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Installer Time Report

(‘ﬁ\; Ce chapitre contient des instructions rapides et simples pour installer et commencer a utiliser
= 1ime Report. Il explique également comment utiliser I'aide en ligne.

Configuration minimum

La configuration nécessaire au Time Report est la suivante :

* Ordinateur compatible IBM PC;

* Processeur Pentium 90Mhz ou supérieur;

* Disque dur avec 50 Mo d’espace libre pour une installation compléte;

* 16 Mo de mémoire RAM (32 Mo conseillé);

¢ Lecteur CD-ROM;

* Souris ou dispositif compatible (“8);

» Systéme d’exploitation Windows 95/98/2000 ou NT, déja installé.

* Un ou plusieurs terminaux Acronym compatibles (Evolution | / Il / Bio / 3 / 3 Bio, OutLock | / II,
miniSCAN)

1.1. Installation du logiciel — version MSDE

La version MSDE est idéale pour les utilisateurs ne disposant pas de version de Microsoft SQL Server
déja installé. MSDE est un serveur de base de données SQL gratuit fourni par Microsoft.

Pour l'installation de MSDE et de Time Report, allumez I'ordinateur, attendez son lancement et procédez
aux étapes suivantes :

1° Commencez par insérer le CD d’installation de Time Report et cliquez avec la souris sur I'option
“Installer Time Report SQL — version MSDE”. Si la fonction “Autorun” est désactivée, cliquez sur
“‘Démarrer” et sélectionnez “Exécuter”, taper lecteur :\dinstaller.exe, lecteur correspond a 'emplacement
du lecteur de CD-ROM et cliquer sur “OK”;

2° Une fenétre apparait alors avec deux étapes pour l'installation de MSDE et de Time Report. Si MSDE
n’est pas installé sur I'ordinateur, cliquez sur I'option d’'installation de MSDE, et attendez son installation.

3° Aprés l'installation de MSDE la deuxieme étape pour l'installation du Time Report restera débloquée.
Sélectionnez alors I'option d’installation du Time Report

4° Sélectionnez “Suivant” dans toutes les fenétres du programme d’installation, jusqu’a la fin de I'option;

5° Aprés avoir copié tout les fichiers, le programme d’installation peut demander le redémarrage du PC.
Dans ce cas, il est conseillé de laisser le programme d’installation redémarrer le PC afin de garantir la
bonne installation de tous les fichiers.

1.2. Installation de Time Report - version Microsoft® SQL Server™ 2000

Il existe deux procédés distincts d’utiliser Time Report avec Microsoft SQL Server 2000 ou supérieur. Le
premier, recommandé par Acronym, est de créer une nouvelle instance de Microsoft SQL Server 2000 et
d’installer Time Report sur cette nouvelle instance. Le second, permet l'installation de Time Report dans
une instance de Microsoft SQL Server 200 déja existante. Ce procédé est plus compliqué, étant donné
que comme nous l'avons déja vu, time Report est préparé pour fonctionner sous sa propre instance.
Cependant si le processus d’installation est suivit a la lettre, le logiciel fonctionnera correctement.
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NOTE : Si vous comptez installer Time Report sur un ordinateur différent de celui de la base de données,
faites attention aux problémes possibles de firewall. Nous vous conseillons tout d’abord de suivre ces
instructions sur I'ordinateur serveur, et ensuite d’installer Time Report, sur le PC client et de rediriger les
bases de données. En général, les problemes de firewall sont résolus en ajoutant le programme
sqlserver.exe a la liste des exceptions.

NOTE: Ces instructions ne s’appliquent pas a la version MSDE. La version MSDE peut étre utilisée par
les utilisateurs ne possédant pas d’exemplaire de la licence de Microsoft SQL server 2000 ou supérieur.

¢ [nstallation dans une nouvelle session de SQL Server

- Insérez votre CD Microsoft SQL Server dans 'ordinateur et installer le programme, comme s'il s’agissait
de la premiére fois.

- Si ce n’est pas la premiére fois que vous installez ce programme, une option de nouvelle installation de
SQL Server apparaitra. Choisissez cette option.

- Choisissez “ACRONYM” pour le nom de linstallation et “acronym” comme mot de passe a I'utilisateur
“sa”. Pour le mode d’authentification, vous devez choisir I'option “Mixed Mode”.

- Laissez terminer l'installation de SQL Server et redémarrer I'ordinateur si nécessaire. Ensuite installer
Time Report, version SQL Server. Aprées linstallation vous pouvez utiliser Time Report immédiatement.

¢ Installation sous une session SQL Server déja existante

- Installez Time Report, version SQL Server. Ne lancez pas tout de suite le programme. Allez jusqu’au
dossier ou Time Report a été installé (généralement C:\Programas\Time Studio) et faites une copie du
fichier timereport.update.

- Dans le dossier Time Report démarrez I'application SQLLynk. Celui ci prend 'apparence de la fenétre
suivante.
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£ ServerEnum ['Zl

Instance :

|SDFTWAHER&EHDNYM Connect
|Jzer: |3~3
Password: |©

Acronym
raster

model

teddb Dettach
tempdb

TirmeStudio

Mome Caminho ;

TimeR eport ft SOL ServerstSSOLEACROMNYAD atahTimeR epaort. rndf Attach

- Saisissez le nom de votre instance SQL Server, le nom d'utilisateur, le mot de passe et cliquez sur
“Connect”. Certaines bases de données doivent apparaitre dans la liste.

- Les bases de données de Time Report sont placées dans le dossier C;\Programas\Microsoft SQL
Server\MSSQL$ACRONYM\Data lors de l'installation. Vous pouvez les déplacer dans un autre dossier si
vous le désirez. Aprés cela, vous devez procéder a I’ “Attachement” des trois bases de données en
appuyant sur le bouton donné. Les noms des bases de données que vous devez utiliser apparaissent
ensuite, ainsi que les emplacements des fichiers par défaut :

Nom: TimeReport
Emplacement: C:\Programas\Microsoft SQL Server\MSSQL$ACRONYM\Data\TimeReport.mdf

Nom: TimeStudio
Emplacement: C:\Programas\Microsoft SQL Server\MSSQL$ACRONYM\Data\TimeStudio.mdf

Nom: Acronym
Emplacement: C:\Programas\Microsoft SQL Server\MSSQL$ACRONYM\Data\Acronym.mdf

- Vous devez cliquer sur “Attach” aprés avoir saisit chacun des noms et emplacements respectifs. Cliquez
sur “Connect” pour actualiser la liste. Les noms des bases de données seront alors inclus.

- Aprés avoir ajouté les trois bases de données, cliquez sur “Sortir”.

- Lancez Time Report pour la premiére fois. Des messages d’erreur apparaitront, suivit de la fenétre pour
changer les propriétés de chaque base de données :
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[ Propriétés de la Base de Donnés TimeReport

Proprietéz de la Baze de Données

Localization

ze trouve dans la localization suivante:

[tilizatewr ; |sa

@ La baze de données que l'application est entrent deutilizer

HHHHHRHH

Pazsword ;

Changer la Localization

cette alkération aura juste 'effet la prochaine fois gu'on
ouvre ['application.

" Uszer chemin par défaut

D Sion change la localization de cette baze de données,

* Uzer la baze de données suivante

SERYERMMSTAMCE

K | Annuler

- Cliquez sur “User la base de données suivante” et insérez le nom de I'emplacement de SQL server.
Ensuite modifiez le nom d'utilisateur ainsi que le mot de passe, et cliquez sur OK.

- Recommencez le processus avec les deux autres bases de données.

- Vous devez ensuite sortir de Time Report. Allez a la copie du fichier timereport.update et remplacez le
par “timereport.update” (le fichier d’origine aura disparu entre temps, si ce n’est pas le cas, vous n'aurez
pas a exécuter cette tache).

- Lancez Time Report a nouveau. Les bases de données seront actualisées et vous pourrez alors utiliser
le programme normalement.

¢ Installation de Time Report sur un ordinateur client (utilisant les bases de
données d’un serveur)

- Installez tout d’abord Time Report sur l'ordinateur sur l'ordinateur serveur, en suivant les étapes
précédemment citées.

- Sur l'ordinateur client, installez Time Report e lancer le pour la premiéere fois. Aprés quelques messages
d’erreur, la fenétre des propriétés des bases de données apparaitra, citée dans I'étape 2, ou vous devrez
saisir I'instance de I'ordinateur serveur, votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Si par hasard, vous
ne parvenez pas a vous connecter a la base de données de I'ordinateur client, mais que vous y arrivez
sur l'ordinateur serveur, vérifiez les éventuels problémes de firewall. Généralement, les problémes de
firewall sont résolut en ajoutant le programme sqlservr.exe, sur l'ordinateur serveur, a la liste des
exceptions.

1.3. Lancer Time Report

Pour lancer Time Report, vous devrez en premier lieu, travailler avec le systéme d’exploitation adéquat,
puis accéder a la liste des programmes en cliquant sur “Démarrer”, aprés quoi il sera possible de
visualiser et accéder aux programmes, ou il suffira alors de lancer “Time Report” :
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& internet
B Trterner Fpinver

Microso’t Ciffice Cutlack

\, RE]
Q wwirdows Media Dlayer

"}% Wirdows Messenger

st
\
\

) /ll
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All Programs »

1.4.

: ’3 My Dacuments &

T
| Ma My Recent Documents ¥ w
L]

j My Pictures

_-_3. My Musir

g! My Computer

-

& Inkernst Explorer

W msn

Rerniote Ass stance

e @

B Windows Movie \aker

SatPrograr ficcess and Defa
Windows Cetalog
‘Windows Update

Windows Media Jlayar

Comment obtenir de I'aide

La plupart des utilisateurs, indépendamment de leur niveau de connaissances en informatique ou de
contréle horaire, fini toujours par avoir besoin de consulter I'aide disponible dans I'application.

Le systéme d’aide peut étre consulté en sélectionnant I'option “Contenu” du menu “Aide” ou en appuyant

sur la touche F1.

Il est possible de parcourir I'aide, suivant trois méthodes différentes :

E? HTML Help [_ O[]
-
Hide Ozt Fowsd Home  Print  Oplions
Contents | index | Search] . . =
Ajuda do Time Report
@ instalar o Time Report
@ Configurer & Preparar o Tims Repc L
@ Recolha & Frocessamento d Dadd Bem vindo ao '[\mz? Report! Instalar Termlnalsﬂ
@ Nogties Avangadas A documentacdo é agora Meste capitulo 580 explicados todos oS
Aapéndices baseada em HTML, e esta passos necessarios  efectuar para uma
dividida nas seis categorias instalagdo robusta e duradoura.
que pode ver & direita
X Instalar o Time Report
A "Ajuda do Time Report" foi 0 Este capitulo contém instrugdes rapidas e
afggmzada num canjunte de simples para instalar e comecar a trabalhar
idpicos orientados para as com o Time Report. Também vai aprender ||
tarefas realizadas pelo Time coma utilizar a ajuda online
Report. Cada tdpico inclui
resumos, informagdes o
. = Configurar e Preparar o Time Report
rasen a passo @ abgos 0 Este capitulo descreve todas as configuragdes
detalhados acerca de todos st cap . | g ';F
05 aspectos técnicos da gue naan necessda_n?a p:ra rEEI ocar ITE
utilizagda do programa eport em condigfes de funcionamento,
desde o registo de terminais até & definigéo
dog funciongrios, passando pela criagéo de
Para mais detalhes em AR b 2 E
como utilizar a aplicagéo, :
] — consulte o "Manual do Recolha e Processamento de Dados
Uilizarior dn TimaRennrt " SRy oo s e et e

1° En effectuant une recherche a
l'aide d'un index, qui au moyen
d'un systéme de ramifications,
permet de trouver [linformation
recherchée.

2° A travers l'aide intuitive, qui
permet de sélectionner parmi tout
les sujets disponibles, celui qui
pourra le mieux vous venir en
aide.

3° En utilisant  l'option
rechercher, qui permet d’accéder
a tout les sujets d’aide existant sur
votre domaine de recherche.
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1.5. Utiliser I’Agent

. . i ?
Pour toute question sur Time Report, vous pouvez demander de 0 aue desclafazch

l'aide a 'Agent. @ Configurar relégios de
ponto.

L’Agent fournit automatiquement des sujets d’aide ainsi que des -J CouslEtillicianeios,

suggestions sur des taches exécutées en suivant votre travail. Par
exemple, lorsque l'utilisateur se trouve dans une fenétre, effectue
une tache précise et qu’il a un doute, il lui suffit de cliquer (*3) sur
'agent et ce dernier lui montre tout les sujets d’aide liés a ce que
celui ci est en train de faire, a travers une bulle d’aide (voir fig.).

@ Configurar Horérios.

® Recolher e processar
picagens.

¥ er seguinte ..

C’est a travers la bulle d'aide de I'Agent qu'il est possible de choisir
I'agent a utiliser ainsi que les caractéristiques de son comportement,
en cliquant sur I'onglet "Options”.

Dans cette bulle d’aide, il est également possible, e, cliquant (“B) sur
l'onglet "Astuces”, 'Agent fourni alors certains conseils d’utilisation,
de facon plus efficace, toutes les possibilités de Time Report.

Il est possible de choisir entre trois Agents différents. Tous

préviennent I'utilisateur lorsque celui ci effectue une tache P )
incorrecte ou commet des erreurs, et propose alors des |
conseils et diverses informations pour une meilleure
utilisation du programme.
v <)
>
Génie Robot Maaicien



Instalar o Time Report

Configurer et Préparer Time Report

@ Ce chapitre décrit toutes les configurations nécessaires pour que Time Report soit en bon état
de fonctionnement, depuis la configuration des terminaux, jusqu’a I'enregistrement des
employés, en passant par saisie des emplois du temps.

