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Manuel d’utilisation de MSS-Planning

MySocialSystem (MSS-Planning) est un logiciel de gestion de
planning spécifiquement adapté aux services médico-sociaux.







Les principes de base

Préparez le planning d’'une semaine ainsi le planning que vous venez de réaliser est
considéré comme planning en cours, puis une fois le planning contrélé, vous devez le
valider comme planning prévisionnel, vous pouvez alors le diffuser a vos équipes.

Pendant la dite semaine vous pouvez toujours réaliser les modifications nécessaires, en
cas de changement d’horaire des uns ou des autres, pour aussi répondre aux nécessités
du service.

Une fois la semaine passée et les corrections effectuées, vous devez validez le planning.

Le planning en cours devient validé et ne peut plus étre modifié. Vous pourrez alors éditer
les différents états notamment, I'état préparatoire de paie.
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Les services

1. Aquoicasert?
Les services vous permettent de diviser vos équipes et donc avoir une vision par service

des effectifs.

2. Créer un service.
A l'ouverture du programme, un service « test » est créé.
Pour créer vos propres services il suffit de cliquer sur le bouton

Créer un Service E

s

Nom du service

Administration . (‘

Fermer | Continuer P - . =
® 4 Annder 2 Valider 'of

Inscrivez le nom de votre service dans la case.

3. Supprimer un service

Procédez comme pour créer un service puis cliqguez sur le bouton
Ensuite sélectionnez le service que vous voulez supprimer

Créer un Service E

.

Nom du service

Aenler o] Valider E et cliquez sur le bouton (moins)
se ya—
S = Un service ne peut pas étre supprimé s’il y
a des employés ou des taches associées
a ce service.

4. Modifier un service
Pour modifier un service, c’est trés simple, suivez le début de la procédure pour supprimer
I

un service puis cliquez sur le bouton (crayon), modifiez I'intitulé puis validez.

5. Visionner le service
Vous pouvez visionner le service actif sur la barre haut de la fenétre principale.

ning Version 2010.08.Pre013 Serv

Vous pouvez aussi changer de service grace a la liste déroulante en cliquant sur la petite
fleche vers le bas.

Nous verrons plus loin que les employés doivent étre rattachés & un service ou bien a tous
les services.
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Enregistrer la licence

1. L’enregistrement de la version de démonstration.
Pour utiliser la version de démonstration gratuitement pendant 30 jours vous devez vous
enregistrer et obtenir un code de dé bridage.

Pour fonctionner la version de démonstration nécessite que le PC soit
connecté a internet.

La version normale peut fonctionner sans Internet.

A l'ouverture du logiciel une fenétre s’ouvre est vous demande d’entrer votre clé.
Pour vous enregistrer vous devez compéter le formulaire avec vos coordonnées

Cliquez sur « Remplir le formulaire... » il L e t

_dnl

Votre clé personnelle

E

cupérer dans votre
ele, copiez la
ur.

( Enregistrement démonstr
sy

Rempiir le formulaire pour ir le code
Nom de |'établissement

LES PAILLES BLONDES

Adresse

12 rue des truc

Code postal Ville

99999 VILLEBELLA

Téléphone

22.22.22.22.22 [ R0
® Public
@ Associatif Suivant

Remplissez les différents champs

monstration tad
ing.

Finissez en cliquant sur le bouton « Recevoir le code d’essai » (- e
Pour recevoir le code d’essai, vous devez fournir impérativement ]
une adresse mail valide et étre connecté a internet lors de votre
enregistrement.

Vous recevrez sous quelques minutes dans votre boite mail le
code qui vous permet de débrider le logiciel.

Ouvrez votre logiciel de messagerie habituel et relevez votre
courrier.

Dans le mail que nous vous avons envoye, vous pouvez lire votre
code, copiez le avec les touches « ctrl+c »

Enregistrement démonstration E

-

Entrez le code fourni dans le champ réservé a votre clé
personnelle. Votre clé personnete 3461

Valider &

Cliquez sur le bouton « valider »

Alez récupérer dans vot
personnelle, copiez la puis collez la dans
supérieur.

