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TEMP2

a PRESENTATION DE MON OUTIL DE GESTION DES TEMPS & ABSENCES

Bienvenue dans votre guide « Mon nouvel outil de Gestion des Temps : TEMPO » !
Ce guide vous présente les principales fonctionnalités disponibles et les actions que vous pouvez réaliser.

d Quels sontles principaux avantages en _@z Que puis-je faire en tant que manager ?
tant que manager ? =

Changer de rbéle en tant que manager

Traiter les demandes de congés

Consulter les plannings de mon équipe

Consulter les compteurs de temps et d'absence de mon

Accéderaux compteurs detemps et de congés de vos
équipes en toute autonomie ;

Valider les congés et gérerles plannings ;

Mieux comprendre les processus de gestiondes temps;

Digitaliser les processus de gestiondes temps encore equipe . : L.
souvent gérés via des formulaires papier : : Effectuer des saisies collectives pour mon équipe

Déléguervos droits en cas de congés. Su,perviser les gnomalies de mon équipe
Gérer les consignes

Déléguer mon rble

9. Se connecteren tant que suppléant

10. Créer une liste

W e

oo =l

11. Valider les heures supplémentaires

Ej'd Commentlire ce guide utilisateur ?

Pour chagque action que vous pourrez réaliser dans l'outil entant que manager vous aurez acces a :

- Un processus détaillant les étapes a suivre
- Descaptures d’écrans avec les étapes a suivre pas a pas dans Tempo

‘DAHER




TEMPS

= ACTION #1 : CHANGER DE ROLE EN TANT QUE MANAGER

= Je peux accéder amon espace personnel directementdepuis CE I | €N et jarrive sur la page d’accueil.

Par défautchaque manageraccédanta Tempo sera connectéentant que salarié. ll seradonc nécessaire dechanger deroéle.

BJ

BLONDIN-WALTER Juliette

SE DECONNECTER

Acceder & mon compte

Réle a
O ADMIN
O ALTERNANT AVEC PC
o ALTERNANT SANS PC
O CADRE
QO Déclarant Self Service

QO au

(O GTLOCALE

sl

(O MANAGER

(O NON CADRE AVEC PC

(O NON CADRE SANS PC

‘DAHER
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= PROCESSUS : TRAITER LES DEMANDES DE CONGES DE SON EQUIPE

o,o

Gestionnaire
GT local

(0,0)

Manager

-
-

Salarié

‘DAHER

Exceptionnellement, en cas de non saisie des temps ou erreur de la part du manager ou du salarié, saisit les temps

Saisit une nouwelle
demande

Valide la 0"
demande
Oui
‘0
L’absence est visible surle 8
calendrier du salarié. Le
solde est mis a jour.
Saisit sa demande
d’absence
LEGENDE : ‘o
Début du processus Messagerie intere Notification
Q Fin du processus Tache Action dans I'outil Décision

TEMP

A noter : le manager peut étre amené a

régulariser plusieurs types d’anomalies

- Il peut saisir une absence a la place du
salarié

- Il peut saisir un badgeage a la place du
salarié

Par ailleurs, il n’est pas possible de
corriger une demande erronée. Le
manager devrarefuser la demande et le
salarié devra la ressaisir.




Actions dans l'outil

| - : o :
Depuis I'accueil de mon espace personnel, je clique sur « tout voir » ou
sur la demande qui m’intéresse dans le widget « Validation des

demandes ».

Validation des demandes -

Tout voir
#
LE LEBRET Emma
Congé payé annuel % v

Du lun. 24 juillet 2023 au
mar. 25 juillet 2023

9 Pour accéder aux demandes d’absences je clique sur « absences ».
Ici, jai accés au nom de la personne qui fait la demande, le motif de la
demande, la période, la durée, la date de création de la demande et

potentiellement le commentaire et la piece-jointe.

= Accueil > Mon équipe > Validation des demandes

< > | apartirdu26juin 2023 pour Test CRH  ou Toute ma population

ABSENCES 1CORRECT\0NS DE BADGEAGES
1.

y

W

ABSENCES (1)

|:| Nom Prénom =] Q, Typedede.. Q Motif 2] Q Période =] 8

Du lun. 24 juillet 2023 au
mar. 25 juillet 2023

O LE LEBRETEmma Congé payé annuel 200

= ACTION #2 : TRAITER LES DEMANDES DE CONGES

Durée Commentaire 3

‘DAHER

TEMP2

‘ Si je souhaite valider une demande d’absence, je clique sur le
«V », sinon sur « X » dans le cas contraire.

