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Lorsque lagent arrive dans U’hdpital, quelle est la procédure a suivre afin de
’intégrer dans le planning ?

1. Lorsque l’agent est recruté, attendre que la DRH créé le contrat afin que
l’agent soit dans le listing des effectifs (ou possibilité, en attendant, de créer
un agent fictif)

2. Aller rechercher dans le listing des agents de I’Etablissement |’agent concerné
en sélectionnant au préalable le planning correspondant.

3. Générer le planning de |’agent pour ’année en cours.

4. Compléter (ou vérifier) la fiche de ’agent : date d’entrée, poste occupé,
durée hebdomadaire de travail, type de repos...etc.

5. Générer le roulement de l’agent en respectant bien les durées hebdomadaires
maximales de travail, les 2 RH consécutifs a la quinzaine, etc...

6. Valider vos plannings théoriques (cycles de travail) afin de pouvoir positionner
des congés, journées de formation, journées syndicales...
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Fiche 2 : Se connecter a e-planning

Lors de votre premiére connexion, le code utilisateur vous sera demandé & 2 reprises :

En tant qu’identifiant
En mot de passe
S

+* e-@girh - Connxion

Py Eongﬂgus sommes le Jeudi 18 a0t 2016 — el e
Connexion _ e
@ Salsir nom d"utilisateur et mot de passe Mot de passe pour la
om dtiisateur = Agih [EGHRL premiére connexion :
Motdeposse |~ < identique au nom
St d’utilisateur

Lors de cette premiére connexion, il vous sera demandé de créer un nouveau mot de passe, celui-
ci pour étre valable doit respecter le format imposé : 6 caractéres maximum dont au moins un
chiffre.

Une fois cette étape respectée, vous pouvez accéder directement a votre (ou vos) planning(s).
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Fiche 3 : Créer un nouvel agent

Les étapes pour la création d’un nouvel agent.

Etape 1:

) ePigFmmings - lnt:m:t!xpl "

fﬂ/" e- Pl@nmngs == Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- f Wzl
e By 5 2

I 18 aedt 2016

Cbmmu'llbs!n:e n: any Pr&s r Pane J

| Régui.

MAR Toev [ven
1!01 /01 WSO 06f01 [@7/01 [©8/01 o
|| e e It
T — i | e | e | |newan
» Suwi temps traval i
» Agents RH.
- 5> param. stablissement B
i » Pammélrage

» Regroupamants

. 3 T
Dans l’onglet MENU : L

Paramétrage v | o
Affectation des agents

2 i
| | T [ 1

Fiches des agents

Nouvel Agent

Uste des agents fictis

Uste des agents stagiaires
Recherche un agent planning
Listes des roulements
Simulation de roulements
Affectation des roulements
Liste des horaires

Liste des besoins

Ordre de visualisation des agents
Liste des emplois

>
L
»>
»
»
»
»
»
»
»
I d
e

* Mois «Aivvré;nnvigrzolﬁ 310
e ot TE] wroms [

resin Fravom L5 T Bres e | ST e e et
principale o . 100% 99 01/01/2015 B ¥ Q@ a
Principale e ratif 100% 0 01/01/2015 4 % 0 @
Princeale Smnistratt 100% 99 O1Ci/201s B ¥ 0 @
Ajouter un agent
e
S
=
\_\-
-
3
~
-
.
i
5

[

/
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Etape 3 :

4 e-fitbrings - Interet Explorer - _— fe=rcy ]
‘#,a e- PI@nnmgs -- Centre Hospltaher d' HemnBeaumont = P wl lxl

Banjour CLIS54ID F, nous commes le Jewdl 18 acilt 2016

Affectations des agents
——

Bl v i ok Sageke Seherde Roslemants Simuk'. AR N Vorawes y_Basoins | Ordreviay, Emplais -
2 Nouvelie affectation

Matricute : <

UF Tee—

i Emploi ¢ K
1] % o
Date début :

S % - [ Cliquer sur la loupe ]

Planning :

—

[ En cas de changement d'affectation sur une période, agent garde-t-il les horaires déja renserpnés 7
Emploi I
Type d'affectation ¢ E‘ﬁju—a‘: Vi
E Les varizbles de pave
Géré dans le dossier
Unité Fonctionnelle ‘s 1d UF du planning [idpi=__]/1d UF du planning
Rechercher une UF

Travaux insalubres 1 wonatal ¢ planney |

4 e-Pigneings - intamet Evpio

Af_te,ct,aﬁor,l,sjes agents __

EE i Feh ) shporeb/Rechecra Rovlements Somu RILT “atas f orsires | Bewoins \/ Ordrevisy.]_Emplois

= Nouvella affectstion

UF:

Emplei :

%

Date début =

Date fin : |_~nedverdre des agents s :’fj

:::‘r::bane de cemps| y Mois vl@ Sanvier 2018 %D _l
@ Encas de changeme| e B Motricuwle | Planning : (TousP) Tous les plannings |

Emplal . i prénom 1\ | wremps [ ] Emplai “Tout vl

T)'D-Edaﬁemum: [ Agents présgnts [] Agents partis [] Stagiatres/fictifs [/ Hommes & Femmes

T —— = 013983 [ —————]

Travaux insalubres / _ ot

! 'If Fermer

Taper les premieres
lettres du nom
Puis sélectionner le
matricule

NB : Si vous ne trouvez pas [’agent sur le listing, il faut décocher la case « agents présents ».

Pour un agent qui n’a JAMAIS travaillé au sein de 'Etablissement auparavant, ce dernier peut
étre intégré via 'onglet & Paramétrage = Nouvel agent.
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Etape 4 : ~N

&-Finnings - Intermet g; . . . T e 7 ]|
2 "f.,; me'i:;, T Indiguer la date de début (laisser la 7’1 W
ol - — . 2] L%
e CUSSHID . e s e Jeudl 26 ot 2t date de fin au 31/12/3000) =
‘Atfectations des agents__ Indiquer le pourcentage de temps
[ NS [ovens| _ Foife | Saginrad Rncharché, Rouier] de travail et ’'em plo]
@ Nouvelle zffectation N .
Dossies Puis enregistrer
Maticule
ek feallie™s | J
Emploi :
%o 1 PR
S =
Date debut : | =]
Date fin : [31z73000 4T
Pourcentage de temps : i§ w &
Planning : e ~]
[ En cas de changement d affectaban sur una pénode. | acd’d-c.arde 44 les horaires dé)a renseignés ?
Ermplot ,:‘,_' 4
Type d'affectation ; f‘rtn:_m?-_-—[zl
'Ees variables de paye
Géré dans le dossier
Urvté fonctionnelie @ 1d UF du planning idpla_ |[1d UF duplanning
Rechercher une UF
Travaux insalubres hd |
[ Réinitatiser || Abandonner
Etape 5 :
8 tiriogs Tt i . o) ol

s 2, e-Pl@nnings --
.| Vérification de la fiche agent
=il SL

Centre Hospitalier d'HeninBeaumont --
. QOUE soemmes Jeudi 18 acut 2016 -._‘../.

/_,_

@l &

Date début : 01/01/2016
L'agent est dans Agirh-Plannings :

9| Matiade: 019768

L'agent travalile de

Repos

Durée hebdo. moy.foycle ©
Durée journ. de travail

[l wvolontaire pour astreinte
O sociv-éducatif

Téléphone du planning :

[ Liste rouge

Dermniére mise a jour
Utilisateur SUPLPL
en date du  19/01/2016

Date fin :

Emploi :
Tri el el secud pa Tagare

uj . a Pourcentage du jour % 109/100

; e =» Actualiser le planning en cas de changement de rapos a

37h30 . Y soit une durée moyenne par jour de 07h30

Nb jourg travailfsemaine |

P it Y T
{1 Agemt vacatal C jon RH sur férié Durée trajet domicile travail 00ho0
3 cCadre [] pirecteur
e rin ] T e

Adresse du planning : _Commentaire :

iser [ &

[ i | i

99, route de La Bassée
Sac Postal 08
62307 Lens Cedex

P

Indiquer si :
- L’agent travaille de jour ou
de nuit
- Le type de repos : fixe ou
variable
- La durée hebdomadaire de
travail

L%
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Lorsque votre agent est créé, il se peut que sa ligne soit grisée. Cela signifie que le calendrier de
cet agent n’est pas généré.

Pour générer le calendrier : menu < paramétrage = affectation des agents

4 &-Piineings - intemet Explorer 11 T O o T ——— b3 il
{ ,;,,(:v e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- ” 2 12l el
BoanAFR QUSSAID, nous sommac le Jeudi 07 décembre 2017 _J |
Affectahons des agems S

T Ty T
S i i < o R - - e o 51

wti By AN | AW ws | Bawnime

iTous les types: V| Pl Tous les emplais ~] Y] Patoe de vty Commrartre
Prindipale DRH Resp.gest.adm.s pers 100 8 15/02/2016 ? D
Prindpale DRH Agent administratif 100 1 ,g%ggﬁgig' . [ ]
Principale DRH Agent administratif 100 2 01/01/2015 Z? 08
Principale DRH Agent administratif 80 6 01/01/2015 55.’1‘;
Prindpale DRH Agent administratif 100 SR e (Y ¥ [
prindpale DRH Agent administratif 100 7 01/01/2015 Y 08
Prindpale DRH Agent admiristratif 100 4 £1/015201 S ¥ 0w
Prindpale DRH Agent administrat 100 s a0l Chquer sur L B v e
T s 7 Ajouter | '
« géneérer »
. - . B s o s 1 .
Puis sélectionner ’annee a generer :
4 e-Pignnings - Intemet Bxplorec S —— : W - - =Tcs
#7302 e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d' Henteaumont s -~ 2] 2] s
Bonjour JAAFR OUSSAID, naus sommes le Jeudi 07 décembre 2017 ____/'
Affectations des agents

m' Fanas | Wouvaau Rovlementd SimuR 1 AFA | nocares | Sescins

1 Génération du Calendrier pour I'Agent.

Planning:
Matricule:
Agent:

Année de génération: 3017 iv]

i

NB : il faut toujours vérifier que le planning théorique de l’agent soit validé pour pouvoir saisir les
congés. Il faut également valider le planning prévisionnel et réalisé pour que les Eléments
Variables (Insalubrités, Dimanches, Fériés et Nuit) de l’agent soient indemnisés.