Apres cette étape, le travail de l'utilisateur se résumera a la saisie et le traitement des
pointages.

2. Enregistrement et configuration des terminaux

|2 Time Report =) = BX
J Application  Equipement Horaires Employés  Utlitaires  Voir  Aide

| CAAHHIQAN S I FAN FLBAISHEFYIWS
& B e EE
TeminaLme
@:':l Evalution 3 Bio

Accés

Terminaux

Saisie

Avertissements :
Horaires
Employé
ployés A Gl | x = =D = B
Ltiltaires Editer Propriétés | Mouveau Terminal Effacer Terminal | Weérifier Ligison Actualiser Données | Acguisition pointages Aide
Time Report |Acror|y1'n - Informacdo e Tecnologia, Lda |a'-'.dn'|ir1 /4

2.1. Enregistrement des terminaux

Avant de tenter I'enregistrement d’'un terminal, certifiez-vous de posséder le code d’enregistrement
respectif, car sans ce code certaines fonctions de Time Report, comme 'accés de plus de cinqg employés,
seront inhibées.

Pour enregistrer un terminal donné il faut procéder de la fagon suivante :

1° Pour activer la fenétre des Terminaux, il faut sélectionner “Terminaux” dans le menu “Equipements”,
ou cliquer sur l'icone &7 de la barre a outils.

2° Dans cette nouvelle fenétre, il faut cliquer sur I'onglet “Nouveau Terminal” a partir de la barre d’options
inférieure. Une boite de dialogue apparait alors ou il faut choisir le type de connexion établie entre le PC
et le terminal :

10



Instalar o Time Report

Local - terminal connecté au port en RN TRES skt
série ou au port USB du PC;

. , Utilizé pour détecter et registrer les nouseaus terminaus, de mode &
Modem - terminal connecté au PC par les ulisr avec e Time Fepor,
modem via une ligne téléphonique;

Réseau - terminal connecté a un
autre PC en ligne possédant
I'application "DRemote" installée;

TCP/IP — terminal connecté au PC par
réseau Ethernet. Pour ce type de

terminal il faut insérer un masque Type TCRAP -
réseau d’adresse |IP nécessaire pour P xxx 255 G560 555

la détection du terminal.

Note: Le masque réseau d’adresse IP ﬂ
dépend de ladresse I[P attribuée a
l'ordinateur et du masque de sous-réseau. Par exemple, si l'ordinateur posséde une adresse IP
192.168.0.1 attribuée, et que le masque de sous réseau est 255.255.255.0, le masque d’adresse
nécessaire sera 192.168.0.255. Mais si le masque de sous-réseau est 255.255.0.0, le masque d’adresse
a utiliser sera alors 192.168.255.255.

A la fin cliquez sur l'onglet "Détecter". Adresse IP 3
Terminal

3° Si un nouveau terminal est détecté, et sile
moyen de communication est TCP/IP, une nouvelle
boite de dialogue apparait dans laquelle il faut
attribuer une adresse IP au terminal. Apres cette
étape, ou un autre mode de communication, la
détection est achevée et laisse apparaitre une aK | Annuler
icone,

@:\. Terminal TCP/IP détectée.
b S'il wous plait introduizez 'adresse IP pour ce terminal.

|1E|2.‘IBS. 0 . &

vy o 9 @

Evolution 3 Bio  Evolution I Dutlock I miniSCAM
sur laquelle il faut double-cliquer, pour pouvoir enregistrer le terminal.
Si aucun terminal n’est détecté, cela est peut étre d au fait que :
* La ligne de données est peut-étre mal branchée (fils coupés, prises mal branchées etc.) ;
¢ | ’alimentation du terminal est débranchée ;
* Vous tenter de détecter un terminal déja enregistré (vérifiez la fenétre des terminaux) ;
* Vous avez dépassé le nombre limite du convertisseur RS232/RS485 ;
* Les terminaux sont tous enregistrés.

Si un terminal est apparu, mais que son nom ne correspond pas au modele du terminal installé, c’est
parce que deux terminaux ou plus sont en train d’étre enregistrés simultanément.

Se un terminal est apparu mais lorsque 'on double-clique dessus, il ne se passe rien, cela peut indiquer
que la ligne de données est mal branchée.

11
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4° Dans la boite de dialogue “Nouveau Terminal”, |F SRS TN—— X

saisissez le code d’enregistrement correspondant au

numéro de série indiqué. Cliquez sur OK pour

terminer I'enregistrement du terminal. @:‘b Madele : Evalution 3 Bio
=

Teminal

. - . Numéro de Série - 0000005251
5° Une fois le code correctement saisit, la boite de HmETE 68 Sl

dialogue apparait et le terminal apparait dans la

n L . Reqistre
fenétre principale des terminaux.

% S'il wousz plait introduizez le code de registre
B exactement comme voLi: a été envoyé.

|GY3L5DEJ?I8.JSFEIIDB

# Registre :

(] Annuler

2.2. Configuration des terminaux
Tous les terminaux enregistrés se trouvent dans la fenétre des terminaux.

Si vous double-cliquez sur un des terminaux, ou faites un clique droit sur la souris et choisissez
“Propriétés” du menu popup, la fenétre “Propriétés du Terminal” apparait a votre écran. Cette fenétre
permet de configurer toutes les fonctions relatives au terminal sélectionné.

L’aspect de la fenétre de propriétés varie selon le type de terminal sélectionné, ainsi que les fonctions
relatives a ce dernier. Les fenétres de propriétés présentées dans ce manuel concernent le terminal
Evolution | (qui peut servir de modéle pour les autres terminaux) ainsi que les nouveaux terminaux
Evolution 3/3 Bio.

Une fois le processus de configuration terminé, vous pouvez valider les modifications effectuées en
appuyant sur l'onglet “OK” ou sortir sans valider les changements effectués en appuyant sur I'onglet
“Annuler”.

e Evolution |

Display

Dans le séparateur "Display", il est possible de _]

configurer l'apparence de [I'écran du terminal RéwEde | s | g

display), en changeant ses paramétres. i e :

(display) g p Dhisplay | Forctionnement | Sannete

La sélection "[Prévision]" dans la liste des =

configurations possibles, permet lorsqu’elle est [ 5 £ 2 2] 13 e L&

sélectionnée d’obtenir un apergu du résultat final | Al na +

de tous les parameétres configurables : |

* Fond Base: Permet de changer les caractéres !

fixes situés dans I'écran. La saisie du texte doit HE :

étre faite dans la fenétre verte, aprés avoir ' m“"'f“m _ s

sélectionné I'objet "Fond Base" Fm;:,':gl =
Texte Filznt __._J

* Texte Filant: Il est possible de faire passer un o I,

message en boucle sur I'écran.

Le texte que vous désirez voir en boucle sur

I'écran doit étre saisi dans la boite de texte (voir [ ok | comcels

figure).

12
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Pour définir I'aire de rotation du texte inséré, cliquez avec la souris sur le bouton Tese
gauche sur la zone verte et régler le curseur jusqu’a obtenir I'aire désirée. ‘Demnsn-:tn:n du Teom = |

=

e Texte Intermittent: Si vous désirez mettre sur I'écran du terminal un texte

clignotant, il vous faut saisir le texte désiré dans la boite de texte (voir figure). Il Viroces
est également possible de régler la vitesse et les modulations du clignotement =
du texte.

Tente
Pour sélectionner sur I'écran ou le message doit apparaitre, vous devez cliquer | [passER BADGE =]
sur la zone verte en indiquant de cette fagon la position initiale du message. ”
+ Position Date/Heure: En choisissant cet article, les symboles suivants ”“*-"a‘_';'_“u ”é"“‘*;f_

apparaissent dans la zone verte:

- année, - mois, @ - jour, - heure, - minutes, - secondes.

Chacun de ces symboles peut étre déplacé, en cliquant dessus avec le bouton gauche et en le glissant
dans I'emplacement désiré.

En double-cliquant sur ces symboles, ces derniers peuvent passer du stade de visible a invisible.
Fonctionnement

Pour chacune des versions disponibles il existe

. . . n Faonctionnamant |
plusieurs modes de fonctionnement, qui peuvent étre .
modifiés selon les critéres de I'utilisateur. e Sk
Fonciverener! [ ITETEE T -
Pour la version compléete (TP4) du modéle - - .
" ; " . ; . Lectewr sacondaie
Evolution I", fonctionnant comme terminal de pointe, [ Moms e
’ n H " 3 H E- | ontages
le l'onglet "Fonctionnement" a I'aspect suivant : [~ Miméos : : :
e B I&ag d?ﬂli?_la doivent appataitre
L anz |l a o
En modifiant les caractéristiques, il est possible e g
d’'attribuer différents modes de fonctionnement au _"' i - i
terminal [ Walider badges [ Lectew primaie  Temp de activation:
[T Geu e [ Lectew secondaie |10 dec. seg
Dgns. l'option Entrée/Sortig il est. possible de  suia das hadges - :
sélectionner les modes de pointage suivants: Numdo: [2028 e B e [

e Automatique: Les deux lecteurs fonctionnement
en paralléle, et la distinction entre pointages de sortie ou d'entrée est effectué par Time Report.

¢ Manuel: Dans ce mode de fonctionnement, les pointages sont considérées comme des entrées ou des
sorties selon les touches correspondantes du terminal

¢ Lecteur primaire entrée/secondaire sortie: Les pointages effectuées sur le lecteur primaire sont
considérées comme des pointages d’entrée et celle effectuées sur le lecteur secondaire comme des
sorties.

e Lecteur primaire sortie/secondaire entrée: les pointages effectuées sur le lecteur primaire sont
considérées comme des sorties et celles effectuées sur le lecteur secondaire comme des entrées.

Si I'option "Noms" est activée, le nom de I'employé apparait sur I'écran quand celui-ci effectue un
pointage.

L’'option "Numeéros" configure le terminal pour que le numéro de badge de I'employé apparaisse sur
I'écran a chaque fois que celui-ci effectue un pointage.

Le terminal peut accepter des pointages de sortie en service, pour cela il suffit de sélectionner “Sorties
en service”, pour que lorsque la touche F1 du terminal soit validée suivie d’'un pointage, celle ci soit
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considérée comme une sortie en service. Les pointages de sortie en service ne sont possibles que sur le
lecteur primaire.

Si le terminal posséde un lecteur secondaire, il est possible de faire en sorte que les pointages effectuées
sur ce lecteur, n’apparaissent pas a I'écran. Cette fonction est disponible dans le menu “Les données
doivent apparaitre dans I’afficheur”

Lorsque vous désirez enregistrer les pointages effectuées dans le lecteur secondaire, vous devez
sélectionner I'option "Garder pointages".

Lorsqu’un gache de overture de porte sera connecté au terminal, il sera nécessaire de configurer le
moment ou celui ci doit s’activer, ainsi que sa durée d’activation.

Dans le tableau de configuration du terminal il est possible de voir et de changer le numéro de série des
badges que le terminal accepte. Le bouton "Dernier Badge", permet d’actualiser le numéro de série des
badges que le terminal accepte, ainsi que la derniére badge lue par le terminal.

Sonnerie
; " s . Sonmens
Dans le séparateur "Sonnerie", il est possible sur les
terminaux équipés d’une alarme, de configurer i - (s [
I'heure a laquelle celle doit &tre déclenchée. _\E ¥ Lundi *
q : ¥ Mardi —
< el A . W Meicredi Hors,
Pour créer une nouvelle sonnerie si nécessaire : 5 Jouk G000
=]
¥ Vendiedi
* appuyer sur le bouton , I Samed

o éditer I'heure a laquelle la sonnerie doit étre ™ Dimanche

activée, a partir de la liste des sonneries ¢ I Jouws ks
* sélectionner les jours de la semaine auxquels la

sonnerie doit fonctionner, Temp de Actvation

« sélectionner la durée d’activation. — 3

La durée d’activation est choisie dans une liste de
durées d’activation prédéfinies.

Les lignes en rouge indiquent les durées d’activation sur une échelle définie
en secondes.

Pour supprimer une sonnerie, il faut la sélectionner et appuyer sur le bouton
|

Fiétro Eclairé

Rétro Eclairé

— Fiétra Eclairé —Heure

Dans le séparateur "Rétro Eclairé", il est possible de @
configurer la lumiére de I'écran. =4

Utilizez cette boite de dialogue
pour canfigurer les heures
pendant lesquellez la lumiére du
terminal de poitt dait tre
allurné.

Pour configurer tout changement :

* appuyer (¥B) sur le bouton
» éditer I'heure de changement ¥ 0000, Faite double-clique sur les

« double-cliquer (“¥) sur ¥ pour modifier le statut de lampes pour changer son état.
la lumiére pour éteindre () et allumer (£7).

Pour supprimer un choix, il faut le sélectionner, et
appuyer (“B) sur le bouton ]
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Dans I'exemple ci-dessus, la lumiere de I'écran s’allume a 00:00 et s’éteint a 12:00, et s’allume de
nouveau a 13:00, elle est donc éteinte ente 12:00 et 13:00.

Date/Heure

Ce séparateur est trés semblable a la boite de dialogue "Modifier la Date et I'Heure" et sert a visualiser et
changer la date et I'heure de I'ordinateur. Cette date et cette heure sont postérieurement envoyées au

terminal.
Status

Dans le séparateur "Status", il est possible de voir
toutes les propriétés du terminal sélectionné.

Il est alors possible de savoir :

* |le modéle du terminal,

e |la version du terminal,

* le numéro de série du terminal,

* le numéro maximal de pointages,

e l'espace disponible pour enregistrer des
pointages (%).