Remplir le formulaire pour recevoir le code
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Une nouvelle fenétre s’ouvre pour vous indiquer le
temps de test restant.

Vous disposez d'une version de
démonstration
depuis 0 jour(s).

7"l vous reste 30 jour(s) pour le tester.

Continuer

Apreés avoir acheté une licence.
Dans ce cas aucun enregistrement n’est utile, puisque vous recevrez avec votre achat une
clé USB qui débride automatiquement le logiciel, la clé doit rester enfichée sur le PC

pendant I'utilisation du logiciel. Si vous oubliez d’enficher la clé USB, le logiciel repasse
automatiqguement en mode Démo.
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Les Parametres généraux

1. L’identité du service

Enseigne

Ad

Code postal

Renseignez les Majorations de temps suivant les types de taches

' Indiquez le pourcentage 3 sjouter |

‘ automatiquement lorsquune tache
| est sélectionné “Travail’, *Nuit” ou
‘ Repos.

| Exemple : "De nuit on doit compter
7% du temps effectué en plus,
indiquez alors 7% dans la cas Nuit

Horaires de nuit

Suivant

‘sinm indiquer 0." ‘

Remplissez les coordonnées de votre
établissement.

Cette page vous permet d’indiquer
les heures durant lesquelles les
temps de travail seront considérés
comme de nuit.

Vous pouvez aussi indiquer les
majorations légales pour les heures
de nuit.

Renseignez les temps de travail
maximum ou obligatoire

Dans les données horaires vous
devez indiquer le temps de travail
maximum autorisé par jour, par nuit,
le temps de repos nécessaire entre 2
séquences de travail, 'amplitude de
travail, le nombre de Congés payés
acquis par mois complet de
présence. Le temps de ftravail
équivalent par CP est le temps
horaire (en décimale) que vous
devez compter a chaque jour de CP
pris.
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4. Les jours fériés

Assistant de Démarrage

neraux

Ed Jour de Pac

B Lundi de :
B Jeudi

B Lundi

B Vendredi Saint

5. L’agenda

Assistant de Démarrage

Agenda

La granularité est le temps intervale

visible dans Fagenda

Mandythz

leraux

Les jours fériés sont automatiquement
indiqués dans la table de droite. Vous
pouvez ajouter aussi les jours fériés en
libre choix dans la liste de gauche.

Il suffit alors de cocher les cases des
jours considérés comme fériés.

Vous pouvez choisir la granularité de
lagenda, cela vous permet de
déterminer lintervalle visible dans
'agenda. 15m, 30m, 1h

Enfin, vous pouvez valider vos entrées.

Validation des
Données ?

Valider
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Les collaborateurs

1. Créer un nouveau collaborateur

La création d'un collaborateur est
automatiguement demandée lors de
'ouverture du programme vous n’avez qu’a
vous laisser guider par I'assistant.

Assistant de Démarrage E

état civil du collaborateur

Nom e
Indiguez létat civil du

Prénom collaborateur

Poste

Pour créer un collaborateur ultérieurement,
il suffit d’aller dans l'onglet « FICHIER »

puis de cliquer sur le 9
bouton et utiliser s
'assistant.

2. Modifier un collaborateur

La modification se réalise en procédant comme pour la création Onglet « Fichier » menu
« Modifier un collaborateur »

@ Modifier une fiche collaborateur E
cialSyste:

rénom

Ensuite double-cliqguez sur la personne concernée,
remplacez les données a modifier puis n’oubliez pas
de valider les changements grace au bouton
« Appliquer » sinon elles ne seront pas prises en

compte.

Filtre

® =

3. Supprimer un collaborateur
Utilisez le bouton « supprimer ».. En réalité le collaborateur ne peut pas étre supprimé, il
est en fait déclaré « Absent » de I'effectif. La suppression définitive est impossible s'il y a
des taches de créées pour le collaborateur.

Vous pouvez filtrer I’affichage des listes (présents/absents/tous)

-15-
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L’interface principale

1. Le bandeau Haut
Sur la partie du bandeau du haut vous pouvez visionner la version utilisée du logiciel et
une liste déroulante vous permettant de changer de service.