Menu = Planning = Etat des plannings et des variables de paie

nings et des Variables de paie

PO e
nqunmg i Dllnkq_ ComTTE Btatisticmi Actvités | Adgul. | Absances | Ralig.Cgs |

Annee V‘Q 2017 I v} \_)
Mosa Wi 7 eyl Ndslup Evdivin Ylian Wb Es Bt
Janvier 11/12/2016 16/12/2016 06/02/2017
Février wﬁ/uslzor/
L Mars . 04/2017
A Cliquer sur la loupe pour ftaoas
dowm T générer les plannings 0772017
4 Juilet P . .. 08/2017
= ot théorique, prévisionnel et oo
Septembre r . 7 102017
Octobre réalisé du nouvel agent  Juow
Novembre 12/2017
Déctembre _ _uy/m/zom
99, route de La Bassée Téléphone : 03 21691234
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
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Fiche 4 : Créer et fusionner un agent fictif

1. Création de I’agent fictif :

Menu = Paramétrage = Nouvel agent = Cliquer sur U’icone « F »

@ i T — . —___ gt
ﬂ/’ e-PI@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- - &l 2l o
Sonjour JAAFR CUSSAID, nous sommes le Jeud! 07 décembre 2017 el
Nouvel Agent Aot
e oy . N S T gl
[ Agents inconnus de-Plannings  []Non présent aujourd'hui  {JTousles agents  []Grades de direction Q._
i Hatreass Tout v YO stake Syade
031039 0100 Direction Generale 3Z Divers
010560 0940 Maison Des Adolescents 00 Titulaire L4
030605 1201 Usid Les Tifleuls 22 Cont.Cdd Chquer sur
031036 1201 UYsid Les Tifleuls 25 Cont.Cdd 1 ~A
« »

DO1790 0108 Direction Services De Soi 00 Titulaire l lcone F
031038 1115 Uce Ehpad 22 Cont.Cdd
031040 1104 Ehpad Les 5 Saisons 25 cont.Cdd Aide-Soignant Cn
003815 - 0112 Magasins Généraux 00 Titufaire Quvyrier Ppal 2e Classe
031034 1115 Uce Ehpad 25 Cont.Cdd AS.H.Qualifié Cn
031037 1115 Uce Ehpad 22 Cont.Cdd A.5.H.Qualifié Cn

Dans cet onglet, il faut renseigner au minimum :
- Date de début

- Nom
-  Prénom
- Sexe

- Pourcentage de temps de travail
- Durée hebdomadaire moyenne du cycle
-  Emploi

Les autres informations sont facultatives.
Vous pouvez alors enregistrer ’agent fictif qui sera intégré dans votre planning.

2. Fusion de l’agent fictif

Attention : la fusion de U'agent fictif avec un agent réel n’est possible que si_et seulement si

Pagent n’a jamais travaillé au sein du Centre Hospitalier. Dans ce cas, vous allez pouvoir

fusionner l’agent fictif de la fagon suivante :

Menu = Paramétrage = Fiches des agents

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 6912 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Mois )

EM‘ = =

Tous les agents|v. | - i { i ac S du alititd APl

Kubiak IR - — 27/07/2016 - 31407/2016 u w0
.i 1 élément T /
-
. -

|—— Cliquer sur —

2° étape :

. e-Pi@nnings - internet Explorer

tiste des agents fictifs

l’icone « fusion »

e -PI@nnings -- Centre Hospltaher d’ Henteaumont -~

P

) |

—
sitacianery] Fares | veveas JIRERRRIN ot [Racharche Roviements_Simn.t-|A.AR T Horaives - Bescins -f Ordrevisy [ Emplors -
=3 Fusion: Agent fictif
= ¥ T o = — —
Matricule
Matricute: F00462 Agent
Agent: Agent Fictif Agent Noyau
Période d'affectation: 01/10/2016 au 31/12/3000 Matricule
Agent

Cliquer sur la

| Emegirr || Réiasr || Fosnders |

99, route de La Bassée
Sac Postal 08
62307 Lens Cedex
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3¢ étape :

& eFBnnings - e mmhﬁwm :

Q‘Eraﬂ&s

Erablissement Public de Same

téducing Phynque ot Réadaptation

de Suive *

Résienea Ao ow (sl EHEAD

i R sl

CENTRE HOSPITALIER
DE BETHUNE BEUVRY

e ©- Pl@nnings -- Centre Hospltaller d' Henteaumont -
2

Bon)our OUSSAID JAAFR, nous

le Mard] 27

e 2016

'uste des agents hmfs =

ANganticry Fiche My m.-i'\:t Recherche: fﬁ;dm:"ﬁ.w!‘;;.ﬁ)(ﬁ M’fki ‘-r“Homres A.r.a&oins‘ \‘ro»r;;vzgnsﬁu*ﬂ;;h;

oz Fuslon: Agent ﬁcﬂf

g Iledlerdie des agents
i - - — 2
i Nem | Prénom | | unite fonctionnelle Tout ~1
1 @ Présents {¥}Ncn présents dans Agirh-Plannings # Grades >='0400"
Matricule: | U Absents > Grades de direction
i
Agents | = e Matreidy Uest botrrareeel Srate Brade
période d'affectation 010560 bl 00 Aide-Soignant CN A
! 030723 USLD LES TILLEULS az Pessonnel non Méd Divers
1 030782 UCE EHPAD 23 ASH.Qualfié CN
= 030786 L O 25 Inf.Soins Généraux 1er G
030795 MECECINE A ORIEMT, 25 Aide-Soignant CN
030693 USLD LES TILLEULS 3z Personnel non Méd Divers
030770 _ GESTION du PERSONNEL 22 Adjoint Administ 2CL
030779 . EHPAD LES 5SAISONS 25 Aide-Soignant CN
B INS DE SUITE ET DE
Ensoganes. || Reirialia] 030778 UCEE \ew
030605 USLD LES TILLEWLS . . .
oworee  ewewce | Sélectionner le matricule
030767 EHPAD LES 5 SAISONS ’ x .
ey DiReCTioN sERvICES D de U'agent a fusionner
so1
030533 CMP HENIN
030777 UCE EHPAD =
nza771 UNITESOINS BEHRS 77 Inf.S0ins Géndrais Ter G

! 26 éléments
]
1
|

Puis enregistrer la fusion.

Nb : Lorsque agent a déja travaillé au sein de I’Etablissement, la fusion n’est pas p0551ble Dans
ce cas, il faut intégrer U’agent directement dans le planning en se référant a la fiche n°3.

99, route de La Bassée
Sac Postal 08
62307 Lens Cedex
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Fiche 5 : Expliquer la balance du cumul du temps de travail effectif individuel

Pour visualiser le Cumul TTE : Menu = Suivi du Temps de Travail = Cumul Temps de Travail
Effectif Collectif

d' e-Fignnings - - inbemet Explarer g e 'Lz_ . | — — L= |£H!l
ﬂ,-, e-PI@nnings -- Centre Hospitalier d° HeninBeaumont -- < 8 (2l ()
Bonjawr CUSSAID JAAFR, nous sommes |e Jeudi 18 acdt 2016 e

‘Cumul Temps de Travai Effectif collectit
-.—_,...-.'-.! Ag Caimgtevss!  Rdgll | Dicts M5
= e B e ——]
s v/ Q) Janvier 2076 1 v i) I Tous les agents

Théorique(J) Prévisinnel) Réalisé() Encours@ Cumul Reste: ] RTT

3

Conidhie T inas

- F g Thdopras X Clfliraes Faga N el T el reate ATT
(1] 33
150h00 150h00 20 153h00 03h0C 03h00 03800 98h00
150h00 20 00h00 a 0ohoo 84h00
120h00 120000 16 127h25 07h25 07h25 56h35 78h24
150h00 1 142h30 19 149h30 07h00 07h00 82h55 37has
150h00 1 07h30 135h00 19 172h15 37015 37h15 216h55 66h50
150h00 03h30 146h30 20 166h30 20h00 133h00
150h0C 3 127h30 17 147435 20h05 20005 81h3s 98h00

2éme colonne : [OBLIG-JF

Dans cette colonne est mentionné le nombre d’heures qu’un agent doit faire sur le mois en
déduisant les jours fériés.

Exemple :
Janvier [pour un agent de jour a repos fixes (7h30 journaliers)

31 jours - 1 jour férié (1° janvier) - 10 RH = 20 jours ouvrés a travailler
Donc : 20 J x 7h30 = 150h  faire|

Dans la colonne « obligations - jours fériés » la valeur 150h00 représente le nombre d’heures a
travailler.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 216912 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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& e-Pignnings - Internet Explorer = - __ - = |

/”,0 e- Pl@nmngs -- Centre Hospltaher d'HeninBeaumont -- -~ s (2] la]
Bonjour CUSSAID JAAFR, nous sommes le Jeudt 18 acit 2016 —
{Curmt Temps de Travai Eftectif individuel
Aegul

wnieixlobms  viotemwns 4 Voir exemples ci-dessous
Théorique " Prévisionnel [ Réalisé (3 En cours @  Cuful Rl r
Durée hebdo : 37h30  soit durée jour : 07h30 Agent & : 100/100, de jour en Fixe Ot légale e : 1.
Congés 2015 restant & poser CA OJIOOMO CAHP : 0j / 00h00 CA FR : 0j / 00h0O RYT : 0j / 00hOO0 RCV ; 0j / 00h0O Autotal : 0j / 00h00

ﬂ Congés 2016 restant a poser ) ACA: 57 F 35h00 CAHP : 1j/ 07h00 CAfFR : 1/ 07h00 RIT : 123/ 84h00 RCV ; 0j f 0OhOO Av total @ 197 132h00

| 4 asdlig i1 P R

{ | = T L S e = Thewroue e D erizn Mot G Tl D C =

, | ] | M L

j' Solde N-1 - 61h30 61h30 61h30
Janvier 150h00 3 127h30 17 147h35 20h05 20h05 81h35 98h00 |
Février 157h30 157h30 21 166500 08h30 0sh30 90h0S 98h00 !
Mars 165h00 2 150hoo 20 156h00 06h00 06h00 96h05 98h00!
Avril 157h30 5 120h00 16 121600 01h00 01h00 97h05 98hog'
Mai 150n00 2 135h00 18 139h30 04h30 04h30 101h35 91ho0"
Juin 165h00 165h00 22 155h30 -ash30 -05h30 96h05 91hDD:
Juitlet 150h00 6 105h00 14 102h25 -02h35 -02h3s 93h30 84h00
Aot 165h00 165h00 22 163405 -0th55 -01h55 91h35 84h00
Septembre 165h00 10 90h00 12 90h0D 00hoo 00h00 91h35 84h00
Octobre 157h30 157h30 21 157630 00ho0 00hoo 91h35 84h00;
Novembre 150h00 150h00 20 150haD oohoo 0ohoD 91h35 84h00"
Décembre 165h00 165h00 22 165h00 0ohOD 00h00 91h35 B4h00 !

i 1717h35 pmey Jat -] il Tt

3éme colonne : [Congés/Absences en jour et en heure] :

Dans cette troisiéme colonne, est saisi en jours, le total des jours d’absences ou des jours de
congés pris par I’agent durant la période donnée.

