Hrz Pauzes Payées
S.LIHO4 | Hrs Evénements Payées
S.LIHOS |Hrs Prézence Externe
S.LIH10 |TOTAL DES HRS A PAYER OU EM COMPTEURY 858 802 17.00
S.LIH11 |Hrs Pauzes Mon Payées
S.LIH1Z | Hrz Evénements Non Payées

Par compteurs (définis dans le module Parameétres) vous visualisez la répartition des heures réalisée
quotidiennement avec un cumul en fin de ligne.
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Au centre de cette fenétre, vous avez le choix d’afficher le détail des heures effectuées selon :

Les compteurs personnel « Période » et « Permanent »

| Compteurs "'Pénode" et "Permanent [personnel]"

Les compteurs de gestion de « Semaine » et « Journée »

Compteurs de période [la période affichée est la semaine] Compteurs permanents de l'employé | Mouvemnent
Type M Tatal Type Ham de la semaine
A.CUHO1 |Hrz Payées 35.00 |P.PEHOT |[Cunul &nnuel Des Hrs Effectives 17.00
R.CUHOZ |- Hrz Hormalesz 35.00 [P.PEHDZ |Cumul Annuel Des Hre Supplémentairg
R.CUHO3 |- Hrz Sup. 10% F.PEHO3 |Solde De Crédit / Débit -18.00
R.CUHD4 |- Hrz Sup. 20% P.PEHD4 |Solde Du Repos Compenszateur
R.CUHOA |----- Hrs Sup. B0% P PEHDS |Solde Récupération De Pont
A.CUHO? |Hrs b ajorées P PEHOE |Solde DuRTT
R.CUHOZ |- Hrs Muit P.PEUDT |MbDe CP Pris
A.CUHOY |------ Hrz Sur Jours Férigz F.PEUDZ |MbDeJrs De Travail 5.00
F.CUH13 |Hrs Mizes/Prizes En Compteur 18,00 |P.PEUDZ |Hb DeJrs D'absence Payée
R.CUHT4 |- Hrs Crédit/D&hit 18.00 |P.PEUDA |Mb DeJrs D'abzence Mon Payée
R.CUH15 |- Hrz RC
R.CUH1E |- Hrz RTT
R.CUHTF |- Hrs Récup. Pont
R.CUH13 |Hrz Mon Payées
R.CUH20 |----- Hrz Abzence
RA.CUHZ2T |- Hrz Pauzes
R.CUHZZ |----- Hrz Ecrétées
R.CUHED | Edition Curul T atal 17.00
R.CUUOT |Mb De CF Pris
B.CUUDZ |Mb De Jrz De Traval Effectués 5.00
A.CUUDZ (Mb Dedrz D'abzence Payée
F.CUUO4 |Hb De Jrs 0'abzence Non Payée

Compteurs "Baze", "Semaine’’ et "Journée"

EDmiLcyjs de hage avart [-1et @rés [+] modification éventuelle par lez Ecrétages S
A5 - | Heures pointées hors boutes pauses IR 1700
Y5501 +|Heurez pointées hors toutes pauzes gRal A0z 17.00
Compteurs des paramétres JOURMEE
J.ECROT |Hrs Ecrétage > 10h Obtenues | 10.00] ”| | | | | | | |
JHUIDT | Hrg Muit Obtenues [ 22.EIEI| 5.00| [ [ [ [ |
Compteurs des paramétres SEMAINE ~
S.ECROT |Hrs Ecrétage > B0h Obtenues 50.00 o
S.5UP0Z |Hre BTT Obtenues 35.00) 37.00
S.CREDT |Hrs De Crédit Obtenues 37.00) 99.00
S.DEBOT |Hrs De Débit Prizes 000f 35000 2602 18000 18000 18.00( 18000 1800 1800 1800
S.POUD (Hrz De RC Obtenues 41.00{ 33.00
S.LIHD1  |Hrs Pointées Payées 853 802 17.00
S.LIHOZ |Hrz BonusdMaluz Pavées
S.LIHOZ  |Hrs Pauzes Payées
S.LIHO4  |Hrs Evénements Payées
S.LIHOS  |Hrz Prézence Esteme
SLIH1O |TOTAL DES HRS A PAYER OU EK 853 802 17.00 %
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Dans le menu Voir et corriger, vous avez la possibilité d’afficher le calendrier de I'employé en cours.