Sur la partie droite vous disposez d’'un bouton « Contrble » vous donnant accés au
lancement de la détection des anomalies.

2. Les onglets
R outils [_:"I| Eichiers | s /mprimer | T°Repos | geiCompieurs (F12)
Grace aux différents onglets vous accédez aux différents outils et menus pour exécuter
les opérations nécessaires.
En faisant un double clic de souris sur 'onglet « menu » vous pouvez réduire 'onglet a la
fagon d’ « Office ».

Aurjour dhui
Le bouton « Aujourd’hui » vous permet d’accéder rapidement au planning du jour.

Mera  01/07/2010 @

Ce bouton vous permet d’accéder rapidement au planning d’'une date précise.

Le sélecteur vous permet de visionner instantanément soit le planning en cours de
modification, soit le planning prévisionnel ou encore le planning validé.

Le bouton permettant de rafraichir I'affichage du planning.

= Planning L

||

i » =i 1 r@
Cette icbne vous permet de visionner, soit les plannings de travail soit les plannings de repos

(congés hebdo, rtt, maladie, CP etc...). Il suffit de cliquer sur I'icbne pour passer des heures
de travail aux heures de repos.

j Planning en ¢ Le planning est divisé en plusieurs zones.

La zone principale sous le libellé des jours

Zone dgs repos représente I'emplacement ou sont inscrites les

®  Lund 23 (ho) =] Mardi 22 71| tranches horaires de travail.
La zone située au dessus des jours est la zone
ou sont notés les repos.

Zone principale

Mardi 24

Une petite loupe vous permet de visionner le jour seul sur une page entiéere.

-17 -
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-]

Mard 24 |

Un bouton (-) vous permet de supprimer rapidement 'ensemble des taches de la journée.

Ajouter un repos

ercreq

En faisant un clic droit sur la zone « repos » du planning vous
pouvez ajouter un repos pour 'employé sélectionné.
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Les onglets « Menu »

l%(’““l‘ | richiers,l i mprimer, | ToRepos, | @ compteuss (f1z), 2o Aler o1/07/2010( @
JeQutils | | || Fichiers Jmprimer | TeRepos | gaCompteurs (F1
=] -
Période a dupliquer : r
* Copier & partir dela Remplacer | -
05/07/20100. 3 oo suivante :

Ajouts Par |

Au 11/07/2010(:) 26/07/2010[

Transposition

~

Outils de duplication

—

Outils de transposition

L’onglet outil vous permet d’utiliser des outils pour simplifier I'utilisation du planning.
D’abord un outil de duplication, vous permet de dupliquer une période et ses plannings vers

une autre date.

Cet outil ne peut pas dupliquer une période future vers le passé.
Ensuite, vous disposez aussi d’un outil de transposition, vous permettant de convertir les
plannings affichés a I'’écran d’'un employé vers un autre. L’action se réalise pour toutes les

tranches horaires de la semaine affichée.

2. Fichiers

Routis L) | Eichiers) i imprimer | TRepos | @yCompteurs (F12)

&mm IEle - Marenance.

R outils L/ | Eichiers | Las imprimer

T

(ST — collaborateurs.
Créer un nouveau Collaborateur
Medifier un Collaborateur —

| Planning |

=
;Z'A':_";Palamétres |@ Mainten

Exécuter |'Assistant
N Modifier les Paramétres —

I3

:%t)_& Mairtenance

Sauvegarde des données
|- Restaurer les données —

Réparer la base de données

Parametres imprimante

i Informer d'un Bug ou une suggestion  —
= — e

3. Imprimer

[\ Valider] [/ [ vatider [/]

5 ouits sichiers Jismimprimer | Fzepos | @ycompteurs (F1z), 29ourehi | Mlera | 01407
3 d | & |
En Cours Employe Prévisionnel Final Graphique Variante Paie

L'onglet « Fichier» vous permet
d’accéder directement a certains fichiers
indispensables.

