Introduction Générale

Le Logiciel de gestion de temps de présence TimePro est un logiciel tres
convivial a utiliser. Dans ce document nous passerons par les étapes de
Configuration ainsi que les étapes d’utilisation quotidienne
(visualisation des pointages, édition et exportation des rapports).

Comme vous le remarquerez par la suite, deux fagons différentes sont possibles
pour communiquer avec la pointeuse a partir du logiciel.

1. la premiére c’est la connexion en réseau (RJ45) : la pointeuse sera relié au
réseau local et sera percue dans le réseau comme un PC.

Pour ce cas I'envoi des informations des employés ainsi que I'extraction des
pointages récoltés seront transféré vers/de la pointeuse via le flux réseau.

2. Le deuxieme cas c’est que la pointeuse peut étre entierement autonome et
n’a pas besoin d’une connexion quelconque, la communication avec le logiciel
sera faite via une clé USB (pour les pointeuses munies de port USB).

Il s’agit donc, d’'une maniéere ou de I'autre, de récoltés les informations de
pointages au sein du logiciel a partir de la pointeuse. Une fois ces informations
parvenues dans le logiciel, elles seront traitées a ce niveau afin d’éditer
différents rapports selon les besoins de chaque société.

Conscients que les informations de pointages sont tres délicates pour une
société, et que ces informations peuvent étre utiliser par d’autres applications
(exp. pour le logiciel de paie) nous avons choisi un logiciel facile a utiliser et qui
fourni des informations précises et pertinentes.
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Configuration

Dans la configuration de I'application on passera par trois étapes
essentielles :

I. La saisie des informations des employés.
Il. Le paramétrage des plannings pour chaque employé.
lll. L’envoi des informations des employés vers la pointeuse.

I-SAISIE DES INFORMATIONS DES EMPLOYES :
I-1.Liste des départements :

Tout d’abord on peut, si on souhaite, déterminer les différents départements qui existent
dans la société.
Pour cela cliquez sur la commande liste des départements dans le menu configuration :

o=l Gestion périphérique  Aide

iste Département

: Geskion des Employés Ckrl+E

tﬁg Adrninistrateurs

m Haraires
E Tableaux Horaire
H Planning

Jours Férigs
C} Info de base et Régles de Calcul
Mokifs d'absences

) Option Base de Données. .,

H Options Syskem

-Cliquez sur le bouton Fienommer pour attribuer le nom de la société au département mere.

- Pour ajouter un sous département du département sélectionné, Sélectionnez un
=l

==

département, puis cliquez sur le bouton 224t _| et tapez dans la fenétre qui s’ouvre le nom
du sous département.
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Gestion Département

= X ] +
Ajouter Supprimer | Renammer  Employé
g ilS

i Apporavisionnement
£ir Commerciale

fir Développement

£ Direction

i Service Aprés Vente
£ Service Technique

Mote.

Pour modifier le nom du département,
Double cliquer sur le nom de celui ci ou
appuyer suf F2,

Vous pouvez changer I'ordre des départements simplement en le faisant
glisser avec la souris sous un autre département.

I-2.Liste des employés :

Pour saisir la liste des employés, cliquez sur la commande Gestion des employés dans le
menu configuration.

ot i Geskion périphérique  Aide

ﬂ Liske Département

#* Gestion des Employeés

ﬁ Hdministrabeurs

E Haraires
E Tablzaux Horaire
E Planning

Jours Férigs
O Info de base et Régles de Calcul
Matifs d'absences

€)) Option Base de Données. .,

E Options Syskem
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Une fenétre s’ouvrira, c’est ici que vous allez saisir les informations concernant les
employés :

€ Liste des Employés:

<3 il3 + * by 0
T L Ajout Supprimer Chercher Imnparter
[Jinclure sous-département it Départrnent. Maticule.  |Sexe. Marn. Prénarm. CardMao
0TS Apparavisichnement | 3 Gharbi Souad

Q, Apporovisionnement
¥ Commerciale

i Développement

£ Direction

i Service Aprés Vente
¥ Service Technique

S >
Matricule: |3 Mo | Gharbi Phato Gestion des Empreintes

Sexe: [Femme A4 Prénom: | Souad jv
Affectation: Cat/Ech:

Bt Privikige: ’W‘ {FIMachine  [JSenssewr () Fichier

DM: | /4 foi | D.Recr | 4/ &

M* de Carte: | 000E348342 M. Erfants:

M5 5: =

| Infos | Champs personalizés | Options de présence

Fecaord Count:1

s
-Pour ajouter un employé, Cliquez sur le bouton , le curseur se mettra dans le
champ de saisie Matricule. (Par défaut sera affiché le dernier matricule +1)

-saisissez les informations concernant les employées : Matricules, Noms, Prénoms, N° de la
carte (carte de proximité) date de recrutement, I'échelon etc....

Vous remarquerez que |'application présente une plateforme de gestion de ressources
humaines compléte.

5

Pour Transférer un ou plusieurs employés d’un département a un autre il suffit de | T
en haut a gauche et de choisir le département de destination de ces derniers.