En bleu : Sont mentionnés les jours de congés ou d’absences déduits de ’obligation, qui font
baisser le temps théorique a faire.

Dans ’exemple donné pour le mois de janvier, [’agent devait travailler 20 jours a 7h30, soit 150H
mais il a posé 3 jours de congés ou d’absences. Ces 3 jours viennent donc réduire l'obligation de
travail, la faisant passer de 20 jours a 17 jours (17 jours x 7h30 = 127h30).

Il est possible pour l’agent d’avoir le détail de ses journées d’absences ou de congés en cliquant
sur les chiffres en bleus foncés.

99, route de La Bassée
Sac Postal 08
62307 Lens Cedex

Téléphone : 03 2169 12 34
www.ch-lens.fr
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4éme colonne : [théorique] :

o, S

Cumud du temps de traval effectf

q!Era%s

Eab sement Pu cdeSam'c
s

Rasidance Aroay Clod EMEAD

; T =5
| snede G i

Fiche agenk : 01701720

1 Congés 2015 restant 3 poser
¥ Congés 2016 restant 3 poser

b Mokt F
jl Solde -1
< Janves 140500
Féuner 14730
Mars 154h00
vl 13700
Mz 147h00
Juin 154h00
Juillet 140000
Aoit 153h00
Septembre 154h00
Octobre 147000
Novembre 140h00
Décembre 154000

-

nmmmeCPfensmmeleea& QEnCows 3 Cumul Reste :

L
weehebdo sgxmreem
S UNARAY

2 1A
6 103
15
1 Y
15 )
134
4 it
1 13300

Agenk 3 100,200,
Fire

R 03 ROV ; 0/ 003G Autotal: 1 1
RIT: 4 ROV: 10 0 Autotal: 2
a Weee L T ol -
12042 1Mz 1242
124430 0th30 12
114h45 09045 09045 0057
15045 LI b 142
| Voir exemple ci- 08hi2
135 dessous 00h27
15145 TS
14000 DOhDD
445 1S
155430 0xh30
123400 04000 oha?
137615 00hd3 oond2
155038 01h30 U 1)
11638 AL

CENTRE HOSPITALIER
DE BETHUNE BEUVRY

Dans cette colonne, nous trouverons le temps théorique a faire qui sera recalculé des qu’un agent
pose un CA ou RTT.

5éme colonne : [Réalisé] :

Setda -1

Jamaer 14000

Féuner 147h00 4
Mars 154002

Avrl 147h00

Ml 147R0% '
un 15400

et 130h00

Aok 153h2 15
Septembre 152h00

Ortobre 1497h00 4
Kovembse 140h00 1
Décarbre 358000

99, route de La Bassée
Sac Postal D8
62307 Lens Cedex

4]

[E L

07hes
-42h1s
00hos
013
03k30
05ha0
-0DR43
01h20

Téléphone : 03 21 69 12 34
www.ch-lens.fr

1242

CLIQUER sur les chiffres en bieus foncés
permetira d'afficher le détail des horaires
réalisés enyincluant les journédes 2 temps

de travailler assimilées.

213
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Centre Hospltaller de Lens

6éme colonne: [différencel:

Cumul du temps de travad effectif
Théorique {orévisionnel DREAsE ENCOUS B cumulReste: & RIT
Fiche agent : 040172012 - Durée hebdo : S0 durés jour T Agent 3 1000104, de jour Planning principal : Qrhgation légate annueds ¢ 1603000
3171042020 5ho0 ki) Fixe
Congés 2015 restant 3 poser A0} 1 Qe ] CAFR 1 037 07h00 KT 2 0}/ O0RG ROV > 03/ 00H0C Autotal: ¢ ) 14000
| Congés 2016 restant a poser [F S0 i CAHP 7} 14h0% CAFR: 1/ D700 RIT < 03 QOhOD ROV 2 03 7 00000 Autoral: 374 21
i Solde b1 12082

Janser 140h00 2 18 124430 ( -01h30 : 11h12

Fémer W7heo 6 05h00 15 114045 09h45 09hi3
Mars 15¢h09 134000 2 151845 B2h15 13

. 140 e N . 2t rVoir exemple ci-dessous.
Mat 147R0D 147000 20 13%h15 -07hds
Ren 154h99 2 151045 Hzhts
Juitet 150072 20 140000 00h00
hodt 154h00 15 7 46045 -02h15
Septembre 154h00 154 22 155h30 0ih30
Octobre 147000 4 9 17 123400 04h00
Rovembre 140600 1 33 12 132h15 Q0h5
Décembre 134h00 5 22 155030 01h30
- -

Les heures mentionnées dans la colonne « différence » résultent de la différence entre la colonne
« réalisé » et la colonne « théorique ». Nous parlerons de ce fait de « débit / crédit ».

Exemple : Pour cet agent, le nombre d’heures travaillées sur la période de janvier est de 124h30.
A cette valeur nous allons déduire ’horaire théoriqgue mensuel que ’agent devait faire, qui est ici
de : 126H.

124h30 -126h = -1h30

L’agent a réalisé 1h30 de moins que I’horaire théorique du mois de janvier, c’est a dire qu’il doit a
I’établissement 1h30 de travail.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 216912 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Hédea: gfmpliﬁ’f dde Sanrc
z b oS ey i i "% CENTRE HOSPITALIER
Centre Hospitalier de Lens Rasivenca Aoy (lad EHRAD DE BETHUNE BEUVRY

7éme colonne : [Régularisation] :

Solde He1 1342 142 142
Janier 14040 2 12600 B 1400 L™ o 1hi
Féviier 1o 8 45000 B 5 09h45 0043 y
Marg 15400 5 - 0215 LS

. AT Voir exemple ci-dessous. ka0 o o
Hai 147000 ' 70 20 BMS {7hds &3
e 154 54000 R 1515 S5 BN

Yolet 14053 14600 0 100 00hoo

Aoitt 15460 15 7 4605 othis L0015

Septembre 15403 15400 2 15530 01h30 1h;

Octobre 1470 4 119 7 1M 04000

Navermbre 140000 1 1390 1 BRI B0hés BRTH

Détembre 154006 540 2 15530 h®

Exemple : Dans le cas ci-dessus, |’agent a comptabilisé a la fin de 'année N-1 + 12h42 d’heures
supplémentaires. Une régularisation de ses heures supplémentaires du 31/12/N-1 a été reportée
au 01/01/N.

8éme colonne : [Débits/Crédits] :

En bleu apparait le nombre d’heures supplémentaires générées sur le mois.
Les résultats En rouge signifient que ’agent n’a pas assez travaillé sur le mois de référence.

Seided-1 1Zhi2 12hdz 1482
Yanvies 146h00 2 126000 18 124530 -01h30

Féwmer 147HD b 10500 15 114545 [t

Mars 154000 155h00 3 151h45 DS

i 137000 14Th00 21 136h30 -10h30

Mai 147000 : 14700 L 139h15 075

on 154000 154h00 22 151h45 a3

s 140000 Shal A 1o ABhe3

Aoit 134000 15 I Vair exemple ci-dessous. J'

Septembre 154060 TIST puhl (1h30
Oetobre 147080 4 118h00 177 03r00

Hovembre 145009 1 123000 13 TR

Décembre 1540090 154000 3 155438 01h30

Exemple : Dans le cas présenté, ’agent va comptabiliser un total de + 2h12 prévisionnel en fin d’année
2016 sous réserve qu’il travaille le reste de Iannée selon le roulement prévisionnel généré jusqu’'a
décembre.

Attention : Il est important pour U'agent de se référer au total des débits/crédits de la fin de ’année.
L’agent ne doit pas prendre en compte les débits/crédits du mois d’octobre s’il souhaite s’absenter pendant
ce mois, car [’agent au cours des mois & venir va générer une variation de ces débits/credits.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 6912 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr 16
62307 Lens Cedex
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CH=zHB i

Erablissemnent Public de Sante

Médarina Phynque et Réadapration

de Suige ‘

Résidence Ao (LA EHPAD

Centre Hospitalier de Lens

Fiche 6 : Générer les reports d’heures sur I’année suivante

Pour régulariser le nombre d’heures de U’agent de I’année N-1 sur ’année N il faut :

Etape 1:
Menu = Suivi du Temps de Travail & Cumul Temps de Travail Effectif Collectif

) e-Pignrings - Imeroet Explorer m_hw-— e ) e
57 e-Pi@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont --

FL A2 ! - LTV Y. )
| S i BOMIous JAAER OUSSAID, fOUs Sones (6 Joud) 07 ecEmbIe 2038 o e s wu.a
Cumul Temps de Travail | if collectif
IR e s Comptaus | Réul. ! Dot 5
{Moisiv |\ Décembre 2016 v |2 Tous les egents ivl
k]
Théorlaue(  Prévislonnel () . Réallsés™y  ENCOUrS®:  rymy| Reste: [ RTT
i k. ¥ Szt T PO Cittasen e B Bt i 0T ot tete KT
65h00 03h30
00h0o ‘\ . 165h00 622h30
smo - 4 TR TOUJOUfS se a3has
13300 5 . hoo -27030 01435
w0 s omeo | poOSitionner sur le ondo -o3hs0
16500 4 . . -03h30
o002 mois de Decembre o130 sam0
17h30 3 15000 41h00 00has

de ’Année en cours.