Etat =1 Q Création =1 [3 Validation
21/07/2023 x | |v
e e
Vo e




TEMP
= PROCESSUS : CONSULTER LES COMPTEURS DE TEMPS ET ABSENCES ET EFFECTUER
DES SAISIES COLLECTIVES POUR MON EQUIPE

NB : Le processus est le méme pour la gestion
u de consignes, seuls les motifs changent

o Le gestionnaire woit la saisie
| dans son espace
Gestionnaire
GT local

o0 Consulte les compteurs de Saisit un motif ou une consigne pour

[V ] temps et absences dans le 1 ou plusieurs membres de son
planning équipe. La saisie est

Manager automatiqguement validée.

- Le salarié peut woir la saisie
effectuée depuis son
Salarié espace planning

LEGENDE :

Début du processus

Q Fin du processus Tache Action dans I'outil

‘DAHER



TEMP

= ACTION #3 : CONSULTER LES PLANNINGS DE MON EQUIPE

*Vous pouvez retrouver I'ensemble

de la légende en vous rendant sur

ﬂ Depuis l'accueil de mon espace personnel, @ lci, jai accés au planning de mes équipes. le petit crou en hauta droite.
je clique sur le «menu» en haut a gauche.

Nature du contrat

Horaires theoriques du Salarié Périodicité

i} J B ux X \ A= A
ﬁk
&~ O () https:/gt-qual.dahergroup.com/webquartz
Accueil > Mon équipe > Planning équipe ¥r 0]
Accueil -
vl ¢ > S30-du24au30juil. 2023 pour Toute ma population || modéle Manager Jour | Semaine | 15jours  Mois Libre| gmR  eee *
&
o R | e, I 25 26 27 28 29 30
o @< =l = = LUN. MAR MER JEU VEN SAM DIM
Mes indicateurs - - .
Variable temps plein (1/1)
Variable journée Variable journée Variable journée Variable journée Horaire de repos Horaire de repos
Absences en attente Correction en attente . LEBRET Emma ® 000 12:00 o U800 12:00 o 9800 1200 08100 1200 o 0800 1200
PO o) 360 00 14:00 17:00 14:00 17:00 14:00 17:00 14:00 17:00 14:00 17:00
|’ L ) ) | ? CONGE PAYE ANNUEL
« »
Dans I'espace « Mon équipe », je clique sur S S
« ».
Plannlng eCIU|pe VARIABLE JOUR / 35H (1/1)
. _ 7H45-18H30 TH7H _ _ 7H45-18H30 TH7H _ _ 7H45-18H30 TH7H _ _ 7H45-18H30 TH7H _ _ 7H45-18H30 TH7H | Horaire de repos Horaire de repos
€<  eTemptation - QUAL Q
. 09:30 11:30 09:30 11:30 09:30 11:30 09:30 11:30 09:30 11:30
45 /BBADIE CARMLINE 32.0 100 14:00 15:55 14:00 15:55 14:00 15:55 14:00 15:55 14:00 15:55
“ Accueil | I? FORMATIONE | TELETRAVAIL I DELEGATION ]
@© 1 gnomalie @ 1 anpmalie @ 1 anomalie @ 1 anomalie O] 1ar¥alie @ 1 anomalie @ 1 anomalie
s Mon équipe ~
AE 360 00 FR NO§VEAU FR NOUWEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAU
AU QUOTIDIEN © 1 arpmalie © 1angmalie © 1 anomalie © 1 anomglie © 1anoma © 1 anomalie @ 1anomalie
Planning équipe FR NOUVEAU (§/1)
v :  AH ANJONINZHQ ® 360 00 FR NOUYEAU FR NOUYEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAI FR NOUVEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAU
g?': Planning individuel
© 2anopalies © 2 anolhalies © 2 anomalies © 2 anomalie! © 2 anomalies @ 2 anomalies © 2anomalies
Détail journalier L 7
GERER | Les demandes de Les absences pour
Centre ge validation Solde global des Solde RTT en jours ,L présence posées délégation
conges Les anomalies

VAHER Les congés posés



Actions dans l'outil

Depuis l'accueil de mon espace personnel,
je clique sur le «menu» en haut a gauche.

L

D H
< C

Accueil
e |

2;7\

x“—|—

() https://gt-qual.dahergroup.com/webquartz

Mes indicateurs -

Absences en attente Correction en attente

Dans I'espace « Mon équipe », je clique sur
« Planning équipe ».

¢«  eTemptation - QUAL Q

L3 Accueil

3 Mon équipe "~
AU QUOTIDIEN

Planning équipe

ull g

27: Planning individuel

Détail journalier
GERER

Centre de validation

‘DAHER

« paramétrage » en haut a droite.