Notez bien que les champs « Matricule » Et « Nom » sont des champs
obligatoires

II- PARAMETRAGE DES PLANNINGS :
Pour affecter a chaque employé un planning on passera par 3 étapes :
lI- 1.Horaires :

Il faut tout d’abord arranger les plages horaires :
Pour cela cliquez sur la commande Horaire dans le menu configuration.

INFORMATIQUE Page 5



Gestion périphériqgue  Aide

ﬂ Liste Département

z Gestion des Employvés Chrl+E

gﬁ Administrabeurs

|ﬂ'| Har aires

E Tableaux Horaire
m Planning

Jours Fériés
C} Info de base et Régles de Calcul
Maotifs d'dbsences

©)) Option Base de Données. .,

E Opkions System

Dans la fenétre qui s’ouvre déterminez les parametres de votre plage horaire.
Horaire Type r5__<|

| Haraire | [1&but | Fir - - :
Matin 030 1200 [ + Ajout ” V' Valder ” X Suppr. ]
Apres-Midi 14:00 18:00
08:00 17.00 Horaire | Nomal
Debyt: |02:00
Fir: |17:00

Marge de retard(Ming]
Marae de Dp.anticipélMins]

" _I:DéhutEnnée 05:00
Fin Entrée | 11:00
Diébut Sartis | 11:01
2 —|
Fin Sortie |23:99
3 Jours travaillés 1

4 Mintes travaillés 480

5 Ptg Entrée Ptg Sortie

b’ - Changer la couleur &
£ lf 3

Saisissez le nom de I'horaire, le début, la fin, la marge de retard, la marge du départ anticipé.
Puis nous avons les notions de début des entrées, fin des entrées, début des sorties, fin des
sorties :

1-Début des entrées, fin des entrées : il s’agit ici d’ouvrir un intervalle autour de la date
d’entrée pour qu’un pointage effectué avant la date de I’entrée ou aprés soit pris en
considération et ne soit pas marqué comme INVALIDE.

2-Début des sorties, fin des sorties : on laissera une minute de différence entre la fin des
entrées et le début des sorties pour la continuité de I'intervalle et a partir de la date de
début des sorties tous les pointages seront considérés comme des sorties.

3-jours travaillé : si ’horaire correspondant a une journée entiére on mettra (1), par contre
s’il s’agit d’'une demi journée (matinée ou aprés midi) on mettra (0.5)
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4-minutes travaillées : on y mettra les heures travaillées converties en minutes pour les
employés qui travaillent suivant le régime horaire, pour ceux qui travaillent par régime
mensuel on peut laisser cette case vide.

5-on déterminera en cochant ou en décochant le pointage d’entrée ou de sortie, si le
pointage est obligatoire ou s’il n’est pas vérifié.

6-changement de couleur : chaque horaire est représenté par une couleur qui nous sera
utile aprés pour la distinction entre les différentes plages horaires au sein du tableau
horaire.

II-2.Tableaux horaires :

Apres avoir configuré les plages horaires on va passer a I'affectation de ces derniers dans le
cycle utilisé par les employés : si par exemple un ou plusieurs employés travaillent un samedi
sur deux il y aura un cycle de deux semaines, siils travaillent de la méme maniere toutes les
semaines le cycle sera d’une semaine.

Au niveau de ce menu on peut configurer tout genre de cycle : horaires
d’équipes, horaire de nuit, horaire avec pause ou sans pause etc....

Cliquez sur la commande Tableau Horaire dans le menu configuration

el e zeskion periphérique  Aide
f-__: Liste Département
: Gestion des Employés Ckrl+E

!.ﬁ Sdministrateurs

m Horaires

|“_-1'| Tableaux Horaire
m Planning

Jours Férigs
'C} Info de base et Régles de Calcul
Matifs d'dbsences

#)) Option Base de Données. ..

H Opkions Sywskern

Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton[ - P l, définissez le nom du tableau
horaire, la date d’entrée en vigueur de ce dernier, et le cycle selon lequel va étre fait
I'emploi.
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€ Tableau horaire |;”E|El

Tableau Haraire
|N0m |Datedébut Mrnbr.cpcle| Unit Cpc) A 01 2345678 91011121314151617 181920 21 22 2:24
Direct 01/02/2005 1 Semain Iurdi
Marmal 01/01./1900 1 Semain mardi
* 01/03/2008 1 Semain mercredi
jeudi
vendiedi
zamedi
dimanche
E
) >
| v EnRG.| @ Edier | X supp | [ daTH | %

Puis appuyez sur le bouton (ajouter horaire), la vous affectez a chaque jour du

cycle les plages horaires désirées.