Fa
- Cliquez sur le bouton Calendrier ou appuyez sur la touche

Les calendriers

Jour |1.‘2J|:uur i Hnralre] F'auma] Faram. Sem. JF‘aram Jour l Perzo.1 ]55rwce2 ]Statut 3 iGroupe-ﬁ ]GeneraIE JF!esuIt r

21 Equivallent Jour Par D&faut Lundi & Wendredi PS FDUGEHE Earole I

&2 5 82 Equivallent Jour Par Défaut Samedi F5 ] ) » 4
83D |83 Equivallert Jour Par Défaut Dimanche PS ‘u ¥ l \7A Y i
8BS+ |[Ahsence Mon Papée P (% \E\v i (& \t’\ .

ABS- | Absence Mon Papée Et Mon Compengée Par Le| P -

ER: Congé Payé F5 Vue Annuelle
0G [élegation F
f Férig Mon Payé =] 4 \
|FORM |Farmation PS = LR T
FP |Férié Payé P hEE 4
FFP+ Féré Papé Ter Mai F b
MIS | Mission p e _b
POMT |Pont Récupéré = - b - - o
RC Repos Compenzateur =
RTT |Joumée RTT =
‘ j_J / L B el -
= x - ﬁ' En EUUTS 81 L a1 Equwallentdnur Par Défaut Lundi & Vendredi
.Janwer1 Fevrier i tars Bl IMEII iJum ] Juillet 1 .fi‘n.uut ] Septemhre ] Dctuhrel Nuvembre 1 Decemblei/ ~ Raz
Semaine  Lun  Mar  Mer  Jeuw  Wen  Sam  Dim Mois: [4]w] A””BE 2003 *‘
ch 1 2 3 4 5 £ | |Jour
14 142 Jour:
Horaire:
Fauze:
15 7 a g 10 11 12 13 R
Faram. Jour:
16 14 15 16 17 18 14 20
17 21 22 23 24 25 26 27
FP
1a 28| 29| 30 1 2 3 4 Quitter
13 . B 7 g 9 10 1
o | -

Cet écran se compose de trois parties :

Jour J1£2J|:uur] Hu:uralrej F'ausej Param. Sem. | Param. Jour ]

La partie Gestion horaire :

gLy gl El wivallent Jaur Par Défaut LHHI:II a%endredi PS

825 82 E quivallent Jour Par D&faut S anmedi PS Jour : événement sur une journée compléte

330 |83 Equivallent Jour Par Défaut Dimanche FS ; Ly .. ,

ABS+ |Absence Non Papée = Y2 Jour : événements sur une demi journée

ABS-  |Abzence Mon Papée Et Mon Compenzée Par Le|P - > : :

P o - Horaire : parametres horaires (arrondis, plages

OG Délégatinn F b|oquée3)

F Férié Mon Payé F

FORM |Farmatian PS Pauses : paramétres de pauses

FF Féné Payé P

FP+  |Férig Paﬁé 1er Mai = Param. Sem. : Paramétres horaires hebdomadaires
k15 bizzion F . . e Ars

POMT | Pont Récupérs P (heures supplémentaires, crédit/débit,...

AL RAepos Compensateur 2 Param. Jour : Paramétres horaires journalier (heures de
RTT |Journée RTT F

nuit, écrétage,...)

< | i
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La partie Gestion du personnel

Perso : planning individuel

Service : planning par service

Statut : planning par statut

Groupe : planning par goupe

Général : planning général de I'entreprise

Résult : planning résultant des onglets précédents

La partie Calendrier ou I'on affecte des parameétres exceptionnels.

Faram. Sem.:
Fararm. Jour:

Quelques exemples P

www.horoftance. fiy Page -18-


Administrateur
Adresse WEB


Exemple 1 :

L’entreprise est fermée le 1° mai. Tout le personnel est donc concerné.

