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Le paramétrage général

Ce manuel vous fournit des informations détaillées pas a pas afin que, en tant qu'administrateur du logiciel, vous puissiez :

« Effectuer le paramétrage et I'initialisation des données de A aZ en vue d'un démarrage autonome dans votre structure. V ous pouvez
alors tout simplement dérouler le manuel tout en paramétrant le portail ;

« Réaliser des modifications ou des ajouts de paramétrage/données apres le démarrage du logiciel ;

 Tout simplement prendre connaissance du fonctionnement de votre portail.

Le paramétrage général constitue la base de données des modules du logiciel.
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L a personnalisation de votre portail

Vous avez la possibilité de personnaliser :
« les couleurs générales,

« lelogo,
* |es couleurs de chague modul e activé.
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L e paramétrage des couleurs

Pour accéder al'écran de paramétrage des couleurs :

A Accueil C# Mes congés £} Paramétrage o

u Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion ¢
G Congés £
&~ Général v

© Profils utilisateurs

© Paramétres w
= Modules

- - HM

= Données personnelles
= Sécurité

o Jours fériés

© Structures [ services ¢

o Types de confrats

o Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Paramétres > I[HM .
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Couleurs générales

Boutons #999999 H @
Fond du bandeau de gauche i - o

Logo i — e
Fond du bandeau du haut i — a

e Cliquez sur le carré coloré pour sélectionner la nouvelle couleur des boutons de confirmation, recherche, ajout, etc., ains que
desen-tétes detableau (planning, tableau de compteurs, etc.) danstouteI'application.

o Cliquez sur le carré pour sélectionner la nouvelle couleur du bandeau de gauche dans lequel figurel'arborescence de menus.

e Si lelogo que vous alez personnaliser dispose d'un fond transparent, cliquez sur le carré pour paramétrer la couleur qui
apparaitra en arriere-plan du logo.

a Cliquez sur le carré pour sélectionner la nouvelle couleur du bandeau supérieur, dans lequel figurent les pictogrammes d'acces
aux menus principavix.

o Cliquez ensuite sur le bouton Valider en bas a gauche de I'écran afin d'enregistrer vos choix de couleur.
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La personnalisation du logo

Vous pouvez personnaliser le logo de la page d'authentification et le logo du logiciel. Pour accéder al'écran de paramétrage :

= A Accueil C# Mes congés £} Paramétrage o

u Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

E Gestion ¢
G Congés £
&~ Général v

© Profils utilisateurs

© Paramétres w
= Modules

- - HM

= Données personnelles
= Sécurité

o Jours fériés

© Structures [ services ¢

o Types de confrats

o Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Paramétres > I[HM .

En bas de I'écran...
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eCquuez directement sur le logo pour remplacer le logo existant.

L'explorateur de fichiers de votre ordinateur souvre

Cliquez sur le logo que vous souhaitez ajouter. Les formats autorisés sont JPEG, JPG et PNG.
Cliquez sur Ouvrir.

o Cliquez ensuite sur le bouton Valider en bas a gauche de I'écran afin d'enregistrer votre logo.
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Pour accéder al'écran de paramétrage des couleurs des modules :

= A Accueil C# Mes congés £} Paramétrage o

u Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion ¢
G Congés £
&~ Général v

© Profils utilisateurs

© Paramétres w
= Modules

- - HM

= Données personnelles
= Sécurité

o Jours fériés

© Structures [ services ¢

o Types de confrats

o Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Paramétres > I[HM .

10
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Couleurs du module Congés

Absences en cours
Absences validées
Jours fériés

Jours chomeés
Congés scolaires

Jours travaillés

Cliquez sur le carré coloré pour sélectionner la nouvelle couleur des:

© 0600000

11

joursfériésdansles calendriersindividuels et les plannings collectifs.
jourschdmés dansles calendriersindividuels et les plannings collectifs.
congés scolaires dansles calendriersindividuels et les plannings collectifs.

jourstravaillésdansles calendriersindividuels et les plannings collectifs.

#ea%ald

#15abt6b

#fa3030

#bbb7b7

#cbobd5

#3010

absences validées dansles calendriersindividuels, les plannings collectifs et leslistes d'absences.

Enfin, cliquez le bouton Valider en bas a gauche de I'écran afin d'enregistrer vos choix de couleur.

= =0
@O
@O
-0
"-O
-0

absences en coursdetraitement dansles calendriersindividuels, les plannings collectifs et leslistes d'absences.
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Lasecurité

Pour accéder al'écran de paramétrage des éléments de sécurité :

A Accueil C# Mes congés £} Paramétrage o

u Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion ¢
G Congés £
f

Général "

o Profils utilisateurs
O Paramétres w
= Modules

= |HM

Données personnelles
- - Sécurité
© Jours fériés
© Structures [ services ¢
o Types de confrats

o Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

a Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Paramétres > Sécurité.

12
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Seécurité de I'application

o - Nombre de jours avant demande de 0

changement de mot de passe

o - Adresse de 'expéditeur noreply@ohris.info
© - Test de complexité du mot de passe A(2=*[0-9])(?=[a=z])({6.1)3

o -Descn'ptiun du mot de passe attendu 6 caractéres minimum dont au meins une majuscule, une minuscule et un chiffre

@ m)  Enegiter

Le0indique que lors de sa premiére connexion, I'utilisateur doit changer son mot de passe.
Ne pas modifier.
Définissez ici |'expression réguliére de votre mot de passe.

Définissez ici le texte qui décrit le mot de passe.

Enfin, cliquez le bouton Enregistrer.

13



OHRIS

Gestion RH’ evolut|onno|re

AAAAA I AAIllAAdnAinite At A

Lesjoursfériés

Dans les calendriers individuels et les plannings collectifs, le logiciel affiche les jours fériés.

Laliste des calendriers de jours fériés est administrable. Un calendrier de jours fériés correspond a une liste de jours fériés communs aun
pays ou une région. Par exemple, pour la France, nous pouvons avoir 2 calendriers:

« le calendrier France,

« le calendrier France Est, qui comporte 2 jours fériés supplémentaires.

Les utilisateurs travaillant dans les départements ou s'appliquent les 2 jours fériés supplémentaires disposeront du calendrier France Est.
Tous les autres utilisateurs disposeront du calendrier France.

Les calendriers de jours fériés sont communs a toutes les sociétés/structures/services. Un utilisateur peut donc disposer de n'importe quel
calendrier de jours fériés.

L'intérét d'intégrer lesjoursfériés danslelogiciel est double:
« informatif : les utilisateurs visualisent les jours fériés et leurs libellés dans leur calendrier,
» métier, dans e module Absences : cela permet d'assurer le bon décompte des périodes d'absences incluant un ou plusieurs jours fériés.

Vous avez lapossibilité de :
 paramétrer un nouveau calendrier de jours fériés,
» modifier un calendrier de jours fériés existant.

Pour accéder al'écran de paramétrage desjours fériés :

= A Accueil C# Mes congés £} Paramétrage o

n Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

14
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# Général v

o Profils utilisateurs

o Paramétres ¢
- 0 Jours feries

0 Structures / services <

O Types de contrats

0 Centre de notifications

o Groupe

O News

o Manuels

0 Imports manuels £

O Connexions externes

o Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Joursfériés.

15
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Lacréation d'un calendrier de jours fériés

En bas de laliste des calendriers de jours fériés...

France

France sans Pentecite

S -0

o Cliquez sur le bouton Ajouter.

Jours fériés > Ajouter

Libelle *

© = [Fi

e Indiquez le libellé de votre calendrier.

Cliquez sur Enregistrer.

16
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£+ Paramétrage Geéneral Jours fériés

L'élément a été ajouté

France

France Région Est - o

France sans Pentecite

ﬂ Cliquez maintenant sur le calendrier que vous venez de créer afin d'en paramétrer lesjours fériés.

Général Jours fériés _ d

Libelle ~

France Région Est

o Cliquez sur I'onglet Jours fériés.

Général Jours fériés

Aucune donnée disponible dans le tableau

EE
Aouer 4= ©

o Cliquez ensuite sur Ajouter afin de créer votre premier jour férié.

17
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Jours fénés > Ajouter

Libellé * s )
: | Jours féries servant de base

Date *
Bornes
oc-::nuentians d'écriture Jours
— ©

* O1D1/1S70: Date fxe unique Lundi Mardi Mercradi Jeudi Vendredi Samed: Dimanche

= 011 heoo: Date fie reproductible tous les ans
= [Pdques}+40: 40 jours aprés Plques Maois

« [Pagques}+d0flundi}: Le lundi, 40 jours aprés Pagues
= Hdimancheloctobre}: Le 3éme dimanche d'octobre -- - - . . - - -
« {premierf{dimanche}{octobre}: Le 1er dimanche doctobre - - -

+ {demnieri{dimancheljoctobre): Demier dimanche doclobre

= 25M2hcox{decal_lundi}: Sila date du jour férié tombe un
samedi ou un dimanche, le jour férié est décalé au lundi =

suivant

o Avant de créer votre premier jour férié, prenez le temps de consulter les conventions d'écriture de la date d'un jour férié. Elle différe
selon quelejour fériéest :

« une date fixe (qui change tous les ans*),

« une date reproductible (tous les ans, la date serala méme),

« une date X jours aprés ou avant un jour de référence,

* le premier, deuxieme, etc. jour d'un mois donné.

*dans ce cas, pour chagque année, vous devez ajouter le jour férié fixe au calendrier existant afin de faire apparaitre le jour férié dansles
calendriers personnels des utilisateurs.

o Sur la partie droite de I'écran, vous avez acces a des jours ou mois de référence a partir desquels vous pouvez paramétrer des jours
fériés a date reproductible.

Exemplesde paramétragede 2 joursfériés:

1.Lejour del'an

18
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Jours fériés > Ajouter
ibelié * o
“ Jours fériés servant de base
Jour de Fan
Date *
Bornes
01701 o |
Conventions d'écriture Jours

- 010111ST0: Dat e urique Lundl Mard Morcredi Joudi Vendred| Samedi Dimanche)

« (101 oo Date fice reproductible tous les ans
s [Paques)+40: 40 jours aprés Paques Mois
« {Péquesi+d0{lundi) Le undi, 40 jours aprés Pdques
+ 3{gimanchel{octobre: Lo 3éme dimanche dociobre Jamder Féwlor Mars Avil Mai Juin et Aot Septemre
« {premigr{dimanchel{octobra); Le 1er dimanche doctobre - --
+ {dernier}{dimanche}{ectobre): Demier dimanche doeclobre
- 25M2hocoddecal_lundi); Sila date du jour féré tombe un
samedi ou un dimanche, la jour férid est décaléd au lundi
sulivant

S

oEntrezlelibellé.

e Entrez ladate. Le jour de |'an est une date fixe, le premier janvier de chaque année. On écrira donc :
« 01 pour lejour,

« 01 pour le mais,

* XXXX pour spécifier que cette date sapplique a chague année.

e Enregistrez.

Vous étesredirigé verslaliste desjours fériés du calendrier :

L'élément a été ajouté

Général Jours fériés

Jour de Fan 0101000 0110112018 B & &

o Dans la colonne Apercu, oHRIs affiche la date du jour férié pour I'année en cours. On comprend aors qu'oHRis abien interprété la
date que nous venons de définir.

En cas d'erreur (par exemple, I'année est composée de 3 x, au lieu de 4 x), oHRis affiche non_traite et I'on sait que le jour férié ne pourra
pas étre pris en compte dans le calendrier :

Général Jours fériés

Jour de l'an D101 M nen_traite

2. Lejeudi del'ascension

19
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Jours fériés > Ajouter

Libellé * o
Jours fériés servant de base
o Ascension |
Date *
Bormnes
eipaquesk:ﬂ
Conventions d'écriture Jours

+ 01/01/1970: Date fixe unique Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

s 0100/ Date fixe reproductible tous les ans

+ {Paques}+40: 40 jours aprés Paques Mois

= {Paques}+40{lundi}: Le lundi, 40 jours aprés Faques

+ 3{dimanchel{octobre}: Le Jéme dimanche doctobre Janvier Féviior Mars Avil Mai Juin Jullet Acdt Septembre
« [premier{dimanche{oclobre) Le 1er dimanche doctobre - - -

+ {demier}dimanche}{octobre}: Dernier dimanche d'oclobre

+ 25M2hoooddecal_lundi): Si la date du jour férié tombe un

samedi ou un dimanche, le jour férié est décalé au lundi
suivant

O =P cooveree s

Entrez le libellé.