Ajouter un Horaire

Haraire: Jaurs:
v b atin(08:30-12:00 v |undi
Aprég-pdidi14:00-18:00] v| mardi
M armal[08:00-17:00] v mercredi
v jeudi
v vendred

zamedi
dimanche

[ Conzidérer comme Heures Sup

H.5up en Mins: 0 ﬂ

Z

(Si vous voulez compter les heures supplémentaires cochez la case Considérer comme
Heures supp. et définissez a partir de quand ces derniers seront compter.)
Cliquez sur OK et Les horaires s’afficheront en couleur sur chaque jour du cycle choisi.
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€ Tableau horaire Q@@

Tableau Horaire
" |Nom [Date début |Nmbr.cyd Unit Cycle| & 012345678 91011121314151617 1819202122 224
Direct 01/02/2005 1 Semaine lundi
| |Normal 01/01/41300 1 Semaine | mardi
3 Double Séance [01/03/2008] 1] Semaine NI ]
jeudi
| vendredi
| samedi
Lo EERERERES
v
[ +ar [oenre] @ edte | X oo | [ RBITH | X s 8 Supion
] ) " EMNHEG.
Pour valider cliquez sur le bouton .

[I-3. Planning :

Maintenant que les informations des employés, et les heures de travail sont configurées,
On va dans ce menu affecter a chaque employé son emploi du temps pour une période bien

déterminée.
Cliquez sur la commande planning dans le menu Configuration.

Gestion périphérique  Aide

ﬁ Liske Département
z Gestion des Employés Ckrl+E

ﬂﬁ Adrninistrateurs

: Horaires
E Tableaux Horaire

Jours Fériés

O Info de base et R&qles de Calecul
Matifs d'sbsences

) Option Base de Données. .,

E Options Syskem

Sélectionnez un département et dans ce dernier un ou plusieurs employées ayant le méme
emploi du temps, appuyez sur le bouton Affecter planning (en haut a droite)
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€ Planning : §| b__<|
D éparternent: ﬁ' E miployée: E&F.&ffecter planning % W X

€ TS

5 Apporovisionhement
1 Commerciale

i Développement

1 Direction

1 Service Aprés Vente
1 Service Techrigue

Haoraire

Gharbi
Ben Mohamed

Ben Faoulen

Ben Foulen

Intervalle Temps
De: | 1040372008 s A [10/03/2008  » PIanningEHceptiDnnel ol P + =

Affecter Planning

E

o1 2 3 4 &5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 13 20 A 22 23 A

W

B

e | [ [ [ [ [ [ [ [ [ ]

Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre cliquer sur le bouton (+).

Options de Presence (1 )

Entrés Sortie Horaires sutomatiques
("3 Par Horaire ("3 Par Horaire
) P ] S Temps minimum zans horaire:
(=] Pointage Obligataire (=] Pointage Obligataire
i i i i 1 ﬂ Jourg] 0 ﬂ Heurez(z]
() Pointage Automatique () Pointage Automatique
Compte Actif H.Sup Haoraire: < o
[#]Jaurs Fériers H.Sup automatique
Tableaus Haoraires I L I = l
Début Fin Thi Horaire |

VI || % s

Choisissez dans la liste le tableau horaire que vous voulez utiliser, définissez ensuite
I'intervalle de temps puis confirmez en cliquant sur ok.
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4 Planning Employés

Tableau Horaire

ut|Mmhr cycl|Unit Cycle] A 0123465 F F o T 2Ty ISTEr 181920 21 22 224

T

Double 5&an 07/03/200 1| Semaine mardi jozon - a0

MNormal 01/01.1300 1| Semaine mercredi D O AV
[ N
ool 1800

lundi

jeudi

vendredi puatl 1.1 |
samedi | U | | | | | |
I |

[ |

dimanche

Intervalle Temps
De:  01/01/2008 v A 30/0BS2008 0 W ‘

& 0K ] [ x Annuler

Répétez la méme opération pour un autre emploi utilisé dans un autre intervalle.

Exemple :

Affectez I’'emploi de la double séance jusqu’au 30/06 puis du 01/07 au 31/08 I'emploi de la
séance unique.

Assurez-vous que vous avez bien choisi si vous voulez que le pointage a
I’entrée et a la sortie soit obligatoire, par horaire ou automatique
(généralement, le pointage est obligatoire)

IMPORTANT :
Chaque employé doit avoir un planning selon lequel il est supposé
travailler pour qu’il apparaisse dans le calcul des rapports.

[II-ENVOI DES INFORMATIONS DES EMPLOYES VERS LA/LES POINTEUSES :

Pour que la pointeuse reconnaisses les employés et puisses afficher pour chacun, le nom et
le matricule correspondant, il faut envoyer les données des employés vers la/les pointeuses.
Pour cela deux méthodes sont possibles.

1. la pointeuse est connectée au PC

La pointeuse peut étre reliée au PC ou bien avec un cable série (R5232) ou via réseau local
(tcp/ip).