- Dans la partie Gestion horaire, cliquer sur 'onglet Jour
- Dans la partie Gestion du personnel, cliquer sur I'onglet Général 5

- Dans la liste des événements journaliers, choisir Férié Payé
- Déplacez la souris dans la partie calendrier (la souris se transforme en fléche noire)
- Cliquez sur l'onglet Mai, puis cliquez sur le 1

- Cliquez sur le bouton Sauver

Note :
Si vous ne cliquez pas sur le bouton Sauver, le logiciel vous posera la question : « Voulez-vous sauvegarder
vos modifications ? » lorsque vous changerez de personne, ou de service,...

Possibilité, ici de modifier le nombre
d’heures attribuées

Jour |1£2J|:uur]Hnraire]Eause]Earam. Sem. | Param. Jour Perzol ]EewiDEE ]5tatut3 ]E\ruuped Général B

ALY |81 Equivallent Jour Par D&faut Lundi & Yendredi| PS5
825 |82 Equivallent Jour Par Défaut S amed PS — -
830 |83 Equivallent Jour Par Défaut Dimanche P3 Hrs Attribugss Papses Mormales 7.00
ABS+ | Abzence Non Payee R Hrz Attribuées Fapéesz Mor. EL/Ou Sup. n.0on
ABS-  |Abszence Mon Payée Et Mon Compenzée Par Le| P ¥ : ik P = .
CF Corgé Ea-"'é =13 Hrz Absence Compensées Par Crédit/Débit 0.00
DG | Délegation B Hrs &bsence Hors Crédit/D ébit 0.00
F Féré Mon Payé P 5
FORM | Farmatian =13 Hrz Prézence Externe 0.00
|Férig Paye |
FP+ Férié Payé ler Mai P
MIS Mizzion F
FOMT |Pont Récupéré P
RC Repoz Compenzateur F
RTT  |Joumée RTT F
1 | ﬂ EnCows: | FP | Féré Payé
Jarwier |Eéwier |Mars |gwil Mai |J_uin |iui||et | Aot |§epteml:ure | Oetobre | MHaovembre |Déceml:ure | | Raz
Semane  Lun kdar Mer  Jew  Yen  Sam  Dim tois: EE‘ Année: | 2003 :
28 S 30 1 2 3 4 | [Jour FP Féné Payé
18 - Hrg Attribuées Payées Mormales £.00
R 142 Jour;
Haraire:
19 5 B 7 a g 10 11 Een
Param. Sem.:
2 3] a8 s ag[ 7| g [Coamdeu
20
1 14 20 21 22 23 24 25
o 26 27 23 29 an 5]l 1
7 2 3 4 2] B 7 a
| ﬂ

www.horofrance. f1; Page ~19-


Administrateur
Adresse WEB


Exemple 2 :

Carole FOUGERE est en formation du 8 au 12 septembre 2008.

- Dans la partie Gestion horaire, cliquer sur 'onglet Jour
- Dans la partie Gestion du personnel, cliquer sur 'onglet Perso
- Dérouler la liste du personnel et choisir FOUGERE Carole

- Dans la liste des évenements journaliers, choisir Formation
- Déplacez la souris dans la partie calendrier
- Cliquez sur l'onglet Septembre, puis cliquez sur le 8, puis 9 et ainsi de suite jusqu’a 12

Jour |l.-"2 Jour ] Huoraire ] Pauze ] Param. Sem. ] Param. Jour ] Perso.1 |§ewice 2 J Statut 3 ] Groupe 4 | Général B ] Reészult. ]
a1lv |81 Equivallent Jour Par Défaut Lundi & Vendredi| PS | 299 j FOUGERE Carale

325 |82 Equivallent Jour Par D&faut Samedi PS5 —

830 |83 EquivallentJour Par Défaut Dimanche P Hrs Attribuges Nomales 0.00
ABS+ | Abzence Mon Papée R Hrs Aftribuges Papées Hor Et/Ou Sup. 7.00
CF Congé Payé PS : S