Il est également possible de savoir quel bus est
supporté par le terminal, et celui qu'il utilise.

e Evolution 3/3 Bio

Display

Le séparateur "Display" du modele Evolution 3 et du
modele Evolution 3 Bio est sensiblement différent des
autres terminaux. Au lieu de configurer le texte désiré
pour qu'il apparaisse sur I'écran du terminal, celui-ci
est sélectionné parmi les écrans graphiques
prédéfinis. Les écrans sont personnalisables a partir
d’'une application externe — le TimeDraw — ou il est
possible d’insérer des formes, du texte, des bitmaps
ainsi que des films monochromes. Les fichiers créés
par ce programme ont une extension c.drw et doivent
étre placés dans le dossier “Ecrans” dans le dossier
d’installation Time Studio.

La liste des écrans disponibles dans la boite
“Display” montre les fichiers au format TimeDraw
disponibles. S’il existe un fichier “Prédéfini”, il est
'écran prédéfini de ce terminal, I'écran prédéfini du
terminal n’étant pas disponible en fichier. En
sélectionnant un des noms de la liste, un apergu de
'écran est visible, avec toutes les figures et les
animations incluses.

Apres avoir sélectionner I'écran, si vous le souhaitez
cliquer sur "Envoyer vers le terminal”, pour que I'écran
soit visible sur le terminal.

— Termminal
Modele . EVOLUTIOMT
:@: Werzion : DEMO
Muméro de Sénie : 0000000521
Limite des Pointages : 10
Memaire Libre ; 100,0 %
— Expantion

&

Proprietés du Terminal @

Dizplay l Fonctionnement] Dptions] Sonnelie] .&vancées] [ L4

/Grnnyn

Ecrans disponibles:

Dizplayl
Dizplay2

Erreoper vers le terminal

Annuler
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Note: I'envoi d'un écran vers le terminal implique la suppression de I'écran actuel du terminal, et ne peut
pas étre annulé (si vous appuyez sur le bouton "Annuler" I'écran précédent n’apparaitra pas a nouveau
sur le terminal). Cependant, si I'écran précédent est disponible dans votre liste, vous pourrez a nouveau
I'envoyer.

Fonctionnement

La fenétre de fonctionnement contient les options de Fonctionnemert |
configuration de base des terminaux Evolution 3 et Poitanms '
Evolution 3 Bio. Elle est divisée en trois parties: la - —
premiére pour les terminaux de pointage, la seconde
avec les options de contrble d’acces, et la troisieme avec

les spécifications des lecteurs externes branchés. [ Harder des pointages invalides

b aratrer rumEno

P T — |
tay e BEIN) fmbanes | 21MPIE &7 IO 1]
4 miLHnEmne 7 P

. ) . interdie pointages répéiees durant  [Sampl  minutels]
Les options disponibles sont :

Controlo d'accés

e Montrer numéro — Précise si le terminal doit montrer W Activer Gache Temps dactivation
le nom et le numéro de badge de I'employé au T valider horairs d'acoss 132 divitmes sec.

moment du pointage. Par défaut, le terminal ne _ — ==

montre que le nom de I’employé. Accepter des badges non enreqistiess
[ Gache inversé

e Débrancher lecteur RFID interne — Déconnecte le

lecteur de badges RFID interne. Restent disponibles

le clavier (PIN), le lecteur biométrique ainsi que les

lecteurs externes.

Lecteurs extermes

Lecteur externe primaire

|Magnelique

e Garder des pointages invalides — Indique que le terminal doit enregistrer les pointages de
personnes non enregistrées ou d’employés enregistrés en dehors de leur période d’acces. La
pointage sera enregistrée comme une pointage invalide.

¢ Interdire pointages répétées durant X minutes — En activant ce paramétre le méme employé ne
peut faire des pointages répétitives sur le méme terminal durant un laps de temps déterminé, dans ce
cas seule le premier pointage est alors enregistrée. La boite de configuration doit étre validée avec le
temps désiré en minutes.

e Mode d’identification — Ce parametre précise la fagon dont les employés doivent faire leurs
pointages. Il fonctionne conjointement avec les options "Accepte badge" et "Accepte PIN" de la boite
de dialogue des parameétres avancés dans la fiche de chaque employé. Dans la boite de mode
d’identification les options suivantes sont disponibles :

Options disponibles
Pty | dmpou
Simple a/ Bio (n’existe pas) Un seul pointage, lecteur Bio connecté
Simple s/Bio Simple Un seul pointage, lecteur Bio déconnecté
Double a/ Bio (n’existe pas) Deux pointages de suite, lecteur Bio connecté
Double s/ Bio Double Deux pointages de suite, lecteur Bio déconnecté
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Conjointement avec les options "Accepte badge" et "Accepte PIN" de chaque employé, on obtient
une vaste gamme d’options sur les modes de pointage des employés. Le tableau suivant montre toutes
les options de pointage de chaque employé en fonction des parameétres de cet employé et du terminal ou
il effectue son pointage.

Options de Options du terminal
Femployé Simple a/ Bio Simple s/ Bio Double a/ Bio Double s/ Bio
O Accepte badge B dBiol Badge (Inv.) Badge (Inv.) Badge (Inv.)
O Accepte PIN gn\%gc.\;') PIN (Inv.) PIN (Inv.) PIN (Inv.)
M Accepte badge B;ti:lge Badge Badge + Bio Badge
O Accepte PIN PIN (Inv.) PIN (Inv.) PIN (Inv.) PIN (Inv.)
O Accepte badge ';'.N PIN PIN + Bio PIN
M Accepte PIN Badgelc()lnv.) Badge (Inv.) Badge (Inv.) Badge (Inv.)
Badge .
M Accepte badge Badge Badge + Bio -
© Accepte PIN P PIN PIN +Bio | 52dge*PIN()
Employé non Bgfﬁe(lﬂ\'/“;') Badge (Inv.) Badge + Bio (Inv.) | Badge + PIN (*)
enregistré Bio (Inv..) PIN (Inv.) PIN + Bio (Inv.) (Inv.)

(Inv.) — N’enregistre le pointage que si cette derniére est invalide et si le paramétre "Garder des pointages invalides"
est activé.
(*) — Le numéro du PIN est le méme que celui du badge.

Note: Le choix du mode d’identification du terminal est inhibé si des pointages sont a collecter sur ce
méme terminal. Il est nécessaire de recueillir les pointages du terminal avant de modifier le mode
d’identification.

e Activer Gache — Active le controle d’accés du terminal, en précisant qu’en effectuant un pointage
valide le terminal doit activer le loquet d'une porte (par exemple). Notez que la gache doit étre
branchée a I'un des connecteurs du terminal.

e Valider horaire d’accés — Précise si le terminal doit autoriser le pointage aux employés en dehors
de leurs heures de présence.

e Accepter des badges non enregistrées — Précise que le terminal ne doit pas vérifier si 'employé
est enregistré ou non, en acceptant tous les employés. Si cette option est activée, les options du
mode d’identification sont remplacées par celle présentées dans le tableau suivant, pour tous les
employés y compris ceux qui ne sont pas enregistreés.

Options Options du terminal
employés Simple a/ Bio Simple s/ Bio Double a/ Bio Double s/ Bio
T Badge .
ous les modes Code PIN Badge Badge + Bio Badge + Code
possibles Bio Code PIN Code PIN + Bio PIN (¥)

e Gaéche inversé — Précise que I'activation de la gache doit étre inversée (le terminal désactive le
connecteur pour ouvrir la porte).

e Temps d’activation — Délais pendant lequel la gache est ouvert aprés un pointage.
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La fenétre des options contient les options de

Lecteur externe primaire et Lecteur externe secondaire — |l faut spécifier ici quels sont les types
de lecteurs externes connectés au terminal. Les options disponibles sont alors les suivantes :

o Lecteur magnétique;
o Lecteur RFID;
o Clavier;
o Input.
Options

Options |
configuration pour les fonctionnalités avancées S ) '
spécifiques des terminaux Evolution 3 et Evolution 3 SnCnales vances
Bio. Options de Lectewrs

" Normal
Les options disponibles sont expliquées ci-dessous : O [Bitmeie - Eiliie: Semmmmkis - Salis

Primaire - Sortie; Secondaire - E nirée
Options des Lecteurs — Ce contrble défini le type
de pointage a étre faite par les lecteurs internes et
externes du terminal. Celle ci peut-étre
directement définie comme un pointage d’entrée
ou de sortie, en fonction du lecteur ou elle est
faite. Il peut étre nécessaire de changer cette
valeur pour activer certaines fonctionnalités dans
cette fenétre (voir description plus bas).

IV Activer anti-passhack

<]

Activer incidents i¥ Fild pourincidents: |

%]

%]

<]

Les options disponibles sont les suivantes :

o Normal — Le pointage est défini comme
variable, et peut étre considérée comme d’entrée ou de sortie en accord avec la méme
configuration dans le Time Report.

o Lecteur Primaire — Entrée; Secondaire — Sortie — Le pointage est automatiquement
considéré comme une entrée si elle est faite sur le lecteur externe primaire ou sur un lecteur
interne, ou comme une sortie si elle est faite sur le lecteur externe secondaire.

o Lecteur Primaire — Sortie; Secondaire — Entrée — Le pointage est automatiquement
considéré comme une sortie si elle est faite sur le lecteur externe primaire ou sur un lecteur
interne, ou comme une entrée si elle est faite sur le lecteur externe secondaire.

Note: Tous les lecteurs internes des terminaux Evolution 3 et Evolution 3 Bio (lecteur RFID, lecteur
biométrique et le clavier) sont considérés comme des lecteurs primaires. Le seul lecteur considéré
comme secondaire, sera le lecteur externe connecté a la porte du lecteur secondaire du terminal.
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Activer anti-passback — L’anti-passback est un mode spécial de contréle d’acces suivant lequel un
employé ne pourra pas enregistrer deux entrées ou deux sorties de code a la suite. Avec l'activation
de ce parameétre, I'employé doit alterner pointages d’entrée est pointages de sortie pour activer la
gache. En procédant ainsi il est possible de, a partie de la saisie des pointages, si 'employé est dans
I'entreprise ou non.

Notes:

o Il n’est possible d’activer I'anti-passback que si I'option du lecteur choisi n’est pas la Normale.

o En cas derreur, il est possible de forcer la présence ou I'absence d'un employé en
sélectionnant 'option disponible dans la boite de dialogue des paramétres avancés de la fiche de
'employeé.

Activer incidents — Ce paramétre actif 'option d’enregistrement des incidents sur le terminal. Par
incident il est entendu toute situation que I'employé doit signaler pendant son service. Les entrées et
les sorties pendant les heures de travail sont également considérées comme des incidents sur le
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terminal. Il faut mettre a jour le terminal pour envoyer les codes d’incidents a ce méme terminal.
L’incident est marqué sur le terminal en appuyant sur la touche F2, suivie du code d’incident et de
I'identification de 'employé.

¢ PIN pour incidents — Si cette option est activée, I'employé devra insérer un code d'acces pour
incidents, aprés avoir validé la touche F2 et avant d’insérer le code incident. Avec ce mode,
l'introduction d’incidents par des employés non autorisés est impossible. Le code PIN doit étre choisi
et saisi dans la boite de texte respective.

e Activer capacité maximale — Détermine le nombre maximal de personnes pouvant étre dans un
espace déterminé dont 'accés est contrdlé par le terminal. L’acces est refusé si I'un des employés
essaye de rentrer lorsque le nombre de personnes présentes est égal a la valeur maximale. La valeur
maximale doit étre précisée dans la boite de texte correspondante ; La boite "Occupation actuelle",
indique le nombre de personnes présentes dans le lieu au moment du visionnage des propriétés du
terminal, et peut étre modifiée en cas d’erreur de comptage.

Note: L’'occupation maximale nécessite I'activation de I'anti-passback. De méme, une autre option que
Normale doit étre choisie sur le lecteur.

e Montrer Soldes — En activant ce paramétre il est possible pour 'employé, au moment du pointage
de sortie, de voir le nombre dheures ftravaillées le jour ou la semaine actuelle. L’option
correspondante dans la boite de dialogue des paramétres avancés de la fiche de 'employé, doit étre
activée simultanément. L’heure a laquelle le cycle doit étre initié, ainsi que le jour de la semaine pour
les soldes hebdomadaires doivent étre indiqués. Le choix entre soldes journaliers ou hebdomadaires
est propre au terminal et sert pour tous les employés qui utilisent cette fonction.

Note: Cette fonction n’est qu’'un mode de visualisation pour les employés, et peut ne pas correspondre
aux résultats saisis dans le Time Report. Avec l'option normale sur les lecteurs, les pointages sont
alternativement considérés comme des pointages de sortie ou d’entrée, la premiére étant plus proche du
début de la journée de travail de 'employé, ou du début de la semaine pour les soldes hebdomadaires,
considérées comme entrée. Ce procédé peut donner ces erreurs en cas de pointages répétés. Dans les
autres options, les pointages sont considérés comme spécifié par les lecteurs. Les soldes montrés par ce
moyen ne sont pas conservés, et ne peuvent étre recueillis sur le terminal.

e Activer alarme de porte ouverte — Si le connecteur CN5 du terminal est connecté au gache d'une
porte, l'ouverture de la porte active la sonnerie d'alarme. La sonnerie est activée pendant le temps
spécifié en seconds (limité a 12 seconds maximum). Notez que en activant cette option les touches
de sonnerie de la fenétre respective ne marcheront plus.