= Accueil > Mon équipe > Planning équipe ¥r

< | > $S22-du29 maiau 04 juin 2023

pour Toute ma population modéle Manager

0]

Jour 15jours Mois Libre E

TEMP2

= ACTION #4 : CONSULTER LES COMPTEURS DE TEMPS ET D’ABSENCE DE MON EQUIPE

9 Pour faire apparaitre les compteurs de temps et d’absences de mes équipes, je clique sur I'écrou

MANAGER M

. 29 30 31 01 02 03 0
:l Q LUN MAR MER JEU VEN SAM DIM
Une fenétre s’ouvre sur la droite. J'active les « Totaux » Affichage *

et je quitte la fenétre. S

Paramétrer mes compteurs

Totaux
Afficher les photos

Affichage condensé

=1

=

Mes indicateurs journaliers apparaissent, a savoir « effectif présent », « effectif absent », le ratio
« effectif présent / effectif total » ou encore les « heures de présence ».

CARVALHO VENESSA ©

o 21H05-04H30 TH 7H

21H05-04H30 TH 7H

21H05-04H30 TH 7H

21H05-04H30 TH 7H

21HO05-04H30TH7H

o 21:00 01:00> o 21:00 01:00= a 21:00 01:00> o 21:00 01:00> o 21:00 01:00>
03:00> 04:30> 03:00> 04:30> 03:00> 04:30> 03:00> 04:30> 03:00> 04:30>
@ 2 anomalies © 2 anomalies @ 2anomalies @ 2 anomalies @ 2 anomalies
Effectif total 67 67 67 68 68
Effectif présent 30.00 42 89 4300 4200 41.00
Effectif absent 13.00 0.11 0.00 1.00 0.00
% effect.présent/effect.total 4478 64.01 64.18 61.76 60.29
Heures de présence 214:00 304:15 305:00 295:.00 29100
Compteur télétravail 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
Taux de télétravail sur eff. présent 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00



TEMP
m ACTION #5 : EFFECTUER DES SAISIES COLLECTIVES POUR MON EQUIPE 1/2

ﬂ Depuis l'accueil de mon espace personnel,

Pour effectuer une saisie collective sur 'ensemble de mon équipe je clique sur le jour qui m’intéresse.
je clique sur le «menu» en haut a gauche.

La colonne désignant le jour devient bleue. Je peux également sélectionner plusieurs jours a fois en restant
appuyé sur la touche « ctrl » de mon clavier.

D B w x |+ Pour faire une sélection plus restreinte de salariés concernés par la saisie collective, je clique sur « Toute
' ‘ m lation », pui I« re » et je réalise mon filtre.
&~ O () https:/gt-qual.dahergroup.com/webquartz apopulatio » PUlS sur « autre » et je realise mo tre
Ensuite, je peux soit faire une saisie collective d’« Absences » en cliquant sur le petit calendrier bleu en
= Accuel haut ou de « Consignes » en cliquant sur le losange blanc en haut de I'écran.

Mes indicateurs

= Accueil > Mon équipe > Planning équipe
Absences en attente Correction en attente

< | » | mai2023 pour Toute ma population | modéle Manager

Dans I'espace « Mon équipe », je clique sur

e
8 0% 02 05
. Ve . _)
=l Q
« Planning équipe ». L N . o
<= eTemptation - QUAL Q Variable temps plein (1/
Variable journée Variable journée Variable journée Variable journée
A  Accueil LEBRET Emma ® o 0&00 12:00 o 08:00 12:00 o 08:00 12:00 o 08:00 12:00
(moi) 14:00 17:00 14:00 17:00 14:00 17:00 14:00 17:00
s Mon équipe ~
©® 2 anomalies ® 2 anomalies ©® 2 anomalies © 2 anomalies
AU QUOTIDIEN
FR NOUVEAU (1/1)
Planning équipe FR NOUVEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAU FR NOUVEAU
ul s
«  Planning individuel . .
: ABBADIE CAROLINE
Détail journalier
GERER
@ 1 anomalie © 1 anomalie
Centre de validation

© 1 anomalie © 1 anomalie

@ 1 anomalie

‘DAHER




Actions dans l'outil

= ACTION #5 : EFFECTUER DES SAISIES COLLECTIVES POUR MON EQUIPE 2/2

@ Prenons 'exemple d’une saisie d’absence collective en cliquant que le calendrier bleu.

u La fenétre ci-dessous s’ouvre.

Je peuxalors choisir un motif d’absence en cliquant dessus parmi les 7 options disponibles. S’il s’agit d’'une absence en jour, en sélectionnant la valorisation
entre « jour », « matin » et « aprés-midi ».