F Edidih GhiPang =] Hrz Abszence Compensées Par Crédit/Débit 000
FORM  Farmation 5

FF Férié Payé B

FF+  |Féné Payé Ter Mai P

RC R epoz Compenzateur F

14 | ﬂ En Cours: | FORM | Formation

Jarwvier |Eévrier |Mars |é.wi| |Mai |iuin |iuillet |é.n:|ﬂt Septembre |Dn::tn:n|:|re | Movembre |Dén:em|:nre || Haz
Semaine  Lun  Mar  Mer  Jew  Yen  Sam Dim Meis: [4[p] Année: [ 2005 [w]
1 2 3 4 L] = 7| |lour:
36 1/2 Jour:
Horaire:
Pausze:
a7 3 3 10 R 12 13 14 Param. Sem.:
FORKM||FORM | [FORM||FORM||FORKM Param. Jour:
a8 15 16 17 18 19 20 21
23 22 23 24 25 26 27 28
i 29 30 1 2 3 4 5
41 B i a 3| 10 11 12
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Exemple 3 :

Carole FOUGERE a une mission exceptionnelle au sein de I'établissement du 22 au 26 septembre.
La direction décide de modifier son paramétre semaine pendant cette période.

- Dans la partie Gestion horaire, cliquer sur 'onglet Param. Sem.
- Dans la partie Gestion du personnel, cliquer sur 'onglet Perso
- Dérouler la liste du personnel et choisir FOUGERE Carole

- Dans la liste des événements journaliers, choisir Crédit / Débit + RTT + Hrs Supplémentaires
- Déplacez la souris dans la partie calendrier
- Cliquez sur 'onglet Septembre, puis sur un jour de la semaine 39

Note :
Le paramétre s’applique automatiquement sur la semaine.

Jowr Il#2duur]ﬂnraire]E‘ause Param. Sem. Perzo.1 |§ervice2 JEtatutE ]Eruupe4 Général 5 ]Bésult. ]

1 Hewres Sup. + Rt + Récupération De Pont | 839 ~| FOUGERE Carole
2 Crédit / Déhit + Bt + Récupération De Pant

3 Crédit / Debit + Rit

4 Credit/D ekt + HTT + Hrs

Supplémentaires

KNI Y| EnCowst 4 Crédit/Debit + BTT + Hrs Supplémentaires
Jarnvier |Eévrier |L-1.ar$ |E.wi| |L-1-ai |iuin |.._|ui||et |é.u:uﬂt Septembre |D|:t|:||:|re | Howvembre |Décem|:ure | | Raz
Semaine lun  Mar  Mer  Jeu  Men  Sam  Dim Mais: ElE‘ annee: | 2003 :l

1 2 3 4 B B 7 | [Jour

36 142 Jour;
Horaire:

- al[ o[ ol nl[ [ 3 vef R
Param. Jour;

a0 15 16 17 18 19 20 21

29 22 23 24 25 26 a7 2a

4 4 4 4 4 4 4
A0 29 30 1 2 3 4 ]
41 E 7 8 3 10 11 12
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Suppression d’un élément du calendrier

La formation de Carole FOUGERE qui devait se dérouler du 8 au 12 septembre a été annulée par
manque de participants.

- Dans la partie Gestion horaire, cliquer sur 'onglet Jour
- Dans la partie Gestion du personnel, cliquer sur 'onglet Perso
- Dérouler la liste du personnel et choisir FOUGERE Carole

A droite des onglets Mois, se trouve une zone Raz (affichée en rouge, donc inactive)

- Cliquez sur Raz. La zone s’affiche en vert et devient donc active

- Déplacez la souris dans la partie calendrier (la souris se transforme en fleche noire)

- Cliquez sur I'onglet Septembre, puis cliquez sur le 8, puis 9 et ainsi de suite jusqu’a 12 afin de retirer
'événement Formation