Sonnerie

Sonnemie ]

La fenétre d’'alarme est similaire a la fenétre des Hewres Jours
sonneries de I' Evolution |. Tout comme dan cette % Lurdi
fenétre, pour créer une nouvelle sonnerie vous devez : (@5 v Madi

Hevurs
@512:15 v Mercredi
e Insérer une nouvelle sonnerie: cliquer sur le [ Jeud
bouton Une nouvelle heure de sonnerie I': :e”d'de_d'
apparaitra dans la liste. v Df"me 'h
. . . Imarnche
e Changer I’heure de la sonnerie: cliquer une fois
, . . Ty , v Jours Krigs
sur I'heure existant dans la liste ¢1216 | ’heure sera
alors sélectionnée et il sera possible de la changer.
e Choisir les jours de la semaine auxquels la lleneatloeation
sonnerie doit s'activer : a partir des contréles dans I—_|..EE- -

la boite Jours.

e Choisir la durée d’activation de la sonnerie
cliquer dans la boite durée d'activation et choisir une
sonnerie adéquate.
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Pour effacer une sonnerie, cliquer sur I'heure de la sonnerie ‘:9512315 pour la sélectionner, puis sur le
bouton ﬂ

Avancées

Cette fenétre contient certaines informations Fm——
avancées du terminal. Il est également possible de
oy . . . [ ey A i
vérifier la version du firmware de ce dernier. La e ot
présentation des contrbles de cette fenétre et les I Débrancher lectewr RFID IV D ébrancher commumications
suivantes : i Diébrancher réto eciaing | D ébrancher iectewr biomeligue

e Coupe d’énergie — On détermine ici, les dispositifs Sors
qui doivent étre débranchés en cas de panne de & wiave " Bip
courant, pour maintenir la batterie du terminal. A
travers ces contréles, dans le cas d’'une panne
d'énergie, peuvent étre débranchés : Fimware
o le lecteur RFID interne;

le lecteur biométrique;

les communications avec le PC;

la lumiére du fond d'écran.

Yolume de son wave i

an = "
i Fnmware © 4

e
—r

O O O

e Sons — On peut choisir pour les sons produits par le
terminal, le format de son le plus commun — Bip — ou
le format Wave avec des sons polyphoniques de
meilleure qualité. Dans le cas du choix du format Wave il est possible de changer le volume de ce
dernier.

¢ Firmware — On visualise ici la version du firmware du terminal.

Bio

La fenétre Bio contient les contrdles pour la Bio |
saisie des impressions digitales du lecteur biométrique.
Cette fenétre n'est visible que dans les terminaux
Evolution 3 Bio. Pour procéder a I'enregistrement il faut %\ Wouelles hipusetaire . 1

suivre les étapes suivantes : = =
Enre gistrer Mouvelles
e Enregistrer Nouvelles — Appuyer sur ce bouton

pour activer la collecte des impressions digitales sur

le terminal. Aprés avoir cliqué sur ce bouton, il faut IV Actiiver saisie par menu PIN dacces [123]
se présenter devant le terminal pour introduire ses

impressions digitales. En introduisant de nouvelles

impressions digitales le nombre de nouvelles

impressions augmente.

Enregistrer M ouvelles Impressions D igitales

e Saisir — Aprés lintroduction des nouvelles
impressions digitales nécessaires, il faut cliquer sur
ce bouton pour les enregistrer. L'enregistrement sera
fait par la base de données du Time Report et les
impressions digitales seront associées a I'employé
correspondant.

e Activer saisie par menu — Avec cette option activée, il est possible d'ajouter des nouvelles
impressions digitales dans le terminal sans aucune interaction avec l'ordinateur. Il suffit alors
d'appuyer sur la touche F3 du terminal et insérer le PIN d'accés aux impressions digitales (qui devra
étre spécifié dans la boite de texte illustrée en figure — si aucune valeur n'est spécifiée, le terminal ne

20



Instalar o Time Report

demandera pas le PIN). Cependant, les impressions digitales introduites de cette fagon, ne pourront

pas étre collectées par le Time Report.

Status

Enfin, la fenétre "Status" contient certaines
informations concernant le terminal. On peut y voir :

e |e Modéle du Terminal — dans ce cas, Evolution 3
ou Evolution 3 Bio;
e |Le Numéro de Série du Terminal;

e |Le Nombre de Pointages autorisées sur ce
terminal;

e |la Memoire Libre pour des pointages
supplémentaires;

e La Tension de I’Alimentation ;
e |La Tension de la Batterie;

e La Tension de la Batterie de ’'UPS.

Status

Modéle : Ewolution 3 Bio
Murméra de Sére © 0000005 251
Limite des Fointages : 10

Li gmm o

fa emaire Libre : 1000 %

Tensian dAlmentabon . 0.00 volts

Tengion

d B
Tension dans la batterie de IUPS ;. 3.93 wolts

ane 3
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3. Planification des emplois du temps

Si Time Report est bien configuré, il peut fonctionner avec toutes sortes d'emplois du temps. Pour cela il
est nécessaire de planifier I'exemple du temps, en créant des plans journaliers et des plans de travail.

Les codes de traitement sont nécessaires pour créer des plans journaliers, et ces derniers sont alors
utilisés pour constituer des plans de travail comme illustré dans la figure :

Co_des de _ Plan§ Plans Qe
traitement journaliers travail

3.1. Codes de traitement

[ Time Report
J Application  Equipement Horaires Employés  Utllitaires  Voir  Aide

CRAAHHIQANGSCIFANFLBASBLGWIWS

Equipemertts Codes de Traitement

Horaires

? I Code / Description Type de Segment Pourcentage Fin Semaine
Codes de Tratement

N

Codes d'Incidents

Travail Mormal | NORMAL
TREM Travail ala Nuit MORMAL 0|0

a

Plans Joumaliers

Plans de Travail

L]

Plan de Jours Fériés

Mormal | Indefini I Absence I Supplément | Prime I

ks | g @ X | B

Ltilitzires Editer MNouveau Effacer Aide
Time Report |Acronyrn - Informacdo e Tecnologia, Lda |Admin ‘/J

Les codes de traitement sont des éléments clés du Time Report. lIs ont pour fonction d'attribution d'un
code, d'un pourcentage est une couleur pour chaque période de travail, d'absence, d’arrét ou heures
supplémentaires.

Postérieurement, ces codes seront utilisés pour élaborer des emplois du temps et pour exporter des
données destinées aux applications liés aux salaires.

Les données correspondants aux champs "Code" et "Pourcentage", doivent correspondre a I'application
liée aux salaires ainsi qu'aux valeurs de paiement utilisées.
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Les codes de traitement sont divisés en cing genres;

Travail normal;
Absence;

Travail supplémentaire;
Travail indéfini;

Prime.

Pour accéder a la fenétre des codes de traitement, sélectionnez “Codes de Traitement” du menu
“Horaires”.

Certains codes déja prédéfinis apparaitront dans la liste des codes. Vous pouvez éditer ce code, en
double-cliquant dessus ou en appuyant sur “Editer” dans la barre inférieure, ou ajouter de nouveaux
codes, en cliquant sur “Nouveau” dans la barre inférieure. Pour effacer un code sélectionner le lit cliquer
sur “Effacer” dans la barre inférieure.

L'étape qui suit décrit les fonctions de chaque code de saisie :

e Travail normal

Tous les codes correspondants aux périodes
de travail prévues, doivent étre insérés dans
le séparateur "Normal" de la fenétre de
codes de saisie.

%)

Normal

= Codes pour le travail realisé pendant les périodes prevus.
-—

Dans la ligne d'introduction de données il
faut remplir pour chaque nouveau code les | Code: JIEE Description : [Travail Nomal
champs  "Code", "Description" et
"Pourcentage".

[X|& [=]v|«]

Pourcentage . |0

A ce typel de codes’ est associee la coyleur lm' Sar
bleue qui est présentée dans plusieurs

graphiques du programme.

De nouveaux codes doivent étre introduits, qui est nécessaire de construire des plans journaliers plus
détaillés ou obtenir plus de détails sur les résultats finaux.

e Absence
Dans le séparateur "Absence" I'utilisateur

peut ajouter, modifier, ou effacer les codes
correspondants aux périodes d'absence.

X)

Absence

Codes pour les péniodes d'absence.
1| 2 2

La couleur rouge est associée par défaut a
tous les codes d'absence.

Code : FBl D'escription : }ﬁbsence Imjuestifi

Lorsque I'absence d'un employé est
détectée pendant les heures normales de
travail, l'application attribue a l'employé un Pourcentage : [0

code d'absence injustifiece de la durée -
pensionnée dans le plan journalier 2| Emegitr |
correspondant. Par la suite, ce code peut-
étre changé par un autre existant dans le séparateur "Absence".

IX|& [=]> =]

Sortir

Ce type de code n'est pas utilisé pour la création de plans journaliers, et servira seulement a I'exportation
de données pour un traitement interne.
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e Travail supplémentaire

Aux heures de travail
doivent étre  associés,
complémentaires

supplémentaires,
des codes

Les périodes de travail supplémentaire
correspondent a des périodes de travail
supplémentaires qui peuvent avoir des
caractéristiques différentes, au niveau
salarial, des heures de travail normal.

Notez que la couleur verte un été attribuée
a ces codes. Cette couleur sera également
utilisée dans les différents graphiques de
Time Report.

X)

Supplément

=r!

Codes pour le travail realigé pendant des pénodes de travail
supplementaires.

Code: |[TRS Description : |T ravail Supplémentaire

IX|& [=]> =]

Pourcentage . |0
2

Sortir

Erregistrer |

L’introduction de nouveaux codes doit étre effectuée dans la zone d'édition située au fond du séparateur.

¢ Travail indéfini

Dans le séparateur "Indéfini", il est possible
de configurer les codes que Time Report
attribue a des périodes de travail qu’il ne
parvient pas a interpréter. |l est attribué a
ces périodes la couleur jaune.

A chaque fois qu’un employé travaille hors
des périodes prévues dans son plan
journalier, I'application attribue a ce travalil
supplémentaire le code de travail indéfini.

e Prime
Les codes relatifs aux primes sont,
configurés dans le séparateur intitulé
"Prime".

Ce code peut-étre associé a des primes
alimentaires, tours ou autres primes.

Pour chaque prime, un code qui doit étre le
méme que celui de I'application vers
laquelle celui-ci va étre exporté.

Dans la plupart des cas, le champ
pourcentage n’'est pas utilisé par celui qui
peut avoir une valeur quelconque.

?  Indéfini

@ ] Codes pour le travail realizé pendant des péniodes non presvus.
H

Code:  [TIM Deseription : |Travai| Ind&fini

Pourcentage : |0

@ Sorkir
Prime El
* ] Cades pour les primes attibués aux employés.
Code: |PAL Description : |F'rime Alimentation
=
Pourcentage : |0 J
[2)| Conditiors.. Enregistrer | Sortir |

En créant un code de prime, il faut avoir en téte qu'il est nécessaire de définir les conditions dans
lesquelles ce dernier doit-étre attribué. Pour cela il suffit de cliquer sur le bouton “Conditions...".
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En haut de cette boite de dialogue, le code et la
désignation de la prime sont indiqués.

Les conditions d’attribution doivent étre indiquées
dans la zone d’édition :

[ o =a]

Pour insérer les conditions de validité il faut choisir
une période et lui attribuer une valeur. En
comparant les deux, on aboutira a deux
réponses : vrai ou faux.

=l

Enfin, ces conditions de validité vont étre liées par
des opérations logiques ET ou OU, formant ainsi
les conditions finales de validité pour attribuer une
prime.

3.2

Plans journaliers

E= Conditions de Primes

Code

|F'.t‘-‘«L

Introduire ez conditions dans lesquelles vous désirez attribuer cet prime.

Description

IF'rime Alimentation

Ordre | Condition Code Valeur

Opérateur

=l =ljoo:00 ==

Soartir |

J Application  Equipement  Horaires  Employes

Utilitaires ~ Woir  Aide

G AHHIANSGS I FAN I ASHEHIWS

SUc Sl Plans Journaliers g}
Haraires
& -& -
Code | Description | Débutjour | Durée |
Codes de. Tratemen NOCTURME | Plan dans la Nuit 22:00:00 24:00
©5 £ EIETETE NORMAL | Plan 8:00 - 17:00 0:00:00 24:00 |
it VIDE Flan Vide 0:00:00 24:00
N
Codes d'Incidents
&
i
Plans Joumaliers
)}
Plans de Travai
i
Plan de Jours Fériés
Graphique |
o 1 2 k) 4 5 L3 T & 4 10 H & 13 14 15 16 1" 1% 14 =l el b3 X zd

=SS 2] 2 x ‘ @)

Ltilitzires Editer Nouveau Effacer Aide

|Acronym - InformacSo e Tecnologia, Lda |Admin Y |

La planification journaliere consiste a élaborer des horaires journaliers pouvant aller jusqu'a 24h, avec

trois éléments de base :

¢ Périodes de travail;
¢ Périodes d’arrét;
* Périodes supplémentaires.
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On peut y ajouter deux éléments optionnels:

* Périodes de compensation;
* Périodes d’accés.

Pour accéder a la fenétre des plans journaliers, il suffit de sélectionner "Plans Journaliers" dans le menu
n H n
Horaires".

La fenétre "Plans Journaliers" est séparée en deux zones : la zone supérieure contient la liste des plans
journaliers introduits, alors que la zone inférieure contient I'image illustrative du plan journalier
sélectionné.

Pour éditer un plan journalier déja existant, il faut sélectionner le plan journalier et cliquer sur le bouton
“Editer” de la barre d’outils inférieure, ou double-cliquer sur le plan journalier. Il est également possible de
créer un nouveau plan journalier en cliquant sur le bouton “Nouveau” de la barre inférieure.