Pour ces deux cas il s’agit du méme principe :

Il faut connecter la pointeuse : ceci en cliquant sur la ligne qui représente la pointeuse :

i Machine List

fnm Stabuk Mo bdachine Witegoo
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W

Puis appuyer sur le boutonl_tornecter
Une fois la connexion établie :
-cliquez sur la commande Données employés vers machine dans le menu Gestion
des périphériques

Voici la fenétre qui s’ouvre :

Donnees employés vers Machine

kil achine
o o M |lon _|DéporcrEd
o ng;?;:i;g”eme” v 475 GG TUS  Utiisateur
¥3 Développement v E jalloul Développer|  Utiligateur
¥ Direction v 3 Gharbi Apporovigior,  Utilizateur
£ Service Aprés Yente v 2 Ben Mohame Commerciale  Utilizateor
ervice Technique v en Foulen | Service &pré tilizateur
£ Service Techni 4 Ben Foulen | Service Apré| LIt
v 5 b artin Service Tec| Utilizateur
v 1 Ben Faoulzn Direction  Utilizateur
7
L] »
’ Select.tt ] [ Deselacttt l Select.tt l ’ Dezelact.tt
[¥] User info
~
[#]Empreinte [JUtiliser le cache ‘ < Erveover ‘
n
=" w
| 0z RE: »
RecordCount 7

- cliquez sur le département mere et les informations des employés s’afficheront

- choisissez les employés concerné par I’envoi (la premiéere fois tout le monde et puis au fur
et a mesure les nouveaux employés ajoutés)

- assurez-vous que la pointeuse a laquelle sera effectué I’envoi soit bien sélectionnée (a
droite).

o Envaoyer
- cliguez sur le bouton .
Voila c’est fait, les informations des utilisateurs (Matricule, Nom et n° de carte) ont été
transférer vers la pointeuse.

2. la pointeuse est autonome et la communication est faite par clé USB

Ce processus va se faire en deux étapes :
2.1 Récolter les informations vers la clé USB

- Insérer une clé USB
- Cliquez sur la commande Clé USB dans le menu Données.
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Bl a==E Evenements  Rechercher/Imprimer e

ﬂ Initialiser Svyskéme
X Effacer Données

E:I Compresser Base de Données Ckrl+B

{l Import des pointages Chrl+1

E Expart des pointages

e & sk

B quitter

Une Nouvelle fenétre s’ouvre :

4 Usb Import/Export

Selection le tupe de votre machine

Matricule a b numeros [de 1 a BBEE5]

(CIMatricule & 9 numénos

(T Sélection automatique

J Ok ‘ ‘ x Annuler

Il s’agit ici de choisir le type de la pointeuse avec laquelle vous voulez communiquer.
(Les modeles de base comportent 5 numéros dans le matricule de 1 a 65535).
Apres avoir choisi le type de la pointeuse validez en appuyant sur le

Ok
bouton = et I’envoi des données vers la clé USB peut commencer.
- Dans I'onglet BD employés (base de données des employés) vers clé USB, déplacez les
employés, que vous voulez envoyer, vers la droite et ce en les sélectionnant et puis en
cliquant sur la double fleche qui se dirige vers droite.
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- Appuyez sur le bouton Infos employés vers clé USB en bas a droite.

¢ Gestion de La Clé USB =3
USE »» BD Employé | BD Emplayé > USE | Import de pointage

Total emplopés; 7

T.US . |Maom N* Carte | ~ |Mal. Narn N°de Carte |
Apporayisionnement BenFoulen  DO03477833 M
Comrmerciale Een Mohamed
Développement Gharbi 0006343342
Direction

Semrvice dprés Wente Ben Foulen

Service Technique bartin

jalloul
4785 GG

H.

o
‘ !

Parcourir

' ‘U %@ Infos Emplogé >> Clé USE U‘

b

Taille: OkE Libre: Ok B U tiliz&: Ok B Faz des données emplové sur la clé USE

Les informations de pointages sont maintenant envoyées vers la clé USB.

2.2 Injecter les informations des employés dans la pointeuse

-Menu —ok

-Gestion de disque —ok

-Envoi Utilisateurs ok

Attendez jusqu'a ce que le message « Données copiées »soit affiché puis retirer la clé.
Voila c’est fait, les informations des utilisateurs (Matricule, Nom et n° de carte) ont été
transférer vers la pointeuse.
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L’UTILISATION QUOTIDIENNE

Apres avoir configuré notre logiciel on parlera dans ce chapitre de l'utilisation quotidienne
de I'application, c’est-a-dire le téléchargement des pointages vers le logiciel, I’édition des
rapports, la correction des pointages, I'affectation des plannings exceptionnels, la
gestion des absences ; etc....

I-TELECHARGEMENT DES POINTAGES

Pour pouvoir visualiser les pointages au niveau du logiciel TimePro il faut tout d’abord les
télécharger. Cette opération ce fait ou bien via une connexion entre la pointeuse et le
programme ou bien via clé USB.

1. Téléchargement des pointages lorsqu’il y a une connexion directe entre la pointeuse et le
PC.

La pointeuse peut étre reliée au PC ou bien avec un cable série (RS232) ou via réseau local
(TCP/IP).