Jarrvier |Eéwier | barz |5wil |Mai |iuin |J_ui||et |5|:|L“Jt Septembre |_I:I|:t|:|l:|re |L\l|:weml:|re | Décembre | | Faz
Semaine Lun  Mar  Mer Jeu Wen Sam  Dim Mois: [a]e] Année: [2003 A]w
1 2 3 4 5 =5 7 | [Jour, FORM Formation
36 - Hrs Aftribuées Pavées Mor, Et/Ou Sup. .00

172 Jour:
Haraire:
77 a 3 10 ? 12 13 14 s
FORM||FORM|[FORK |[FOFK Param. Sem.:

0 w[ s 7| a8 e[z ) [Pl
” 2 [ [ | [ Z|[ 2=
i ml = 1 2l 2| ¢ s
5 sl 7|[ sl sl [ ][ 1z
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Calculer

Avant d’effectuer des éditions, il est important de lancer un calcul des données.
- Cliquer sur le bouton Calculer

WEDEX

Semaine début: 20/2003 [ Du 12/05/2003 au 18/05/2003 Semaine fin: 2042003 Du 12/05/2003 au 18/05/2003 B rcer Ic
E[l ~| | POTIER Claudstte 0000000021 [293 »]| |FOUGERE Carcle 0000000333 il

— = — — e =

- Bornez votre calcul sur une ou plusieurs semaines
- Eventuellement, bornez votre calcul sur un ou plusieurs employés

- Cliquez sur le bouton Lancer le Calcul

Lorsque le calcul est terminé, vous retrouvez la page d’accueil de WXT

Les éditions

Lorsque vous cliquez sur le bouton Imprimer de la page d’accueil, vous ouvrez une nouvelle fenétre, identique
a celle présentée ci-dessous :

Editions

_
Lez 12 demiéres éditions IIC'UlES les éditinn&l A \ f \ / S ] r_ A \ [ \ / o -
— — [ o0 WA {\ i - ALY {\‘ . Impression

Date MHom
21/05/2003 Semaine Pointages Onaine + Litlisateur, Totaus, TriMom, 1 Page/Pers. [Vedex]

21/05/2003

T = r B

S emaines

Date Pointages Origine, Programme, Utilizateur Par Carte, 1 Page/Personne [Vedex) Dates

o Configuration

21/05/2003| Personnel Par Mom, Liste De L'organization [Vedes) FPerzonnel EmpR—nte
21/05/2003| Personnel Par Mom, Liste Détailée [Vedes) Ferzonnel
21/05/2003 Semaine Totaws Par Mom [Vedes] Semaines

L D 1 A7 A A/ :
AN AT AN

Jour: [ 12/05/2003 Sem.: [ Sem. 20/2003 Dates Jour: [ 18/05/2003 Sem: [ Sem.. 20/2003
[37 ][ POTIER Claudstt= 0000000031 Emp. /n* [699 ][ FOUGERE Carole 000DO00BSS

| 1 =] ddministration Service | 3 x||Laborataie |
[T =I[Empioyes Sttt [ 2 ]| Intérimaires

| 1 =l|unite1 Groupe | 3 x| Unitg3

Sélectionnez une edition.

En fonction de '&dition, wous pouvez sélectionner les dates et/ou semaines,

Suivant le tri pré-défini de "edition, vous pouvez sélectionner les noms, matricule ou n® de carte, 4
Vert = mode paysage, heures et centigmes ou edition visible avant impression. Quitter
Le bouton Configuration imprimante accéde a la liste des imprimantes.

Une édition couleur peut &tre mize en noir et blanc par les propriétés de wotre driver d'imprimante.
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Dans la partie supérieure de I'écran, vous pouvez visualiser (a I'aide des 2 onglets) les 12 derniéres éditions
ou Toutes les éditions.