Lejeudi del'Ascension alieu 39 jours apres Paques. On sait donc que le jour de référence est |e jour de Paques.
Cliguez sur la vignette Pagues.

Labalise { pagues} sgjoute alors automatiquement dans le champ Date.
Ajoutez ensuite +39 pour spécifier que le jour férié de I'Ascension alieu 39 jours apres Pagues.

Enregistrez.

Vous étesredirigé verslaliste desjours fériés du calendrier :

Ginéral Jours fésiés

Jour da Fan 0101 o Q2018 8

Ascenaien {paques}+39 10052018 o ze

e Dans la colonne Apercu, oHRIs affiche la date du jour férié pour I'année en cours. On comprend aors qu'oHRis abien interprété la
date que nous venons de définir.

20
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Lamodification d’un calendrier de jours fériés existant

O Paraméirage Général Jours brids

Fance 4l @)

France Région Est

France sans Pentachte

o Cliquez sur le calendrier de jours fériés dans lequel vous souhaitez gjouter/modifier/supprimer un jour férié.

1. Modifier lelibellé du calendrier :

£ Paraméfrage Geéneral Jours férigs France
Général Jours fériés
Libellé *
France

R —

o Editez le nom du calendrier et...

e enregistrer le nouveau libellé.

2. Ajouter/M odifier/Supprimer un jour fériédu calendrier :

£ Paramétrage Geneéral Jours fériés France
Général Jours fériés - o
Libelle *
France

21
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o Accéder alaliste desjoursfériés pour...

Général Jours fériés

01D hooe 0110172018 o ‘ BE -
==

107052018

Jour de l'an

Ascension {paques}+39

e modifier un jour férié existant (vous pouvez alors vous référer aux instructions de paramétrage des jours fériés), OU

e supprimer un jour férié du calendrier.

22
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La suppression d'un caendrier de jours fériés

O Paraméirage Général Jours bbrids

France — o

France Région Est

France sans Pentecite

o Cliquez sur le calendrier que vous souhaitez supprimer.

£ Paraméfrage Geénéral Jours fériés France
Général Jours féries
Libellé *
France

(B Bl 4m ©

e Cliquez ensuite sur Supprimer.
Notez que si ce calendrier est affecté aau moins un utilisateur, il est impossible de le supprimer. Il faut alors affecter un autre
calendrier ale ou les utilisateurs, et ensuite supprimer le calendrier.

eLe message suivant apparait :

& Paramétrage Général Jours fériés France

Ce calendrier est affecté a des utilisateurs

23
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Les structures/services

Lelogiciel vous permet de modéliser votre arbor escence organisationnelle, afin d'offrir a vos utilisateurs la possibilité de:
« consulter les plannings des utilisateurs regroupés par services,
« effectuer des recher ches et des extractions de données par service.

Danslelogiciel, le noeud situé au sommet de |'ar bor escence organisationnelle est la " Société".
A cette société, peut étre associé un "service", qui est donc I'enfant du noeud parent " Société".

Il est ainsi possible de modéliser une ar bor escence a plusieur s niveaux, avec par exemple :

* des services,

* des sous-services,

* des sous-sous-services,

e etc.

Danslelogiciel, un export de données dédié ver sla paie peut étre paramétré par société.

Une" Société" est une entité centrale importante alaquelleil est possible d'associer :

« des types de contrat,

* des groupes (ou "population d'utilisateurs"),

* des absences,

* des zones scolaires,

« des cycles de travail.

Ces données peuvent étre créées spécifiquement par société, mais peuvent, dans certains cas, également étre partagées par |es sociétés.

Nous pouvons ainsi conclure que la coexistence de plusieurs sociétés dans le logiciel est particuliérement adaptée :

« lorsgu'un flux/fichier de données vers la paie (avec un code paie spécifique) doit &tre généré par société (au sens de I'entité juridique),
« lorsgue des conventions collectives différentes sont appliquées,

« lorsgu'on I'utilise dans des structures internationales ou des structures implantées dans différentes régions.

Exemple d'arborescence organisationnelle pour une société :

SOCIETE FRANCE

DIRECTION ILE DE FRANCE REGION NORD
Comptabilité Ressources
Humaines

Tony Delcambre

Client Fournisseur Claire Bernard

Christelle Després
Eric Dufour

Catherine Legrand

Laura Gérard

24
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Cet exemple permet de mettre en avant la relation utilisateur-service. En effet, un utilisateur ne peut étre affecté qu'au niveau de
service le plus bas.

Ici, il estimpossible d'affecter un utilisateur au service " Comptabilité
"Fournisseur".

En revanche, le service "Ressources Humaines' ne disposant pas de services "enfants”, des utilisateurs peuvent y étre affectés.

’||

. Un utilisateur devraforcément étre affecté au service "Client" ou

Danslelogiciel, cette arborescence sera modélisée comme suit :

 Société France
w |DF
w Comptabilité
O Client
O Fournisseur

OFRH

Societe France
DIRECTION ILE DE FRANCE
Comptabilité

Client

Fournisseur

Ressources Humaines

Dans les plannings, |es absences/présences des utilisateurs pourront par défaut* étre consultées par service:

A Mescongés ~ Planning

Hors contrat

Juin 2018
s23

EIEEEEE FEEEEEE HEEEEER

SOCIETE FRANCE - DIRECTION Il

Bernard Claire ; }
7277,
Delcambre Tony e
| FFF S FF IS
Després Christelle

SOCIETE FRANCE - DIRECTION ILE DE FMHCECOH PTABII.ITEHCLIEHT

| F T FTTT, FFFT FFTFT ETTI AT T AT AT A
(]

Dufour Eric pra

s .

Gérard Laura |

: i 1
[}
u..-L---L---L---I

Legrand Catherine

¥
P S SRR SRR

*Notez qu'il seratoujours possible d'autoriser les utilisateurs a se créer des plannings personnalisés, en plus de leurs plannings structurés
par service (pour ce faire, consulter le manuel de I'utilisateur)
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L a création d'une nouvelle Soci été et de ses services

Cette procédure peut sappliquer :

« au démarrage du logicid : lacréation d'une société est |a premiére étape vous permettant d'alimenter les données de votre société. Apres
cette création, vous créerez les types de contrat, les groupes, et enfin les utilisateurs.

« en cours d'exploitation : la création d'une société peut étre requise si vous déployez une nouvelle structure.

Pour accéder al'écran de paramétrage des structures/services:

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <

G Congeés £
g

&~ Général v

0 Profils utilisateurs

O Paramétres ¢

0 Jours fériés

0 Structures / services
(2] ) - Edier

= Reéaffecter

o Types de contrats

O Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans I'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Structures/ services > Editer .
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> 0SCusAa

o.,r-

e Cliguez sur le bouton Ajouter.

Structures / services > Ajouter

Libellé long *

o Mouvelle socigté

Libellé court

o MNouv Soc

O =) cosore sonie

Indiquez le libellé long de votre nouvelle société.

Indiquez le libellé court de votre nouvelle société.

° Sélectionnez Création d'une nouvelle société a partir de laliste déroulante.

Laissez e bouton radio positionné par défaut sur Oui.

o Cliquez sur Enregistrer.

Lasociété abien été créée...
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L'élément a ébé ajouté

O Nouv Soc
> OSCFR

> 0OSCUsA

O = [l

e Cliguez sur le bouton Ajouter pour créer les services appartenant a votre nouvelle société.

Structures [ services > Ajouter

Libsellé bong *
Libellé court *
Parent

QT ) o ——

Actif *

® O
) Mon

° Sélectionnez la société nouvellement créée en tant que noeud parent afin d'y associer un premier niveau de service. Vous
pourrez ensuite
enregistrer ce service et recréer un deuxiéme niveau de service dont le noeud parent est le premier niveau de service, etc.
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L a création d'un nouveau service

Cette procédure peut s'appliquer lorsqu'un nouveau service est créé dans votre structure.

Prenons pour exemple le cas suivant :

LT Societe FR Sociéte France
w BH Ressources Humaines
O Paie Service Paie
> IDF DIRECTION ILE DE FRANCE

Vous souhaitez gjouter |e service Formation et Gestion des Compétences appartenant au niveau Ressources Humaines.

Pour accéder al'écran de paramétrage des structures/services:

= A Accueil (G Mes congés £¥ Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.
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'ﬁ Gestion £
G Congés £
#~ Général v

o Profils utilisateurs
© Paraméfres <
o Jours fériés
o Structures / services  ~
o ‘ - Editer
= Reéaffecter
o Types de contrats
© Centre de notifications
o Groupe
© MNews
© Manuels
© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Structures/ services > Editer .

En dessous de laliste des structures...

¥» 05 CONCEPT France

» 05 CONCEPT USA
» 05 CONCEPT MONACO
> socicte FR

O Nouv Soc

o Cliquez sur le bouton Ajouter.
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Structures / services > Ajouter

Libellé long ®

o Farmation et Gestion des Compétences

Liballé court *

o - B B

Définissez lelibellé long du nouveau service.
Puis, définissez le libellé court.

Sélectionnez le noeud parent "RH" car le service que vous souhaitez créer est rattaché a ce service.

Pour finir, cliquez sur Enregistrer pour valider la création du service.

Vous pouvez désormais créer les nouveaux utilisateurs associés a ce service ou affecter des utilisateurs existants a ce service.
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Le changement de structure d'une société

Cette procédure peut s'appliquer lorsque, par exemple :
* VOUS avez par erreur associ € un service a un noeud parent incorrect,
* lahiérarchie de services a évolué dans votre société.

Prenons par exemple, le cas suivant :
le service "RH", et ses "enfants’, ne doit plus étre rattaché a la Direction lle de France mais doit replacé au méme niveau que cette
direction :

w Société FR Societeé France
w |DF DIRECTION ILE DE FRANCE
w Comptabilité Comptabilite
M RH Ressources Humaines
O Paie Service Paie

Son noeud parent doit donc étre la société. |1 convient par conséquent d'éditer le service RH afin de modifier son noeud parent.

Pour accéder al'écran de paramétrage des structures/services:

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.
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'ﬁ Gestion £
G Congés £
#~ Général v

© Profils utilisateurs
© Paraméfres <
o Jours fériés
o Structures / services  ~
o - - Editer

= Reéaffecter
o Types de contrats

o Centre de notifications

o Groupe

O News

© Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Structures/ services > Editer .

© Panamitrage -~ Parsmébrage géndral - Shructures [services  Liste

_—

» OSCONCEPT France 05 CONCEPT France ® ® a

» 05 CONCEPT USA 0S CONCEPT USA ® ® a

o ¥ 05 CONCEPT MOMACO 05 CONCEPT MOMACO =] @ |

[V pociiti rR Soclété France @ & a

E]mp DIRECTION ILE DE FRANCE @ & a

» Comptabilité Comptabilité @ = al

>RH Ressources Humaines @ ° -- .

Cliquez sur les">" &fin de dérouler la structure de services, jusqu'a atteindre le service RH.

o Puis, cliquez sur le bouton d'édition.
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Structures [ services = Modifier
Libellé long *
Ressources Humaines

Libellé court *

RH

Parent
o - Société FR | l

Actif

® Oui
) Non

© = e | [ A

o Sélectionnez le noeud parent Société pour rattacher le service RH directement ala société.

o Puis, cliquez sur Enregister.

Le service RH et son service enfant ont bien été rattachés au niveau de la société :

W Societé FR Société France
» RH Ressources Humaines
O Paie Service Paie
»IDF DIRECTION ILE DE FRANCE

Les utilisateurs associés au service RH > Paie sont donc désor maisrattachés dir ectement au niveau de la Société. Aucune
modification ne doit étre apportée aleurs comptes.
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Lamodification des libellés de société ou de service
Cette procédure peut s'appliquer lorsque :
* vous avez par erreur mal nommer une société ou un service lors de sa création,
* votre société ou |'un des ses services est renommé.
Pour accéder al'écran de paramétrage des structures/services:

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <

G Congeés £
g

&~ Général v

0 Profils utilisateurs

O Paramétres ¢

0 Jours fériés

0 Structures / services
(2] ) - Edier

= Reéaffecter

o Types de contrats

O Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans I'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Structures/ services > Editer .