Le bouton « Collaborateurs » permet de créer, de modifier les fiches

Voir les procédures dans le chapitre « Les Collaborateurs »

Le bouton « Paramétres », sert & modifier les paramétres du programme.
Soit en utilisant 'assistant, soit en accés direct.

Le bouton « Maintenance » vous assiste pour réaliser des sauvegardes,
des restaurations de données, des réparations de données, le réglage des
parameétres d’'imprimante et méme une option pour nous communiquer
directement soit les bugs, les probléemes du logiciel, vos suggestions afin
de nous permettre d’améliorer rapidement le logiciel.

L’onglet « Imprimer » vous permet différentes options d’impression mais pas seulement.
Les gros boutons permettent I'impression sous différentes formes des plannings, selon vos

besoins. (Voir le chapitre « Les éditions »)

-20 -
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Les séries de boutons « Valider » permettent de valider les plannings comme prévisionnel ou

de valider le planning final.

4. Repos

Routits_| | | Fichiers \-‘J.ﬁpr.me,liﬂgm | @Ry compteurs (Fia) | 2iovrehii Ale

Repos Hebdomadaire:
Repos Compensateur
Congés Annuel

Maladie

\Absence NON Justifiée

 EEEET»

Sélectionnez un Employé

-

estion repos

Un bouton particulier vous donne acces a d’autres options
En cliquant sur ce bouton « Gestion repos » un menu s’ouvre.

Cet onglet vous permet de gérer les repos. Ajouter
un repos. Sélectionnez la date, le collaborateur, le
type de repos et valider avec le bouton « Valider »
qui devient visible.

Gestioh repos

« Ajouter un type de repos » selon vos habitudes ou vos
conventions vous pouvez créer vos propres types de repos, [

exemple « journée blanche »

« Repos Multiples » Cette option vous permet de créer des

repos multiples pour un collaborateur.

Ajouter un type de repos
Repos Multiples

Lister les Congés

Il suffit de se laisser guider par I'assistant pour créer rapidement plusieurs repos consécutifs

ou pas.

« Lister les congés » permet d'imprimer 'ensemble des congés acquis ou utilisés par un

collaborateur.

5. Compteurs

xguri'.‘s ||"J£|'c?|ers_ g._'is%'mprrmer FRepos I@Cmpteu.rs (F12)

+ SRILTTTT
T

146,

/5| 34,50
| 103,25
fAn| 138,25

Les compteurs deviennent rouges si les temps du planning

L’onglet compteur est un outil indispensable et
primordial. Vous visualisez en un instant les heures
de chaque collaborateur pour la semaine, le mois

et 'année.

dépassent les temps programmeés individuellement.

Si vous survolez les compteurs avec la souris une bulle colorée
apparait (la couleur spécifique du collaborateur) en indiquant la
différence entre le temps de travail du planning et les temps de

travail programmés pour chaque personne.

Vous pouvez filtrer I'affichage du planning en cliquant sur la case « Filtrer » située sous la

photo du collaborateur.

. * CASIMIR IR
Filtre de Hom
I'agenda /5 17,00 29,00
M 17,00 81,16
{An 17,00 81,16
—— R

Mandythz
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Les taches sous forme graphique

1. Créer une tache

Pour créer une tache,

-Sélectionnez dans les compteurs la personne
concernée

-Avec la souris, en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, sélectionnez la période sur le planning.
-Une fenétre s’ouvre pour valider ou modifier la tache.

Confirmer un RDV E

Du

Au

Annuler v Ajouter

2. Modifier une tache
Pour modifier une tache, vous devez simplement double- - Confirmer ut
cliguer sur la tache dans le planning, la fenétre s’ouvre, vous
pouvez alors modifier manuellement les horaires ou le
collaborateur.

Les modifications d’'une tache peuvent aussi se réaliser a
l'aide de la souris. Il suffit alors de sélectionner la tache, son
contour devient rouge, et en maintenant le bouton gauche de la souris appuyé, vous pouvez
déplacer la tache plus tard dans la journée ou sur un autre jour.