Lez 12 demiéres éditions |I':"-4'1'3$ les editions ]

Date Haom Type 1/100 | Payzage "-.-"u:uir|

31./05/2003| Semaine Pointages Ongine + Utlizateur, Totaus, TrMom, 1 Page/Pers. [Wedex) Semaines
21/05/2003| Date Pointages Ongine, Programme, Utilizatewr Par Carte, 1 Page/Perzonne [Wedes)| D ates

21/05/2003| Personnel Par Hom, Liste De L'organization [Wedesx) Perzonnel
21/05/2003| Perzonnel Par Mam, Lizte D étailée Ferzonnel

21052003 Semaine Totaux Par Mom [edes SEemaines

3 types d’éditions f /
Heures et minutes ’7
Ou Heures et centiemes

Impression en Portrait ou Paysage I__

Avec ou sans Apergu }7

Il existe trois types d’éditions :

e Personnel Listes du personnel classées par nom, service, statut,...
e Dates Editions avec un bornage entre 2 dates
e Semaines Editions avec un bornage entre 2 semaines

Editions en minutes ou centiémes :

L’édition des heures peut étre :
e en heures et minutes (en général, solution préférée des salariés),
* en heures et centiemes (en général, solution retenue par les comptables).

Note :
Les éditions en heures et minutes sont repérées par la couleur rouge
Les éditions en heures et centiémes sont repérées par la couleur verte

Exemple :
L’édition « Semaine Totaux Par Nom (Vedex) » est de type Semaines, avec un affichage en Heures et

centiémes, en portrait et avec un apergu avant impression.

1/100 | Paysage | Voir

21052003 Semane Totaux Par Mom [Yedes] Semanes

Dans la partie inférieure de la fenétre, vous pourrez (selon I'édition choisie) appliquer certaines conditions pour
la réalisation de I'édition. C’est ce qu’on appelle le bornage.

Dans le cas ou vous choisissez une édition de type Dates :
Vous aurez acces : a la zone Jour, et a la zone Semaine
La liste du personnel sera triée par Numéro de carte

dour: [ 12/05/2003 [ Sem: [ Sem. 2072003 Dates  Jour [ 18/05/2003 | [EE| Sem.: [Sem. 20/2003

3 =[)POTIER Claudette 0000000031 Emp. £n® @899 ~[DFOUGERE Carole OO00O00E9S
x| | Admiriztration Service 3 x| Laboratoire

-
| 1 =][Emplayés Statut | 2 || Intérimaires
| 1 =]|Unité1 Groupe | 3 w][Unité 3
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Dans le cas ou vous choisissez une édition de type Semaines :
Vous aurez acces : a la zone Semaine
La liste du personnel sera triée par Nom

Sem. [ Sem.: 20/2003 Dates Sem.: [ Sem.: 20/2003
RLETTY Josete > ~|[0000000047 47 Emp. / Noag{VOISIN Sylvie > ][ 0000000037 51

| 1 =[] &dministration Service | 3 w|| Laboratoire
| 1 =][Emplayés Statut | 2 || Intérimaires
| 1 =]|Unité1 Groupe | 3 w][Unité 3

Dans le cas ou vous choisissez une édition de type Personnel :
Vous n’aurez pas de bornage possible sur les Jours et Semaines
La liste du personnel sera triée par Nom

: Dates
[ERLETTY Josstte ~|[0o00000047 47 | Emp. / Mom [VOISIN Sylvie ][ 0000000037 51
| 1 =|| Administration Service | 3 || Laboratoire
| 1 =][Employés Sttt | 2 || Intérimaires
[ ][Otz Gioupe [ 3 =|[Uniz 2

- Cliquez sur le bouton Impression (lorsque vous avez choisi I'édition a imprimer).

Le gestionnaire d'impression apparait a I'écran. Vous avez un apergu de I'édition que vous avez demandé (sauf
si la zone Voir est affichée en Rouge).
Si vous n’étes pas satisfait de I'édition demandée, refermez cet écran afin de revenir au générateur d’éditions.