Etape 2 :

4 e-Finnings - Intamet Explores
/ﬂp e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont --

1 e Bonjour_MR DUSSA!D nous sommes fe Jeudi 07 décembre 2017 e - i o=
cmulimus,gg. Irg_\za.l;l:Eﬁecgth
— P e e

Théorique¢) Prévisionnel (3  Réalisé)  Encoursi® cymuyl Reste: [ RIT
e i, .
dgent Obisg <t s ezt )""'“": Ditteeerin g ot Gumas O Caped ek BT
A . 165h00 S 03h30 124600 17 14600 16h00
| 60hoo 00h00 22 165h00 165h00 165h00 622h30
| 165h00 4 135h00 18  135hOD 03h4s
! 132000 5 102h00 12 102030 6oh30 -28h00 27030 01h3s
i i6shoe 5 01hoo 126h30 17 126h30 04h40 -03hsa
i65n00 4 135h00 18 153h00 18h00 -03haa
165h00 2 150h00 20 151h30 0:h30 01h30 52h30
15730 3 135h00 16  120h00 -15h00 15006 41k00 00R45
s
« générer les
. reports »
/
m..k( Wies | 14 | gassl [C YT T s ‘ameoz S T s

Generer {as reports/an

99, route de La Bassée
Sac Postal 08
62307 Lens Cedex

Téléphone : 03 216912 34
www.ch-lens.fr
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Erablissemens Public de Sanre

CENTRE HOSPITALIER
DE BETHUNE BEUVRY

- M&dazin 2 a1 Résdapration
ke : i ap it g
Centre Hospitalier de Lens Risidance Amav Cled EHRAD
Etape 3 :
. ePidrvings-memetBploer = oo . i
3 e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- o s P !
e Bonjour JAAFR DUEEAID, nous sommes fe Jeudi 07 décembre 2017
el A s Sommes 97 cu 2 — 5 e e —
Cumul Temps de Travail Effectif collectif
-:-.-nl;s[; Tomoimary  Régd. | Oty 08
It 1D pteemrs z0ns 1 ) [ . o e |
Théorique T Prévisionnely  Réallsé:)  Encoursi®  cymul Reste ; RTT
2ot oz - ¥ _’CW"’: Théetiine 1"‘“":‘ it e Ry, TS Cymad D7C Lo vt BTT
9 165h00 5  ©3hk30 124h00 17 140h00 16h00
. aohao 00ho0 22 165h0o 165h00 165h00 622h30
L, 165h00 2 135h00 18 135h00 03h4s
132h00 S 102h00 13 102h30 00h30 -28h00 -37h30 01h35
L 165h00 5 D1hoD 126030 17 126030 04h4o -03k50
165000 4 13Sh00 . 1R 15Than 18R -03h30
. 165h00 2 Report des heures supplémentaires 01h30 92h30
L 157h30 3 . -15h00 41h00 00h45
Sélectionner les agents 3 prendre en compte pour le report ;
Reporter Abandenner
i ITL i by PTTASE 4l sRESOd ARMAET I juesal Tl g
| Generer les reparts/an

Le report s’effectuera au 01/01/N+1.

NB : il est préférable de reporter les heures de 'année N lorsque celle-ci est écoulée, c’est-a-dire

a partir du 01/01/N+1.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 2169 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Euablissemant Public de Sanm

\
\

\ : ‘ ;- f:lé dezing Phy: qus: fx Béadapratic , ‘ HOSP]TAUER
Centre Hospitalier de Lens Résidance Aro s (208 EHPAD DE BETHUNE BEUVRY
. _ y o .
Fiche 7 : Prolonger le contrat d’un agent (lignes en noir)
Etape 1:
Menu =>» Paramétrage = Fiche des agents
a e-Fi@rnings - mmwml_‘—-‘ -_T ’ —_—— e 53
%p e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- - 2] 12 (e
Bonjour JAAFR QUSSAID, nous sommes e Jeud] 07 décembre 2037 p— e -
Cumul Temps de Travail Effectif collectif
e ==
[ Ragul, | Druits b8’
Théorlque ) Prévisionnel©  Réalisé ) Encoursi®  cymuy) Reste: (] RTT
i S bty - JF f’ Ao Trdiius — THeRdle Ciffeence Rl ofc Coms DI | Curmd resth RIT
— i " J M
i ¥ » Plannings 150h00 150h00 20 170600 20h00 101h30
] | Suivitzmps maveil 150100 150h00 20 150h00 00h30 70n00
| |» Agens 120000 5 90h00 12  90h0O 02he9 16h48
18| p Gestion &abissam. _150h00 150h00_ 20 150h00 09h24
» Parsmétraga » “affectations das agznrs mhoo 00h30 42h03
‘3. Regroupements » Eiches dos soents 36h00 16000
I - » Houve) Agent 50h00 17h15
| Listes des roulements
! » Simulaticn de roviements
i p Affectation des roviements
i p Uste des hersires
I liste.ces besoin Is
Etape 2 :
,g;rmmg?".;nm—‘“‘;a_,ﬁ — R— S I |- ) il
T
_,g,o e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -~ ” @ 2 12l el
Bonjour JAAFR OUSSAID, nous sommes le Jeu el
‘Fiches des agents ______ Il faut toujours
i e MY - vemen firiaein] Smdn | ke sélectionner le dernier e N—
Mais v Decqmnrgzul7é:vjf'if_ww i mOiS de travail, de "w|iLes infos du planning . v
iSexe 2] S e Dueahev U agent v Firuide (e yabdes e
Cadre 37h30 L. ) 15/02/2016 oui 4 <]
; 37h30 Tour Tixesl 01/01/2015 oui O
} 30h09 06h00 Jour FixeSD 080/100 01/10/2017 oui )
: 37h30 07h30 Jour FixeSD 1007100 27/11/2017 oui R ]
. 3zh3o 07h30 Jour FixeSD 1007100 01/10/2017 oui N <]
Cadre 37h30 07h30 Jour FixesD 100/100 01/01/2015 oui N4 <]
}; 37h30 07h30 Jour oui eV O

’ Cliguer sur l’onglet
« ajouter une fiche »,

mettre la date de
début et enregistrer

NB : Pour prolonger le planning d’un agent, il faut d’abord prolonger la fiche agent. Cela vous
permettra d’effacer vos lignes en noir.

Dans certains cas, la ligne de ’agent est toujours grisée malgré la manipulation ci-dessus. Cela
arrive lorsque vous mettez une date de fin dans ’onglet « affectation ».

Dans ce cas, voici ’étape a suivre pour enlever la ligne grisée :

Menu = Paramétrage = Affectation des agents

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 69 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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CENTRE HOSPITALIER

Centre Hospitalier de Lens Amn(,'uﬂ EHPAD = DE BETHUNE BEUVRY
) e-Pignings - intermet Explarer . - - = . = _— [=UEcy g&__j
/tr’ e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d' Henteaumont =a ”~ sl b
. Bon)our OUSSAIDJAAFR,mwmms le Jeudi 22 septemhrtznls . ’ ) 7 ______/
“M‘fectauons des a_qents

e Rechereid Roulements_ iRl alf.nk " Horaires |

v
[ (e )
- Tipw La® e - | EpI » Tymgs u:u‘ Fange s velots
Principale DRH ’;:f:-“es"“a”"‘-s 100% 7 15/02/2016 ¥ O
principale DRH gt s 100% 1 05/09/2016 /,/.' w O
Prncipale DRH A 100% 2 01012015 /,—" B 7 O
Principale DRH Agent A 5 0ynya015 A B % ©
Principale DRH . agr il B ¥ 0
Cliquer sur « modifier , )
Principale DRH y . J./ 7 2 ]
N I’affectation » et / - =
Principale o . ¥ O
modifier la date de
fin

Lors de cette manipulation, il faut cliquer sur MODIFIER et non AJOUTER.

En résumé :

1- Pour enlever les lignes grisées, il faut aller dans l'onglet « fiches des agents » et ajouter

une fiche.
2- Si la ligne est toujours grisée (dans ce cas, une date de fin d’affectation a été mise), il faut

aller dans ’onglet affectation et cliquer sur modifier.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 2169 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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4. Chondon o ot ™ CENTRE HOSPITALIER
Centre Hospitaher de Lens Résidznce AmnM EMPAD DE BETHUNE BEUVRY

Fiche 8 : Sortir définitivement un agent de I’hdpital

Lorsqu’un agent quitte définitivement U’Etablissement, il doit étre sorti du planning a la date de

départ.

Etape 1:
Menu = Paramétrage = Fiche agent

5 & PHareings - et st I P | | 5 i)
e e-Pl@nnings - Centre Hosy ~ Sélectionner le il
. " BonwOUSSAIDmHLnouasommesleJendl del’nier mOiS de it = ____../

Fiches dcsagﬂsl : travail I

|Aﬂmn Nevea
IMois. _ iviD oaumzms =4 ous {es agents ,v!LesmfosdupAanmnl v| I

Sexe [Tout V] Jourpuit Toutlw] Repos {Taus____(%] Type Personne [Towt L]
,

i Eei R Toiir ot £ Mt Repirs “Tramos Wrc  Pivede davalinh  Ag-Ma Aiete/ Ml it
37h30 07030 Jour 100/100 15/02/2016 v 3 o -]
00hD0 o7h30 Jour 100/100 05/09/2016 v 3 W o
37h30 07h30 Jour FixeSD 100/100 01/01/2015 4 o <]
30h00 06h00 Jour FixeSD 080/100 01/04/2016 v s % 0
37ha0 07h30 Jour FixeSD 1007100 01/09/2016 i3 74 o
37h30 07h3o Jour F s & o
37h30 07h30 Jour Fi . n ¥ L
167 500 7 fchex 3 pae) Cliquer sur ST

« ajouter »

Etape 2 :

8 =P ings - et Erpores MW P W e .o o SRR VY )

/ﬂ‘, e-Pl@nnings -- Cent, ~ - ’ - L2l |=l
. seesspmmpesl | a date de début —
Fichos des agemts__ o correspond au 1%

b i e s

jour non travaillé

I ? J
Date début : | = [ ]patefin:
L"agent est dans Agirh-Plannings : f\_

b Emploi :
G Wit fia | B0
Pourcentage du jour % :

i | Uagent travallle de [~

' Repos: o~} > Actualiser le planning en cas de changement de repos
{ Durée hebdo. moy./cycle : soitwune durée moyenne par jour de
Durée journ. de travail : Nb joulg travail/semaine
Volontaire pour astreinte " Agent vacataire Caompens] ’
" sodo-égucat " catre  oirectiar Décocher la case
\rfoemidtions com ’
Téléphone du planning : Adresse du planning : = l agent eSt dans
- Liste rouge Ag'll’h Plann]ng <
P oses \

Aprés avoir décoché la case « 'agent est dans Agirh-Plannings », un message va apparaitre a

Uécran :

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 69 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Evablissement Dub' e '*e S’n*e

é:h-» 2 Physiqua ot Résdaptnion

. o b, & S5 dz Sun t-«u e CENTREI'K)SP"AUER
Centre Hospitalier de Lens S e SERET TR EBEIVEY
Message de la page Web &H

|

I.o Si vous confirmez, cette fiche ne sera pas une fiche planning !