Dans tout les cas, une fenétre de configuration du plan journalier apparaitra :

B3 Plans Journaliers

Code - MORMAL Desc[ip[ign o |F'|an 8:00-17.00
DébutJour ;| 00000 == Durée: 24.00 =

o 1 z E d 5 L3
[ ' | [ ] ' '

1% 19 zn 2 EZ Fxd zq
| ' [ [ I I '

T ¥ 9 n 1 1z 1= 4 15 1% 17
[ ' ' [ | ' ' [ 0 ' [

PREENY

Périades de Travail ] Périodes de Compenzation ] Périndes Supplémentaires | Périodes d'amét | Pérodes ddccés

Heure Débu Heure Fin | T. Ent. T. Sor.| Flexible Objectif Echelle] Code Descrition

12:00:00 Travail Mormal
13:00:00  17:00:00 5 1|- 04:00 1 TRB Travail Normal

| 0:00:00-| 0:00:00=%

| |— [00:00 =

=l
@ Erreqiztrer | Sorkir |

Un code et une description pour le plan journalier devront étre insérés pour le plan journalier. Il faut
également choisir 'heure de début de la journée et la durée de ce dernier (jusqu’a 24 heures). L’heure du
début de journée détermine a quel moment on cesse de compter le jour antérieur, pour commencer a
compter le jour suivant. Dans la mesure ou ce paramétre est important, ce dernier doit étre choisit avec
prudence, de sorte qu’il ne soit pas inclut dans une période de travail normal ou supplémentaire. Les
périodes définies dans la fiche de plan journalier ne peuvent pas inclure I’heure du début de la journée.

L’image d'illustration du plan journalier montre les différentes périodes de la journée : les temps de travail
normal en bleu foncé, avec des marges de tolérance en bleu clair, les heures supplémentaires en vert,
tous les temps d’arrét en jaune, les temps de compensation en orange et les temps d’acces en gris.

Chaque période est définie dans son séparateur respectif, ou I'on peut ajouter des périodes du méme
type, ou de différents types. Cinq types de périodes sont distingués :
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e Périodes de Travail

Périndes de Travail l

[Heure D&bu Heure Fin | T. Ent|T. Sor.| Flexible Objectif |Echelle] Code Descrition
R
e OO0 [ 51 T 10800 [ T[TEH — [TravallNormal |

43:.00:00  47:00:00 5 1 04:00 1 TRB Travail Normal

n-nnnn =
ulruuu

(=]
(=]
=
(=]
=]

.
(=]
=]
o]
=]

.

=
—1

E

Le période de travail est l'intervalle de temps pendant lequel le travail est obligatoire, sauf en cas de
périodes flexibles, et des marges de tolérance.

Pour le période de travail il est possible de définir :

* Heure de début — début de la période de travail;

* Heure de fin - fin de la période de travail,

* Tolérance d’entrée — temps de tolérance en minutes, au début d’'une période de travail ;

* Tolérance de sortie - temps de tolérance en minutes, a la fin d’'une période de travail ;

* Flexible — période de travail non assujettie a I'obligation de réalisation du début et de la fin ;
* Objectif — heures de travail réelles durant la période de travail ;

* Code de segment — code de saisie a attribuer a la période de travail ;

* Description du segment — description du segment a attribuer a la période de travail ;

* Echelle — temps minimum pour le compte des heures de travail.

Les tolérances des les périodes de travail servant a ne pas attribuer une absence a un employé qui arrive
en retard dans la tolérance spécifiée. Dans le traitement des pointages, le temps d’absence dans la
période de tolérance est considéré comme une période de travail normal.

Dans les périodes de travail flexibles, il est nécessaire de définir I'objectif en heures de travail pour
période. Cet objectif peut étre égal ou inférieur a la durée définie entre I'heure du début et I'heure de la fin
de la période. Dans la pratique, 'employé peut entrer et sortir a tout moment, en ayant juste a faire le
nombre d’heures définies dans l'objectif. En dehors des périodes de travail flexible I'objectif est calculé
automatiquement.

L’échelle définie 'augmentation en minutes, du comptage du plan de travail. En général, un nombre petit
lui est attribué — 1 minute — mais on peut lui attribuer un nombre supérieur pour arrondir les résultats, de
cing en cing minutes ou de quart d’heures en quart d’heures par exemple.

e Périodes d’arrét

Périndes d'hngt ]

Heure Début Heure Fin Durée Enlever la Durée
10:45:00 00:15
15:00:00 16:00:00 00:15 r
| 0.00:00 ~| 0:00:00 | o0:00 = 4|

Les périodes d’arrét doivent étre utilisés pour permettre aux employés de s’arréter pendant leur travail
(pour déjeuner, ou pour prendre une pause par exemple). Cet arrét ne sera pas décompté de la propre
période de travail, a moins quelle ne dépasse sa durée normale ou que le paramétre Enlever la durée
soit active.
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Les périodes d’arrét sont définis avec :

* Heure de début — début de la période d’arrét ;

* Heure de fin — fin de la période d’'arrét :

* Durée — durée en heures de la période d’'arrét ;

* Enlever la durée — le temps défini dans la Durée est déplacé dans la période de travail.

La durée d’arrét peut étre inférieure a la période définie par les heures de début et de fin de période. Cela
signifie que les heures de d’entrée et de sortie de 'employé dans I'entreprise peuvent étre flexibles, mais
la durée d’absence doit étre inférieure a la durée établie, dans la période. Par exemple, on peut définir
une période d’arrét pour déjeuner de 12:00 a 14:00, mais cette période peut ne durer qu’une heure.
Toute durée d'absence normale dépassant le temps d’arrét é alors considérée comme une absence
fautive.

L‘'option Enlever la durée efface la période définie par la durée du travail a effectuer. Dans I'exemple
précédent de la pause déjeuné, si I'option est désactivée, les deux heures de 12:00 a 14 :00 sont
considérées comme des heures de travail normal. Si l'option est activée, pendant une heure (le temps qui
n'est pas considéré come du temps de pause) est alors considéré comme du travail normal (si I'on a
travaillé pendant I'heure de pause, ce temps est considéré comme du travail indéfini).

Les périodes d’arrét doivent étre insérés dans une période de travail, et ne s’appliquent pas aux périodes
flexibles de travail.

e Périodes Supplémentaires

Perodes Supplémentares

Heure Début Heure Fin Echelle Code Descriion
0:00 l298geg | 4ltpe  [TraysilSupplémentaie |

=Y
i
'

0:00:00 7.30:00 1 TR3 Travail Supplémentaire

oo = pooo0 =i | =l =

Les périodes supplémentaires correspondent aux intervalles de temps pendant lesquels le travail est
considéré comme supplémentaire. C’est ainsi que pour que le travail supplémentaire d’'un employé soit
considéré come tel, il faut que le plan journalier permette la réalisation de ce travail supplémentaire.

Dans le séparateur "Travail supplémentaire”, on peut trouver les heures supplémentaires définies par :

* Heure de début — début de la période des heures supplémentaires ;

* Heure de fin — fin des heures supplémentaires ;

+ Echelle — temps minimum pour le compte des heures supplémentaires ;

* Code - code de saisie a attribuer a la période des heures supplémentaires ;

* Description du segment — description du segment a attribuer a la période de travail supplémentaire.

Les périodes de travail supplémentaire peuvent s’ajouter aux périodes d’heures flexibles de travail. Si
c’est le cas le travail flexible dépassant I'objectif défini, est alors considéré comme du travail en heures
supplémentaires.

Le paramétre “Echelle” fonctionne de la méme fagon que son homologue pour les périodes de travail.
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e Périodes d’Accés

Periodes dbcces ]l

| Heure Déhut Heure Fin
Haure Dabut Heura Fin
00-00 00-00
00-00 22 00-00

=
=1
[=]
[=]
=]
=]
=1
=]
=1
=]

Les périodes d’acces sont envoyées aux terminaux avec contréle d’acces pendant leur actualisation. De
cette fagon, I'accés n'est permit a 'employé que pendant sa période d’accés, dans le cas contraire, le
géache n’est pas désactivé.

Le séparateur des périodes d’accés présente les options suivantes :

* Heure de début — début d’'une période d’acceés ;
* Heure de fin — fin d’'une période d’acces.

Le plan d’accés n’'est pris en compte que si I'option “Valider horaire d’acces” est activé dans les
configurations du terminal.

e Périodes de compensation
Période s de Compenzation l

Heure Début Heure Fin Code Descrition
00-00 logponn ltpg |

= 3 m
T e — 7.1 P A —— S — L | —

0:00:00 = 0:00:00 =/ =l

Enfin les périodes de compensation, permettent a 'employé de compenser une période d’absence
arrivée le jour méme. Le travail effectué durant la période de compensation remplacera alors la période
d’absence attribué a 'employé.

Les parametres a définir sont les suivants :

* Heure de début — débute une période de compensation ;

* Heure de fin - fin d’'une période de compensation ;

* Code de segment — code de traitement a attribuer a la période de compensation ;

* Description du segment — description du segment a attribuer a la période de compensation.

Les périodes de compensation ne sont valables que si elles sont activées dans la boite de dialogue des
paramétres avancés des plans journaliers.
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e Parametres avancés

La fenétres des parametres avancés apparait en [ —"—- @

cliquant sur le bouton @ de la fiche des plans Configurations
journaliers. On peut ici configurer certaines options
additionnelles des plans journaliers :

[~ Pointages d'entrée automatiques; [~ Transférer pour jour suivant

[ Pointages de sortie automatiqgues [ Pointages obligatoires

* Pointages d’entrée automatiques — I'employé [~ Transferer les périodes effacés par les échelles pour absence
fait juste son pointage en sortant, son entrée est [~ Passer tolérances pour débit [~ Traiter des debits/crédits
ajoutée automatiquement ; -
« Pointages de sortie automatiques — I'employg | | Vaisurs par cefaut

fait juste son pointage en entrant, la sortie est Codes a &tre atribués par défaut en cas d'absence,
ajoutée automatiquement : périndes de travail non prevus et jours fériés.

* Transférer pour jour suivant — le début de o

. . Yy . . : Absence : | E |
journée spécifié pour le plan journalier est celui du

jour précédent. Par exemple, un plan journalier Travail indéfini : ™ |

débutant a 15 :00 avec l'option désactivée, durera
du jour actuel a 15:00 jusqu'a 14:59 du jour
suivant, avec l'option activée, il durera du jour Restituer les Valeurs

précédent 15 :00 jusqu’a 14 :59 du jour actuel.
* Pointages obligatoires — I'employé doit faire Options d'Objectif Journalier

Vacances : |FER ﬁ |

tous les pointages. Si cette option est désactivée, [~ Caleuler des compensations o i -
les pointagesg non effectués sont @joutés ||  coluerobectfoumaier o ouraerE] 0900 5
automatiquement. (Cette option est activée par [ Caliler abyechif pour dckatelardits

defaut) ;

. Transférer les périodes effacés par les [ ok | amuer |

échelles pour absence — La période de travail
non considérée par I'échelle (par exemple les
quatre derniéres minutes d’'une période avec une échelle de cing minutes, et ou il manque une minute)
est alors considérée comme une absence (étant donné que la période d’échelle spécifiee n’a pas été
achevée).
. Passer tolérances pour débit — Les périodes d’absence pendant la tolérance ne sont pas
considérées comme des périodes de travail mais de débit. Pour activer cette option, I'option “Traiter des
débits/crédits” doit étre activée.
* Traiter des débits/crédits — Les périodes d’absence sont considérées come des débits, et le travail
supplémentaire comme du crédit. Aprés le traitement il est alors possible de vérifier la différence entre le
crédit et le débit (appelée solde).
* Valeurs par défaut — En cas d’absence, de travail indéfini ou de vacances, il est possible de
sélectionner les codes de saisie attribués par défaut a la saisie (ces codes peuvent étre changés
postérieurement pour chaque journée dans la fenétre des corrections). Le bouton “Restituer les valeurs”
restaure les codes attribués par défaut.
* Options d’objectif journalier — Les trois options disponibles ici permettent de calculer un objectif
pour I'ensemble des périodes de travail définies dans le plan journalier. Le montant total des heures
travaillées doit étre reporté dans la boite de texte prévue a cet effet. Le choix (exclusive) d’'une des
options définie le mode de traitement du plan journalier :
Calculer des compensations — Les heures d’absence de 'employé peuvent étre compensées le
jour méme pendant les périodes de compensation, de sorte que le total des heures travaillées
atteigne I'objectif journalier.
Calculer objectif journalier — En plus des objectifs individuels de chaque période de travail,
'employé, doit effectuer le nombre d’heures minimales définies dans I'objectif journalier. Les
heures en moins sont alors considérées comme des heures d’absence, et les heures en plus
sont considérées comme des heures indéfinies, ou supplémentaires si une période de travail
supplémentaire existe. Si nécessaire, des périodes de travail flexibles peuvent étre crées avec un
objectif de 0 heures, et validant alors le nombre d’heures travaillées avec I'objectif journalier.
Calculer objectif pour débits/crédits — Le traitement passe en débit les heures travaillées en
moins que l'objectif journalier, et en crédit les heures travaillées en plus. Les objectifs des
périodes normales de travail continuent d’étre appliqués. Dans la fenétre de correction il est
possible de visualiser le total en débit et en crédit de chaque mois, ainsi que la différence entre
ces derniers (solde).
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e Exemples

Voici quelques exemples de configuration des plans journaliers :
« Pour une période de travail non EeddeTise|

flexible, comprise entre 9:00 et 13:00, Heure Débu Heure F|rLT. Eri T Sor Plaible | Obgectt E-:heu Code | acu
avec une tolérance de cinqg minutes AR ki [ Travall Nomal
d’entrée, les champs dentrée de

données doivent étre remplis comme

illustré en ﬂgure : (000023 0:00 00 = r = | =i E]

Ainsi, les employés doivent entrer a 9 :00 une tolérance de 5 minutes leur étant accordée, et ne peuvent
ensuite sortir qu’apres 13 :00. Si un employé entre aprés la période de tolérance, ou sort avant la période
de travail, il aura une absence.