- Cliquez sur le bouton Imprimer cet état @ si I'édition vous convient

Fichier “air  Zoom

@m@ Page: [l 2]  Horzontak[1 & Wertical [1 2]

|:-mu-4- Feintram Ongina ¢ UBloofaar, Tobws Tn Mem, | PagaPes (radar |

FIUGERE Carole &8989 Doooonogay

Edition : Semaine Pointages Origine + Utilisateur, Totaux, Tri Nom, 1 Page/Personne (Vedex)

www.horoftance. f1; Page —25-


Administrateur
Adresse WEB


La barre d’outils du gestionnaire d’impression

8| %@

Page: [[E] 24| Horzontak[1 & Wertical [1 2

Boutons

Fonction

el

Lancer I'impression de I'édition

X

Fermer I'apergu sans imprimer

@

Agrandir la page

Page [IH =

Changer le numéro de page

Honzontal: |1 E|:

Nombre de pages affichées horizontalement a I'écran

Wertical | 1 E|:

Nombre de pages affichées verticalement a I'écran

Vous pouvez également accéder a toutes ces fonctions par les menus :

Imprimer

Exit

Configuration de I'imprimante

Zoarm

Pagels) suivante
Pagels) précédante

Pas de zoom

Largeur page
Aller & la page
S0 pour cent

Changer d'affichage v 75 pour cent

100 pour cent
200 pour cenk
300 pour cenk

Ce menu vous permet de changer d'imprimante (au cas ou vous en utilisez plusieurs)
- Cliquez sur le bouton Configuration imprimante

Vous retrouvez une fenétre commune a celle des applications Windows

Configuration de l'impression

Imprimante
Hom : |'\\FI><EF'B\hp Laserlet 1000 j Propriétés. .. |
Ea WWFIEPBWAuto Epson Stylus Phato 700 ESC/H
el W FIE P Shp Laser) et 1000
Type: Acrobat Distiller
Ermpl Fax
MPISEEMEN P Deck et 100
Commentain POF pour Gestion Commercials
Papier Orientation
Taille : |.&4 ﬂ * Portrait
Source : |.-’-‘«utc- Sélect. j " Paysage
Rézeau... QK. | Annuler

- Cliquez sur le bouton Annuler si vous n’avez pas de modifications a apporter.

- Cliquez sur le bouton Quitter
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Autres Fonctions

Le menu Autres Fonctions vous permet de :

créer, modifier ou supprimer des Services, Statuts et Groupes,

gérer les terminaux (modifier le port série et le message défilant sur la badgeuse),
purger, sauvegarder, indexer et alléger les pointages

modifier la position de la barre de menu de WXT

Services, Statuts et Groupes
La méthode indiquée ci-dessous est identique aux trois onglets (Services, Statuts, Groupes)

A Statuts et Groupes
Services |Statuts | Groupes |+ ‘ \ \ y i ‘ \ \ ; -
7 , ¥ ! / \:\ - / / \:\ : Créer

Lty -~
2| Atelier Modifier

3| Laboratoire:
~
Supprimer

“ copler

la Selection

~
Trier par Numéro

-~
Trier par Libellé

Vous souhaitez créer un nouveau service :
- Cliquez sur le bouton Créer

Muméra du service: 47 Libelle: | Services Extérieurs
: . - -~
\ f\f N l \ ,r\/ ~ l i f\f \ Accepter
SALENS RS A

Coller
1 Sélection

Saisissez le nom
du nouveau service

Indiquez le nouveau
numéro du service

- Cliquez sur le bouton Accepter

Vous souhaitez modifier un service :

- Choisissez le service a modifier

- Cliquez sur le bouton Modifier

- Modifiez le numéro du service ou son nom

- Cliquez sur le bouton Accepter

Vous souhaitez supprimer un service :
- Choisissez le service a supprimer

- Cliquez sur le bouton Supprimer

- Confirmez (ou non) la suppression du service

Il est aussi possible de trier les services par numéro ou par libellé
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Terminaux

Dans I'écran qui apparait, vous visualisez 16 lignes (correspondant a la connexion possible de 16 badgeuses)

|
|a1 i AS3000  Ertrée Rue De L3 République / Transfert par RS232 ou RE422 Pt série Message defilant VEDEX

r!] ¥k I Bonjour, ingérez vatre carte ... L

ey porETe: A = aa e 17 L
02 ¢ ASI000 / Entree Place Du harche ! Transfert par RE232 ou RE422

a—— Accepter
I 2 ¥k IBonp:-ur, ingérez votre carte .. P

| [ Tall
[ o 0al]
| ¥ Tall
| |
| [ Tall
|
|
I

lﬂ‘?a.l
| 0 #[s]]