[__ OK l] hnnuie; |

—

Puis confirmez votre saisie en ENREGISTRANT. L’agent est définitivement sorti du planning.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 216912 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr 22
62307 Lens Cedex
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Centre Hospitalier d 'Henm-Bmmmt Exbissaman: Pusic de Sance
) Stin 45 Sars . CENTRE HOSPITALIER
Centre Hospitalier de Lens Resttence Ao CLed EHPAD DE BETHUNE BEUVRY

Fiche 9 : Sortir un agent de mon service pour que celui-ci intégre un nouveau
service dans I’hopital

Etape 1:

Menu = Paramétrage =» Affectation des agents

e { Lty nature | |Sans raisan =l e [ =% / w2 o
(e || « NN g
Artuarit &% o 5 ¢ = ! E 3

fhioiz ™" ""i% it

w@_ o siishat [ Aftes oot |

! Tous les empiois i v | Tousles a!ents.__]_Ordre de visualisation .~ | Tous les haraires
ven | saM | oM | Lun | MAR | MER | eV | b | ww | mar | mER [ sew | ven | sam | o | wow m[ ME\I VEN | sam | pmm
i 01/12 | 02f12 | 0312 | 04/12 | 05/12 | 06/12 | 07/12| 0832 | 09712 | 10/12 | $1/32 | 1212 | 13/12 | 14/12 | 1512 | 18712 | 17712 | 18712 | 19/12 2012 | 21/12 22/12 | 23/12 | 24112
::. D.Emﬁms Gl ) ) g 'I'g ﬂ =i §| ru | A - = |§ g ﬁ_ Ra | e _I" '%: % "%: W | Re | R
> Su terps baval RH. RH. | RH. RH. | RH A | Ru
» o= RH a— R ] “‘.' RH | Ae. | SR EER ':m] %I RH. | RH | B g| g T R | rE
» Geston étzbissem. = .
» Pamamétrage » pffectations des avents
{» Regoupamants » Fichas des agents L N AN N SO T Y O 0 SO O O T M - A VO O W T
R e A
- b Listes des ite v
| & simuadon de roulements
‘D Affectation des roulements
;:D Uiste des horaires
s

jListe/des besoiny

Etape 2 :

4 ePUgnmings - Intemet xplo re A a8 i |
,,;;"jz? e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- _? = L] |z) B

Bonjour JALFR CUSSAID, nous sommas le.

Jeud] 07 décembre 2017 P —

lllqﬂnmm des ag:nuf

Al iy warnens | Buraing

e
[ Cohemmen v.o[_ o gen. e o ponning

Ageet “ Touslestypes'v|  Mhuies Tous les emplois V) . Yo Phiidde ge | whaed Caammentavs
Prindpale Agent administratit 100 99 01/01/2015 S Y 0w
J Prindpale Agent administratif 100 o 01/01/2015 B w o4
¥ Prindpale Agent administratif 100 99 01/01/2015 3 ¥ O 5.
Al 3 xoss = ﬁl R
5 2 stdmante 7
Cliquer sur

« modifier
I’affectation »

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 69 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Centre Hospltalner de Lens

Etape 3 :

& e-Pi@noings - Intemet Explorer = E——

AL > e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d' HemnBeaumont -

Bonjour JALFR OUSSAID nous sommes le Jeud! 07 décembre 2017

Emblissement Public de Santc ﬁ

tédecing Physique et Réadypeatian

~Saing d¢ Suire o CENTRE HOSPITALIER
Résiterce ey CLed EHPAD DE BETHUNE BEUVRY

m Fichea | Nouveay lnul.mcnt{ St Rit | ARLREE | Horates | Bescins

@ Modification d'affectation

ot

Matricule
UF © REPROGRAPHIE
Emplol :
Ppurcentage du temps de travail de l'agent : 1007100 .
Date début : lojo/z01s
Date fin: [By1z/ao0 <l
PFI’:#rl;c‘;negt:age du temps d'sffectation 00 | %
Planning ;
Emploi (A0} Agent administraf V1t &
Typa d'affectation : e |

t‘l Iﬂﬂf-l‘"‘- ne fdre
Unité fonctionnelle {1d UF du planning _ 1%} [idpla]1d UF du planning
Travaux insalubres 1d_ em| J|E_LL gannmg _L_]

ll'lodlﬁer Réinitialiser Abandonner |

Renseigner la date de fin
d’affectation de ’agent.

Puis cliquer sur
« MODIFIER »

L’agent ne fait plus partie de votre planning et le cadre qui récupere ’agent pourra de ce fait

Uincorporer dans son propre planning (cf. fiche 3).

99, route de La Bassée
Sac Postal 08
62307 Lens Cedex

Téléphone : 03216912 34
www.ch-lens.fr
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Fiche 10 ;: Créer un roulement pour un agent

Etape 1:

ﬂanning collectif des agents

» P g . . . i e g
—_F"lr.au CumTTE | CumAn ‘Stabstiqued Activites | Régul. ‘Compteurs! Absancas ! Reliq.Cgs | Dribi  Badgasges’ Astraintes(  Paie

¢ Do 2 O R i vt | L o |

i “(Tnus Ies emplms ~ Tous les agents w ordre de visualisation = Tous les horaires
MER @ JEU VEN 5AM DM LUN MAR MER JEU VEN SAM oI I LIJ; MAR MER JEU VEN SAM ] DIM LUN MAR MER JEU I V; _I
01f11 | 02/11 | D2/11 | 04711 | O5/11 | B&/LT | D7/11 | 08/1t 0’3'/._1-1 10/11  11f11 lh’ll_ 1311 | 14/11  15/11 ls.lll.. 17/11 18_/!] 19/11 20[1.1 ?l/ll 22711 23/11 | 24{11 _‘
[ P o | | e o0 e Ve Vi | L | o S o] o | [ B
® Suivi termps traval Pl | ra | e | S | S el el e i w ] | M| s Tooe | St | S | e | e
= et o an |en [wn ) me e e fmg | e | 7 (GRS B BB EE en e [ IRE SR [ e | 8o
! ® Gestion établissem - = Y
® Affectstions das agents o
9negrwparrenrs # Fiches des agents w8 e & [ @] el 2 [-ws-T o J-o_J 5 1 s-T"35 T 2 T72°]
= » NouvelAgent l nl Il B] tl 81 l\ IL tl ] Il Sl 8! El i‘ l]
Ll & Listes deos roulemepis i 1 i
» simulation ds roulsments
» Affectation des roulsments
» Lists des horaires
¥ Liste das besoins
> Cydas des agents
Etape 2 :
Listes des roulements .
e llnunon- SimuRR | MURR | Horsires | Boroins | Cydes
s« Dlnovemiro2or7_+ ) [
Rowlemant 41 Dk Tyoe | fedd by, Dirbe fu Faos W T ik vdanis
8h accueil AL 1 semaine Complet 37h30 07h30  Fixe Nuit 0,00 01/01/2012 Z0
9h acousil AL 1 semaine Complat 37h30 07h30  Fixe Nuit 0,00 01/01/2012 4 <]
Accueil 11h 17h 70% 1 semaine Complet 26h15 05h1S  Autre fixe Jour 0,00 01/01/2015 [ ]
accuell 50% 1 semaine Complet 18h45 03h45  Autre fixe Jour 0,00 01/81/2015 70
accusil 8h30 16h30 1 semaine Complat 37h30 07h30  Autrefive Jour 0,00 01/01/2013 70
= | Ajouter
5 éléments - =7
Cliquer sur le
bouton « ajouter »
99, route de La Bassée Téléphone : 03 2169 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr

62307 Lens Cedex
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Etape 3 :

Listes des roulements . —
pFatations  Fiches rx:u- it I
D Nouvaau roal (&) O

Planning Destinataire:
Libelté :

semaines ou jours

Durse du roulement :
¥| Type de roulement:
Période de validite :

@W@Egy; &)

LUN MAR MER JeU VEN SAM DIM LUN MAR | MER 3JEU VEM BAM DIM
Supp Banque Horaires
= mn o () o e HhL o] s
|| e e 163D (L] el s 1w

au [3y/12/3000 /

\

Renseigner :
Le libellé
La durée du roulement (en
semaines)
La période de validité est
mise par défaut = il ne faut
pas la changer
Créer le roulement (en copiant
les horaires de la banque
horaire en bas de page sur les
cases du haut)
Enregistrer /

Maintenant il faut affecter |’agent au roulement, pour cela suivre la fiche « affecter un

nouveau roulement a un agent ».

99, route de La Bassée
Sac Postal 08
62307 Lens Cedex

Téléphone : 03 21 69 12 34
www.ch-lens.fr
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e & . . € CENTRE HOSPITALIER
Centre Hospitalier de Lens Résidenca Avouaudenmn DE BETHUNE BEUVRY

Fiche 11 : Affecter un roulement a un agent

Etape 1:

Cette étape est valable sous réserve que le roulement qui lui sera affecté soit créé
préalablement.