(® ¢ v | T KX

A noter : les motifs de présence
G ABSENCES pour 68 collaborateur(s) le 03/05/2023 Supprimer tous les motifs en jour

comme le travail a domicile se
Heure | Valorisation @ Jour () Matin (O Aprés-midi situent dans la Catégorie

« Absences »

S’il s’agit d’'une absence en heure, je clique sur « Heure » en haut a gauche puis je sélectionne le motif d’absence parmi « heure d’intervention »,
«récupération conv pe », « récupération RCR », « récupération 44 » ou « Récupération HS/HC ».
Enfin, je tape les heures de début, de fin et la durée.

X - | F K

m ABSENCES pour 1 colisborateuris) le 20/08/2023 Supprimer tous les motifs en heures
Jour ‘ Heure Heure de debut hh:mm Heure de fin hh:mm Durée hh:mm
Heures Intervention Scupe conv pe Ecupé RCR Scupé 44 Ecupé HS/HC RC de nunt
4
L]

TEMP2

10



Processus

TEMP=

m PROCESSUS : SUPERVISER LES ANOMALIES DES EQUIPES

Il existe 3 grandes typologies d’anomalies :

Les anomalies
d’information

Le manager consulte les
informations mais aucune action

n'est attendu de sa part dans Tempo.

Certaines anomalies sont non
bloquantes (ex : moins d’heures
réalisées que les heures théoriques,
moins d’heures que le minimum
attendu pour la pause déjeuner).

Les anomalies liées a
'oubli de badgeage

Les anomalies liées aux
absences / présences

Le Manager doit relancer le salarié afin qu’il effectue les corrections requises. Le salarié
dispose de 7 jours dans le passé pour se faire.

En cas de non-correction par le salarié, le manager devra corriger les anomalies.

‘DAHER
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Actions dans l'outil

. , TEMP2
m ACTION #6 : SUPERVISER LES ANOMALIES DE MON EQUIPE 1/2

p Depuis l'accueil de mon espace personnel, g Je peux sélectionner les salariés pour lesquels je souhaite visualiser les anomalies en cliquant sur « Toute
je clique sur le «<menu» en haut a gauche. ma population ».

- Je peux alors sélectionner un ou plusieurs salariés de mon équipe.

- Je peux également réaliser un filtre sur les « type(s) d’anomalie », sur leur « gravité » ou encore sur la

O = ow x |+ période en cliquant sur la période affichée par défaut.
< O ) https://gt-qual.dahergroup.com/webquartz
) il > Squi > i P i I MANAGER
Accueil = Accueil > Mon équipe > Correction d'anomalies ¥y O] AANAGER ‘
*
1 < > Idu 24 au 30 juil. 2023I <~ < » lundi24 juillet 2023 DS DAVAN SOPHIE @ 3 anomalies Date en anomalie 9
Toute ma type(s e
M indi pour | population || - d-a‘,’,'gnﬁa)”e ouf gravité FRCVOO1 VARIABLE JOUR / 35H (1/1) 3
es indicateurs - FRPAJ020 VARIABLE JOUR 7H45-18H30 TH 7H CATEGORIES
COLLABORATEURS (66)
Cycle horaire Horaire journalier Plages Absences
Absences en attente Correction en attente DAVAN . - = FETTEREE MEGETE e
DS SOPHIE jours 4 anomalleso -
07:00
ANOMALIES (3) TOUT VISER
, L . . Jundi 24 juillet 2023 ©
Dans l'espace « Mon equipe » je clique mardi 25 juillet 2023 o 08:00 Numéro Gravité Libellé
. y .
sur « Correction d’anomalies ». o
mercredi 26 juillet 2023 @ 09:00
. - ’ 103 o Employé absent sans justificatif
. dimanche 30 juillet 2023 o
o Mon équipe ~
10:00
303 8 Ecretage du ticket restaurant.
AU QUOTIDIEN - . VL I\_I,:-\I\IJJCI;ZEil jours 7 anomalieso h 11:00
Planning équipe 117 6 Présence inférieure au minimum
P 12:00
Planning individuel LV I\_IIIEEF?OA:I_I,.. jours 3 ﬂmma"ese -
Détail journalier 22:00 NOTE
GERER
Centre de validation
Correction d'anomalies |
#
)
Demandes indirectes

‘DAHER
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Actions dans l'outil

. , TEMP2
m ACTION #6 : SUPERVISER LES ANOMALIES DE MON EQUIPE 2/3

p Une fois mes filtres réalisés, jai accés au listing des anomalies qui concernent mes salariés par jour sur la gauche. Je peux cliquer sur le jour qui
m’intéresse pour avoir le détail.
Au centre jai un détail de ses badgeages et anomalies sur la journée sélectionnée, les horaires théoriques et la nature de son contrat.
A droite, je peux filtrer sur les anomalies par catégorie.
Pour corriger les anomalies « ACTION MANAGER », je peux agir en faisant une saisie d’absence ou une saisie de consignes.
Les autres anomalies seront corrigées par les gestionnaires de temps.