Vous pourrez dans ce menu modifier le port série et/ou le message d’accueil de votre (vos) badgeuse(s)

- Cliquer sur le bouton Accepter aprés chaque modification

Utilitaires

WEDEX

=
Lancer la Purge

la Purge

Sélectionner la demiére semaine de pointages qui era supprimée, Vous ne pouvez purger en I Sem.: 72003
deszzous de 3 moiz dhistorique. La semaine sélectionnée est incluze dans la purge. La deriére purge a
Eté réalizée juzqu'aw / /7

La
Sauvegarder

Tousz voz fichiers de données seront sauvegardés dans les zous répertaires de WsT: WweT \Savebanu\Param,
Wi ThS averd anuthFRecept et W= ThS avehd anut zer. WinT zauvegarde automatiguement vos fichiers de données lors du preniier
démarrage de la journée danz les sous répertoires de Wi : Wa'wThS aveduto\Param, Ww=T S avesuto'\Recept et
ik ThSaveautoi ser. La demigre sauvegarde manuelle date du: /4. |

-

Indexer

Alleger

M LY ¥ X ) Y Y ] X == M LY ¥

L'indexage est & effectuer en cas de problémes d'accés aus fichiers. WsT effectue un indesage automatique quand le programme
a été quitté anormalement.

T h— A ] ] 2, N — A ] i T h— A

& | Alleger le fichier des pointages congigte a le débarasser des journées zans pointages. Le demier allégement date du, / /

S

1/ “1 / :\\\b J 1 /i / :\\\' l 1 /‘li / :\\\b o
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Sur cet écran vous avez la possibilité d’effectuer 4 opérations :
® une purge des pointages,
e une sauvegarde des fichiers,
e une indexation des fichiers,
e un allégement des pointages.

La purge des pointages :

Cette commande permet de supprimer de la mémoire de votre ordinateur les plus anciens enregistrements de
pointage afin de ne pas encombrer inutilement la mémoire de celui ci.

Il est toutefois impossible de supprimer des enregistrements s’ils ont moins de trois mois d’ancienneté.

- Sélectionnez la date de fin de purge souhaitée en cliquant sur le calendrier
- Cliquez sur le bouton Lancer la purge.
- Cliquer sur le bouton Confirmer la purge pour déclencher la purge

WXT vous informe également de la date de la derniére sauvegarde manuelle.
« La derniere purge a été réalisée jusqu’ au: 16/02/2003

La sauvegarde des fichiers

Automatique :

WXT se charge de mettre a jour vos fichiers a chaque démarrage de la journée. Les données sont enregistrées
dans les répertoires C:\VedexX\WXT\SaveAuto\Param, C:\Vedex\WxT\SaveAuto\Recept et
C:\Vedex\WxT\SaveAuto\User.

Manuelle :

Pour plus de sécurité, rien ne vous empéche de sauvegarder, a tout moment, ces données. Dans ce cas,
celles-ci seront sauvegardées dans le répertoire C:\Vedex\WXT\SaveManu\Param,
C:\Vedex\WxT\SaveManu\Recept et C:\Vedex\WxT\SaveManu\User..

WXT vous informe également de la date de la derniére sauvegarde manuelle.
« La derniere sauvegarde manuelle date du: 22/05/2003 »

L’indexation des fichiers

Ce choix n’est a utiliser qu’en cas d’anomalies pendant I'acces aux fichiers. De lui méme, WXT se charge déja
d’'une réindexation de ces fichiers en cas de fermeture anormale du logiciel.

L’allegement du fichier de pointage

Cette opération consiste a éliminer les journées sans pointage.

WXT vous informe également de la date de la derniére sauvegarde manuelle.
« Le dernier allegement date du: 23/05/2003 »

Parametres du module

Cette commande permet de placer a droite ou a gauche le sommaire de WXT.

Sommaire a droite

Accepter

[WVEDEX

Accepter

[ Placer le sommaire & draite

Sommaire a gauche
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