* Si la période de travail mentionnée
plus haut est flexible, et d’'un objectif
de trois heures, la tolérance n’est alors
plus nécessaire. Il est juste demandé
aux employés de travailler pendant
trois heures entre 9:00 et 13:00. Dans

le cas contraire, ils seront pénalisés [Fmw=[cww=] | (000 =] [ = [
par une absence.

Piboadies i Trarvad |

Objectl  |Echelle]  Code Descrllon

gure Db Heure Fin | T. End |T. Sor | Flesibie
gomol (130000 | A =]

e Dans un p|an journalier avec une [7 % 3 3 ¢ 5 & 1 & = @ ow ooz o oo @ ow omowm owom oa o
période de travail de 9:00 a 13:00 et un

temps de pause de 10:00 a 11:00 d'une _

durée d'une heure, I'employé ne peut

sortir qu'aprés 10:00 et doit rentrer avant 11:00.

* Si dans une période de travail égale = 5 = & 7 3 3 w7 " v W E v n e w w8 5w

a l'exemple précédent, mais avec un

temps de pause compris 9:30 a 11:30 =

d'une durée d’'une heure, I'employé ne

pourra pas sortir avant 9 :00, ni entrer apres 11 :30, et ne pourra pas non plus prendre plus d'une heure
de pause. Cela signifie que I'employé ne peut prendre qu'une heure de pause entre 9 :30 et 11 :30.

e Si a la période de ftravail % % & % o4 % T W TR R oW o n T o R g g g
mentionné précédemment, on ajoute - &

une période supplémentaire entre

18:00 et 20:00, on obtient

lillustration suivante:

De cette fagon si I'employé continue de travailler aprés 18:00, ce travail, sera considéré comme
extraordinaire.

e Effacer des périodes de travail

Pour effacer une période de travail, indépendamment de sa nature, il faut [CrLl o0
le sélectionner et appuyer sur la touche "Effacer" du clavier. Il vous sera
alors demandé "Effacer le registre?". Cliquer sur le bouton “Oui” pour .7 Elfacer e egistie?
confirmer, dans le cas contraire cliquer sur “Non”.
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3.3. Plans de travail

[% Time Report
J Application  Equipement Horaires Employés  Utiitaires  Voir  Aide

CEAHHIANSGS I FAY Vb ASKLEWIWE

Equipements Plans de Travail
Horaires & . @ .

ol
N Codes Description Type Ensemble | Graphigus |
Codes de Trattement NORMAL | Plan de Travail N{ Hebdomadi M BlEaEET I MNRBMER TR YNARUA
NORMAL
uﬁ Flan 800-1700 - - i —
Code=dincdents Mardi 0B 456 T80 IS EAT R R0z ER
NORMAL
e : :
¢ Flan 800-1700 L —
Plans Joumaliers M i 01 & 3 45 & T 8§ 8 100111213 14 15 16 17 13 19 20 21 22 25 24
NORMAL
Q) LR pee—— - | - [SSS.
FEEdE T . D 2 FP 4B E T 29 NI Tz 2z
Jeudi [ T T T T T T O e O A T T O T O T I B R |
m]I NORMAL
: SICRCESSSS - | - S

Plan de Jours Fériés

. 01 B 3485 67 & 9 AR ASEATE 19202 B2 Exid
Vendredi I T A A e A S S S e i

NORMAL

SERC—— - | - S
. 01 2 32 d 5 & T & 9 1011 1212 14 15 16 17 15 19 20 21 22 £X 2d
Samedi I T T A A e A S S S e i

VIDE
Plan Vide

. 01 2 2 456 789 1011213141516 171219 2021 2222 24
Dimanche: [ T T T T T T T T e T O I A S A B R
VIDE

Plan Vide

CO - 04 B x4 5 6T & 4 A0 AR 13 A 15 16 17 45 49 20 21 B2 2R id
nges [ T TR T T T T T T T S R R O T S S B B I Y

VIDE

P Vo _—
« | ol ¢
o | @ @ X @

Ltilitzires Editer Nouveau Effacer Aide

|Acronym - InformacSo e Tecnologia, Lda |Admin Y |

Un plan de travail est un ensemble de jours consécutifs, auxquels sont attribués des plans journaliers.

En initiant la construction d'un plan de travail, la premiére chose a savoir est le type de plan que vous
voulez créer.

Time Report permet de créer des plans hebdomadaires, des plans sur quinze jours, sur trois semaines,
des plans mensuels ainsi que des plans cycliques.

La plupart des entreprises, a un plan de travail relativement simple, Plan Hebdomadaire
qui est en rapport avec les jours de la semaine.
. . . . =Lundi
Dans ce cas il faut construire un plan de travail hebdomadaire, ou =Mardi
sur deux, trois ou quatre semaines, en attribuant des plans =Mercredi
journaliers a chaque jour de la semaine. Plan journaliers = Jeudi
=Vendredi
=Samedi
Dimanche
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Certaines entreprises, en fonction de la nature de leur activité, ont

des besoins et des rythmes de fonctionnement complexes. Dans ce Plan Cyclique

cas il faut utiliser des plans cycliques pour la construction des plans or -

de travail. z;émLOjLéLr
. . . . = -

Les plans cycliques sont caractérisés par un numéro (n) de jours et . . .

le jour de départ est configurable. Avec cette flexibilité, le Time Plans journalie z )

Report est capable de traiter les plans de travail par tournées, sur o n-1° iour

un mois, sur quinze jours, etc. oo joﬂjr

La fenétre des plans de travail peut étre ouverte en sélectionnant "Plans de Travail" dans le menu
"Horaires". Elle présente, a gauche, une liste des plans de travail inséré, et a droite, un graphique
montrant les plans journaliers du plan de travail sélectionné.

e Créer des plans de travail

Avant de débuter la construction d'un [T S
plan de travail, certifiez vous que
Time Report a déja des plans de
travail introduits. Code: MEEEET  Desoription: [Flan de Traval Homal

Pour éditer un plan de travail, double | Tspe: =1 Jous: [ Ensemble

cliquez sur celui-ci ou sélectionnez et
cliquez sur le bouton “Editer”. Pour -
créer un nouveau plan de travail, Jour Code Description

cliquez sur “Nouveau”. En éditant ou N ORMAL o 00

x]

EdREAAS

, ; . Mardi MORMAL  Plan 8:00-17:00
en créant un plan de travail la fiche |1, . NORMAL  Plan 8:00 - 17:00
suivante apparaitra : Jeud NORMAL  Plan 8:00 - 17:00

Yendredi MNORMAL Plan 8:00 - 17:00

Vous devez introduire un code et une Samedi VIDE Plan Vide
description pour le plan de travail. Dimanche VIDE Plan Vide
Ensuite choisissez la durée du plan — Congé VIDE Plan Vide
une semaine, quinze jours, trois | | [ Eall
semaines, un mois, ou s'’il s’agit d’'un - )
plan cyclique — dans le cas d’gn plan ) Ervegter | Sore |
cyclique précisez le nombre de jours
du cycle.

La barre d’outils située dans le coin supérieur droit a pour fonction de faciliter la construction, I'édition et
la visualisation des plans de travail.

Si vous avez choisi un plan de travail hebdomadaire, le champ “Jour” de la zone "Plans journaliers" sera
remplie avec les jours de la semaine. Les champs restant seront en blanc.

Pour attribuer des plans journaliers, il faut sélectionner le jour que vous souhaitez éditer et dans la zone
d’édition choisir le code correspondant au plan journalier a ajouter.

Il est important de souligner que c’est seulement aprés I'ajout de tous les jours a des plans journaliers,
qu’il est possible de cliquer sur le bouton “Enregistrer”, en validant les donnes introduites. Si vous désirez
fermer la fenétre sans valider les données saisies, cliquez sur le bouton “Sortir”.

e Créer des plans ensembles

L’option “Ensemble” dans la fiche de plans journaliers, permet de définir les plans de travail ensembles.
Les plans de travail ensembles ont la particularité de pouvoir avoir plus d’un plan journalier par jour. Dans
le traitement, Time Report choisira le plan journalier le plus adéquat aux pointages effectuées par
'employé.
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En activant I'option “Ensemble”, un

bouton optionnel L=1 apparait dans la
zone d’insertion de données du plan
de travail.

Pour ajouter un nouveau plan
journalier, il faut d'abord sélectionner
le jour auquel vous désirez ajouter
un plan. Pour cela, double-cliquez
sur le jour désiré pour I'éditer dans la
barre de saisie des données.

Choisissez un nouveau code dans la
liste des codes de plan journalier, et

cliquez sur pour [lajouter. Le
nouveau plan apparaitra sous le plan
antérieurement sélectionné, a la
description du jour correspondant
sera ajouté un numéro “(2)" qui
indique l'indice du plan journalier pour
ce jour la. En cliquant sur Vous
mettrez a jour le plan journalier
précédemment sélectionné, et aucun
plan journalier ne sera ajouté.
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Plans de Travail

X

Code: [MORMAL D escription © |F'Ian de Travail Hormal
Type : ’—_l Jours v
Jour Code Description
MORMAL Flan 8:00 - 17:00

Mardi MNORMAL Plan &:00 - 17:00

Mercredi MNORMAL Plan 8:00 - 17:00

Jeudi MNORMAL Plan 8:00 - 17:00

Wendredi MNORMAL Plan 8:00-17:00

Samedi VIDE Plan Vide

Dimanche VIDE Flan Vide

Congé VIDE Flan Vide

I | =i

Enregistrer |

|X|& [=]>|<]

[] #]

Sortir

Plans de Travail

Code :

Type :

X

MORMAL D escription : |F'Ian de Travail Momal
Jowrs

—

v Enzembla

Description

Plan &:00 - 17:00

[X|ei [=]v ]«

Mardi MORMAL Plan 8:00 - 17:00
Mercredi NORMAL Flan §:00 - 17:00
Jeudi MORMAL Flan 8:00 - 17:00
Wendredi NORMAL Plan &:00 - 17:00
Samedi WVIDE Flan Vide
Dimanche WVIDE Flan Vide
Congé VIDE Flan Vide
[ [NORMAL ]| [] +|
@ Enragistrer | Sartir |
&gl Plans de Travail E|
Code:  |MORMAL Description : [Flan de Travail Mormal d |
Type: Jours : v Engemble i
M
Ld
Jour Code Description - ?
Lundi MORMAL Plan .00 -17:00 —
Lundi (2) MOCTURME | Plan dans la Muit
Mardi NORMAL Plan 8:00-17.00
Mercredi MORMAL Plan 8:00 - 17:00
Jeudi MORMAL Plan 8:00 - 17:00
Wendredi MNORMAL Plan 8:00- 17:00
Samedi WIDE Plan Vide
Dimanche VIDE Plan Vide ﬂ
| | = [+]
Enreqistrer | Sortir |

)
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Vous pouvez répéter cette opération pour tous les jours de votre plan de travail, tout comme vous pouvez
ajouter différents plans journaliers différents pour le méme jour. L'avantage des plans ensembles est que
Time Report choisira le plan le plus adéquat aux pointages effectués, en évitant les changements
constants de plans de travail, dans les horaires composés de tournées par exemple.

Il faut cependant noter que lors du traitement des plans ensembles, Time Report ne choisira pas toujours
le plan le plus adéquat. Néanmoins, le plan journalier pour chaque journée peut étre modifié aprés le
traitement, dans la fenétre de corrections.

Pour minimaliser les erreurs dans le choix du plan journalier, il faut éviter autant que possible, d’ajouter
des plans journaliers avec des périodes de travail coincidentes. Le traitement des plans conjoints a été
spécialement préparé pour fonctionner avec des horaires de tournés (par exemple, Oh — 8h; 8h — 16h;
16h — 0Oh) il est également essentiel que les périodes de travail soit substantiellement différents entre les
plans journaliers. Time Report ne trouvera pas avec précision le plan journalier adéquat s'il doit choisir,
par exemple, entre un plan avec une période de travail entre 8h et 17h et une autre période de travail
entre 9h et 18h.

Si en plus des plans avec des périodes de travail définies, on ajoute un plan journalier vide, c’est a dire
sans aucune période de travail, celui ci sera choisi parmi les jours auxquels il N’y a pas de pointages (par
exemple, pendant les jours de repos des employés).

Le traitement des plans conjoints est préparé si nécessaire, pour choisir deux plans journaliers pour le
méme jour. Cependant, il ne choisira jamais deux plans journaliers dont les périodes de travail se suivent.

Le traitement des plans conjoints peut ajuster le début et la durée de chaque jour individuel, pour contenir
toutes les pointages dans le méme plan journalier.
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4. Définition de la structure d’organisation de I’entreprise

4.1. Sections

Avant de définir les employés d’'une entreprise, il est nécessaire de créer sa structure d’organisation.
Pour cela vous devez choisir I'option "Sections" dans le menu "Employés”, ce faisant apparaitre la
fenétre des sections a partir de laquelle, vous pouvez créer, éditer et supprimer les établissements et les
sections de I'entreprise.