=

T T

SANDRINE
Sélection de la Déplacement

tache avecla 3 1a souris

souris

Vous pouvez aussi modifier la durée de la tache simplement a l'aide de la souris en
sélectionnant le début ou la fin de la tache et en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé, il suffit de tirer vers le haut ou le bas pour allonger ou réduire la ta durée de la tache.

e SanoRINE

[SANDRINE

— ————

Sélection de la Réduction ou

tache avecla agrandissement
souris des bords avec la

souris
Bien sdr les compteurs individuels se mettent a jour automatiquement.

3. Supprimer une tache

Cette opération est simple, il suffit de sélectionner la tache, son entourage devient rouge, puis
d’appuyer sur la touche « DEL » ou « Supp » de votre PC. e
Vous pouvez aussi supprimer toutes les taches d’un jour grace au bouton. (@ veu2e




Les taches sous forme de liste

--------------- P cegee . -y

\D Filtrer, .y /An| 188,00 107,50 129,08 216,15 193,00 .
Les taches au format Liste
i en cours
Travail
| 8
JIN Date Nom
=l Luna v. ~ *~embre 2010
2x [ 0671272010 SALLANCHE Monique
| =4
4 06/12/2010  JANE Annick
X Les taches au format
XX 06/12/2010  KILI Stéphane
) 06/12/2010 MAINIKIA Ursule graphlque
=] Mardi 07 Décembre 2010
o 07/12/2010 LEHORE Céline
f:l I 07/12/2010  SALLANCHE Monique Liste des taches d
X0X 07/12/2010 JANE Annick Iste des taches de
54 % . . s
XX 07/12/2010  KILI Stéphane travail de la journée.
) 07/12/2010  MAINIKIA Ursuie
=] Mercredi 08 Décembre 2010
0 08/12/2010 LEHORE Céline

4. Créer une tache
Vous pouvez soit utiliser le bouton (+) a coté de la date et remplir
manuellement les données. Soit par le biais du menu latéral droit.

—— ||

5. Supprimer une tache

[ Rafraichir| | Enrouer |

l i Nouveau]
{—Suppﬁ;\i

1_)1 Export ’

Vous pouvez aussi supprimer un ou plusieurs taches simplement en sélectionnant avec la
souris les taches que vous souhaitez supprimer puis de cliquer sur le bouton supprimer.

En maintenant le bouton « ctrl » enfoncé et en sélectionnant avec la sou

ris les taches a

supprimer vous pouvez réaliser rapidement des suppressions sur des périodes

différentes.

Filtre du

6. Filtrer les listes.
Vous pouvez filtrer les listes de taches grace a l'outil filtre

7. Outil « Transposer ». 1
MSS-Planning dispose avec cette nouvelle version d’une
puissante fonction de transposition. En effet vous pouvez
sélectionner différentes taches sans restriction (n’importe quel ]
collaborateur, n'importe quel jour etc...).

ot de

Sélectionnez les lignes dans le

tranSpOSition tableau de gauche
‘ Sélectionnez le collaborateur

[Stéphane KILI v]

‘ Validez la transposition

{_ !7 T(aj\sposer

224 -

06/12/2010;:) au 12/121'2010J -
Aujourd'hui
Hier
Semaine en cours
‘ Sétecti e

tablea Semaine flottante
‘ Sélecti Semaine précédente

I Mois en cours

|

Mois en cours Complet
Mois flottant

Mois précédent

‘ Validez Année en cours

‘ 4 Année flottante

Année précédente
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.

1| Mool 0| Nt

[ 06/12/2010 SALLANCHE Monique

[706/12/2010 JANE Annick
06/12/2010  KILI Stéphane
06/12/2010 MAINIKIA Ursule

[107/12/2010  LEHORE Cétine

I 07/12/2010 SALLANCHE Monique

[ 07/12/2010 JANE Annick
07/12/2010  KILI Stéphane
07/12/2010 MAINIKIA Ursule

Sélectionnez dans la
liste déroulante le
collaborateur qui va
remplacer les taches
précédemment
sélectionnées.