Menu => Paramétrage =» Affectation des roulements

<z, e-Pl@nnings -- CH Lens - " w e e
i & B:m)uur DEMAILLY Michel, nous ¢ e dredi D8 cel v 2017 e - o
Affectatlon des roulemen& 7
Wiactatiand Fiches | Mouveau ‘hnuhm.nﬂ Sirmu. R — Marsites | Basoins 1 Cycdas
Mok ¥ 8| Février 2017 - ._)— Le] | Tous les agents ~ iFoulements valides < .Historigue des roulements
et ‘ Type ~  Emploi - Temps Hziemeet u:ﬁ'x:n. B Sotiamy  Edridoin Be vuddts []
Principale  Adjoint Adm. 100 09/07/2017 1 01/01/2013 ¥ O D
principale  Adjoint Adm. 100 01/01/2018 1 01/01/2013 YO 4
. Pringipals  Adjoint Adm. 100 -, i
S e 3rioe017
i Cliquer sur « affecter | =
un roulement »
Etape 2 :
,,270 e-Pl@nnings -- CH Lens -- > ol &l 2] lel
Bonjour DEMAILLY Michal, nous sommes le Yendradi 38 décembre 20_17 = - A 3 '_____/
Affectauun ﬂes m.{éements R
Wwctatond  Fobaz | Nouwmsu Koulamenti Bemu -‘;omm { Bacotne | Cycas
[ae] f ien du
pianning; _ ,
agert: Indiquer :
Routement: 80% rtp mereredi —»Comelet --> 15em - - Le libellé du roulement
1 periode de validits oyoyzoirl = e | TER
1 ——=— correspondant
{ Date début roulemant: Ln_gm/zuw-ll N
- La date de début de
il i | abandonrer |
. roulement

Caochez le jour correspondant 4 la date du Lundi 01/01/2
LUR | MAR | MER | JEU | VEN | SAM | DIM | LUN | MAR | MER | JEU | VEM | SAM | DIM

- La case correspondant au
jour de début de
roulement

Rp 08500 | 03000 R.H. RH.
16h3D | 16h3D 1030 | 18h30

ATTENTION : ne pas toucher

\ aux périodes de validité /

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 69 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr 27
62307 Lens Cedex
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Erablissement Public de Samc
Pédncine Phy: ql. o R:.: Apriting

4§ CENTRE HOSPITALIER
Centre Hospntaller de Lens Amucw EHMEAD DE BETHUNE BEUVRY

Etape 3:

_dzler. e-Pl@nnings -- CH Lens -- 7 gl gl

Bonjour DEMAILLY Michs!, nous sommes le ¥Yendred| 08 décembre 2017 _/

Affectation des roulements
Wwcianend  Fiher | Mouveau \ouhm-nu_;rmu RIt — Mnrsms | Mmssing | Cycles
o % O __vo D] - rouements vadestistoiaae des ovements

agere 4 Tyee v Emploi - Tomps '+ Lo mfﬁ‘:n I samaes Femde S esedis 1

—
_ Principale  Cadre 01/01/2013 SO0

S :31/12/2018

- Saisir la date de fin de =
. génération du
roulement
(généralement 31/12/N)
- Cocher la case blanche

) e Plenmings  Mosilla [irelox

i? hati 5004/ APl ASHy 2808

2% e-Pl@nnings -- CH Lens - P o &l el
th— Bonipur DEMAILLY Michel, nous sommes s Yendredi D8 décembre 2017 g

Affectation des roulements

aintiond  Fiches | Nowveau Roulemanti Simu.RH m.mn fa-som;‘i oy

el

Egent ~ _T‘ipa - Emplcn =1 Tamp " ST T e N e Dendde Us saditd 1]
_ ~ principale_Cadre 100 i dasialiuins OLIRLIAE i oyoue13 . ¥ O B
‘1 b 4= de pitivaas 13'1/12/zms s
’ — _k

Lorsque ’on coche la L

case blanche, une
« roulette » apparait.
Il faut alors la générer.

Le roulement de I’agent est effectué. Vous le pouvez vérifier en consultant son planning.

NB : si ’agent a déja était affecté sur un roulement et que vous souhaitez modifier son affectation
roulement, il faudra cliquer sur « modifier » lors de ’étape n° 1.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 2169 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Fiche 12 : Classer les agents sur un planning

Vous pouvez classer les agents de votre planning par ordre de préférence.

Etape 1:

Lorsque vous étes sur le planning principal, cliquer dans « boite a outils » en haut a gauche.

€1 & PIennings - Mozilla Firefox

" bt s s st R AL R

N sélaction s REReT2es.. rakeon = Brét 1 Dé;ifr-uﬂmgmi i x“ - /'H s (2] la) le)
Banque S
|iAcﬂnns|‘\ yﬁ_!‘,g
s | ComTrE | Suman “Sratistiund sethetchs | u..x\u“ Absancas’| §
- Décambre 2017+ ! . .
e \ 1- Cliquer sur « boite &
AL AEAE AR AL A L A outils » AR
[l e [ e [ o e |~ |~ [} 2- Ordre de visualisation || = | =
RH. | an. [REECREERE % 8 | pe | re | R des agentS RH. | RH,
RA, '|Ru m" ) ‘::: Feell] [t XS | ra “ RH. | R
A
0 CEE el 2 2 | 2 T

v s
ol % M onie s ageres [ 0173212017 oo 31/3272017 ™ @ o
Barigli Agent - grmpis T fravad Sur el bvire® Egenin fe vemits
Actions l Adjoint Adm, 100/100 01/01/2015 31/12/3000
Adjoint Adm. 080/100 02/01/2012 31/12/3000 ¢
Fianig Adjoint Adm, 1004100 01/04/2013 31/12/3000
"
Mais ¢
g 3 éléments
. _Tuuiln urnp_iws :
.| -3 Sauvsgarderletn Fermer | =
T = ——— JELI VEN AM
3 — L amprra e ay 20712 | zz/:z'zs/:z'zmzl:
. \"“ RS e e
Trier vos agents par p | oA | e | |
’ r 'Ul'l|
ordre de préférence en H_//f.lml o BB | o _ we |
mettant des chiffres : 1, | = = T N
2=T) 2 2 = 1 Y e e e T e R o ]

2, 3.. ) ] e ] ) ) 3

Puis sauvegarder le tri )

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 69 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Fiche 13 : Créer un congé sur une période

Etape 1:

Sur le planning collectif de ’équipe.

9 &PIGorings - ntemet Explorer — i - e T s i)
T ;l ekt o [ % ’
"o RN
» =
O »
. = + 4 wes ' ReiaCar. MMt | sois  |Compoeus. Acions
s IO anvier 2018 :,v,,!\.-)—_ = | Horaires arrivée/départ || Afficher comateurs |

| Tous ies ampisis i+| Tous les agentsi v| Ordre de visualisafian v | Tous les horaires vl

MEKlJEU SAM MER VEN | EAM | DM | Lur | MAR | MER | JEU | VEN | saM | o | un | mAR Mat[:l
01/01 02,01 0.1/01 MDI 05(01 0601 07’0’. D&ﬂllﬂsﬂlllﬂ;’ﬂl !uﬂ!.llo! 3303 | 14/01 | 15702 | 1601 [ 17/D1 | 1B/01 | 19/01 | 2001 | 2401 | 2201, 23/01 | 24701 2

B = [ o |EE{SEIEEIEE I e | o [EEIESISSIS
Dans |’onglet Boite a Outils : 2| oo [ oo [EEISEISE 8RS o | oo |BE[ERIECIE
: M RH. | AH, ﬁg % ﬁ 22 Ru | e m ﬂﬁ I*,
- Cliquer dans la banque horaire —=— . i
sur le type de congé que vous Crvter e
souhaitez voir apparaitre sur le =
planning ——— Pioerm conos o e
- Clic droit sur le premier jour ] e
de congé o
- Cliquer sur « congé jusqu’au »
- Clic gauche sur le dernier jour
\ de congé dans le planning
Etape 2 :
i| Banaue e
| Amons *
0 | Pam |Comptours Adiens ’m:‘ S
| Horsires amivée/départ  +x|| Afncher compteurs |
- v | Tous fes horaires vl
RA. | RH. m. %g %I %! ﬁ RM. r RH. % l#:.g ﬁ -
: La période de congé [ on [ oo [iimn o (SRR SR | o |~ [BEVES] ¢ [ 9| 2 |0
: s’inscrit o R ) B B B e I I Wl el el ' g
l R 3 TR T _ﬁ P ?ﬁg R |mu | 22222 n
‘ automatiquement sur le =T 1° > >]>]% -
planning de ’agent. e | b | & .
L’opération est ] g :
terminée S

RAPPEL : Les congés peuvent étre saisis dans les plannings si et seulement si le planning
théorique est validé.

Lorsqu’un agent est ajouté sur un planning, il faut vérifier que son planning théorique est validé
pour saisir ses congés = Paramétrage 2 Paie = Cliquer sur le mois de saisi€ du congé.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 69 12 34
Sac Postal 08 www.ch-lens fr 30
62307 Lens Cedex
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Fiche 14 : Ajouter un congé en heures

Pour ajouter un congé en heures, il faut qu’un horaire soit renseigné le jour du congé.

dgul. Cgs. Prats _ Dafm IComprursl Acions

itk .
D e e me |

+v| Tous les horaires

™

A EA AR FREAFAEACARAEAEARA . FAF
Dans la Boite a Outils : \" - : e Q o w | ee | o [BETE
- Cliquer sur le type  |*1™ 0 o & = e
de congé a T 1] e [
positionner Ji3 e S
- Clic droit sur le i : - _E
jour de congé et - T e e S
sélectionner R e I i i B A R
« ajouter un congé o A ' '

\ en heures » )

( 1- La plage horaire \ e

x
est la plage O R—
horaire du congé T earion v —
2- Définir 'année 8 oo 550 70 L [
des droits R vt i (7] e
3- Sélectionner R —— _ L
'année des droits F e er““"mé;m = I
4- Ne pas oublier de E Jivee _Courure _otoar ] . J_ﬂﬁ;
modifier les e {- =
horaires de = me, . b i E'i ,li "i ,'i s‘i ‘ i B i g i ,li
travail de I’agent

Quis ENREGISTRER /

NB : si les horaires de travail ne sont pas modifiés, |’agent sera considéré comme ayant
accompli un poste complet.