Pour ces deux cas il s’agit du méme principe :

- Cliquez sur la ligne qui représente la pointeuse :

i Machine Lizt
Mom Statut Mot achine Connection Yitezze Addresse IP Fort

- Appuyez sur le boutonlLafiti=cter_J et attendez que la connexion soit établie.
- Appuyez sur la commande Télécharger les pointages dans le menu gestion des
périphériques.

Gestion périphérique JETEE

P Connecter

X Déconnecker

4 Télécharger les Poinkages

% Données Employés vers Machine

4% Télécharger Info et Empreinte des employés

X sSupprirer Log C4

8" Gestion des Terimaus

@ Syncroniser le Temps

Voila vous avez téléchargé les pointages de la pointeuse vers le logiciel.
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2. Télécharger les pointages en utilisant la clé USB.

Il faut tout d’abord récolter les pointages au niveau de la pointeuse puis injecter ces derniers
dans le logiciel TimePro.

2.1 Pour récolter les pointages de la pointeuse il faut suivre les étapes suivantes

- Menu- ok

-Gestion de disque — ok

-Télécharger pointages- ok

Injecter les pointages de la clé vers le logiciel :

Pour cela allez a la commande Clé USB dans le menu Données.

Evénements Rechercher/Imprimer  Cc

ﬁ Initialiser Syskéme
X Effacer Données

Eﬁl Compresser Base de Données Chrl+6

@ Impork des poinkages Chrl+I

E Export des poinkages

ma & sh

Gestion des messages

B quitter

- Choisissez le type de votre machine (c’est généralement celle avec les matricules ne
dépassant pas les 5 chiffres)

- Dans I'onglet import de pointages cliquez sur le bouton import de pointages de la
clé (en haut a droite).

Attendez que 100% de I'opération soit effectuée et voila vous avez téléchargé les

Pointages de la clé USB vers le logiciel.
€ Gestion de La Clé USB

USE »> BD Employé | BD Employé »> USE || Impart de pointage | USE >> BD SMS (Importation) | SMS »» USBE
MM ac...  DateTemps T aille | MHom | kA at. | Temps
>
J ’ Import de Ptg de la clé ]
’Effacer données de la Clé]
’ Effacer Liste ]
’ Actualiser ]
’ Imnport locale ]
%)) >
T aille: Ok B Libre: OkME Utiliz&: Ok B Faz dez données employé sur la clé USE
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[I- VISUALISATION EDITION ET EXPORT DES RAPPORTS.

1. Menu : Recherche de pointage.

€ Recherche de pointages

Conditions

Dép.: |CLS =
[

Recherche de Pointage.

lat, Mom: | alloul @ G

Intervalle Temps
De: 22/03/2008 ~ | 00:00 = e Entrée Soitie

&0 22/03/2008 v | | 23E9 = Exportation — [[]Code d'activité [[JEmployés sans ptgs
l & Avances l [ Modificatiors Synthése des pointages [ ] Emplopés sans ptgs seulement
Liste des pointages | Synthése des pointages
| Départment Mom I atricule | Date/Temps | E/S | MaCHIME | Prénom | ! ~
P |0 éveloppement jalloul B 2008-03-2210:00:00  Entrée El ghali Mot de pazze
Développement jalloul E 2008-03-22 12:00:00 | Sortie El ghali Mot de passe

Il s’agit dans ce menu de visualiser les pointages, les modifications qui ont été apportés aux
pointages et éventuellement de restaurer ces changements.
1.1Visualisation des pointages.

- Choisissez un département, un ou plusieurs employés, choisissez aussi I'intervalle de temps
I 55 Chercher
[ T ey

puis appuyez sur le bouton

Les pointages pour cette période de temps des employés sélectionnés seront affichés :

Le département, la date I'entrées, la sortie sur quelle pointeuse le pointage a été effectué
(dans le cas ou plusieurs pointeuses sont présentes), le Nom et le matricule.

Cette grille est exportable vers différents formats de fichiers (Excel, texte, CSV, etc....)

- Cochez la case : Synthese des pointages, et vous pourrez dans le nouvel onglet qui
s’affiche : (Synthese des pointages) filtrer les pointages :

*si vous cochez la case : employés sans pointages vous visualisez I'état y compris pour
les employés qui n"ont pas effectué de pointages.

*si vous cochez la case : employés sans pointages seulement vous visualisez les
employés qui n’ont pas effectué de pointages. Cette options peut vous aidez a édité un état
pour les employés absents.

1.2 Visualisation des modifications

Cliquez sur le bouton Modifications, choisissez comme d’habitude un ou plusieurs
employés, définissez I'intervalle de temps puis cliquez sur le bouton Chercher et les
modifications apportées au préalable vont s’afficher, vous saurez le type de modification
(ajout, suppression ou modification) qui a été apporté aux pointages.
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Vous avez la possibilité de restaure un pointage en le sélectionnant puis en cliquant sur le

Cu Restaurer
bouton .

NB : Toutes les grilles sont imprimables et exportables vers différents types de
fichiers.