Si vous souhaitez éditer lelibellé d'une société ou lelibellé d'un service...
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© Pwamitrage - Paramétrage péndral - Strecteres [ servtes - Liste
¥ O CONCEPT France 08 CONCEPT France @ & a)
> OS5 CORCEPT USA O5 CONCEPT USA (=] - .
» 05 CONCEPT MONACO 05 CONCEPT MONACD @ @& a)
¥ Sochité France Sockité France @ za
py—— ——— ) e ) = a
e Cliquez sur le bouton d'édition de la société dont vous souhaitez éditer le libellé.
Structures / services > Modifier
Libellé long *
Société France
Libellé court *
o Société FR| x
Actif
® Qui
() Non

o Editez e libellé souhaité et cliquez sur Enregister pour enregistrer le changement de libellé.

Ce changement de libellé est pris en compte dans toute |'application.
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La desactlvatlon/suppr on d'une société ou d'un service

Cette procédure peut sappliquer :

« lorsque vous avez créé une soci été ou un service par erreur, ou

« lorsque, dans votre structure, une réorganisation implique la création de nouvelles entités, et la cl6ture éventuelle de certaines entités.
Dansle cas de la désactivation, notez que si des utilisateurs actifs sont affectés a la société ou au service que vous souhaitez désactiver,
vous devez au préalable réaffecter ces utilisateurs a d'autres services actifs, ou désactiver leurs comptes, si ces utilisateurs n'utilisent plus
lelogiciel.

Si vous souhaitez désactiver toute une hiérarchie de services, sélectionnez le niveau le plus haut car tous les services enfants
appartenant a un parent que vous désactivez, sont automatiquement désactivés.

Si vous souhaitez supprimer une structure ou un service, notez qu'il faut au préalable désactiver la structure/service.

Pour accéder al'écran de paramétrage des structures/services:

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.
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G Congés £
#~ Général v

© Profils utilisateurs
© Paraméfres <
o Jours fériés
o Structures / services  ~
o ‘ - Editer

= Reéaffecter
o Types de contrats

o Centre de notifications

o Groupe

O News

© Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Structures/ services > Editer .

Identifiez la société ou le service que vous souhaitez désactiver...

©Q Nouv Soc Nouwvelle société

» OSCFR 0% CONCEPT France @ & 2@l
> OSCUSA 05 CONCEPT USA @ ]

o Cliquez sur le bouton d'édition de la ligne correspondant ala société ou au service que vous souhaitez désactiver.
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Libellé long =

Mouvelle société

Libellé court *
Mouv Soc
Actif *

() Qui

o- @ Non

Structures [ services > Modifier

O =) crogorer st

o Positionnez |e bouton radio sur Non.

e Puis, cliquez sur Enregister.

L'élément est bien en statut inactif :

L'élémant a éé modifis

O Nouv Soc
> OSCFR

» OSCUSA

Nouvelle socking
08 CONCEPT France

08 CONCEPT USA

@
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L aréaffectation des utlisateurs

Cette procédure peut s'appliquer lorsqu'un nouveau service est créé dans votr e structur e et certains utilisateurs sont affectés aun
nouveau service.

Pour accéder al'écran de paramétrage des structures/services:

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

E Gestion ¢
G Congés L
& Général v

© Profils utilisateurs

o Paramétres ¢

O Jours fériés

O Structures / services  w
= Editer

6 - - Réaffecter

© Types de contrats

O Centre de nofifications

© Groupe

O News

© Manuels

© Imports manuels ¢

o Connexions externes

e Dans I'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > Structures/ services > Réaffecter.
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Critéres de recherche

Nom Matricule

Services

e Recherchez les utilisateurs que vous souhaitez changer de service

Reésultats

i e

Voir 25 ~ entrées Rechercher

O BNem U pdem U Mk O Smewsiskes s W
O Ohiis Adminkstrateur 05 CONCEPT France / Défaut Actif
O FONTENAY Maxence 1 0S5 CONCEPT France / Commarcial Actif
O m Amar 2 0S5 CONCEPT France / Commarcial Actif
O yeuhdla 3 0S5 CONCEPT France | Commercial Actif
Od DOCREPONT Philippe 4 0S5 CONCEPT France ! Commercial Actif
] WARSZEWSKI Amelie 5 0S5 CONCEPT France / Commercial Actif
O DURAND Helene 6 05 CONCEPT France / Communication Actif

° Selectionnez les utilisateurs concernés

e Cliquez sur "Réaffecter |es utilisateurs a un autre service'

Utilisateurs > Réaffecter

Services Veuillez sélectionner un élément __. v ‘

e Choisissez dans le menu déroulant le service

o Cliquez sur confirmer
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Lamodification a été prise en compte :

Les utilisateurs ont bien été réaffecté a la structure voulue
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Lacréation d'un cycI e detravail

Un cycle de travail correspond au planning contenant la répartition théorique des temps travaill és et des temps chémeés par |'utilisateur
sur une période d'une ou plusieurs semaines. || permet d'identifier les demi-journées travaillées par les uilisateurs ainsi que leurs durées
théoriques de travail par demi-journée. Il permet également de gérer le décompte des absences.

Par défaut, 3 cycles sont créés dans labase :

- 100% lundi au vendredi (correspond a un cycle de travail de 35h du lundi au vendredi)

- 80% mercredi (correspond a un cycle de travail ol le mercredi n'est pas travaillé)

- 90% mercredi am (correspond a un cycle detravail ou le mercredi aprés midi n'est pas travaillé)

Vous pouvez personnaliser autant de cycle de travail que vous le souhaitez.

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

Pour accéder al'écran de paramétrage des cyclesdetravail :

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.
ﬁ Gestion w

o Utilisateurs

© Cycle de travail

G Conges £

# Général <{

e Dans I'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage Gestion > Cycle de travail.

100% lundi au vendredi
80% mercredi

90% mercredi am

e

e Cliquez sur Ajouter
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Libellé *

] Personnaliser

Temps de base *

o 00:00

Quotité *

Q-

o Indiquez le temps de travail hebdomadaire pour une base temps plein.
Par conséquent, votre temps de base sera toujours supérieur ou égal a 35 heures.

o Indiquez le temps de travail effectif.

Par exemple:

- pour une personne atemps plein sur une base 35 heures hebdomadaire : vous devez indiquer 100%
- pour une personne qui travaille 28 heures hebdomadaire : vous devez indiquer 80%

Initialisation de la séquence du cycle *

® globale

e spécifique a Nutilisateur (& définir en méme temps que la date d'affectation)

Date dinitialisation de la séquence *

Associé a

e Ladate d'initialisation permet de déterminer le premier jour du cycle, vous pouvez la définir de facon globale (elle serala méme
pour tous les utilisateurs qui auront ce cycle affecté) ou spécifique al'utilisateur (vous devrez la définir dans lafiche de I'utilisateur).
L'initialisation spécifique al'utilisateur permet de gérer les roulements au sein d'un service avec, par exemple, I'aternance de période
chémée une semaine sur I'autre. Cela permet d'éviter de créer deux cycles avec une date d'initialisation décalée.

a Sdlectionnez laou les sociétés qui utiliseront ce cycle de travail
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Grille horaire

*optionnel(le)

A | Duwée | Actr |  Dure

- Y 04:00 04:00 Aucune
n ¥ 04:00 04:00 Aucune
- ¥ 04:00 04:00 Aucune
n ¥ 04:00 04:00 Aucune
H ] 04:00 04:00 Aucune
R D e o
]

&

e Renseignez les horaires du cycle.
Par exemple, dans le cas du 80% mercredi, décochez les cases de laligne 3.

N.B. : il est utile derenseigner les horaires réels du cycle de travail uniquement si vous gérez des absences décomptées en heures, sinon
le simple fait de positionner un horaire sur une demi-journée donnée vaudra 0,5 jours lors du décompte.
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Les profils

Lanotion de profil a3 vocations danslelogiciel :

1- elle permet de restreindre I'acces a certains écrans ou menus,

2- elle permet également d'appliquer des contraintes lors du dépbt des absences (cf. La création d'un type d'absence)

3- aussi, elle permet de définir des populations particulieres auxquelles communiquer des news (cf. La création d'une news).

A sacréation, un utilisateur dispose d'un profil par défaut suite al'activation du module auquel on lui a octroyé |'acces.

Par exemple, si I'on active le module "Congés' pour un utilisateur, ce dernier se verra automatiquement octroyé le profil "Absence
utilisateur" .

Il sagit ici d'un profil dédié ala consommation et ala consultation de ses propres absences.
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Le profil Valideur

Le profil valideur est un profil dédié au suivi et alavalidation.
Par défaut au démarrage, aucun utilisateur ne dispose de ce profil. Une fois les utilisateurs créés, c'est en désignant la personne qui est le
valideur d'un utilisateur que cette personne hérite du profil valideur. Il peut étre désigné pour un utilisateur ou plusieurs en masse.

Par exemple, dans le module "Congés", il peut suivre et valider les demandes d'absences de ses collaborateurs.

Si cette personne vient a ne plus étre le valideur des absences de certains utilisateurs son profil Absence valideur lui est automatiquement
enlevé.
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Ladésignation d'un valideur pour un utilisateur

Prenons I'exemple du module Congés. Vous pouvez le faire de deux manieres:
- soit par lafiche de I'utilisateur,
- soit vial'onglet de gestion des valideurs.

1. Par lafichedel'utilisateur :
Rendez vous sur lafiche de I'utilisateur pour lequel vous souhaitez désigner un valideur.

= A Accueil (C* Mes congés £} Paramétrage

n Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

w Gestion w

o Utilisateurs

2 Cycle de travail

G Conges £
A Général <
e Dans I'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Gestion > Utilisateurs.

£ Paraméfrage Gestion Utilizateurs Maxence FONTEMNAY

Général Calendrier Absences -e

e Cliquez sur I'onglet " Absences'

Workflow

Réles Absence utilisateur

Valideurs
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Workflow
Riles Absence utilisateur
Valideurs am
) Amar DERBAL [0S CONCEPT France / Commercial]
Planning

Justine LAMBERT [0S CONCEPT France / Comptabilite]
James LEBRON [0S CONCEPT USA [ SALES]
Amber REED [0S CONCEPT USA / MARKETING]

Afficher 10 ~ | éléments Steve SAMPSON [0S CONCEPT USA / Accounting]

Amelie WARSZEWSKI [0S CONCEPT France / Commercial]

o Rendez vous dans la partie "Workflow".

Saisissez 2 caractéres et un menu déroulant avec laliste des utilisateurs apparait : cliquez sur le valideur de votre choix.

Workflow

Rdles Absence utilisateur

Valideurs x Amelie WARSZEWSKI

e Votre saisie a été enregistrée automati quement.

N.B. : vous pouvez désigner autant de valideur que vous souhaitez.

Dans une configuration avec deux valideurs, la demande transite en premier lieu par le valideur 1, puis (s elle est validée) par le valideur
2.

2.vial'onglet de gestion desvalideurs:

A Accueil (C* Mes congés £} Paramétrage

Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.
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i Gestion <
G Congés v
O Types d'absences
O Valideurs
o Congés scolaires

o Paramétres

o

Imporis <

A Général <

Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Congés > Valideurs,

Critéres de recherche

Services | -

a Sélectionnez un ou plusieurs services.

Valideurs

Voir 25 -«  entrées

|Nom | |F"renorn |Groupe

DERBAL Amar 05 CONCEPT France / Commercial Non cadre

DOCREPONT Philippe 0S CONCEPT France / Commercial Non cadre Salsisses & caracteres
FONTENAY Maxence 0S CONCEPT France / Commercial Non cadre o -
OTTAVIO Isabella 0S5 CONCEPT France / Commercial Mon cadre

WARSZEWSKI Amelie 05 CONCEPT France / Commercial Cadre

o Saisissez 2 caractéres et un menu déroulant avec laliste des utilisateurs apparait : cliquez sur le valideur de votre choix.
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o Vous pouvez également supprimer un valideur, en cliquant directement sur la petite croix a c6té du nom du valideur.
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La désignation d'un valideur en masse

Prenons I'exemple du module Congé, vous souhaitez assigner un valideur atout un service.