99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 6912 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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; Centre Hospitalier d'Hénin-Beaumont Exablissemen: Public de Sarto
e A Chusdow : S¥ing 93 Suts " CENTRE HOSPITALIER
Centre Hospitalier de Lens Rasidance Aoy CLed EHPAD DE BETHUNE BEUVRY

Fiche 15 : Intégrer des heures supplémentaires sur un RH ou un congé

Lorsqu’un agent est en Repos Hebdomadaire (ou en congé) et qu’il est rappelé pour une réunion
ou autre motif, voici la procédure a suivre pour intégrer des heures supplémentaires sur son
planning :

Etape 1:

- e-Pl@nrings - Intemet

Phr'Aq‘l Tum TTE Sfat'suquell “Actwites R:gn.l .,L.othEJ'l " absences’, R.ehq CQs Pré;— | NPaie &

|\§)I52ptzmbre zuls_ld_Homlres amvegldepart §| Afﬁchar mmpteurs
[T°U5 les emplois __ t ! Taus les agentsj v | Ordre de visualisation v Tousles horaires
JEU |VEN |SAM |DIM |LUN |MAR |MER |JEU |VEN |SAM |DIM |LUN |MAR | MER [JEU |VEN |SAM |DIM |LUN |MAR |MER |JEU |VEN |SAM |DIM
1705 192/09 l0afos ©£/09 D509 106f09 9705 16709 |05/09 10/08 |11/09 [12/09 [13/09 14709 |15/09 36/09 |17/09 |16/09 |19/09 20f09 221/05 [33/09 23/09 34/09 325/09
ch | oa | S | ca | €A cA | oA | oA | ca | ca TA | ca | ca | oA
r S -y B | en | re | T - vy pll (- BEE (TR 1 ,_. o | re | RA | RA
EL frg RIT Ra
RH. | RH. | LA I T R RH. | RH.
RH. RH. RH. RH. RH. RH, RH. RH.
RN RN RN RH
RH. | RH. | RH | RH. | N I T N LI I ST L - L I LI - S ¥ ™
AN RN | ‘N RN RN RN
il L K u ol YT N W | RH | RH wo| G| Re | N W Ll L W S| e | Ru
. . _ 1
Cliquer sur la case ou / >
est posé le RH (ou
2)

,,,a S Pl@nnlngs -- Centre Hospitalier d' HemnBeaumont £= 7 R Lg_uj ;

OUSSAIDMAFIL nous sommes ’\Iendudlu octobre 2016 : -

| Tous les emplois t v] |Tous tes szents: v | ‘ondre de visuslisation

Pleev.{ RH 1 R | | [ st lRH(ReposHebda) UBlane vk
3 3 3: s | . i o e e RS EAEES 5 e 5 3
RIS ’ e —
i = e [N002) Agent daccuei i$i8 8|8 B8 3|33
2 Liste des activités (0] v
D Liste des réyﬂhﬁsalkﬁx;{
\ Valider Réinttialiser Fermer
\x
Wy,
.,

Cliquer sur « Liste
des activités »
99, route de La Bassée Téléphone : 03 21 6912 34

Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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'Henm-Beammt Etablissement Pu

Rasdonce Aroa Ciob EHPAD

$ CENTRE HOSPITALIER
DE BETHUNE BEUVRY

e- Pl@nnlngs -- Centre Hospitalier d' HemnBeaumont — - .f o 2

OUSSAID J5AFR, nous stmmes le Vendredi 07 octobre 2016 - —

i

Y rdey bae_
| _Mo_ls {_JG 'Octobre 2016 _j@— Horaires amve:/depan _] Afﬁcher oomp'.'aurs
Tous les empiois 'Tous les agents; v | |Ordre de visualisation :w | Tous les horaires

! £ wn . I WN | maR

10f10 11/310 [12/10 l:fm_ulm 5 & 5 2 10 3310 F4f10 25010

= - avliid Lo ull__ Dxid | i
I |erev.] &M 1 RH. - 66403 | RH (Repos Hebdo) | iplanc  [v[ |
: i | J— | (RHREROSHED 00N | ;
3 i 3 [meo| " oohoo : T BT T B
4813 =g e _(DOZ)Agentdaccuel' &ld alasizsiz s
D Liste des activités (@) & ~
Ve Tiw et b = )
I |Sa|51r une di dasse J_: VS?E_I[E»I‘IE usmun i~ I ] [ ]I |
v

@ Liste da régularisations {Q) ¥

valider Réinttisiser ~ Fermer

Renseigner :

- Heure de début / Heure de fin
- Sélectionner une classe 2 exemple : « heures supplémentaires » ou « réunion »

ATTENTION : par défaut, les heures supplémentaires s’insérent automatiquement dans la case

« En-poste ».
Vous devez indiquer dans cette case « 00h00 » et intégrer les heures dans la case « HORS-POSTE »

(ex : 04h00).

Dans le cas contraire, les heures ne seront pas comptabilisées par le logiciel.
Le motif n’est pas obligatoire.

Enfin, valider.

Ps : pour ajouter des heures sur un congé (ex : réunion de service) = Clic droit sur le congé puis
« modifier ».

99, route de La Bassée Téléphone : 03 216912 34
Sac Postal 08 www.ch-lens.fr
62307 Lens Cedex
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Fiche 16 : Paramétrer les besoins en effectifs de votre service

Etape 1:

Planning collectif des agents

S

i ¥ Dipdcambre 2017 |9} \9_; | Horsires arrivie/départ || afficher comptenrs |

e |
ke | Rigsl | Sswwsws  Subegn  préts | Pale  [Comptets Achons *

|Tous les emplois i v | Tous lex agents; ] ‘Ordre de visunlisation i1 Tousles hormires_ vl
[E sam | DM | Lun | MAR usul sy | vEn | sam RER 1
0!/12‘ nzj'lz B3/12 04/12 | 05/12 | 0&f12 m'.'x..z 0812 y 3 ma43 ) 26012 |'3
& i L RH. -m" ﬁ _‘* i JF. %
| | ® Suiv tenps travail RH. “M’ ﬁ eMenU ol Bl
J» ages | ew 2] =E] , w | %
¥ vm=n e o =>»Parametrage e R
> » des agants i “
- ® Regrovpemants & Fiches des agents eListe des bESOInS U (6~
Nouval Agent E e B
Uistes des roemens =—pai]
Syulation de roulements _Tn
< ®  Affectation des roulements _/ >

\' #» Liste des horawes

R s B =5 1 s e R

Etape 2 :

Llste_deﬂ)gsg!ns_-;:_,

[Aceand. Prnag i Seatams Roviemants| S AE | AERE | oavw

o o

Emplofi | 4 Tous fes horaires; | id Wi " W - of | Tariese s \yBEty
Augun tidultar :
2| © élément B Fd__F_d__,_f-—--“’_? e
i Cliquer sur « Ajouter » |

Ustedesbesoins
1 AFmstadts e T “-;'—;;:.:-_":M aak | Horires o
,! mmw: o L Y Forvres SR Renseigner :
[ verededs [T \(EH] e Biiaeom (@) 1. La période
i Planning <o o: Pemotoi Choix deTemplai ~ 1v] 2. L’em pl oi
i- Sélection de [thoraire ichoix de Thoraire ¥ i
i Jmtlrs de l: sl::ine ErL‘;:r!? . Seuts sécurité Seudls confart 3 * L ) h o ral re .
1 — 4. Pour chaque jour de la
i Mercredi | = s e
. e / semaine, définir votre
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Des petits bonshommes s’affichent en dessous du planning. I[ls représentent une catégorie
d’emploi (ex : des aides-soignants) et régissent les seuils de sécurité et de confort pour les postes
de jour, du matin, aprés-midi et de nuit.

En vert : Ueffectif du jour se situe entre le seuil de sécurité et le seuil de confort
En bleu : Ueffectif du jour est supérieur au seuil de confort = sureffectif

En rouge : l'effectif du jour est inférieur au seuil de sécurité =» sous-effectif
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Fiche 17 : Visualiser les statistiques de |’activité d’un agent

Vous avez la possibilité de suivre U’activité de chaque agent sur une période : nombre de jours
travaillés, congés, absences, repos...

Menu = Agent =» Statistiques des activités d’un agent

Vous pouvez sélectionner le type de
période souhaitée (année, trimestre,

£ mois...)
Stalistiques des {cﬁvﬁé‘sjmn,nw}: - /
e | Conges | DrofisCy CwnTTEAD Réwet. | Arbrias | Acseintes’
S0 10 oo e -
B Ve tes manetgques colecton Théorique 7o Prévisionnel «:Réafisé €; En cours &
Tepe Snpved oy (¥ #lcan comptdes H, Tatiiwd P sadat 1o sheen =g Turdd " Toluley L
—, I 186 1493h30 1529h32 3Jour 6 45h00 4shog
M Repas 122 00hoo Matin 75 561h30 561h30
] R mp Firhe ] 0ohoo . Apris-mid] 59 438h00 438hoe
I | Act velorisés tp travall 3 22h30 22h30  Mek a7 470h00 506h02
: 4| conge a4 00h00 308h00 g i T ey |
i Ty 3 PP IS Trrrees =]
Taamd Se ls apuday Iy O
Clisae il activdsi iy wicmgedey Wi (mmtie b Telse Lendi 26 209h00
184 1492h0o 1528h02  Mardi 33 26430
Repos Hebido 101 gohoo Mercredi 23 167h30 {
Récapération Férié a’ 0ohgo Jeudi 24 195h00
e, b H 01h30 01h30  Vendredi 28 226h30
Repos Tps Partiel / Comp 20 00h00 Samed! z3 189h00
F&rié non récupérable 3 Q0R0D Dimanche 23 185h00
Formation en interne 3 22h30 22h30  Férié 7 54h00
Congé Annuel 28 00hoo 196h00 T e PRLMO
Repos Compens.Variable 2 00h0D 14hg0
4 00hoD 98ho0 P I i (TROE- 1001 (upte

Réd. Tesmps Travail 1

C’est via cet onglet que vous allez pouvoir vérifier que l’agent a travaillé plus de 20 dimanches et
fériés dans ’année afin de lui octroyer les repos compensateurs.
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Fiche 18 : Visualisation des droits a congés d’un agent