. Le niveau de gravité 9 pour une
< | > du09au15oct 2023 <= <> Iundlé?oozgtobre GG %’?&é%‘%? ° 3_ B} Date en anomalie . 9 P .
anomalies anomalie est bloguant pour la paie!
Tout t .
pour pt?;uratl?:n ' d'a¥1lg>?-r(15£?|ie ou gravite FRCAJ020 JOUR 08HO0-16H30 TH 35H00 (1/1) B
FRPAJ068 JOUR D8HOC-15H30 TH 7H CATEGORIES
COLLABORATEURS (297)
a @ Cycle horaire Horaire journalier Plages Absences
VINCZE Consignes Mouvements Compteurs
VL 3 li - 07:00 . \
ey #e @ e () ANOMALES (3 NB: Les managers auront accés a
0500 tous leurs N-* et auront une visibilité
GAMBIER ' Ané .
GG GILBERT jours 5 anomalies@ - Numéro Gravité Libellé g én eral e
09:00 N o
lundi 9 octobre 2023 a1+ © 103 o Employé absent sans justificatif (ACTION A_ noter que des que les sal aries
mardi 10 octobre 2023’R o 10:00 MANAGER) dlsposent d,un niveau N+2 IIS
docez0 (2) bénéficieront de 3 rdles : salarié,
mercredi 11 octobre @ o 303 8 Ecretage du ticket restaurant. man ag er etsu pe rv | seur.
samedi 14 octobre 2023 k j
dimanche 15 octobre 2023 o 12:00 117 6 Présence inférieure au minimum

‘DAHER
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Actions dans l'outil

= ACTION #6 : SUPERVISER LES ANOMALIES DE MON EQUIPE 3/3

Voici la liste des anomalies que vous pouvez corriger:

ANOMALIES POUVANT ETRE CORRIGEES PAR LE MANAGER

‘DAHER

NO
0101
0103
0118
0119
0120
0124
0127
0232
0282

GRAVITE LIBELLE

O O O O OOoovuovo

I manque un badgeage en sortie (ACTION MANAGER)

Employé absent sans justificatif (ACTION MANAGER)

Badgeages pour employé présumé absent (ACTION MANAGER)
Badgeages pour employé présumé absent le matin (ACTION MANAGER)
Badgeage pour employé présumé absent 'aprés-midi (ACTION MANAGER)
Incohérence dans la saisie des absences (ACTION MANAGER)

Badgeages pour employé présumé non badgeant (ACTION MANAGER)
HS a valider (ACTION MANAGER)

Motif utilisé hors périmetre (ACTION MANAGER)

TEMP2
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|
14 TEMPS

Si je souhaite faire une saisie collective de
consigne, je suis le méme cheminement que

: ACT'ON #7 : GERER LES CONS'GNES I’action 4 en cliqguant sur Picéne losange et non

sur I’licone calendrier.

Depuis l'accueil de mon espace personnel, 6 Ici, je peux sélectionner le salarié qui m’'intéresse en cliquant sur le nom qui s’affiche par défaut. Je peux
je clique sur le «menu» en haut a gauche. eégalement sélectionner la journée en cliquant sur celle qui s’affiche par défaut.
Pour avoir acces aux « Consignes », je clique sur 'onglet correspondant.
D J E UX X { _l_ = Accueil > Mon équipe > Détail journalier ¥r (D MANAGER ‘
é G @ https://gt—quaI.dahergroup.com/webquartz < >~|Iundi:!1juille12023I LE LEBRET Emma I_‘ Date en anomalie 9 Aujourd'hui

VTP Horaire Variable temps plein [1flf

PV HORAIRE VARIABLE JOURNEE CATEGORIES

Accueil

" a Général Cycle horaire Horaire journalier Plages Absences Mouvements Compteurs

-
L

2:,? 07:00 NOTE : K

Ajouter une note
08:00

Mes indicateurs -

09:00

10:00
Dans I'espace « Mon équipe » je clique sur
« Détail journalier ».
@ Pour ajouter une consigne, je clique sur @ Pour modifier une consigne, je clique sur la consigne
&  eTemptation - QUAL Q « ajouter une consigne », je rempli qui m’intéresse, je réalise les modifications et je
toutes les informations et je clique sur clique sur « modifier ».
A Accueil «appliquer ». Si je souhaite supprimer cette consigne je clique sur
. «supprimer ».
.s Mon équipe ~ CATEGORIES .
’ Général Cycle horaire Horaire journalier Plages Absences n::"l'um:i’":" T e ER e
fu o DANS UAGENDA @ © | e m——
Planning équipe jotr e orsipe l .

r
N # seveLaceR PR \:S ............. oen | [JROSEER
Planning individuel M
- née de solidarité en