A Accueil (C* Mes congés £} Paramétrage

Pour désigner un valideur en masse:

ﬁ Gestion <

Dans |le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

G Congés v

o Types dabsences
o Valideurs

o Congeés scolaires
O Paramétres

O Imporis L4

} Général <

Critéres de recherche

Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Congés > Valideurs,

Services |

a Sélectionnez un ou plusieurs services.
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Valideurs

Voir 25 w  entrées

|Nom | |Prenn m |Gn:-upe
DERBAL Amar 05 CONCEPT France / Commercial Non cadre
DOCREPONT Philippe 08 CONCEPT France / Commercial Non cadre
FONTENAY Maxence 0S5 CONCEPT France / Commercial Nen cadre
OTTAVIO Isabella 0S5 CONCEPT France / Commercial Nen cadre
WARSZEWSKI Amalie 05 CONCEPT France / Commarcial Cadre

o Cliguez sur le petit crayon dans I'intitulé de colonne "Valideurs®

Choisir

Ajouter des valideurs
Supprimer des valideurs

Remplacer un valideur

Annuler

o Vous pouvez alors choisir de:

Valideurs > Ajouter

Valideurs
Saisissez 2 caractéres

e Ajouter des valideurs : I'ensemble des utilisateurs sélectionnés se verront assigner le valideur défini.
Si un valideur est déjadésigné, le valideur sera gjouté ala suite de I'actuel.
Cliquez sur Valider.
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Bl e

e Supprimer des valideurs : indiquez le nom du valideur, il seraretiré al'ensemble des utilisateurs sél ectionnés.
Cliquez sur Valider.

Valideur = Remplacer
Remplacer

par

k]| s

Q Remplacer un valideur : indiquez le nom du valideur aremplacer et le nom du nouveau valideur.
Cliquez sur Valider.
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Te profil Gestionnaire

Le profil Gestionnaire permet de piloter un portefeuille d'utilisateurs sur un périmetre donné, il est communément octroyé aux services
RH.

Par défaut, ce profil dispose d'un périmétre d'actions étendu a toutes | es sociétés/services du logiciel

Il est possible a tout moment de réduire ce périmétre & une société, et de recréer ensuite un nouveau profil disposant d'un périmétre
restreint & une autre société.

En conditions d'exploitation, il est bien siir possible a tout moment d'enlever les droits de gestionnaire a un utilisateur ou de désigner un
nouveau gestionnaire.

Pour désigner un gestionnaire (Prenons |'exemple du module Congés):

= A Accueil (C* Mes congés £} Paramétrage

Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion £

& Congeés £
g

& Général v

& Profils utilisateurs

o Paramétres ¢
o Jours fériés

O Structures ! services <
o Types de contrats

o Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

O Imporis manuels <

o Connexions externes

Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Général > Profils utilisateurs.
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Absence gestionnaire _ e

Absence utilisateur
Absence valideur

Administrateur

e Cliquez sur "Absence Gestionnaire"

£ Paraméfrage Géneral Profils utilizateurs Absence gestionnaire

Général Utilisateurs Périmétre

o Cliguez sur "Utilisateurs"

£ Paramétrage Général Profils utilizateurs Abzence gestionnaire
Geéneral Utilisateurs Perimétre

Rechercher... o

Voir 25 - entrées

© ) rvserT Justine OSCFR / Comptabilite
Préacédent . Suivant

o Laliste des utilisateurs déja désignés comme gestionnaire.
o Saisissez 2 caractéres et un menu déroulant apparait : cliquez sur le nom de votre chaix.

o Cliquez sur Ajouter
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Le profil Administrateur
Le profil Administrateur permet d':
* administrer lelogiciel au démarrage, et également en condition d'exploitation.
* accéder atousles écrans et menus.
En fonction des paramétrages réalisés, il peut étre déconseillé d'octroyer le profil Administrateur a un collaborateur.

Pour désigner un Administrateur :

= A Accueil (C* Mes congés £} Paramétrage

Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion £

& Congeés £
g

& Général v

& Profils utilisateurs

o Paramétres ¢
o Jours fériés

O Structures ! services <
o Types de contrats

o Centre de nofifications

o Groupe

o News

o Manuels

O Imporis manuels <

o Connexions externes

Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Général > Profils utilisateurs.
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Absence gestionnaire
Absence utilisateur

Absence valideur

Administrateur « e

e Cliquez sur "Administrateur"

£ Paraméfrage Géneral Profils utilizateurs Absence gestionnaire

Général Utilisateurs Périmétre

o Cliguez sur "Utilisateurs"

£ Paramétrage Général Profils utilizateurs Abzence gestionnaire
Geéneral Utilisateurs Perimétre

Rechercher... o

Voir 25 - entrées

© ) rvserT Justine OSCFR / Comptabilite
Préacédent . Suivant

o Laliste des utilisateurs déja désignés comme Administrateur.
o Saisissez 2 caractéres et un menu déroulant apparait : cliquez sur le nom de votre chaix.

o Cliquez sur Ajouter
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La communication dans le logiciel

Lelogiciel vous offre la possibilité de publier des news a destination de vos collaborateurs. Ces news sont affichées sur I'écran d'accuell
des utilisateurs.

Les news peuvent étre publiées pour des profils utilisateur en particulier, et safficher sur une période spécifique dont vous définissez la
date de début et defin.

{EEHJ&’EM 8

Bienvenue sur oHRis !

Découvrez en vidéo comment déposer et valider des demandes
d’absences avec oHRis Congés.

Pour plus de détails sur les fonctionnalités d'oHRis Congés,
n'hésitez pas a consulter les manuels d'utilisation en ligne.

o Une news comporte un titre.

La date affichée correspond ala date de début d'affichage ou ala date de derniére mise ajour. Cela permet d'afficher les newsles
plus récentes en haut du fil d'actualités.

e Letexte delanews.
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La création d'une news

Cette procédure peut sappliquer :

« au démarrage du logicidl : pour souhaiter la bienvenue aux utilisateurs, dans le cadre de leur premiére connexion, ou pour leur
communiquer desinformations utiles dans le cadre du démarrage.

« en cours d'exploitation : pour publier des informations importantes sur des actions a réaliser/controler. Par exemple, dans le cadre de la
gestion des absences, il peut sagir d'informer les utilisateurs que certains congés sont a solder tres bientot.

Pour accéder al'écran de paramétrage des news :

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <

G Congeés £
g

& Général v

O Profils utilisateurs
© Paramétres ¢
O Jours fériés
O Structures [ services ¢
© Types de contrats
o Centre de nofifications
o Groupe
e -O MNews
o Manuels
©  Imports manuels ¢

o Connexions externes

o Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage général > News.
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& Paraméirage Genéral News Liste

Aucune donnée disponible dans le tableau

CI iquez sur le bouton Ajouter.

Vous devez dans un premier temps...

Ajouter
Titre
Date de B
début
Date de fin 52|

Accés | "o

B 7 Y = E &

Définir letitre de votre news.

g ectionner la date a partir de laguelle la news sera affichée.

Sl ectionner la date a partir de laquelle la news ne sera plus affichée.

Sl ectionner les profils utilisateur pour lesquels oHRIs doit afficher lanews.

Rédiger votre news.

000000

Cliquer sur Enregistrer.
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L e module Mes Congés
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Le parametrage général du module Mes congés

Dans|lelogiciel, vous pouvez personnaliser certains éléments de configuration ou d'affichage du module "Mes congés'.

Vous avez lapossibilité de :

« définir les extensions et la taille maximale des fichiers de justificatif,
« configurer I'envoi et le contenu des e-mails envoyés par lelogiciel,

« définir quel profil peut visualiser les plannings collectifs,

« définir le niveau d'informations affichées dans les compteurs.

Toutes ces actions de paramétrage général e du module Absences sont réalisables dans le méme écran, auquel vous pouvez accéder
comme suit :

= A Accueil (C* Mes congés £} Paramétrage

Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <

G Congés W

© Types dabsences
© Valideurs

© Congés scolaires

e -D Paramétres

o Imporis L4

# Général <

Dans I'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Paramétrage des congés > Parametres.
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La conflguratlon du chargement de fichiers justificatifs

Danslelogiciel, il est possible d'annexer un justificatif a certains types d'absences. V ous pouvez définir, au niveau de chaque absence, s
le collaborateur doit ou peut annexer un justificatif a sa demande d'absence.

Avant de procéder a un tel paramétrage, vous devez en premier lieu définir les extensions et la taille maximal e autorisées des fichiers de
justificatif.

Justificatifs

o Extensions de fichiers autorisées png jpg.jpeg.pdf.doc, docx

e Poids maximal 2 Mo

o Listezici les extensions de fichier, sansle point, et séparés par des virgules.

o Le poids maximal d'un fichier pouvant étre chargé est défini par défaut a2 Mo. Un justificatif d'une page scannée ou d'une photo
d'un document prise via a un smartphone ne dépasse généralement pas cette taille. Il sagit ici de limiter le chargement de documents trop
lourds et de ne pas mobiliser un espace de stockage trop important.

Valider

e Aprés avoir édité lavaleur souhaitée, cliquez sur le bouton Vaider, tout en bas de I'écran.
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La configuration des e-mails

Dans le module Absences, il est possible de configurer certains é éments relatifs aux mails expédiés lors du dépbt, de la validation/refus,
de lamodification ou de la suppression d'une demande d'absence.

Emails

o Activer les envois dEmail Oui ' Non

6 Client de messagerie Lotus Motes @ Autres
e Activer [historigue dans les E-mails ® Oui Mon
o Activer la fonction de validation dans les E-mails * Oy Mon
oﬁ-cﬁver laffichage du planning dans les E-mails * Oui Man
o-ﬁ.ctiver l'envol d'un ICS dans las E-malls #* Oui Mon

Haorairas du matin dans la fichier ICS 09:00 ® - 12-00 ©

‘ Horaire da Faprés-midi dans le fichier ICS

14:00 @ . 1800 o

o Cet élément de configuration permet d'activer/désactiver |I'envoi des mails du module Absences. |l sagit des mails liés aux
demandes d'absence, qui permettent pour certains d'informer les collaborateurs qu'une action est attendue de leur part et pour d'autres, de
mettre ajour les calendriers des messageries des collaborateurs.

e Pour assurer la bonne prise en compte des événements de calendrier expédiés par e module Absences, sélectionnez ici Autres
si votre client de messagerie est par exemple, Thunderbird, Outlook, Zimbra, etc. Si votre client de messagerie est Lotus Notes,
sélectionnez Lotus Notes.

e Cet élément permet d'inclure ou non un historique de la demande d'absence (soit un tableau comportant les actions réalisées sur
cette demande) dans les e-mails de workflow suivant :

* |'accusé de demande d'absence envoyé a |'utilisateur,

* lademande de validation d'absence envoyée au valideur,

* le mail de refus d'absence envoyé a l'utilisateur.

o Cet élément permet d'inclure/exclure un bouton de validation et un bouton de refus de demande dans |es e-mails de demande de
validation envoyés au valideur.

o Cet élément permet d'inclure/exclure le planning mensuel du service du demandeur de la demande d'absence, dans les e-mails de
demande de validation envoyés a son valideur.

e Cet élément permet d'intégrer ou non un évenement de calendrier dans les e-mails lorsqu'une demande d'absence est validée/
modifiée/supprimée. L'activation de ce paramétre permet que les absences du collaborateur soient affichées dans son calendrier de
messagerie (Thunderbird, Outlook, Zimbra, etc.).

o Si I'envoi des événements de calendrier est activé, il est possibleici de déterminer, pour chague demi-journée, I'heure de début et
I'heure de fin de I'événement d'absence.
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e Une fois vos paramétrages effectués, cliquez sur Valider.
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L 'affichage des plannings
Dans le module Absences d'oHRis, il est possible de déterminer quels profils peuvent consulter les plannings collectifs des services.