[# Time Report

J Application  Equipement Horaires Employés  Utllitaires  Voir  Aide
A4 HHIANSC I F AV FL VIS WST
Equipements
Horaires
S & -& -
LS Sections Section # Description
B +] A crarpm - Inform... Adminisiration
@ tmin Administration Prod Production
£ - - & Piod Froduction
@ Elect Production Electroni..
@ Sty Production de Logiciel
i
% G x| a|@
|tilitaires Editer MNouveau Effacer Message Aide

|Acronyrn - Informacdo e Tecnologia, Lda |Admin ‘/J

Dans cette fenétre tous les établissements et les sections déja crées sont présentés
Avec les icones présents dans cette fenétre on peut :

& - imprimer la liste des sections et des établissements existants;

[& - avoir un apergu de I'impression de la liste des sections et des établissements;
#4 - éditer (modifier), les données de la section ou de I'établissement sélectionnég;
{3 - créer une nouvelle section ou un nouveau établissement;

¥ - effacer la section ou I'établissement sélectionné;

2 - envoyer un message vers la section ou I'établissement sélectionné;

(2) - appeler 'agent.
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e Créer une section ou un établissement

Pour créer une section ou un [N
établissement, il faut cliquer

sur le bouton “Nouveau” de la ection supérieur

fenétre des sections. Sélectionnez la section dans laquelle, elle est insérée. Si vous choisizsez ‘Aucun' alors cette section
sera ingérée dans la racine de la structure ;

Avec. la b'o?te de d'ia|09Ue Section supérieur ; I@F’md vI Description IProduction
"Sections" il est possible de

créer une nouvelle section.

R AAETES

Section m D'escription IF'IDductiDn de Logiciel

Pour cela, il suffit de remplir
les champs situés dans la

i

zone "Description" et valider Région: | =]
en ap_puyant sur le bouton
“Enregistrer’. @I Ervegister | Somr |

Il est optionnellement possible de choisir la région du pays ou se trouve la section a créer.

Si dans la zone "Section supérieur" vous ne choisissez aucune section ou établissement, vous serez
alors en train de créer un établissement. Si vous choisissez un établissement vous serez alors en train de
créer unee section et si vous choisissez une section vous serez alors en train de créer une sous-section.

4.2. Définir les employés

[# Time Report

J Application  Equipement Horaires Employés  Utiitaires  Voir  Aide
| CAAHHIAN S 1AV P AL WS
ZEC S Employés il
Hori
omlre}s b -~-& - | Sections : I@ﬂ'ous] ;I
S Numéro | Titre Nom Adresse Code Post Utiisateur |
1 | Michel Dupont Rue de |a Cité 94357 Numéro : 1
2 Me. Marie-Anne Meveu Boulevard de I'Ouest 95412 Nom - Michsl Dupont
g 0 5 . Jacques Leclerc  Place du Commerc? 16478 Adh - Rue de la Cité
4 Me. Gabrielle Dubois  Avenue de la Liberte 74877 L
Localité -
Teléphone -
CLIo
Demier pointage |
2006/08/258 16:46:45
Demier tratement |
= 20060712 12:27-16
K1 F— 2l
= 3 bat b = i l
Lkilitzires Editer Mouveau Effacer Message Pointages Categories  Aide
|acronym - Informago e Tecnologia, Lda |admin P |

37



Configurar e Preparar o Time Report

Time Report permet d’effectuer une gestion intensive de tous les employés, pour cela il lui est possible
d’attribuer a chaque employé :

* Données personnelles; * Horaires a effectuer;

* Primes; * Données diverses sous formes de notes;
* Sections; * Vacances;

* Messages; » Badges temporaires.

Bien que certains de ces paramétres ne soit pas essentiels au bon fonctionnement du programme, ils
peuvent étre ajoutés de facon a faciliter une gestion plus poussée des employés.

Pour accéder a la fenétre qui permet de voir les employés, il faut sélectionner "Employés" dans le menu
"Employés" ou cliquer sur 'icone i da la barre d’outils.

Dans cette fenétre, on peut voir du coté gauche, la liste des employés et leurs particularité, et du coté
droit certaines informations sur 'employé sélectionné. En choisissant un employé parmi ceux présents
dans la liste, vous pouvez savoir quand ce dernier a effectué son dernier pointage, et le dernier
traitement effectué sur ses pointages. Si vous souhaitez voir les pointages sur un des employés il faut se
reporter a la fenétre "Pointages".

Dans la barre d’outils située dans la partie supérieure de la fenétre et dans le champ “Sections” on peut
sélectionner un établissement ou une section, en filtrant ainsi les employés qui y sont insérés.

Avec les icones présents dans les deux barres d’outils de cette fenétre, on peut :

& - imprimer la liste des employés filtrés;

[& - avoir un apercu de la liste des employés;

#4 - éditer (modifier), les données de 'employé sélectionné;
{3 - créer une nouvel employé;

X supprimer un employé sélectionné;

4 - envoyer un message a I'employé sélectionnég;

2 - aller a la fenétre des pointages;

il - éditer ou insérer des catégories d’employés;

(Z) - appeler 'agent.

e Créer un employé

Pour créer un nouvel

, . &, 5 5
employé il faut [eelelais X
cliquer sur Tlicéne
NO}IVGaLf‘ de , I.,a Muméro ; |1 Moaom ; |M. ﬂ |MicheIDupont Structure : [EPElect |
fenétre "Employés", ]
ce qui fait apparaitre il
la fiche de | employe. Dannées Personnelles l.-’-‘«utres Données] Plan de Travail] Plans Substitutsl Badges Temporailes] Huotes ] i
| Photogiaphie | | &4

Dans la zone de _Photogiaphie | 1
description de cette Numéra: 12345675 Etat Civil: Marig(e] —
boite il faut introduire , . S 8

R Archive : Paris Macionalité - Fran;:a|se —
le numéro que vous #
désirez a I'employé, Date: 189912430 = T
son nom et sa _ = | aseul o
section. Ces Champs Date Maizz. : |1899/12430 - v Mazculin Eminit
sont obligatoires.

Enreqistrer Sortir

Dans la zone
"Détailles" il faut introduire des informations concernant 'employé :

* Données personnelles: dans ce séparateur, il est possible d’introduire les données qui figurent sur la
carte d’identité de I'employé. Pour ajouter la photographie il faut appuyer sur le bouton __ Photogiaphie | et
choisir un bitmap avec la photographie de 'employé.
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* Autres Données: dans le Auties Donndes |
séparateur présenté ici, il
est possible d’introduire

’ ’ H & e de 1= Ciks ey

ladresse, l'e-mail et les Adresse iHuG de laCitz T éiéphone : |23455?ESD

numeéros de contacts de = @ = b R
| acalité - 194357 [Paris T#l Mobile; 1957654341

'employé. L’e-mail et le mot
de passe peuvent étre . France Fan: I
utilisés par I'employé pour =
accéder a la base de tma !

données de Time Report par
le biais de Time Report IS, une application disponible sur Internet.

i = 7 e
PSS Fazzword ! |

e Plan de Travail: Il faut
introduire le numéro de carte,
le code de plan de travail

o= P P
Flan de [ rawail

associé, la date d’admission  Eadge: 1234 [ m— ~
au travail et au début du _— : ,
Code |NDH|‘v‘|AL ™| Description: |F‘Ia'r| e Travail Moimal

cycle (lorsqu’un plan cyclique
aura  eété  associ€ A  pasadmission: (200807711 | DébutCyce:  [2008/07710 -
I'employé). Ces paramétres, ' — '

n’étant pas obligatoires, sont Catégorie : Technicien Sup | -_|nl_4!sVacances:!a.

néanmoins essentiels au bon
fonctionnement de Time Report, il est donc recommandé des les remplir. Il peut également étre attribué
une catégorie a I'employé. L'option “Inactif’ peut étre utilisée si 'employé est momentanément
indisponible.

* Plans substituts : il est Flars Substiuts |
possible d’effectuer des
modifications dans le plan

de travail, en modifiant les Da Code _ pescription
plans journaliers utilisés. Il EE IS

est alors nécessaire ‘
|
|

d’introduire le jour de la
modification et le code du
nouveau plan journalier. Les ' = - —
plans modifiés substituent

alors les plans journaliers de 'employé pour les jours spécifiés.

Note: la fenétre de Plans Substituts permet également de créer des plans de substitution de fagon rapide
et simple.

+ Badges Temporaires: il Badges Temporaies |
est possible d'attribuer des
badges temporaires a un

loveé Cett Badge Date Diebut Date Fin
employe. weve
fonctionnalité est trés utile,
puisqu’elle permet de
changer temporairement la
carte d’'un employé. [ 1898/12/20 ~|[128812/20 =]
+ Notes: il est possible Notes |
d,mtrOdUIre’ sous la forme Cantrat finit be 30 septembre]

d’un texte, certaines
informations
supplémentaires relatives a
chaque employé.
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La barre d’outils a droite de la fiche permet de :

M - aller au premier employé;

4 - aller a remployé précédent;

b -allera I'employé suivant;

M - aller au dernier employé;

{3 - créer un nouvel employé;

X - supprimer I'employé sélectionné;

(2) - appeler 'agent;

& - imprimer la fiche de 'employé sélectionné.

Une fois tous les paramétres remplis, il faut les enregistrer en cliquant sur le bouton “Enregistrer”. Le
bouton “Sortir’ ferme la boite de dialogue, sans enregistrer les données.

e Parameétres avancés

Dans le cas ou des terminaux Evolution 3 ou Evolution 3 Bio seraient enregistrés dans Time Report, dans

la fiche des employés un icone supplémentaire @ Cet icone permet d’accéder a une nouvelle fenétre
de configurations spécifiques pour ces terminaux :

Il est possible par le biais de cette fenétre de RELEUEIEFNELES
configurer certaines options spécifiques par
employé cette information étant envoyée Attention: Ces paramétres sont valables seulement pour

L . terminaux Evolution 3 ou Evolution 3 Bio.
postérieurement vers les terminaux lors de leur

utilisation. Les options disponibles sont les
suivantes : [w Accepte badge W Accepte PIN

Optionss de pointage

Consulte 'Aide pour voir les options disponibles pour le terminal.
* Options de pointage — Ces deux boites d’option Soldes

sont utilisées conjointement avec le mode
d’identification du terminal. De fagon basique,
I'option Accepte badge permet a 'employé de faire

[v Montrer des soldes dans le terminal;

Définir le début de cyde:

son pointage avec une carte RFID, et I'option Jour: [Lund | Heures fo0: 00 =

Accepte PIN permet a I'employé d’effectuer son PRrT——

pointage a l'aide du clavier du terminal (il faut

appuyer sur la touche F1 du terminal avant de EETT AT IR LT [Présent [~
introduire le PIN). Pour plus d’information consulter

le chapitre 1.2 de ce manuel. On doit actualiser les terminaux pour que ces modifications aient effet

Annuler |

* Soldes — L’option Montrer des soldes dans le
terminal permet a I'employé de voir les heures
effectuées du jour ou de la semaine en cours, au moment de la saisie de son code de départ. Le choix
entre soldes journaliers ou hebdomadaires est spécifique au terminal. Pour chaque employé, on peut
définir le jour de la semaine et I'heure du début du cycle de solde, en les insérant dans les boites
respectives.

* Anti-Passback — Si I'anti-passback est activé sur le terminal, lorsque la fenétre de paramétres avancés
apparait la boite de champs Anti-Passback montre le statut de I'employé (présent/absent) comme
déterminé par le terminal. Si une erreur de statut apparait (le terminal indique que I'employé est présent
alors que celui-ci est absent, ou inversement), il est alors possible de changer le statut de 'employé par
le biais de cette boite.

Aprés avoir fait les modifications nécessaires, il faut cliquer sur “OK” pour les enregistrer ou sur “Annuler”
pour sortir sans les enregistrer. Aprés avoir enregistré les modifications, il faut actualiser les terminaux
pour que les nouvelles configurations soient envoyées. Ces paramétres ne sont valables que pour les
terminaux Evolution 3 et Evolution 3 Bio.
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4.3. Définir les vacances des employés

[# Time Report
Application  Equipement Horaires Employés  Utlitaires  Voir  Ajde

CEAHDHIAWNGEC I FAVI VLB UAISKGHIWSE

Z-CLC S Vacances
Horaires
(B -& - & 2006 W
Employés — 5
ploye Sections janvier féwrier mars
[ = S T @ @ § s b s T Q@ QS5 s D 5§ T Q @ s S D
‘~$" - a Acronym - Informagao e Tecnolo 1 T 2 3 4 = 1 2 3 4 5
+- & Admin Administration @ 3 4 5 & 7 85 & 7 &8 3 fo # 2 & 7T & § 0 AN @
Organisations 5@ Prod Production 9 MmN T 13 W B 1 WO\ K 7o 1B 13 W | B 17 8 1
] % 17 18 19 20 2 2z 20 2 2z 23 24 25 2 20 21 22 23 24 25 2
=& Elect Production Blectiol | 30 5y 55 o5 o7 28 29 27 28 7 28 29 W 3
& TR 1 Hichel Dupont JNERIES
& Siw Production de Logic avril mai juin
Sections § 2 MariedinneNevey (S T @ Q@ § S D §T @QS SDSTQQS SD
1z 1 2 3 4 &5 & 7 12 3 4
. 3 4 5 & 7T 8 % & & W o# 2 B ¥ &5 & 7 & 3 W A
H- WM o2 1 ¥ s B 18 % 7 13 1 20 20 12 13 W B 1| 7 18
719 19 20 21 22 2@ 22 23 24 25 26 27 22 W 20 21 22 23 24 25
B 24 25 26 27 28 29 30 29 30 A % 27 28 23 0
e juillet aolt septembre
i S T @ Q@ 5 S DS T Q@Q 5 s Db 5 T Q@Q@ 5 5 0
AL 1 2 L 2 ¥: %] & 12 3
Vacances 4 5 & 7 2 3 GMEREREGRER 2 12 4 5 &5 7T 2 8§ W
= WMot 3 @ 15 % GIREER B fF 1B M o2 f 12 1 1 1B ® T
718 19 20 21 22 2@ 21 22 23 24 25 2 27 1@ 19 20 21 22 23 24
24 25 26 27 28 29 30 23 23 30 A 25 26 27 28 23 A
El
e P 1 octobre novembre décembre
biEeE el S TQ@Q@S SDS5T®QQS$s S DS TQAS S D
1 1 2 3 4 = 12 3
@ 3 4 5 & 7 % E 7 & 3 W M L2 & 5 & 7 & § 1

E I VA | A < < A < T C R T PN T - NS | IS A I L S N T
® 17 18 19 2 21 22 20 21 22 23 24 25 & 18 19 20 21 4EEw 2z 24

Echelles 3 24 25 26 7 28 23 2T 28 29 30 Far e R
< ¥ a0ow
Lkilitaires Aide
Time Report Acronym - Informacdo e Tecnologia, Lda Admin

Time Report vous donne la possibilité de noter les vacances des employés de fagon anticipée, par le
biais de la fenétre de Vacances. Cette fenétre est disponible en sélectionnant “Vacances” dans le menu

“Employés”, ou en cliquant sur rF dans la barre d’oultlis.