Sélectionnez dans la liste des taches les

taches a transposer grace a la souris et a la

touche « ctrl »

(4@ Séectionnez les lignes dans le
tableau de gauche

( ‘ Sélectionnez le collaborateur

[stéphane KILI ]

[ ‘ Validez la transposition

] .

\

Enfin validez votre choix

en cliqguant sur
bouton « transposer »

-25-
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Les repos

1. Préalable

Par repos, nous entendons tout temps de non activité, repos hebdomadaire, repos
trimestriels, congés annuels, maladie, accident du travail, RTT, absence justifi€e ou non etc...

2. Comment gérer les repos ?

Pour ajouter un repos unique pour un employé sur une journée, il suffit de cliquer avec le
bouton droit de la souris sur le bandeau des repos (au dessus du planning) pour ouvrir le
menu repos et afficher 'onglet « repos ».

Sélectionner 'employer dans l'onglet, puis le type de repos puis valider. Le repos s’ajoute
automatiquement.

Vous pouvez aussi ajouter plusieurs repos consécutifs ou pas pour un employé.

Pour cela, cliquez sur le bouton « Gestion des repos ... Repos multiple»

Une fenétre s’ouvre, il vous reste plus qu’a suivre le guide...sélectionnez 'employé, le type de
repos, les dates et validez.

Sélectionnez un collaborateur

Les repos n’ajoutent aucune heure dans les compteurs d’heures, sauf les cas particuliers de
la maladie et des Congés annuels.

3. Cas particuliers.

Certain cas particuliers peuvent se présenter selon les accords de branche spécifiques aux
entreprises ou les méthodes de calcul adoptés par I'entreprise. C’est par exemple de cas des
arréts maladie.

CAS DE JOUR DE MALADIE

1% cas : Les jours de maladie son considérés comme jour d’absence avec un temps
décompté=0 h (Méthode 1)

2eme cas : Les jours de maladie sont décomptés avec un nombre d’heure moyen spécifique
au collaborateur. Dans ce cas lors de la création du repos (maladie) vous devez entrer le
nombre d’heure correspondant. (Méthode 2)

3eme cas : Pendant les jours de maladie les heures planifiées sont toujours comptées dans
les compteurs d’heures du collaborateur, mais le collaborateur est absent. (Méthode 3)

Méthode 1
Pour ajouter un jour de maladie, cliquez sur I'onglet « Repos »
« 14;"133;"21]1133 by Repos Hebdomadaire =
Repos Compensateur Y
Selectionnez un Employe Congés Annusl Ajouter un Repos
SANDRINE > | Maladie
Absence NON Justifiée + | [aRSEoRLonise

-27 -
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Il apparait a droite quelques éléments supplémentaires.

Ce collaborateur travailait : 0 Heure(s) ce jour
%) Heures Travailées () Hombre dheures fixes

e ™ Heures comptees en maladie 7

Pour la méthode 1 indiquez 0 dans la case « Heures comptées en maladie »

Pour la méthode 2 cliquez sur le sélecteur « Nombre d’heures fixes » et inscrivez le nombre
d’heures relative au collaborateur dans la case « Heures comptées en maladie ». Ce nombre
d’heures équivalent de présence sera ajouté aux compteurs.

Pour la méthode 3 cliquez sur le sélecteur « Heures Travaillées », ce seront alors le total
heures planifié sur le jour qui sera ajouté en maladie au collaborateur. Dans ce cas le
programme vous propose automatiquement de supprimer les tranches horaires ou le
collaborateur travaillait, pour éviter les incohérences.

Ce collaborateur travaillait : 2.5 Heure(s) ce jour
{*1 Heures Travailées {1 Mombre dheures fixes

Heures comptées en maladie 7 _

Ajout du repos « Maladie» —

b

o

Mercredi 25 2 2 Mercredi 25

/ M\ Voulez vous supprimer les heures de travail
) correspondantes au jour de maladie ?