Plannings

Ao info-bulles o Administrateur, Absence gestionnaire -

AooEs expart ° 4 Selectionnes bl

o Il est possibleici de spécifier quels sont les profils utilisateurs ayant accés aux types d'absences dans les plannings collectifs des
services. Lorsgu'un utilisateur dispose d'un profil habilité a visualiser les types d'absences, il peut consulter ces informations en survolant
une absence :

Février 2017

So5 506 so07
HEGEEHEHEH BEEHEEE BEEBEHEA
20 02 04 o6 | o7 10 | 11 13 15 | 16 | 17

05 CONCEPT FRANCE - COMMERCIAL

CLARENCE Patrick

DE RICK Yann

DERBAL Amar .

DURAND Héléne | ] o
FONTENAY Maxence

LORENZ Edith

OTTAVIO Isabella | ]

VANDENHOVE Marie

° Il est possibleici de spécifier quels sont les profils utilisateurs ayant accés alafonctionnalité d'export des plannings des services au
format excel (.xIs). Lorsqu'un utilisateur dispose d'un profil habilité & exporter les plannings, il peut obtenir un fichier comme suiit :
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X Mezcongis - Pasning

= rncours | i Rt

Février 2017

05 CONCEPT FRAMCE - COMMERCLAL

T ol ST ol
HBEGHAHEH BECGHEHEHE BEEEERH BEEABEA
oy o 1%

CLAREHCE Patrick
DE RICK arin Pl
carvecei LT
DERBAL Amar
DURAND Hiléne — — — — -
BE % ¢ planning s, [WMede de tompabibiite] « Becel T @ = x
FONTENAY Masence -
ACCURL  INSERTION  MSEENPAGE  FORMULES  DONMIES  REVSION  AFRCHAGE wanda peveuey - )
LEVY Mlatthisu
LORENZ Edith a3 fo | 0% CONCERT FRANCE - COMMERCIAL -
L A B C D EFGHI M M 0 P O R 5 T U VWX Y 7A\ABACADAEAFAGA A -
VAHDENHOVE Marie 1 Ligemde En ptars Walidé Hies eontrt
2

3 Février 2017

s |05 CONCEPT FRANCE - COMMERCIAL

G CLARENCE Patrick
7 |OEBICE Yann

i DELTOMBE Eric

4q DIRRA Amar

10 DURAND Héline

11 | FOMTEMAY Masence

I

‘Warksheat

e Aprés avoir sélectionné les profils souhaités a partir des menus déroulants, cliquez sur le bouton Valider.
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L 'affichage dés informations des compteurs

Dans le module Absences, il est possible de déterminer le niveau d'informations liées aux compteurs accessibles aux utilisateurs.

Tableau des compteurs

o Activer les informations liées aux compteurs ® Oui ) MNon
e Activer I'accés a [historique des compteurs pour les utilisateurs ® Oui ) MNon
e Accés au détail des absences impactant le solde ® Oui ) MNon

o Lorsque I'on paramétre un compteur, il est possible d'intégrer un message d'informations que | e collaborateur peut consulter depuis
son tableau de compteurs:

| §s" Compleuis) O Mgt noaghs  Comgleuns]

. Compteur(s)

: Houvells demanda
p—— BT

- ind . Lo iy gl caiculs sur la péricds du DUDETO S s MARSEER

Lr] Yalda®on [ 0§
Acqainition ; ! J

£  Gaston % Listsusadeon 1l drmrste

™ Frannis . )

= ey Historigue

! Exirassticey | fuahd {

% Paye F

Baituni danfi dpontl di b bl au

Le petit picto "i" permet d'accéder a cesinformations. |l est donc possible d'afficher ou de masquer ces informations, pour
|'ensembl e des utilisateurs (quel que soit leur profil), celainclus donc le profil administrateur.

e Lorsque les crédits ou les vaeurs de régulation des compteurs sont mis ajour manuellement par un utilisateur ou automati quement,
ces actions sont enregistrées. Le collaborateur peut y avoir accés en cliquant sur la petite loupe depuis son tableau de compteurs.

Il est donc possible d'afficher ou de masquer ces informations, pour I'ensemble des utilisateurs (quel que soit leur profil). Celainclut donc
le profil administrateur.

e Le collaborateur peut consulter I'ensemble de ses absences depuis son tableau de compteurs en cliquant sur la petite loupe du

compteur qu'il souhaite consulter.

La pop-up ci dessous vasafficher :
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Détail
Crédit Congés payés 2018 : 30 jours
Régul : 0 jour
du 06082018 matin au 25082018 aprés-midi . - 17 jours
Solde : 13 jours
==
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"Tes types d'absences

Dans|lelogiciel, vous pouvez :
- créer un nouveau types d'absence
- modifier un type d'absence existant

Pour accéder al'écran de paramétrage des types d'absences :

= A Accueil C# Mes congés £} Paramétrage o

n Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <
G Congés w
- o Types dabsences
o Valideurs

o Congés scolaires
O Paramétres

0 Imports <

A~ Général <

6 Dans I'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Congés > Types d'absences.

Cette rubrique présente un récapitulatif de tous les types d'absence paramétreés.
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La création d'un type d'absence

Rendez vous dans |'écran de paramétrage des types d'absences et Cliquez sur "Ajouter” o

Types d'absences

Congés payes 201672017

Congés payés 201772018

Ajouter

o Libellé court
e Libellé long

o Libellé agenda Absence

o Code oHRIis
e Description

Mode de décompte jours en fonction du cycle

o Justificatif Ou

| Justificatif obligatoire aw depdt

Associer un compteur 2 Oui
e ) Nen
Abszence travaillée O Oui

) Non
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6 Indiquez un libellé (4 caractéres max.) : il permet un affichage "maitrisé" sur les calendriers.

e Indiquez un libellé complet: il sera affiché dans les tableaux de compteurs des utilisateurs, les extractions, les demandes
d'absences...

o Indiquez un libellé: il seraaffiché dans les calendriers de messagerie. Par défaut, toutes les absences seront intégrées avec l'intitulé
"Absence" dansles calendriers de messagerie.

o Facultatif : il sagit d'un parametre qui permet, par exemple, d'identifier le type d'absence lorsqu'une connexion externe avec votre
SIRH ou logiciel de paie a été créée, qu'une régle d'acquisition de congeés a été paramétrée...

o Vous pouvez indiquer un message qui apparaitralors du dép6t de |'absence.
Par exemple : Vous devez prendre vos RTT avant le 31/12 de chague année.

o Sélectionnez le mode de décompte a partir du menu déroulant:

« En fonction du cylce (proratisé) = décompte les jours en fonction du nombre de demi-journée réellement travaillée (cf. cycle de travail)
* En jours ouvrés = applique le décompte |égale, décompte du premier jour d'arrét au premier jour de reprise normalement travaillé en
incluant les périodes chdmées liées au temps partiel.

« En jours ouvrables = applique le décompte |égale, décompte du premier jour d'arrét au premier jour de reprise normalement travaillé en
incluant les périodes chdmées liées au temps partiel ET les samedis.

« En jours calendaires = applique I'ensemble des jours entre le premier jour d'arrét et le premier jour de reprise en incluant les samedis,
dimanches, jours fériés et les jours chdmeés liés au temps partiel.

« En heures = décompte |a période de congés en fonction des horaires définis dans le cycle de travail.

Indiquez si un justificatif est nécessaire ala demande d'absence :

oCochez oui si vous souhaitez que cela soit fait obligatoirement lors de la demande.
Laissez vide si lejustificatif peut étre dépose ultérieurement.

eCochez non et Cochez non.
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L'a création d'un compteur

Une absence a compteur est une absence liée a une acquisition de droits (Ex : Congés payés, RTT...)

Rendez vous dans I'écran de paramétrage des types d'absences.

Types d'absences

Congés payes 201672017

Congés payés 201772018

o Cliquez sur "Ajouter"

Ajouter

o Libellé court
e Libellé long

o Libellé agenda Absence
e Code oHRis
e Description

Mode de décompte jours en fonction du cycle

o Justificatif Ou

Justificatit obligatoire au depdt

Associer un compteur 2 Oui
e ) Nen
Abszence travaillée O Oui

J MNon
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6 Indiquez un libellé (4 caractéres max.) : il permet un affichage "maitrisé" sur les calendriers.

e Indiquez un libellé complet: il sera affiché dans les tableaux de compteurs des utilisateurs, les extractions, les demandes
d'absences...

o Indiquez un libellé: il seraaffiché dans les calendriers de messagerie. Par défaut, toutes les absences seront intégrées avec l'intitulé
"Absence" dansles calendriers de messagerie.

oFacultattif : Sl un connecteur est paramétré, il sagit de la clef d'identification des absences.

°Vous pouvez indiquer un message qui apparaitralors du dép6t de I'absence.
Par exemple : Vous devez prendre vos RTT avant le 31/12 de chague année.

o Sélectionnez le mode de décompte a partir du menu déroulant:

« En fonction du cylce (proratisé) = décompte les jours en fonction du nombre de demi-journée réellement travaillée (cf. cycle de travail)
* En jours ouvrés = applique le décompte |égale, décompte du premier jour d'arrét au premier jour de reprise normalement travaillé en
incluant les périodes chdmées liées au temps partiel.

« En jours ouvrables = applique le décompte |égale, décompte du premier jour d'arrét au premier jour de reprise normalement travaillé en
incluant les périodes chdmées liées au temps partiel ET les samedis.

« En jours calendaires = applique I'ensemble des jours entre le premier jour d'arrét et le premier jour de reprise en incluant les samedis,
dimanches, jours fériés et les jours chdmeés liés au temps partiel.

« En heures = décompte |a période de congés en fonction des horaires définis dans le cycle de travail.

Indiquez si un justificatif est nécessaire ala demande d'absence :

oCochez oui si vous souhaitez que cela soit fait obligatoirement lors de la demande.
Laissez vide si lejustificatif peut étre dépose ultérieurement.

eCochez oui et Cochez non.

Date de début d'amplitude -

o Date de fin d'amplitude B

o [ Actif
° Associé 4
Ewogter

°I ndiquez la période durant laquelle I'absence sera visible et pourra étre déposée par |'utilisateur.
o Cochez lacase "Actif" pour rendre le type d'absence accessible aux utilisateurs.

o Séectionnez les structures pour lesquelles les utilisateurs pourront déposer ce type d'absence.

Unefoislacréation de votre type d'absence, vous pouvez :
- parameétrer les régles d'acquisition (Cf Les régles d'acquisition)
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- paramétrer les regles dutilisation (Cf les reqlesd‘utlllgatlon)
- piloter les régulations des compteurs en masse (Cf Manuel du gestionnaire)
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L&sreglesdacqwsmon

3 options sont possibles pour paramétrer les reégles d'acquisition :

- géré manuellement : si vous alimentez manuellement les compteurs

- importé depuis lapaie (Cf lesimports) : si lesdroits sont issusde lapaie
- calculée par I'application

Dans ce chapitre, nous allons nous concentrer sur le calcul des droits via l'application.

Rendez vous dans I'onglet "Régles d'acquisition” de votre type d'absence :

1 - Mode de gestion

Source des données Calculée par l'application

Importée depuis la paie
Géré manuellement

o Sélectionnez le mode "Calcul ée par I'application”

2 - Planification

e Acquisition automatique Oui
e Fréquence Tous les jours v Tous les mois v Tous les ans
Premiére acquisition juin v 2017 ~ + o #= Derniére acquisition mai v

Sélectionnez "Oui"
Définissez ici lafréquence alaquelle vous souhaitez effectuer le calcul.

Période durant laquelle le calcul seffectue

3 - Période de référence

Début de période juin v 2017 v Fin de période mai

e La période de référence correspond ala période de calcul des droits au regard de la présence de I'utilisateur.

02:00

2018 v

o

2018 ~

Par exemple, si I'utilisateur a été absent durant X jours; I'application ne calculera pas d'acquisition durant cette période.
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Exemple : Paramérage d'un compteur Congés Payés

Sauf disposition conventionnelle, contractuelle ou usage plus favorable, chaque mois de travail ouvre doit a2.5 jours ouvrables de
congeés.

Pour paramétrer cette regle:

4 x - Intégrer une régle d'acquisition ﬁ

n Cliquez sur l'icone +.