Détail journalier Ajouter une consigne

s

GERER :R

Centre de validation

L]
DAHER
Créée par BLONDIN-WALTER Juliette le 25 sept. 2023
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= PROCESSUS : DELEGUER SON ROLE

(0,0)

Manager
délégué

(6,0)

Manager

‘DAHER

Fait une demande de
délégation en
mentionnant les dates

Recoit et gére les
demandes transférées

Quand la demande arrive a
échéance, le manager
récupére son rble

&

TEMP2

LEGENDE :

Début du processus

Q Fin du processus

Tache

Action dans I'outil

16



Actions dans l'outil

- o A TEMP
= ACTION #8 : DELEGUER MON ROLE

Depuis l'accueil de mon espace personnel, 9 Je clique sur 'onglet « Suppléants de rdle ». Ici je dois ajouter mon suppléant. Il faut savoir que je
je clique sur le «menu» en haut a gauche. peux en ajouter plusieurs. Je clique sur « ajouter un suppléant ».
= = Accueil > Mon compte Yr MANAGER

DJEUX x{-l—

&~ O () https://gt-qual.dahergroup.com/webquartz

Suppléants de réle
Accueil
b Actif Suppléant(e) Roéle(s) Auto... Date de début Date de fin

Z?‘

INFORMATIONS PERSONNELLES INFORMATIONS DE CONNEXION PREFERENCES SUPPLEANTS SELF

I AJOUTER UN SUPPLEANT ANNULER ENREGISTRER

Mes indicateurs - %3

Fl

Je rentre les informations nécessaires telles que le nom de mon suppléant dans « Suppléant(e) », le role
que je lui délegue dans « Rdle(s) ».

Dans le menu « Mon équipe » je clique sur Je peux activer cette personne en tant que suppléant dés maintenant en activant le bouton « Actif ». Je
« Mon compte ». pourrais la désactiver a tout moment.

Pour rendre effective une suppléance jai deux possibilités. Je peux déterminer des dates de début et de

&  eTemptation- QUAL Q fin de suppléance ou je peux rendre la suppléance « automatique » en activant le bouton correspondant

(dans ce cas la personne identifiee disposera automatiquement du réle du manager lorsqu’il sera absent).
Dans ce cas je n'ai pas besoin de remplir des dates de début et de fin. Je peux terminer cette suppléance
a tout moment en désactivant « Automatique ».

= Accueil > Mon compte ¢ Q) MANAGER ‘
2% Mon équipe v

INFORMATIONS PERSONNELLES INFORMATIONS DE CONNEXION PREFERENCES SUPPLEANTS SELF SUPPLEANTS DE ROLE

o Accueil

= Lancer une édition
= Suppléants de réle

ES | Moncompte

;_-‘ Actif Suppléant(e) Rale(s) Auto... Date de début Date de fin
:R
nL | -1 1 - | Iu A N ] N el ©
F R ] R
LN
) DAH E R AJOUTER UN SUPPLEANT

ANNULER




TEMP

= ACTION #9 : SE CONNECTER EN TANT QUE SUPPLEANT

Lorsqu’un manager s’absente il a la possibilité de déléguer son rble a d’autres managers afin de réaliser les
actions de gestion des temps de son équipe. Le manager qui sera provisoirement en charge de réaliser ces
actions devraainsi utiliser le r6le du manager absent.

BJ

BLONDIN-WALTER Juliette

SE DECONNECTER

Accéder & mon comote

Réle -
O ADMIN
(O ALTERNANT AVEC PC
(O ALTERNANT SANS PC
(O CADRE
QO Déclarant Self Service
QO fwu
O GTLOCALE
(O MANAGER
(O NON CADRE AVEC PC

(O NON CADRE SANS PC

Suppléance de LALOEUF CELINE

@® (MANAGER)

Suppieance de ABBADIE
(O CAROLINE (Profil EMPLOYE par
défaut 0206273)

‘DAHER
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Actions dans l'outil

= ACTION #10 : CREER UNE LISTE

Depuis I'accueil de mon espace personnel, je clique sur le «menu» en haut
a gauche, puis sur « Mon équipe » et enfin sur « Consultation collective ».

Cliquer sur « Toute ma population », puis sur « Autre ».

= Accueil > Mon équipe > Consultation collective ¢

< | > | 839-du25sept. au 01 oct. 2023  pourjToute ma population |

COLLABORATEURS (875)

1-200 sur (379 < @ : 3 ¢ =
Toute ma populati

Nom et prénomde l'e.. 2]

ABA-ALLA SAIDA

consultation Compteurs d'annualisation (ANNU)

L

POPULATION 7%

Trav. effectif annuel 3

=1

0:00

9 Cliquer sur la liste déroulante « Type » puis

sur « Liste ».
Cliquer sur « Geérer les listes ».