2. Menu : Rapport.

Il s’agit dans ce menu d’éditer la grille de rapport qui fourni toutes les informations
concernant la gestion de temps de présence : Entrées, sorties, retards, départs anticipés

- Cliquez sur la commande rapport du menu rechercher et imprimer :

Rechercher/Irmprimer Jiatlylils 0=« "

;: Recherche de pointages

Rapporks

Maouchard

Dans la fenétre qui s’ouvre :

Intervalle Temps
Dép:|CLS | Calculer
De: |22/03/2008 -
Aat, No: falou =] & [zzmame - | | ™ Desiner
Trie:
[ Matricule. [T Nam [~ Temp [ Desc
Pointages Horaires ] b atifs d'absence] Elément de calcul]
I atricule. |N0m. |Date. |H0raile. |Début. |Fin. Entrée. Sortie. |Jl Maormalement Trey. |Jr. travaills.
> @ Changer coulewrs
— @ Filtre: Horaires
@ Filtre: T &b Horaire:
@ Matifs d abeence
@ Ajout de pointage
< >

-Choisissez le département concerné

-Sélectionnez le/les employés dont vous désirez connaitre les détails de pointages.
-Sélectionnez I'intervalle de temps au cours du quel vous voulez visualisez les informations
de pointage.

Calculer

-cliquez sur le bouton
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4 onglets s’affichent alors sur I’écran :

*L’onglet HORAIRE :

Une Grille s’affiche ou toutes les informations concernant les pointages sont affichés :
Matricule, département, nom, prénom, entrée, sortie, heures travaillés, etc......

€ Rapports
Intervalle Temps
Dép:|CLS | Calculer
De: 201172000 || ———
Aat,rqgm;halloul j s om0 - Rapport [&] Exporter | [~ Desigrer
Trie:
[~ Matricule. [~ MNom [~ Temp [ Desc

Paointages Horaires ] Fatifs d'absence] Elément de calcul]

Drate. |Départmenl. |Matricule. |Nom. |Début. |Fin. Entrée. Sortie. |F'résence PIanning.lF’résen -~

; - @ Changer coulsurs

L_2_@_;_’_]_]_{'_2_@_@_?_"_5Développement B jallaul 0800 1700 1726:00 0737 03.03 @ S——
| |21/11/2007  Développement & jallou 000 1700 081338 175828 0000 0044 ELAEIALIEIES
| |2211172007  Developpement & jallov 0800 1700 080024 165624 08:00 0856 @ Fire Tah Horaire
| |2311/2007  Développement 6 jalloul o300 1700 (SN 72t 0747 0313 @ Motits dshsence

241142007  Dewveloppement B jallaul 0830 12:00 . .
— - @ Ajout de pointage
| |26/11/2007  Développement & jalloul o300 1700 [EHEHENE 55005 0747 10:42
_2?;’11;"200? Développement 6 jallaul 000 1700 08:32.40

s
< 3
Exporter
- Cliquez sur le bouton pour exporter ces données vers Excel, text, csv...

Lors de I'export vous pourrez choisir les colonnes a exporter : choisissez un nom de fichier,

Ok |

sélectionnez les colonnes a exporter (a gauche) puis cliquez sur

Ok |

Choisir I'emplacement et le type de fichier puis cliquez a nouveau sur

Rappart |

- Cliquez sur le bouton pour visualiser de rapport prédéfinis comme le
rapport de synthése, le rapport de retards, le rapport des présences...
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*L’onglet POINTAGES

€ Rapports

Dép:|CLS

Aat, Nom: |ia||0u|

Intervalle Temps

De:

Paintages l Holaires] I ctifs d'absence] Elément de calcul]

2001152007 -
ZrA12007 -

[~ Desigher

Caleuler

R apport Exparter
Trie:
[~ Départmer [ Matricule. [ Mom

Fatricule. |N0m. |Temps. |E.-’S. |EHS calculée. | Mote. |Upélati0n. |
L 3 jalloul 204112007 08:23:00 Entrée QK.
=] B jalloul 20/11/2007 1:3:00:00 Entrée Ihwalide
M jalloul 20M1/2007 17:26:00 | Sortie ] 4
M jalloul 21411/2007 08:13:38  |Entrée [l 4
| [e jalloul 21/11/2007 176828 |Entiée  [EmEHmD oK
|8 jalloul 22M1/2007 05:00:24  |Entrée []4

L]

] 3 jalloul 23M11/2007 08:13:04 Entrée QK.
] B jalloul 23/11,/2007 16:00:24 Entrée Invalide
HE jallo 23/11/2007 17:26:24  Entée  [Somem oK
ML jalloul 2641142007 08:13:40 Entrée QK
L B jallaul 26/11/2007 12:16:01 Entrée |hvalide
L B jalloul 26/11/2007 14:16:23 Entrée Invalide
B jalloul 2BM1/2007 18:86:08 | Sortie ] 4
M jalloul 27172007 05:32:40  |Entrée )4

[~ Temp [ Desc

:@ Changer couleur
@ Changer filtre:

Frocessing

=" Modifier pointage

=" Supprimer pointage
= Annuler l'operation
=

The record count of processed: 0

@ Aijout de pointage
@ Woir historique

Tous les pointages s’affichent (heure du pointage, statut du pointage : entrée, sortie,

invalide)

On pourrait éventuellement avoir besoin de corriger un pointage, d’en supprimer un, ou

d’en ajouter.
Pour cela :

Cliguez sur la ligne de pointage a corriger
Pour la suppression d’un pointage :

= Supprimer pointage

- Cliquez sur le bouton

W

- Cliquez sur’

Appliguer

et ce a droite dans la liste de bouton affichée.