Ajouter > Régles d'acquisition

Groupe

9 .
Réglas d'acquisition * e

riéghe standard

Anciennate

Ancianneté type Syntec

RTT forfait jowrs type Syniec
RTT ETAM type Syntec
Fractionnement droit privé
Fractionnement fonction publique

- T

e Sélectionnez |es groupes concernés par cette régle.
e Sdlectionnez "régle standard".

o Cliquez sur Ajouter.

4.1 - régle standard [

Groupe I

o Mode ) Annual - Toute la période
) Mensuel - mois en cours inclus

@ Mensuel - mois en cours exclus

e Activez |e bouton radio "Mensuel - mois en cours exclus".
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e
d'acquisition

a Cliquez sur l'icone +.

d'acquisition
KT e

o Ajoutez lavaleur 2.5 (2.08 si nous étions en jours ouvreés).

Temps partiels () Pas dimpact
) Pas d'acquisition sur les périodes en temps partiel
» En fonction de la quotité de travail

() En fonction des demi-journées travaillées

o Sélectionnez si laregle prend en compte les temps partiels et dans quelle mesure.

Absences en jours calendaires ‘ Congés sans solde, Maladie
impactant l'acquisition

| Congeés paternité

—| Congés payés 2017/2018
| Congés payés 2018/2019
B Congés sans solde
Maladie

RTT 2018

J

J

RTT 2019

e Sélectionnez | es absences qui impacteront I'acquisition des congés. Dans notre exemple : le congés sans solde et lamaladie.

79



OHRIS

Gestion RHévolutionnaire

a Mode d'arrondi O au centiéme

() & l'entier supérieur

nnnnn I AAITAAdmAinitr At~

® au 0.5 supérieur

© au 0.5 le plus proche

° Choissisez le mode d'arrondi.

o En cliquant sur "Simuler" |'application vous présente un rapport pour chaque utilisateur :
- ancienne valeur

- base de calcul

- nouvelle valeur

Vous pouvez cliquer sur Enregistrer.
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Exemple : Paramétrage d'un compfeur Congés Payés avec ancienneté

Section a venir
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Exemple : Paramétrage d'un compteur RTT

Section a venir
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La création d'un compteur pour la période suivante

Dans|lelogiciel, vous pouvez créer le compteur de la période suivante en toute autonomie. On parlera de "dupliquer” un compteur.
C'est le cas, par exemple, lorsque I'on change de période d'acquisition de congés ou de RTT.

Par exemple, vous souhaitez ouvrir un nouveau compteur RTT pour I'année N+1.

Types d'absences

Congés paternité

Congés payés 2017/2018
Congés payés 2018/2019
Congés sans solde

Maladie

-. RTT 2018

o Cliquez sur I'absence que vous souhaitez dupliquer, ici "RTT 2018", si vous souhaitez créer le compteur "RTT 2019"
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Libellé court RTT
Libellé long RTT 2018
Code oHRis
Description Vous devez prendre vos RTT avant le 31112 de chaque année |
Mode de décompte jours en fonction du cycle
justificatif Mon

[ justificatif obligatoire au dépdt

Associer un compteur % Oui

) Non

Absence travaillée 2 Oui
) Non

Date de début d'amplitude =] 0170172018
Date de fin d’'amplitude B 322018

Actif

Associé a 0% CONCEPT France

== =] <

e Cliquez sur "Dupliquer"

Dupliquer

Souhaitez-vous créer le type d'absence RTT 2019 7

) Confimer  Annuler

eU ne pop-up saffiche et vous propose de la création de votre type d'absence.
Dans notre exemple : "RTT 2019"
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Qénéral Régles d'acquisition Régles d'utilisation Historigue Geslian Export paie

Libellé court RTT
o Libellé long RTT 2019
Code oHRis
Description Vous devez prendre vos RTT avant le 31112 de chague année |
Mode de décompte jours en fonction du cycle
justificatif Mon

[ justificatif obligatoire au dépdt

Associer un compteur @ Oui
) Non
Absence travaillée ) Qi
® Mon
Date de début d’amplitude sl 010172019
Date de fin d’amplitude =] JNM22015
[ Actif
Associé a 05 CONCEPT France

o L'ensemble des informations ont €té reprises.

o Concernant le libellé long et I'amplitude, nous sommes passés de N a N+1.
Dans notre exemple :

* RTT 2018 est devenu RTT 2019

 Ladate de début d'amplitude est passé du 01/01/2018 au 01/01/2019

 Ladate defin d'amplitude est passé du 31/12/2018 au 31/12/2019

Lesreglesd acquisition et d' utilisation du compteur ont été reprises al’identique.

Important : avoir avoir créé votre compteur, si vous souhaitez que les droits soient calculés et mis a disposition de vos collaborateurs
deslelendemain, pensez bien avérifier que le mois de premiére acquisition correspond bien au mois en cours :
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£ Paramétrage Congés - Typesd'absences

1 - Mode de gestion

Source des données

2 - Planification
Acquisition automatique
Fréquence

Premiére acquisition

3 - Période de référence

Début de période

A 2020

Général Régles d'acquisition Régles d'utilisation Historigue Gestion Export paie

Calculée par I'application

Tous les jours w Tous les mois

septembre w2020 w

septembre w2020 w

Derniére acquisit]

Fin de péri

En effet, les compteurs ne seront pas activés/cal cul és tant que vous ne vous situez pas sur ce mais.
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Lesreglesdutm%tlon

Lelogiciel vous permet d'effectuer de nombreux contrdles lors du dép6t d'une absence.
Ces contréles sont paramétrables en fonction :

- des structures/services

- des groupes

- des profils

Vous pouvez, par exemple, interdire le dépbt d'une absence dans le passé aux utilisateurs mais autorisé I'administrateur et le gestionnaire
alefaire.

Pour les paramétrer, rendez vous dans I'onglet "regles d'utilisation™ du type d'absence.

£ Parameétrage Congés Types d'absences Maladie

Général Export paie
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Activer Ia renonciation au fractionnement

Danslelogiciel, vous avez la possibilité de paramétrer I’ accord individuel du collaborateur alarenonciation au fractionnement.

Pour |e paramétrer, rendez-vous dans |’ onglet « regles d' utilisation » du type d’ absence des congés payés (cf. les regles d' utilisation)

B Paamerags gy s datasrcan {zngen paye

EEndral Risghes o acquesbion Régies 0 uilisaion Haiongue ‘n:r Export pae
Régles d'utilisation > Ajouter
Choix da |a régla

Risghts i samion

Acond iractenreml

Mopnd Fractkonremesn

oAj outez laregle d' utilisation « Accord fractionnement »

Structures / mervices ©

05 CONCEPT o -

Prodity. ytilizatewrs sowumis 3 la rigle

Tours

°Rensei gnez-la ou les Structures services associés ainsi que les profils utilisateurs soumis & cette régle. Notez que pour que chague
collaborateur puisse exprimer son choix, il faut impérativement que le profil Absence utilisateur soit coché sous "Profils utilisateurs
soumis alaregle"

Viakeurs 2 la righe
Aot remamals © °

e e s
S W 8 &

b o pimib a8 [revaier 4 desuaeres g Cergets Sar b Debveiie dha e v e 1 o0l e o Ferveele g piner s et (0esges [une e ey -
Taule e it it

B S BIE E44

Je pgbade prevadoy & sovaenes O O (0rges W be el du 67 e pe 3] acioler

Imlaeranos yaldesr |
B S Y EE £

Mrarioe oo walard 1S [ renonod & 8o dest B ArctonneTE
o voun proconemons O re aas yakder oy congen W o collaboratnr 0 e pEs Seposd bes 4 seTeeay W e porede du Dler mad s 31 ociober.

°Année . Cet élément va permettre a oHRIis de savoir précisément quelle est 1a période de fractionnement
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Par exemple, pour le compteur CP2019 (acqwsmon du 01/06/2018 au 31/05/2019 et consommation jusgu'au 31/05/2020), I'année sera
paramétrée a 2019 (car la période court du ler mai 2019 au 31 octobre 2019)

o Indiquez lavaleur qui va permettre a oHRis de déclencher les affichages de choix de renonciation des collaborateurs si le crédit
est strictement supérieur a cette valeur. Dans les faits, la valeur paramétrée sera 15 (s décompte jours ouvrables) et 13 (si décompte
jours ouvreés). Dans ce cas, la renonciation au fractionnement ne s'appliquera donc pas aux personnes embauchées en cours d'année, dont
|'acquisition de congés est insuffisante.

°Rensei gnez le texte, visible par le collaborateur, pour la renonciation au fractionnement.
Par exemple : Je ne souhaite pas prendre 4 semaines de congés sur la période du Oler mai au 31 octobre et renonce aux jours de congés
pour fractionnement.

°Rensei gnez le texte, visible par le collaborateur, de non renonciation.
Par exemple : Je souhaite prendre 4 semaines de congés sur la période du Oler mai au 31 octobre.

°| ndiquez le texte qui seravisible par le valideur.
Par exemple : Attention ce salarié n'a pas renoncé a son droit au fractionnement. Nous vous préconisons de ne pas valider les congéssi le
collaborateur n'a pas déposé les 4 semaines sur la période du Oler mai au 31 octobre.

Une fois vos paramétrages effectués, cliquez sur Enregistrer.
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Activer [afonctionnalité de Don dejours

Danslelogiciel, vous avez la possibilité de paramétrer la gestion du "Don de jours", pour cela, vous devez : activer et paramétrer la
fonctionnalité pour votre structure.

1. Pour activer lafonctionnalité, rendez vous dans le paramétrage de la société > Onglet Absences > Onglet Don de jours:

Géneéral Absences CET MNotes de frais Activités Temps

Général Don de jours

Activer fonctionnalité (e Oui (O Non

de "don de jours" '

Validation automatique (O Oul (@) Non

2. Complétez les parametres :

Plafond annuel 90

Solde initial 0

Code oHRis compteurs
éligibles au don

Code oHRis type de
congés principal

Code oHRis des
compteurs recevant les
dons

Validation automatique : permet d'activer ou non le workflow de validation. (En cochant "Oui", les demandes de dons sont soumises au
méme workflow de validation que les demandes de congés)

Plafond annud : permet de limiter |le nombre de jours attribué a un bénéficiaire.

Soldeinitial : permet d'alimenter le solde initial du pot commum dans |e cas ou votre structure a dé§ja mis en place la gestion du don de
jour manuellement.

Code oHRis compteurs dligibles au don : permet d'identifier les types d'absence dont les jours peuvent faire I'objet d'un don. (Attention
veillez a ce que ce code soit bien intégré dans les types d'absences concernés (cf chapitre 2.2.1. La création d'un type d'absence)

Code oHRIs du congé principa : permet didentifier les types d'absence pour lesguelles un minimun de 20 jours ouvrés doit étre poses
avant de faire don d'un ou plusieurs jours. (Attention veillez a ce que ce code soit bien intégré dans | es types d'absences concernés (cf
chapitre 2.2.1. La création d'un type d'absence)

Code oHRis des compteurs recevant les dons : permet didentifier le compteur qui seraalimenté par un don de jour. (Attention veillez &
ce que ce code soit bien intégré dans les types d'absences concernés (cf chapitre 2.2.1. La création d'un type d'absence)
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3. Un message d'information est rédigé par défaut, vous pouvez le modifier.
Ce message est affiché adestination d'un utilisateur lorsgu'il réalise un don dans le formulaire "Réaliser un don”

4. Une fois vos paramétrages effectués, cliquez sur Enregistrer.
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Activer la gestion des jours Garde d'enfants dans la fonction publique

Pour activer la gestion des jours Gardes d'enfant dans le respect de la réglementation en vigueur dans la fonction publique,
|'administrateur doit en premier lieu paramétrer laregle d'utilisation "Garde d'enfant fonction publique" sur un type d'absence "Garde
d'enfant" non associé a un compteur :

£ Paramétrage Congés Types d'absences Garde d’enfant

General Regles d'utilisation Export paie

Regles d'utilisation > Ajouter

Choix de la régle
Regles d'utilisation *

Garde d’enfant fonction publique

Les profils sélectionnés ne peuvent déposer plus de 5 jrs*nb demi-joumnees travailleesfsem + 1 jr*gtté travail. Si dépassement auty

autorise*qgtte de travail.