‘DAHER

POPULATION

Favaris m

Type *

I‘ Liste] B I L

Collaborateur £

Section

Liste

| Sélection =3 R
Groupe

GERER LES LISTES APPLIQUER LE FILTRE
#
# k

TEMP=

6 Cliquer en haut sur le bouton « Créer » m'

9 En haut a droite, filtrer sur « collaborateur ». Dans le filtre
« collaborateur » choisissez le(s) collaborateur(s) que vous voulez
ajouter a votre liste en cochant la case.

FILTRE

Retrouvez plus facilement les collaborateurs que vous souhaitez grace au filtre. Affinez votre sélection en réinitialisant votre filtre

Filtrer sur Collaborateur

I Collaborateur o - I IABBADIE CAROLINE Q- I Réinitialiser

COLLABORATEURS DISPONIBLES

Les collaborateurs sélectionnés ci-dessous sont ajoutés a votre liste. Par défaut, vous voyez toute votre population

() 2 Q Tout désélectionner . HH
Nom Prénom =} Matricule =1
u‘. AC  ABBADIE CAROLINE 0206273

rd

Donner un nom a votre liste au haut a gauche. Cliquer
« Enregistrer »

CREATION DE LISTE ANNULER

Libellé *

LISTE MANAGER

sur
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= PROCESSUS

oo

Gestionnaire
GT local

(¢,0]

Manager

‘DAHER

VALIDATION DES HEURES SUPPLEMENTAIRES

Exceptionnellement, en cas de non action du manager traitement des heures supplémentaires

Validation heure(s)
supplémentaire(s)
hebdomadaire ou

journaliere

Saisie de la consigne

Heure(s) validée(s)
alimente(nt) le compteur de
récupération et/ou les heures

supplémentaires payées

o

TEMP2

LEGENDE :

Début du processus

Q Fin du processus

Tache

Action dans I'outil
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Actions dans l'outil

= ACTION #11 : VALIDER LES HEURES SUPPLEMENTAIRES

Depuis I'accueil de mon espace personnel, je clique sur le «menu» en haut
a gauche, puis sur « Mon équipe » et enfin sur « Saisie collective ».
Ici, vous pouvez soit faire des validations « journalieres » ou

« hebdomadaire ».

SAISIE JOURNALIERE SAISIE HEBDOMADAIRE

9 Nous allons voir les validations « hebdomadaires ». Cliquer sur « Saisie

Journaliere ». Reéaliser votre filtre en sélectionnant la date sur laquelle
vous souhaitez vous positionner en cliquant sur la date inscrite par défaut.
Puis, cliquer sur « Toute ma population » pour réaliser votre filtre de
population. Cliquer sur « Appliquer le filtre ».

dimanche 24 septembre 2023 | poud Toute ma populalionl

. Pour les validations « hebdomadaires » veiller a toujours vous positionner sur

un dimanche.
En effet, les validations « journalieres » correspondent a des validations
cumulées sur lasemaine du dimanche sélectionné et nonjuste sur ce dimanche.

@ Ici, vous avez la somme des heures supplémentaires réalisées dans la

O
O

semaine par le collaborateur dans « Heures hebdo a valider » et dans
« Validation HS » vous pouvez saisir le nombre d’heures que vous
souhaitez valider.

hebdo & valider =1 Heures hebdo validées =1

Nom Prénom =] Q Matricule =1 Heures

VK VERDIER KLARA 2102233 17:34 0:00

TEMP2

valider totalement,
aucune heure

- Le manager peut
partiellement ou
supplémentaire.

a Cliquer sur « Enregistrer ». ‘
ENREGISTRER l

6 Nous allons voir les validations « Journalieres ». Cliquer sur « Saisie
Hebdomadaire ». Réaliser votre filtre de population, choisir la
semaine.

S35 - du 28 aoiit au 03 sept. 2023 | pour|Toute ma population

@ Ici, vous avez le détail par jour sur la semaine que vous avez
sélectionnée. Dans « heures quotidienne a valider » vous avez le
montant des heures supplémentaires réalisées sur la journée et dans
« validation HS » vous pouvez saisir le nombre d’heures que vous
souhaitez valider pour la journée.