Fupprimei bﬂe pas supprimer.i

/

Suppression de la tache
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CAS DES CONGES PAYES

1% cas : Les jours de CP son considérés comme jour d’absence avec un temps décompté=0
h. Les jours de CP ne sont pas compté dans le temps total annuel de travail (Méthode 1)

2eme cas : Les jours de CP son considérés comme jour d’absence avec un temps décompté
dans les compteurs d’heures annuels. (Méthode 2)

Le choix du type de calcul a effectuer se renseigne dans les parameétres généraux de
I'application. (Voir chapitre « Les Parameétres généraux »)
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Mettre O si le temps équivalant travail=0 sinon indiquer
le temps de travail équivalent pour chaque jour de CP
pris.

Impr

Tps Travai Maxi/Jour | BJ| Tps Repos Obligatoire | 1

Annuler

Tps Travail Maxi/Nuit Amplitude H 1

Nombre de jours de CP /

Temps de travai alent par CP

CAS DES CONGES TRIMESTRIELS

Dans certaine branche, un congé trimestriel est accordé, cependant tous n’y ont pas
forcément droit. Pour I'activer automatiquement il suffit de cliquer dans la fiche du
collaborateur la case « Congés Trimestriels», ils seront ajoutés automatiquement a la somme
des congés payés lors de la validation du planning, a raison de 3 jours le 31 mars, 3 jours le
31 juin et 3 jours le 31 décembre, selon la convention.

CAS DES REGULARISATIONS DE CONGES PAYES

En cas d’erreur, de régularisation ou d’enregistrement des soldes initiaux, vous pouvez ajouter
débiter des jours de CP aux collaborateurs.

Pour cela, allez dans la fiche du collaborateur, puis utilisez I'onglet « Temps », a coté du solde
de CP, vous disposez d’un bouton (« ceil »), pour accéder a la gestion individuelle des CP.

: / my : Réaliser une régularisation de Congés E
' SANDRINE

e

Pour information
Descriptif Credit Debit Voulez vous réaliser une
régularisation de CP?
Attention vous ne pourrez seulement

1,00 . ) 5
ajouter ou supprimer des Conges.

2B8/07/2010 | CA ,00
7/2010 |CA 1,00

Congés Acquis en Juillet 2010

Somme 12,50 6, Continuer

Cette fenétre vous permet de visionner 'ensemble des actions (débit ou crédit) des jours de
CP de la personne. Elle vous permet aussi de réaliser ce type d’action. Vous pouvez ajouter
ou déduire des congés, manuellement.




Cliquez sur le bouton continuer

Continuer

Sélectionnez I'opération que vous voulez réaliser.
Soit Ajouter un une valeur de repos

Soit déduire une valeur de repos.

Soit supprimer une ligne enregistrée manuellement.

Pour ajouter un solde de CP par exemple :
Cliquez sur le (+)

Indiquer la raison de la

A 4

régularisation

Indiquer la date la prise
en charge du repos

Indiquer le nombre de
jour en charge du repos

Indiquer s’il s’agit de repos a

créditer ou a débiter

Validez
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une ligne de
s ou utilisé

Supprimer une Ligne
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Les Contréles

1. Contrdle des temps de repos

L’outil contréle vérifie que les temps de repos programmeés soient respectés. Entre deux
jours.

Controle des temps de travail maximum

L’outil contrble vérifie que les temps de travail programmés soient respectés par jour.
Controle des chevauchements

L’outil contrble vérifie que les temps de travail programmés ne se chevauchent pas sur
des créneaux horaires identiques

Controle des amplitudes

L’outil contréle vérifie que 'amplitude de travail programmés soit respecté

Contrble des cohérences travail/repos

L’outil contréle vérifie que les temps de travail et les périodes de repos ne se chevauchent
pas, on ne peut pas étre en repos et en méme temps en travail.