Structures | services *

‘ Défaut

Profils utilisateurs soumis a la regle *

‘ Tous

Valeurs de la régle

Groupes *

Début de période *

Janvier

Fin de période *

Décembre

Les valeurs Groupes et Début/fin de période permettent de différencier la période de contréle.

Il est ainsi possible de paramétrer cette regle d'utilisation 2 fois sur le méme type d'absence :

1- en sélectionnant |/l es groupes correspondant aux groupes d'agents avec gestion en année scolaire
2- en sélectionnant le/les groupes correspondant aux groupes d'agents avec gestion en année civile

Exemple de paramétrage :
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£ Paramétrage Conges Types d'absences Garde d'enfant

Général Régles d'utilisation Export paie

Groupes : Année civile
Garde d’'enfant fonction publique O Tous Tous Début de période : Janvier
Fin de période : Décembre

Groupes : Année scolaire
Garde d'enfant fonction publique O Tous Tous Début de période : Septembre
Fin de période : Aot

L e paramétrage de cette régle va activer |'affichage des données suivantes dans la fiche des utilisateurs :

£ Paramétrage Gestion Utilisateurs Murielle Clavijo
Général Calendrier Absences
Compteur(s)

AiOUter = Régulation mmm

Aucune donnée disponible dans le tableau

Gestion des jours garde d'enfant

Dates de naissance enfants

Situation de handicap () Non () Qui Justificatif
Autorisé au dépassement () Non () Oui Justificatif Date de validité £

L e champ Dates de naissance enfants peut étre alimenté par un flux utilisateurs SIRH > oHRis, ou peut étre alimenté manuellement par
un profil Absence gestionnaire.
Les autres champs sont pilotés par e gestionnaire RH.

1- Lecasnominal del'agent dont I'un ou tousles enfants ont moins de 16 ans

Tous les agents visualisent I'absence "Garde d'enfant” dans leur formulaire de dépbt oHRis MAIS le dépbt est refusé sil n'ont pas au
moins un enfant de moins de 16 ans. Le contrdle de la date d'anniversaire est réalisé par rapport a la période d'absence déposee. Par
exemple, un agent ayant un seul enfant fétant ses 16 ans le 15 octobre 2020 ne peut pas déposer une absence garde d'enfant sur le 15
octobre et lesjours qui suivent.

Laou les dates de naissance des enfants doivent étre intégrées dans lafiche de I'utilisateur.

Si un agent dépose |'absence Garde d'enfant sans avoir fourni lejustificatif de parentalité (= laou les dates de naissance n'ont pas été
renseignées dans sa fiche utilisateur oHRis par le gestionnaire ou n'ont pas été intégrées dans le SIRH), il visualise e message suivant
lors de latentative de dépbt :
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Nouvelle demande

Vous n'étes pas autorisé a déposer cette absence. Veuillez vous rapprocher de votre gestionnaire et lui fournir le justificatif nécessaire.

Type Garde d'enfant hd

Date de début 11/01/2021 ® matin O aprés-midi
Date de fin 12/01/2021 () matin @ aprés-midi
Décompte 2 jours

Justificatif

Lorsgue I'agent avec enfant de moins de 16 ans dépose une absence Garde d'enfant, oHRis contréle alors que |e nombre de jours posés
sur la période paramétrée dans la régle d'utilisation ne dépasse pas 5 jours proratisés en fonction de I'obligation de service de I'agent

+ 1 jour proratisé en fonction de la quotité de I'agent (ces 2 valeurs sont aditionnées, et le total est arrondi ala demi-journée pres). La
valeur obtenue est également proratisée en fonction de la durée du contrat de I'agent sur la période. Si le nombre de jours sur la période
est dépassée, |'agent visualise le message bloquant suivant avec le total de jours autorisés sur la période :

Nouvelle demande

Vous n'étes pas autorisé a déposer plus de 5.00 + 1.00 = 6, soit 6 jours sur la période.

Type Garde d'enfant A

Date de début 09/11/2020 ® matin O aprés-midi
Date de fin 13/11/2020 (O matin @ aprés-midi
Décompte 5jours

Justificatif

Comme le prévoit laréglementation, oHRis autorise le dépdt d'une absence pouvant aller jusqu'a 8 jours consécutifs (proratisés en
fonction de la quotité de |'agent et de son temps de contrat sur I'année).

2- L 'agent ayant un enfant de plus de 16 ans en situation de handicap
Pour outrepasser |e contrdle des 16 ans et autoriser |'agent a déposer des jours Garde d'enfant, le gestionnaire coche le paramétre "oui"
nécessaire et charge un justificatif :
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Gestion des jours garde d'enfant

Dates de naissance enfants 30/11/1985
Situation de handicap () Non (@ Qui Justiﬁcatif
Autorisé au dépassement ® Non () Qui Justiﬁcatif

Danscecas, le calcul des5 + 1 jours sSapplique ; ainsi que larégle des 8 jours consécutifs.

3- L'agent autorisé au dépassement des5+ 1 jours
Pour toutes les situations dans lesquelles I'agent doit disposer de davantage de jours (conjoint ne disposant pas de jours garde d'enfants,
parent isolé, etc.), le gestionnaire coche le parameétre "oui" nécessaire et charge un justificatif accompagné de sa date de validité :

Gestion des jours garde d'enfant

Dates de naissance enfants 09/07/2020
Situation de handicap @ MNon (O Oui Justiﬁcatif
Autorisé au dépassement O Non @ Oui Justiﬁcatif Date de validité £ 31/12/2020

Dans ce cas, oHRIis autorise non pas 5 + 1 jours mais 10 + 2 jours ; ainsi qu'un dépot de 15 jours consécutifs.

Si un agent dépose une absence dont la date de fin est postérieure ala date de fin de validité du justificatif, son cas retombe alors sous la
regle de calcul des5 + 1 jours.

Il faut par conséquent qu'il retransmette un justificatif a son gestionnaire, qui devrale charger dans oHRis.
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L es imports

Danslelogiciel, vous avez la possibilité d'importer des données concernant les compteurs et les absences des utilisateurs. Seuls les
fichiers au format csv, xIs et xIsx sont autorisés.

Pour accéder al'écran desimports :

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <

C Conges w

© Types d'absences
o Valideurs
© Congés scolaires

o Paramétres

o o Imports v

= Compteur(s)
= Absences

= Utilisateurs/Compteurs

A~ Général <

6 Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Congés > Imports.
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Compteurs

L'import Compteurs permet de créditer/activer un compteur pour une liste d'employés a partir d'un fichier excel ou .csv. I est également
possible d'injecter en masse une régulation sur un compteur. Avant d'accéder al'écran dans lequel vous allez charger votre fichier excel,
veillez a ce que le compteur dispose du parameétre "importé depuislapaie’ dans|'onglet "Régle d'acquisition” :

o

O

o]

O

OHRIS

W Gestion
IC?‘ Congés

© Types d'absences

Valideurs

Congeés scolaires
Parameétres

Imports

<

<

4 Accueil (G Mes congés £ Paramétrage

£ Paramétrage Congés - Typesd'absences CA 2020

Général Régles d'acquisition Régles d'utilisation Historigue Gestion Export paie

1- Mode de gestion

Source des données Imporiée depuis la paie

2 - Planification

Aprés avoir effectué votre import, pensez areplacer ce paramétre au parameétre initial, dans le cas ot vous avez eu ale modifier.

Un modele d'import de fichier est disponibleici : https.//www.os-concept.com/docs/conges/oHRisConges_Import_compteurs v1.0.xls

Pour procéder al'import de votre fichier :

#& Accueil

(C* Mes congés £} Paramétrage

n Dans |e bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.
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& Congés w
O Types d'absences
O Valideurs
o Congés scolaires
O Paramétres
e O Imports e
= Compteur(s)
- Absences

= Utilisateurs/Compteurs

/" Général ¢

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Congés > Imports > Compteur(s)

Etape 1/4 : Sélectionner un fichier

Choix du fichier: h

e Sélectionnez |e fichier que vous souhaitez importer. (Attention, seuls les fichiers au format csv, xls et xIsx sont autorisés.)
Les informations suivantes sont indispensables:

- identifiant ou matricule de I'utilisateur

- une ou plusieurs colonnes crédit/régul associée(s) aux compteurs que I'on souhaite modifier

Etape 2/4 : Choix des critéres d'import

o Sociéte |

e Choix de l'onglet valeur compteurs

e Ligne d'entéte
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o Sélectionnez la ou les sociétés concernées.
e Choisissez I'intitulé de I'onglet de votre fichier (Attention a ne pas utiliser de caractéres spécialix).

o Laissez cocher "Ligne d'entéte" si vous avez des intitulés de colonnes.

e Cliquez sur "Etape suivante".

Etape 3/4 : Association des champs :

Matriculefidentifiant™ 600488 Utilisateur ~ |dentifiant ™
Valeur compteur RTT 2019 01-04-00 Thm seen Crédit v
Utilisateur
RTT 2019

a Associez chaque colonne source a sa colonne destination. La premiére ligne de votre fichier est utilisée comme exemple.

Régul
Ajouter au crédit
Ajouter & la régul

e Concernant la valeur du compteur, vous avez 4 possibilités d'association :

- Crédit : lavaleur danslefichier écraselavaleur danslabase du logiciel

- Régul : lavaeur danslefichier écrase lavaleur danslabase du logiciel

- Ajouter au crédit : lavaleur dansle fichier est gjoutée a celle présente dans la base
- Ajouter alarégul : lavaleur dansle fichier est ajoutée a celle présente dans la base

Etape 4/4 : Finaliser l'import ‘

o Avant de valider votre import, vous pouvez tester votre fichier:
Cliquez sur "Tester" : Une pop-up va safficher avec un message de validation ou d'alerte pour chaque ligne traitée.

Si vous étes amené areproduire cet import réguliérement, vous pouvez cliquez sur Enregistrer |'association afin d'éviter |'étape 3
(Association des champs) a chague import.
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Absences
Pour procéder al'import d'Absences (Initialisation ou Mise ajour) :

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <

. Congés w
© Types d'absences
o Valideurs
© Congés scolaires

o Paramétres

e o Imports v

= Compteur(s)
= Absences

= Utilisateurs/Compteurs

A~ Général <

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Congés > Imports > Absences

Etape 1/4 : Sélectionner un fichier

Choix du fichier: h

e Sélectionnez | e fichier que vous souhaitez importer. (Attention, seulslesfichiers au format csv, xIs et xlsx sont autorisés.)

Les informations suivantes sont indispensables :
- identifiant ou matricule de I'utilisateur

- le libellé exacte du type d'absence

- ladate de début de I'absence

- lademi-journée de début de I'absence (Indiquez dans la colonne : 0 pour matin et 1 pour aprés-midi)

- le date de fin de |'absence

- lademi-journée de fin de I'absence (Indiquez dans la colonne : 0 pour matin et 1 pour aprés-midi)

- le décompte de |'absence
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Etape 2/4 : Choix des critéres d'import
o Societé |

o Choix de l'onglet historique absences

e Ligne d'entéte

Sélectionnez la ou les sociétés concernées.
Choisissez I'intitulé de I'onglet de votre fichier (Attention a ne pas utiliser de caractéres spéciaux).
Laissez cocher "Ligne d'entéte” si vous avez des intitulés de colonnes.

Cliguez sur "Etape suivante'

00000

Associez chague colonne source a sa colonne destination. La premiere ligne de votre fichier est utilisée comme exemple.
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Etape 3/4 : Association des champs e

Matriculefidentifiant” 1

LHilis-atewr e Identifiant w
Type dabsence” Maladie Mon associé w Crédit hd
Début de Fabsence” 04-05-17 Mon assoché " Crédit "
Demi-journée début® o Mon associé w Cradit b
Fin da Fabsence® 040517 Mon associé w Cradit i
Demi-journée fin* 1 Mon associé w Cridit N
Deécormplea” 5 Mon associé W Crdrdit b
Etape 3/4 : Association des champs < Aprés >

.
Colomesoucs  Empe  Coomedeseson

Matriculafidentifiant* 1 ilisatur " Identifiant v
Type dabsance* Maladie Typa dabsance N
Début de Fabsence” 04-05-17 Date do début -
Demi-journis début” v Demi-joumnée de début ¥
Fin de Fabsence® 04-09-17 Datea de fin -
Demi-journée fin* 1 Demijournés de fin N
Décompte® 5 Diécompte N

Etape 4/4 : Finaliser |'import

e Avant de valider votre import, vous pouvez tester votre fichier:

Cliquez sur "Tester" : Une pop-up va safficher avec un message de validation ou d'alerte pour chaque ligne traitée.