Puis recalculer comme c’est indiqué en rouge en haut a droite de votre écran.

. Pour I'ajout d’un pointage :

- Cliquez sur le bouton

@ Ajout de pointage

- Choisissez I'employé concerné par I'ajout.
- Choisissez le type du pointage (entrée ou sortie).
- Choisissez la date et I'heure du pointage a ajouter.

-Cliquez sur le bouton

v

o Ajout

5

arnd

Fermez et recalculez comme c’est indiqué en rouge.
.Pour la modification d’un pointage il faut le supprimer et ajouter un nouveau pointage a

sa place.

Le bouton Modifier pointage ne permet que de modifier le statut d’un pointage
pas le pointage en soit.
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*L’onglet Motifs d’absence
Dans cet onglet on peut visualiser les motifs d’absence, s’il y en a.

€ Rapports
Intervalle Temps
Dép:|CLS =] Calculer
De: |20A11/2007 =
Aat, Nam: |ia||0u| j . BT Rapport | Exporter | [ Designer
Trie:

[~ Dépatmer [ Matricule. [ Mom [~ Temp [ Desc

Pointages] Horaires  Motifs d'absence ] Elément de caIcuI]

Nom. [Dgbut. [Fin. e atif [tudited  [0Md audited[Timelong [ @
ialloul 11.00 1300 ‘ORISATION 20 S Sl
iallowl 00:00 2353 Zmars 2359 Lhanger filies
[
[
(=]
(= ol
=
[

@ Ajout de pointage

*L’onglet ElIéments de calcul :
Dans cet onglet sont affichés les éléments de calculs propres au logiciel.

*Exemple d’état :

o @& @A X

Rapport de Synthése : 23/12/2011 - 24/01/2012
| Matricule: | Nom, prénom: Jr Normalement Travaillé ABS :z';::::iﬁée JPayé ‘ HPayée |HeuresSup | NRetards | NDépart & ‘

Mouhcine i .

1- BALIM Mauhcing 23 12,5 185 13008 00:00 14 S
Abdelhak i i

10- EABBAR Abdelhak 33 8 23,5 17349 00:00 4 7

11 - | Brahim BARI] | Brahim 33 6,5 25 183142 01:35 5 i}
Hassan EL y .

12- lUALL Hassan 33 6,5 25 183:46 01:29 6 3 J

Moharned i B

1z - BarD) Mohamed 23 6,5 23 18240 oLz7 S &}

14 - | Fatima RASSIM | Fatima 33 8,5 23 168:15 00:00 5 ]

16 - F:lecgd JABEL Rachid 33 8 23,5 16631 00:00 13 7
Rachid a .

17 - BELKAMLA Rachid 33 11 21 154111 01:30 7 3
Arnal EL b -

1s- lDUARDI 2mal 23 6,5 23,5 1smi2 00:00 25 S
Fatida " -

19 - HALDOUNE Farida 33 6,5 25 182,51 00:00 ) =
M'Harmed . | B

2- DIOUANT MHamed 33 6,5 25,5 186:58 01:30 7 3
Mafia . .

20- SHRACHE Majia 23 7.5 245 17a:13 0119 7 7

200 - | MAINTENANCE [ MAINTEMANCE 33 32,5 0,5 03:00 00:00 o a
Abdellah . }

21- ABBOUR Abdellah 33 8 23,5 17405 00:00 4 7
Zouhir b .

22- laISSROUT TLEM Zoubir 23 6,5 26 185:33 13:50 13 &}
Mehdi AIT d .

23 - | aacCHR Mehdi 23 11 21 ISLES 00:00 14 E
Abdelkrirn b .

24 - EID&RI Abdelkrim 33 8,5 23 167:13 01:30 9 i}
Abdelal X B .