Données lun 28 mar 29
Validation HS 0-00 [x] ‘I ‘ 2:00 [x]
Heures quotiennes & valider 2:00 2:00
Presence théorique jour 7:00 700
Présence badgee 9:00 9:00
Activités créditées 0:00 0:00
Heures totales 7:00 9:00
a Cliquer sur « Enregistrer ». ENREGISTRER l
g d
R

Présence badgée =1 Activités créditées =1 Théorie Hebdo =1 Validation HS

47:04 3:30 35:00 hh:mm

BNl k=N
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‘DAHER

= LES BONNES PRATIQUES A AVOIR A L’ESPRIT

~ll- Je supervise les temps et absences de mes equipes

Je supervise les anomalies de mes équipes

Je délegue mon réle en amont de mon absence

A noter : ces actions sont essentielles car elles ont un impact
direct sur le calcul de la paie

TEMP2
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= MOTIFS D’ABSENCE A LA MAIN DES MANAGERS

S
CONGES

LIBELLE CODE

u Congé Ancienneté FRCPAN
Congé Payé FRCP
Convenance personnelle complémentaire FRCPC
RTT (Cadres) FRIRS
RTT (Non-cadres) FRIRTT

MOTIFS DE PRESENCE, COMPTEURS DE RECUPERATION A LA MAIN DES MANAGERS

o
00—1— COMPTEURS DE RECUPERATION

LIBELLE CODE
Banque de Temps FRRECU
Contrepartie Obligatoire de Repos FRCOR
Jours de Récupération (cadres) FRRECCAD
Récupération majorée FRRECMA
Récupération non majorée FRRECNMA
Repos Compensateur de Nuit FRRCN
Repos Compensateur Récupérateur FRRCR

‘DAHER

o
a8 TEMPSDEPRESENCE
LIBELLE CODE
Déplacement FRDEPL
Temps de route/voyage FRTPSR
Travail a domicile FRTLTRAV
Travail sur site référencé FRTLSR

Cette liste de motifs est susceptible dévoluer selon le contexte
|égal et conventionnel.
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s MOTIFS D’ABSENCE A LA MAIN DES SALARIES

£ & 4
EVENEMENTS FAMILIAUX

BELLE CODE DROIT LIBELLE CODE
Déceés beau-frére/belle-sceur FRCDCBER 2 jours Congé Ancienneté FRCPAN
Décés beau-parent FRCDCBPAR 3 jours 8ong§ Payé - Egggs

A o : ongé sans solde
Be,:c?s conjoint : EREBEEOND 2 jqurs Congé Travailleur Handicapé (RQTH) FRSALH

éces enfant de moins de 25 ans FRCDCENF2 14 jours - :

— : Convenance personnelle complémentaire FRCPC
Déces enfant de plus de 25 ans FRCDCENF1 12 jours RTT (Cadres) FRIRS
Décés frere/sceur FRCDCFRSO  3jours RTT (Non-cadres) FRIRTT
Déces gendre/belle-fille FRCDCGEBF 2 jours
I G s | —
Déces parents FRCDCPAR 4 jours LIBELLE CODE
Déces petit-enfant FRCDCPENF 2 jours Formation Economique FRFOCE
Mariage enfant FRCMARENF  2jours Délégation FRDELE
Mariage frere/soeur FRCMARFRSO 1ljour Réunion CSE/Direction FRREUCSE
Mariage/PACS salarié FRCMAR 5 jours e
Survenance handicap/pathologie enfant FRSHANDENF 5 jours y ™
Adoption FRCADOP -

Congé Naissance FRCNAI 3 jours EBEREE CODE
Congé Paternité enfant handicap/hospitalisé FRCNAHOS 30 jours Conseiller Prud’homal/Mandat FRPRUD
Congé Paternité ou d’Accueil de I'enfant FRCPAT1ENF  25jours Journée Défense Réserve Non Rémunérée L )

Congé Patemité ou d'Accueil de l'enfant FRCPATPLEN 32 jours Périodes de réserve militaire provoquées par l'intéressé FRIDRNR
Congé proche aidant FRCPROAID Jqu_rnée Défer)se Rése_r_ve_ Rémunérée , - ,

Enfant Malade S——— Périodes de réserve militaire non-provoquées par l'intéressé  FRJIDR
Enfant Malade Supplémentaire FRCENES Préparation Examen (alternants) FREXAM
— Réunion Information FRRINFO

% MEDICAL

LIBELLE CODE . : : “
Maladie FRMALA Cette liste de motifs e,st susceptible d évoluer selon le contexte
Iégal et conventionnel.

‘DAHER



" LES TERMES CLES A AVOIR A L’ESPRIT

- a‘{ﬁ Heure supplémentaire

‘DAHER

La durée légale de travail effectif des salariées a temps
complet est fixée a 35 heures par semaine. Le salarié peut
toutefois travailler au-dela de cette durée légale. Les
heures supplémentaires ainsi effectuées ouvrent droit a une
majoration de salaire ou, sous certaines conditions, a une
compensationen repos.

TEMP2

oAnomalie

Il s’agit de I’écart entre une situation existante et une
situation a laquelle on s’attend nécessitant une correction
pour qu’une saisie soit validée pour celles ayant un indice
de gravité élevé.
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