Si vous étes amené a reproduire cet import régulierement, vous pouvez cliquez sur Enregistrer |'association afin d'éviter |'étape 3
(Association des champs) a chague import.
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'Utilisateurs/Compteurs

Pour procéder al'import d'utilisateurs et/ou de compteurs :

= A Accueil (G Mes congés £} Paramétrage

o Dans le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage.

ﬁ Gestion <

C Conges w

© Types d'absences
o Valideurs
© Congés scolaires
o Paraméfres
e o Imports v
= Compteur(s)
= Absences

= Utilisateurs/Compteurs

A~ Général <

e Dans |'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Congés > Imports > Absences

Etape 1/4 : Sélectionner un fichier

Choix du fichier: h

e Sélectionnez le fichier que vous souhaitez importer. (Attention, seuls les fichiers au format csv, xIs et xIsx sont autorisés.)
* Pour la création d'un utilisateur, les informations suivantes sont indispensables :

- identifiant

- société

- service

- nom

- prénom

* Pour lamise ajour d'un utilisateur, les informations suivantes sont indispensables :

- identifiant ou matricule
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Etape 2/4 : Choix des critéres d'import
o Societé ‘ Tous

e Choix de I'onglet Base utilisateurs

6 Ligne d'entéte

Séectionnez laou les sociétés concernées.
Choisissez I'intitulé de I'onglet de votre fichier (Attention a ne pas utiliser de caractéres spécialix).
Laissez cocher "Ligne d'entéte" si vous avez des intitulés de colonnes.

Cliquez sur "Etape suivante"

Associez chague colonne source a sa colonne destination. La premiére ligne de votre fichier est utilisée comme exemple.

Sochkité 0% COMCEFPT France Socléls »
Mafricula paie 1 Matiicul ,
Nom FOMNTENAY Hom .
Prénom Maxence Prénom -
Genra Homme Gonra .
E-mail 1@ as-concepl com Courrlel B

Etape 4/4 : Finaliser I'import

e Avant de valider votre import, vous pouvez tester votre fichier:
Cliquez sur "Tester" : Une pop-up va safficher avec un message de validation ou d'alerte pour chague ligne traitée.
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Si vous étes amené a reproduire cet import regullerement, vous pouvez cliquez sur Enregistrer |'association afin d'éviter |'étape 3
(Association des champs) a chagque import.
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Le module Mes Activités
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Le'stivi desforfaits | jours

Lafonctionnalité oHRis de suivi du forfait jours permet a chaque collaborateur concerné par une convention de forfaits jours de déclarer
sesjours travaillés et chdmés tout au long de I'année, et d'indiquer Sil a respecté ses temps de repos pour chaque semaine de |'année.
Cette déclaration peut étre suivie et validée par son responsable hiérarchique, ainsi que par le gestionnaire RH de sa société.

Pour paramétrer le suivi des forfaits jours dans oHRis, I'administrateur doit réaliser les paramétrages suivants:
1- Si le module Activités n’est pas activé sur I'instance oHRis, activer ce module.
2- |l faut tout d’abord activer la gestion des forfaits jours et les différents paramétrages au niveau de la société pour laquelle la gestion

des forfaits jours doit étre mise en place.
Dans le paramétrage de la société > Onglet Activités > Onglet général :

Forfait jours

W] Afficher I'onglet "Synthése forfail jours™ dans la feuille &' activité
k] Activer la fonctionnalité de déclaration légale sur la fauille d"activités

b I U = [ | &£

Je déclare avoir respecté le temps de repos hebdomadaire
légal et obligatoire.

Période de caloul du forfait Du 01 janvier au 31 décembre o

Dans le paramétrage de la société > Onglet Activités > Onglet Paramétrage de la feuille d’activité, cocher ou non (selon le besoin du
métier) les parametres suivants :
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Genéral Parameétrage de la feuille d'activite

O

O

O

(]

O

0

Paramétrage des déclarants Paramétrage des emails

Autoriser les imputations sur les jours fériés

Autoriser les imputations sur les jours chomés

Autoriser les imputations sur les samedi

Autoriser les imputations sur les dimanche

Autoriser les commentaires sur les imputations

Autoriser le commentaire global

(] Prendre en compte le statut des absences dans l'envoi en validation

Autoriser la cloture des feuilles d'activité

Ajouter l'autocompletion au champ de sélection d'activité

Les autres parametres ne sont pas pertinents pour la gestion des forfaits jours dans oHRis.

Les paramétres suivants sont a la discrétion du métier :

L . e w L
Periode de saisie inferieure

Jusqu'a X mois dans le passé

. . -
Periode de saisie superieure

Jusqu'a X mois dans le futur

Ecart type

Mode de validation

Mode de saisie

Jusqu'au début du mois

Non autorisé

o
wn

Au fil de l'eau

En fraction de journge

En revanche, I'Ecart type doit étre paramétré a 0.5, et le mode de saisie En fraction de journée.

Activer les envois de mail dans I'onglet Paramétrage des emails.

3- Création des « projets » permettant a I'utilisateur de déclarer son forfait :
3-1 Créer un projet global libellé « Travaillé »
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Date de début
Date de fin
Societe
Financeur

Type de projet

[V
£ Paramétrage ités Projets T
Général Arborescence Habilitations
Libelle long Travaille
Libellé court Travaillé
Référence 1
Référence 2
Référence 3
Projet global Non @ Oui
Validation hiérarchique Non @ Oui
Considéré comme une absence @® MNon () Qui

| 01/01/2020

B 31/12/2099

SOCIETE 1 (FR)

Autre

Autre activité

3-2 Créer un projet global libellé « Non travaillé ». Mémes parametres que le projet Travaillé SAUF « oui » pour Considéré comme une

absence.

4- Au niveau des types d’absence du module Congés, cocher la coche « Inclure dans le calcul du forfait jour » pour toutes les absences
différentes des Congés annuels et RTT. Soit toutes les « absences » qui ne sont pas a comptabiliser en tant que jour « travaillé » dans la
gestion des forfaits jours. Ne pas cocher cette coche pour les « absences » travaillées de type télétravail, formation, etc. car |'utilisateur
devra renseigner une imputation sur ces journées particuliéres qui sont des temps de travail.

5- Modifications a apporter aux profils Activités déclarant et Activités valideur hiérarchique afin qu’ils visualisent uniquement les

écrans dédiés a la gestion des forfaits jours :

5-1 Profil Activités déclarant

109



OHRIS

Gestion RH’évolutionnaire

MM Aaniial AAllAdmainitr At Anae

Mes activités

Calendrier

Déclarer mes activités de la semaine

aa

Envoyer en validation ma feuille mensuelle

Mes affectations

O 0O

Avalider

Suivi

O 0

Suivi des forfaits jour
Gestion
[ Autres calendriers
Extractions [ suivi
[J Export multicritéres
[[] Export de la feuille d'activité
[ Export synthése projet
[C] Export synthase déclarant
[ Export prévisionnel
[0 Export des colits
[ Export des imputations

5-2  Profil Activité valideur hiérarchique

Mes activités

[ Calendrier
[J Declarer mes activites de la semaine
[CJ Envoyer en validation ma feuille mensuelle
[[] Mes affectations
Avalider
[ Suivi
Suivi des forfaits jour
Gestion
Autres calendriers
Extractions | suivi
C
C
C
C
O

O
O

Export multicritéres

Export de la feuille d*activité

Export synthése projet

Export synthése déclarant

Export previsionnel

Export des coiits

Export des imputations

6- Créer un profil (ou plusieurs profils) Activités gestionnaire (selon le besoin du métier) avec les écrans suivants :
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S
Mes activites

[ calendrier
[ Déclarer mes activités de la semaine
[ Envoyer en validation ma feuille mensuelle
[ Mes affectations
Avalider
[ Suivi
Suivi des forfaits jour
Gestion
Autres calendriers
Extractions [ suivi
[ Export multicritéres
[ Export de la feuille d'activité
[ Export synthése projet
[ Export synthése déclarant
(] Export prévisionnel
[ Export des coiits

Export des imputations

D’autres écrans peuvent étre ajoutés, selon le contexte.

Puis définir :
* le ou les gestionnaires pertinents (en veillant a activer leur module Activités dans leur fiche utilisateur au préalable), et
* le périmetre de gestion pertinent également.

7- Ensuite, les actions de paramétrages suivantes peuvent étre réalisées par le gestionnaire activités :
# Activer le module Activités pour les utilisateurs devant déclarer leur forfait jours
# Désigner un Responsable hiérarchique pour chaque utilisateur

# Paramétrer la valeur du forfait jours annuel pour chaque collaborateur
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Le module Mes Bulletins
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L "archivage desbulletins

Lafonctionnalité d'archivage des bulletins permet aux collaborateurs de conserver leurs bulletins distribués par oHRIis sur un
espace sécurisé.

Pour réaliser I'achivage des bulletins de I'un de vos collaborateurs, munissez vous au préalable de son numéro de téléphone
portable :

1. Dans |le bandeau supérieur, cliquez sur le menu Paramétrage :

= & Accueil i Ves bulletins £¥ Paramétrage o

2. DansI'arborescence de menus de gauche, cliquez sur Bulletins > Périmétre :

& Gestion ¢
Bulletins v
o Importer
o Historique £
0 Suivi
- o Perimetre
& Geénéral ¢

3. Renseignez le nom du collaborateur et cliquez sur Rechercher :

@ Paramétrage Bulleting Périmiétre

Critéres de recherche

Nom o services A cle

4. Dans les résultats de recherche, cliquez sur Archiver :

Afficher 50 |~ ééments

DURAND HELENE My company 12345310482765

Précédent . Suivant
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Un nouvel écran saffiche.

5. Renseignez le numéro de tél éphone du collaborateur

6. Ainsi que son NIR (Numeéro d'inscription au répertoire), puis cliguez sur Lancer la procédure :
& Paramétrage Bulletins Périmétre

Archivage des bulletins : HELENE DURAND

A Vous étes sur le point d'archiver les bulletins de HELENE DURAND A

Cette action cidturera l'espace E-bulletins de cet utilisateur sur votre instance de production et lui ouvrira son espace privé sur le site archive.
Un SMS lui sera adressé avec les coordonnées

N° de mobile de l'utilisateur
NIR (Saisissez les 13 premiers chiffres, sans la clé a 2 chiffres) 1234531948276

Dé i la fiche i Ir @ Oui O Non

7. Un message en vert vous indique que I'opération a été réalisée :

£ Paramétrage Bulletins Périmeétre

Les bulletins de paie de HELENE DURAND ont bien &té archivés.

Critéres de recherche

MNom Services hd
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L'accés pour e collaborateur

Aprés avoir cliqué sur Lancer la procédure, votre collaborateur arecu un smsde la part dOHRIS.INFO lui indiquant que ses bulletins ont
été archivés sur le site https.//archives.ohris.info/login

1. 1l lui suffit de renseigner son NIR et son numéro de téléphone depuis la page d'authentification et de cliquer sur Valider :

OHRIS

Gestion RH&volutionnaire
NIR (Saisissez les 13 premiers chiffres)

N® de télephone portable (+33..)

2. Un code de sécurité (valable 1heure) lui sera envoyé sur son téléphone. || devrale renseigner dans le champ prévu acet effet et cliquer

sur Connexion :

Gestlon F<"H évolutionnaire

‘ kIDde de sécurité ‘

Connexion

Annuler

3. Depuislapage d'accueil, par défaut, il peut accéder a ses bulletins de I'année en cours. Pour retirer lefiltre, il devracliquer sur la petite
croix del'année en cours::
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Archives de vos bulletins

il Télécharger les éléments sélectionnés

n e

Janvier 2021 E
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