23- HALDOUNE Abdelali 23 6,5 23 179:11 oLz7 17 &}

Total: 18 594 168,5 404 2933:14 23:57 166 99 j
Grand Total: 18 594 168,5 404 2933:14 2357 166 99 2
Page 171 LN vl
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iz S EHS MR X

Rapport Journalier

De 01/01/2012 au 22/01/2012

INFORMATIQUE

Date Mat | Nom, Prénom P Réelle jour tr Pointages
Hirn. 01f01f2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 00:00 u] - 10:06 - 13:35
lun, 02/01/2012 1 |Mouhcing SaLIM - Mouhcine 0718 0,91 - 02148 13:02 - 1357 17:01
Inar, 02f01f2012 1 |Mouhcing SALIM Mouhcine 0717 0,01 - 08:44 13:01 - 1359 16:59
her, 04f01f2012 1 |Mouhcing SALIM Mouhcine 07:18 0,01 - 08:47 12:50 - 1401 17:07
jeu, 050172012 1 |Mouhcine SaLM Mouhcing 02:02 0,22 - 08:44 - 13:57 17:00
eh. 06/01/2012 1 |Mouhcine SaLM Mouhcing 06:58 0,67 - 08:47 12:34 - 13:49 17:00
lam, 07012012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0342 0,46 - 08:51 12:34
Hirm. 02f01f2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0000 u] --
lun, 09/01/2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0000 u] --
Inar, 10/01f2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0000 u] --
her, 11/01f2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0000 u] --
jeu. 12/01/2012 1 |Mouhcing SaLlk Mouhcine 0000 u] --
en. 13/01f2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0000 u] --
lamn. 14012012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 00:00 u] -
Him. 15/01f2012 1 |Mouhcing SaLlk Mouhcine 0000 u] --
lun. 16/01/2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0652 0,86 - 09:16 13:05 - 14:00 17:02
Inar. 17f01f2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 0706 0,89 - 08:57 13:00 - 14:00 17:02
her. 18f01f2012 1 |Mouhcing SaLIM Mouhcine 07:15 0,91 - 08:42 13:00 - 13:59 17:02
eu, 19/01f2012 1 |Mouhcing SaLIM - Mouhcine 0z:.02 0,32 -08:42 - 14:01 17:03
en, 20/01f2012 1 |Mouhcing SALIM Mouhcine 07:14 0,9 - 08:47 12:50 - 1353 17:04
lamn, 21012012 1 |Mouhcing SALIM Mouhcine 04:05 0,51 - 08:32 12:37
Hirm, 22f01/2012 1 |Mouhcine SaLM Mouhcing 00:00 i} --

J Google Traduction - Mozila Firefox




tiux =& #n? X

Rapport Mensuel De 01/01/2012 au 31/01/2012

Nom, Prénom P Réelle jour tr
Mouhcine SALIM Mouhcing 7852 9 86

Abdelhak SABBAR. Abdelhak 124:41 1559
[Brahirm BARII Brahim 125:58 1575
Hassan EL OUALT Hassan 123:28 15 43
Mohamed BARLD Mohamed 130:10 16 27
[Fatima RASSIM Fatima 106:05 1326
[Rachid JAB EL KHEIR Rachid 110:57 1387
Rachid BELKAMLA Rachid g9:18 11,16
|Arnal EL OUARDT Amal 104:26 1308
[Farida KHALDOUNE Farida 120:19 1504
IM'Hamed DICUANI MHamed 97:.06 1214
ajia MAHRACHE Majia 122:18 16528

(Abdellah JABECUR Abdellah 120:33 16507
OO ATSSACT TLEMCANT 11445 1434

oubir

Mehdi ATT LAACHIR. Mehdi 46:30 1081
\Abdelkrim BIDART Abdelkrim 122:25 15830

[Abdelali KHALDOUME Abdelal | 113:57 1424

[FOdeionaned JoURAD -
At 116:40 14 58

Harnid ERRIET Hamid 80:47 10,10
Mohared ESSAHIL Mohamed | 127:59 16,00
[Abdelhak FARID Abdelhak 121:51 1523
lLahcine BOUZIDI Lahcine 116:05 1441
[Said KAMAL Said 120:02 1500

demarrer

Fuox EEHES #4 X

Etat de pointage tMouhcing SALIM ) 2012-01-19 AU 2012-01-21

Mo | hlatricule | Maorm \Date | Temps
DESCO

Mouhcine SAL 1950152012 |08:4213.0814.0117:.03
Mouhcine SAL 200012012 |08:47 12:5013:53 17:04
Mouhcine SAL 2100152012 |08:3212:37

Abdelhak SAB 190172012 (081013021356 17:06
Abdelhak SAB 2000152012 |08:08 124613531711
Abdelhak SAB 2100172012 |08:08 12:35

Brahim BARL 1950152012 |081213.0114.0017:05
Brahim BARL 200012012 |08:18 1247 13:51 17:06
Brahim BARL 2100152012 |08:0912:34

Hassan EL QU 190172012 |08:31 1401 17:04
Hassan EL QU 2000152012 |08:28124613:5917:.05
Hassan EL QU 210172012 |08:3212:37

Mohamed BARI 1950152012 |081013.0414.0317:04
Moharned BARI 2000172012 |081012:4613:5517:05
Mohamed BARI 2100152012 |08:0912:35

Fatirma RASSI 1950172012 |08:1013:0814:0317:01
Fatima RASSI 2000152012 |091012:5214.1317:08
Fatirma RASSI 2100172012 |08:0812:32

Rachid JAB E 1900152012 |08:3913.01 1358 17:.01
Rachid JAB E 200012012 |08:4312:4613:51 17:03
Rachid JAB E 2100152012 J08:41 1231
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