Contrble des oublis de programmation de temps de travail ou de
repos

L’outil contrdle vérifie que chaque jour tout les collaborateurs ont une tache de travail ou
de repos. Chaque jour tous les collaborateurs doivent avoir une tache, soit de travail soit
de repos.
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Les éditions

1. Editer les plannings

L’édition des plannings peut se réaliser de plusieurs fagons.

x_ s | -'J Fichiers ii::%lmpﬁmer Fopenos G Compieurs.(E12 Avjourdhui - Allera . 01/07
W \ ‘1 l o ‘
) lis ‘ ‘ ; ‘ [ | o=
En Cours || Employe | ‘ Prévisionnel | | Final | | Graphique Variante || Paie

(¢ Vatider|[/] [ Vatider |[/]

Les plannings « En cours » sont les plannings en cours d’utilisation.

Les plannings par employés, vous permettent d’'imprimer les plannings individuels, afin de
les distribuer éventuellement aux employés.

Les plannings prévisionnels sont les plannings que vous avez réalisés en début de mois
ou de semaine, que vous avez validés comme étant prévisionnels (se sont les plannings
prévus en début de mois)

En cours de mois vous pouvez toujours apporter les modifications nécessaires puis en fin
de mois vous devez alors valider le planning aprés avoir réalisé les éventuelles
corrections et modifications.

Les validations du planning en « Prévisionnel » puis en « Validé » se réalisent avec les
boutons « Valider » situés en dessous des boutons « Prévisionnel » et « Final »

Les plannings « graphique » sont les plannings de la semaine affichés sous forme
graphique.

Le bouton variante apporte une autre forme d’impression des plannings (sans les congés)

Pour certains plannings vous pouvez choisir les personnes concernées, et la période a
afficher, une boite de dialogue s’ouvre alors pour vous demander de confirmer vos choix.

L’état préparatoire de paie

L’état préparatoire de paie n’est fiable et complet que si 'ensemble du mois est validé.
L’état peut toutefois étre imprimé mais il peut présenter certaines erreurs ou omission
d’'information.

Cet état comprend plusieurs informations :

-Le nom et prénom du collaborateur,

-Son No de SS,

-L’ancienneté du collaborateur,

-Son Solde de Congés Annuels,

-Le nombre de jours qu'il a pris pendant la période,

-Les dates des congés Annuels,

-Les heures de travail,

-Les heures réalisées au dela du nombre d’heure du contrat du collaborateur,
-Les heures réalisées de nuit, (option)

-Les heures comptabilisées en heures travaillées mais étant des repos, (option)
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-Les heures prévues au contrat.
-Le nombre de jours fériés travaillés,
-Le nombre d’heures travaillées en jours fériés,

-Le nombre de dimanche trayallles, . ATTENTION
-Le nombre d’heures travaillées le dimanche,
CERTAINS
Dans le cas ou la période compléte du mois sélectionné ne serait pas JOURS DU
validée, I'état imprime en rouge un texte indiquant le probléme. PLANNING
NE SONT
. PAS
La liste de repos VALIDES

S— Cette liste vous permet de visionner les listes
01/01/2010 au 31/12/2010 de repos acquis ou pris par le collaborateur, ils
sont regroupés par type de repos, le solde y
est indiqué.







Le Groupeware

1. Qu’est-ce que le Groupeware ?
Le groupeware est un outil trés utile et puissant puisqu’il vous permet de gérer les droits d’utilisation

de MSS Planning. Vous pourrez gérer individuellement les autorisations d’accés de chaque utilisateur
en leurs donnant accés aux fonctions que vous décidez de leurs donner.

Pour plus de renseignement contactez notre support : info@mandysoft.com.



Manuel d’utilisation de MSS-Planning




Contact

2. Pour nous joindre :

Par Mail : info@mandysoft.com

Par Courrier : MandySoft 12 impasse Octave Lemenuel 50680 Moon Sur Elle

Mandythz
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Les cas particuliers

1. Créer une tache avec des heures de nuit et de jour.

Exemple : Dans mes parameétres, les heures de nuits commencent a 22h et finissent a 6h et
7% de bonus heures de nuit sont comptabilisées

Si Paul doit travailler de 22h a 8h : je dois créer 2 taches :

1 tache de 22h a 6h puis une autre de 6h a 8h ainsi les heures bonifiées de nuit ne seront
calculées que sur la période 22h/6h
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