Menu = Agent = Droits a congés d’un agent

_#r 2. e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- 7~ b & 2l el 4
- Bonjour JAAFR ouss.uo. mus soﬁmes & Mercred! 20 dé(zmbre 2017 —
Dmns_a_congﬁs_d_un.ag:m_ =
e
A
Biasng | Shetaey, | Cosgls -— TR Az Mgl | Achvicés : Astrainbes
Lannge [+ 1D 2017 =D (opitat vepital [+
C.E.T Global Droit ; 0,0007 00h00 Ccongés pris : 0,000) ¢0h00 Reste A poser : 0,000} 00h00
Type de congé £33 =Y Sk Sahed v > e pro Morgppmace DT 02 LES ==
Pogiceduld Metd iJo conpd = twurs (=) bemag Kz freue o g
ARP-GEM Garde Enfant Malade 6,000 42hao 01/01/2017 31/12/2017 6,000 42hoo
cA CA Nermal 25,000 17shoo  01/01/2017 14/01/2018 25,000 175ho0 0,000 0ohoo
CAFR CA Fractionnement 1,000 07h00  01/03/2017 30/04/2018 1,000 07hoo
CA-HP CA Hors-Période 1,000 07h00  01/01/2017 30/D4/2018 1,000 07h00
RCV-VZ0 Repos Comp.Var.(V20) 2,000 14h00  01/01/2017 30/04/2018 2,000 14h00 0,000 00hoo
RIT Réduc.Temps Travail 14,000 98h00  01/01/2017 15/01/2018 14,000 gghao 0,000 aohoo
6 éléments

Nb : les CA HP et CA FR n’apparaissent que lorsque [’agent les a généres.
Concernant les repos compensateurs variables, les deux apparaissent automatiquement lorsque la
fiche de I’agent est renseignée en variable + de 20 dimanches (Var.20+).
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Fiche 19 : Générer le planning sur I’année suivante

La génération des plannings pour I’année N+1 est possible aprés ouverture du calendrier par la
DRH (mail envoyé généralement en septembre a ’ensemble des cadres).

Etape 1:

A.g”_'a e-Pi@nnings -- Centre Hospitalier d' HenlnBeaumont e ”~ 2] L2 lol
Bonjour WAFK DUSSAID, nous sommes le Mercredi 20 décembre 2017 = F——— =, . e |
2 " = St
P_lanmng ;:olle:utdcs agsms.___j
_LA- Coorrre Sasimnaquad Acuatis || Régul, | Abusncas | Aehq.Conl Préts | Paw Komprewn scions *
ver ) seenon I T e ergen (7]t it
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! | = wer | ey | ven | sam I i | Lok | man | mEn | aEu | vEM | SaM e | JEu | ven TR e |
— a:.nz 0212 oauz 04/12 | 05/32 | 06/12 | O7/12 | A8f12 nsfn 10012 | 11712 | 12712 1312 | 1412 1312 | 1643 zmz_] 22/12
E [— ;l&n. A Ep R SR ew ee BT EZ OZZEE EL e
» Sur temps Faval iy R LAoe . R m_]_ﬁ‘;@[ =5 RH = | | |
(go e = 2l ElEiee 2 - [s]2]2]5 e [ [T ]
i §] » Gestion étabissam. T == B =
. b Pamméwage ® Affeciations des agents - - R
i» gcupemems # Fiches des agente ""‘*—-—..,H_‘H 1 l 1 i i 1 T Y I
n—_— ~ » Nouvel Agent ‘h-, | |
L1 # Listes des roulemants i === . e
& Simulation de roulements — 9
#» affectation des roulements = Parametrage
¥ Lgte des horaires N
e ey Affectation des agents

Etape 2 :

a2+ e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d’'HeninBeaumont -~ 7~ 2 Lzl el

Eertiour JAFR QUSSAID, nous sommes le Mercredi 20 décembre 2017 — = __/
- - ————— ——— S e . ———

Affectations. des agents _

Fﬁchts ! Nouveau ‘D man Zimu R't AN RN Moraems  Besoine

W (=] pesemire 2007 (1) [ Tous es gerts =] Lo infosdu lanring -]

A " Tous les types |1| Pl Tous les emphis E; %Tps.affy ests Pancale e vakide Conrertars
Principale Agent administratif 100 99 01/01/2015 7O B
Principale Agent administratif 100 0 01/01/2015 i ¥ O 8
Principale Agent administratif 100 99 01/01/2015 ¥ 0 o
10 415 [‘Ainuter X 4
3 éléments ) //,b,r
o &
Cliquer sur ’engrenage
pour générer le calendrier
de l’annee suivante
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Etape 3 :

_Are>. e-Pl@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- ~ 2l 2l el
¥ Bonjoisr MAFR GUSSAID, nous sommes le Mercredi 20 décembre 2017 e
Mfectations des. =
rebms | Bovvmee Riuemenii b M 88K | orawes | Basoins
3 Géndretion du Calesdriar pour Planning |\ Emplal
@ Pour Planning _
£+ Pour Emploi
. Annge de génération: 2008 | i )
i sy . . 3 SO
Remarque \Vous n'étes pas autorisé & générer un calendrier plusieurs fois : sﬂl,-ma_g_ents sans r Select] On ner '. a n nee a
! — : s . .
i I S - générer puis cliquer sur
15| Géndration g Rfinkaisel . Alaeduane 1— ;s .
« generation »
Etape 4 :
Affecter les agents aux roulements
_focr- e-Pi@nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- £ &l 2l el |
& Bomyour JALH UUSSAID, nous sommes ke Hercredi 20 décembre 2017 e
Mfectation des roudements
Rigmat el Futas e
Moie [+ Décembre 2017 {v. Tous los agerts ! & Rouements valides . Historique des rovlements
apa © iType [+t  Emploi __v_.; Temps s serd “L\k-l o e Paress By raadny
Principale Agent administratif 100 01/01/2019 1 01/01/2015 [x]
1 Principale  Agent administratif 100 01/01/2019 1 01/01/2017 23 <]
principale  Agent administratif 100 01/01/2019 1 01/01/2015 5 ¥ 0

——— R s e 31/12/2017
i =Lt (=127
1] 3 dléments e
Indiquer d’abord la date de fin
de génération.
Ex : si vous souhaitez générer
vos roulements pour l’année

2018, indiquer : 31/12/2018
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Etape 5 :
_#z e, e-Pl®nnings - Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- - &l 12l ol
- Banjour JAAFR QUSSAID, nous sonm»eslgner:red‘:lndﬁmmbrnlﬂﬂ - -
Affectation des ! EFNEnS,
WiecisnaalFicher . onvas
{Mais 1\ Décombre 2017 | Tous les agents ‘= 4 Rosements valdes  Historique des roulements
gt © Type |-t Emploi =l Tewps ™ [T g | 1w nre e e o e
Principale  Agent administratif 100 01/01/2018 1 01/01/2016 -]
Principale  Agent administratif 100 01/01/2018 1 01/01/2015 o a
Principale  Infirmier soins géné 100 01/01/2018 1 01/01/2017 & o
i SRS i
#]3 dements Lorsque la date de fin de B
génération est indiquée, des
cases blanches apparaissent
Etape 6 :
_fr 2. e-Pl®nnings -- Centre Hospitalier d'HeninBeaumont -- = AR -1
k _Banjmr MAFR DUSSAID, rous samites fe Mercredi 20 décembre 2017 fﬁ__./ |
Aiferiation des roidements . ..
Pt ey S et 3w 58 [ s | et
j Mois {21! pécembre 2007 | = [ Tous les agents [S7 & Routements valdes , Histongue des rouements
3wt © Type |-l Empki «| Temps Vothemarr D Ntwemees s e ot
Principale  4gent administratif 100 01/01/2018 1 01/01/2016 Y O
; printipale  Agent administratit 100 01/0/2018 1 01/03/2015 ! o=
i it Infiemiar caing nAnd, 100 Aavnian1g 1 01/03/2017 -
| ot (o S by by #% wiireom 31/12/2018 =
! B (=] =
b Cliquer sur les cases blanches pour L——

sélectionner 'ensemble des agents. Un
engrenage apparait. Cliquer sur
’engrenage et les roulements se
généreront pour chaque agent

L’opération terminée, vous devez maintenant valider vos plannings théoriques pour pouvoir
rentrer des congés sur [’année N+1.

Pour cela, menu =» plannings = Etats des plannings et des variables de paie = puis cliquer
sur toutes les dates de la colonne « théorique » (dates en noir) pour valider le planning.

Les dates apparaissent alors en bleu.
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. Il convient de déduire dans e-planning les heures supplémentaires placées dans un Compte
Epargne Temps en créant une régularisation négative par le bouton "régularisation” (tache
effectuée par la Direction des Ressources Humaines).

. Vous devez reporter les cumuls automatiquement du 31/12/N vers le 01/01/N+1. Pour cela, vous
pouvez vous reporter a la fiche d’aide relative au report d’heures d’une année vers l’autre. Cela
évitera de créer une régularisation de report pour chaque agent, la manipulation se fera
automatiquement.

. Vous devez vérifier si [’agent a bien effectué les 20 dimanches et ou fériés pour bénéficier des 2
Repos Compensateurs Variables.

Quelqgues derniers rappels de gestion du temps :

. Lorsque l’agent est en arrét maladie, les Repos Hebdomadaires figurant sur le planning avant
l’arrét se maintiennent et ce, pour que l’agent puisse avoir ses 104 RH a 'année. A noter que
’arrét de travail est bien rentré dans sa totalité par la Direction des Ressources Humaines.

. Un agent est considéré en repos variable sil a effectué au moins 10 dimanches ou fériés, sinon il
est considéré en repos fixe.

. Les congés payés ou RTT ne doivent pas étre posés sur des RHe, .y cela
gonfle artificiellement la balance horaire.

. Les agents en CDD ne bénéficient de leurs 2 CA que lorsque leur contrat de travail est supérieur a
16 jours dans le mois. En dessous de 16 jours, ils n’ont pas de CA.

. Pour les agents en CDD, bien vérifier que ’agent ait soldé I’ensemble de ses congés avant la fin
de son contrat. Le débit/crédit lors du départ de l’agent doit étre a 0.
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