La saisie des vacances se fait en sélectionnant un employé,
une section ou une entreprise et double-cliquant sur le
premier jour de la période des vacances. Ainsi la fiche de
vacances vous est présentée. Michel Duport

@ Jours Fériés

Dans cette fiche doivent étre choisis les jours du début et de
la fin des vacances, et I'option “Est absent en vacances”, | D&s: [2008/08/01 |  Jusqud:|2006/084E -
sélectionnée. L'option “Est présent” peut étre utilisée pour
effacer les vacances des employés déja insérés.

" Est prézent * Eszt abzent en vacances
L’introduction de vacances dans un section, touche tous les
employés appartenant a cette section, alors que
l'introduction de vacances pour I'entreprise touche tout les
employés de I'entreprise.

QK Annuler |

Une fois ce travail fait, les vacances sont montrées en vert sur le calendrier en sélectionnant un employé.
Notez que les jours de vacances ne seront pas montrés en sélectionnant une section ou I'entreprise.

Dans le traitement des pointages Time Report ignore les absences durant la période de vacances et
converti les périodes de travail effectuées en travail indéfini.
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4.4. Définir les absences prévues des employés

[ Time Report
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s T Q@@ S S D ST QS S5 DS TQ@@Q S S D
12 1 2 3 4+ 5 & 12 2
. 3 4 5 § 7 8 4 7 8 9 WM 2 13 4 5 & 7 & 3 W
Vacances WM 12 B oM OB O MO8 K W o 8 o2 N 12 1 W OE BN
7ot @ER om0 M 2o oM o 2% oM OX6 O 7 B 19 20 M o3 M
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> 3 4 5 B 7 8 6 7 & 3 M # 12 4 & & 7 & 3 W
O TR R T TR R B T T S T B I TR S SR ' - B S
Echelle ® 7 13 19 20 2 22 20 2 2 3 0 25 2% B B 20 2 22 23 4
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< B
Lkilitaires Aide
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En complément des périodes de vacances, il est possible de définir des périodes d’absence prévues pour
les employés. Ces absences peuvent étre totales ou partielles, c’est a dire qu’'un employé peut étre tout
ou une partie seulement de la journée. A linverse des vacances, le travail effectué est comptabilisé
comme un jour de travail normal.

La fenétre d’Absences Prévues est accessible en sélectionnant “Absences Prévues” du menu
“Employés”, ou en cliquant sur ‘ dans la barre d’outils.

Le fonctionnement est similaire a celui de la
fenétre des vacances, il suffit de sélectionner un
employé, une section ou I'entreprise et double-
cliquer sur le premier jour de la période | Hichel Dupont
d’absence. La fiche correspondante apparait
alors :

% Absences Prevues

Dés: |2006/0719 = Jusquid: | 2006/0719 -

On détermine ici le début et la fin de la période
d’absence, et le code de traitement devant

. , " Est présent
substituer les absences données dans cette
période. « Estabsentaveclecods: BJ  +||
Les absences prévues sont indiquées en vert QK Annuler
sur le calendrier en sélectionnant un des
employés.

Dans le traitement des pointages, Time Report remplacera les périodes d’absence par le code spécifié
sur la fiche des absences prévues, et comptabilisera normalement toutes les périodes de travail.
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4.5. Définir des échelles et des plans journaliers substituts

[ Time Report Q=D |._| |E| f5__<|
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Dans certains cas il est nécessaire d’attribuer a 'employé, pour un jour et une période déterminée, un
plan journalier différent de celui qui se trouve dans son plan de travail. Les plans de travail ne sont
également pas adaptés aux employés qui travaillent par tournées et de ce fait ont des heures de services
irréguliéres. La page d’Echelles permet d’attribuer des plans journaliers pour un jour ou une période de
jours donnée, qui se substitue au plan de travail normal de 'employé.

Pour accéder a la page des Echelles il faut sélectionner “Echelles” dans le menu “Employés” ou cliquer
sur l'icone @ de la barre d’outils.

Tout comme dans les pages de vacances, et des absences Rullgi
prévues, il est possible de choisir un employé, une section
ou une entreprise. Ensuite double-cliquez sur le début de la
période que vous désirez modifier. De cette fagon la fiche
des Echelles apparaitra.

.. . X - Depuiz . |2006/09/04 ~| Jusqu'd: |2008/08/08 =
Il faudra y choisir les dates de début et de fin de période,
ainsi que le plan journalier a attribuer a cette période.

Michel Dupont

L. ye . , MOCTURNE =
Pour effacer des périodes d’échelle, choisissez le début et la | =l

fin de la période que vous souhaitez effacer, et cliquez sur le Effacer ’—lc'K Anndler
bouton "Effacer". — = —

Les jours avec des plans substituts seront indiqués en vert pour les employés sélectionnés.

Dans le traitement des pointages, Time Report utilisera de préférence les plans définis dans les échelles.
Les jours pour lesquels il n'y a pas des plans substituts définis, Time Report utilisera le plan de travail
attribué a 'employé.
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4.6. Définir les jours fériés

[# Time Report
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Pour que les jours fériés aient une influence sur les plans de travail, il est nécessaire de les définir dans
Time Report. Pour cela, il faut ouvrir la fenétre du Calendrier des Jours Fériés, en passant par le menu

“Horaires -> Plan de Jours Fériés” ou en cliquant sur l'icone @ de la barre d’outils.

Pour ajouter un jour férié il suffit de double—cliquer sur la date désirée. Le jour férié sera indiqué en
rouge. On peut définir des jours fériés nationaux ou régionaux. Pour créer des jours féries il faut
sélectionner une région avant de définir les jours fériés. Les régions peuvent étre gérées a partir de leur
fiche respective, a laquelle on peut accéder en cliquant sur le bouton "Régions" de la barre d’outils
inférieure.

On peut ici ajouter de nouvelles régions ou

supprimer des régions existantes. Regions %]
Pour supprimer une région, sélectionnez-la et Région
appuyez sur la touche "Effacer" de votre PC. Bourgogne
Centre

. . . . ch -Ard
Chaque section (voir chapitre 4.1 — Sections) peut o zgnﬁfagn”; raenne
avoir une région attribuée, les employés sont alors Normandie
concernés par les jours fériés de cette région. Picardie
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5. Mise a jour de la structure d’organisation

[#% Time Report (=) |._| |E| |£|
Application  Equipement Horaires Employés  Utllitaires  Voir  Aide

CEAAHHOANSS I FAVIFILBUASHGTWSIWET

Equipements
@:“' Sans acces : Avec acceés :
a Acronym - Informagao e Tecnologia, a Acronym - Informagao e Tecnologia,
Teminaioe +- & Admin Administration @ Admin Administration
+-¢& Prod Production +-¢& Prod Production

&
2
Accés

Saisie

Ajouter > >
<4 Effacer

Horaires 3 | 3 |
Employés a a a a
ploye: =
Ltilitzires Actualiser Données Aide
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Pour que les informations sur les employés soient transmises aux terminaux, il est nécessaire de
configurer les sections (groupes d’employés) qui vont les utiliser. Il est conseillé de réaliser cette tache a
chaque fois que des nouveaux employés sont ajoutés au Time Report.

La configuration de la structure d’'organisation est faite a partir de la page d’Accés au Time Report. Pour y
accéder choisissez "Accés" du menu “Equipements” ou cliquez sur l'icone L de la barre d’outils.

Pour ajouter des employés sur le terminal, sélectionnez le terminal que vous souhaitez mettre a jour.

Dans la liste “Sans acces” trouvez le ou les employés que vous souhaitez ajouter au terminal. En plus de
pouvoir choisir des employés individuellement, vous pouvez également choisir une section ou méme une
entreprise.

Cliquez sur "Ajouter >>" et les employés sélectionnés (ou les employés appartenant a la
section/entreprise sélectionnée) passeront dans la liste "Avec accés". Si vous souhaitez effacer certains
employés du terminal, il suffit de sélectionner les employés désirés de la liste “Avec accés” et appuyer
sur le bouton “<< Effacer”.

Actualisez également les autres terminaux si nécessaire. Finalement, cliquez sur le bouton “Actualiser
Données” de la barre d’outils inférieure. Les employés seront mis a jour sur tous les terminaux
enregistrés. Si vous préférez actualiser seulement un terminal, sélectionnez la fenétre des terminaux,
cliquez avec le bouton droit de la souris sur le terminal désiré et choisissez “Actualiser Terminal” dans le
menu du contexte.

Note: Il faut toujours mettre a jour les terminaux apres avoir fait des changements dans la fenétre
d’accés. Dans le cas contraire il est probable que la liste d’accés de Time Report, ne corresponde pas a
la liste existante sur le terminal.
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Saisie et Traitement des Données

% La saisie et le traitement des pointages sont les taches les plus réalisées dans Time Report.
Dans ce chapitre ces étapes sont expliquées pas a pas, ainsi que toutes les fagcons de
consulter produits par le traitement.

6. Saisir les pointages

[ Time Report =) E|E||§|
Application  Eguipement Horaires Employés  Utilitaires  Voir  Aide
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Eolution 3 Bio
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0
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=

Acquisition pointages Aide
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En sélectionnant "Saisir" dans le menu "Utilitaires", ou en cliquant sur 'icone 9&5 de la barre d’outils, il
est possible d’effectuer la collecte des pointages enregistrées dans les terminaux.

Il est important de souligner que c’est seulement a partir de I'ordinateur connecté au réseau des
terminaux, que la saisie des pointages est possible (exception faite de la connexion par modem, ou
avec les applications DRecolha ou DRemote).

Si aucun terminaux disponibles n’apparaissent pour effectuer la saisie des pointages, c’est parce qu'il
n’existe aucun terminal enregistré.

Dans la liste "Saisir de :" il est nécessaire d’'indiquer les terminaux depuis lesquels vous souhaitez
effectuer la saisie. Pour cela, il suffit de sélectionner les terminaux dans la liste "Ne pas saisir de :" et
cliquer sur le bouton “Ajouter >>". Le terminal passera dans la liste “Saisir de :”.

Si vous ne souhaitez pas collecter des saisies de code depuis un terminal déja situé dans la liste
"Saisir de :", il suffit de sélectionner le terminal et de cliquer sur le bouton "<< Effacer”.
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Une fois les terminaux choisis, cliquez sur le bouton "Acquisition pointages" de la barre d’outils et
attendez la collecte des pointages.

Le temps mis par Time Report pour saisir les pointages des terminaux est assez variable, et dépend
du nombre de terminaux ainsi que du nombre de pointages effectués dessus.

Dans le d’'une erreur dans la collecte d'un ou de plusieurs terminaux, une description de cette erreur
apparaitra dans la zone intitulée "Avertissements" de la fenétre de corrections.

7. Traiter les pointages

[ Time Report S L | |..|:| ”‘5_('
Application  Eguipement Horaires Employés  Utilitaires  Voir  Aide

AAHDHOAVN GG I FAV PLDUISKGEWAIWT

Equipements Traiter

Hm"'e's Dés: |2005/06/16 | Jusgu' |200507/12 =]
B MNe pas traiter : Traiter :
Ltiitaires ﬁ rwm - [nformacio e Tecnologia, Lda Acrongm - Informagdo e Tecnologia, Lda
Adrin Adrinistration = @ Admin &dminiztration
+-@& Prod Production 3 Jacques Leclerc
4 Gabriele Dubois

= @ Prod Production

Ajouter 3> =] @ Elect Production Electronique
ﬁ 1 Michel Dupont
<« Effacer & Sthw Production de Logiciel

ﬁ 2 Marie-tnne Neveu

Progrés :
Awertissements
Sl Aide
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Le traitement des pointages a pour but de croiser les pointages effectuées par les employés avec

leurs plans journaliers et de travail, de fagon a calculer le temps de travail effectué, le temps
d’absence et entre autres choses les heures supplémentaires.

La fenétre de traitement des pointages apparait en sélectionnant "Traiter" dans le menu “Utilitaires”,
ou en cliquant sur l'icone [& de la barre d’outils.

Il est possible dans cette fenétre de déterminer les dates de début et de fin de la période que I'on
souhaite traiter, dans les boites de texte prévues a cet effet dans la zone supérieure de la fenétre.

Il est également possible de choisir les employés dont on souhaite traiter les dossiers. Pour cela, il est
possible de choisir un employé, une section ou une entreprise dans la liste “Ne pas traiter:” et appuyer
sur le bouton “Ajouter >>".

Il est ainsi possible de déplacer les employés de la liste “Traiter:” en sélectionnant les employés, les
sections ou I'entreprise choisie en cliquant sur le bouton “<< Effacer”.
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Enfin cliquez sur le bouton v joint aux boites ou les dates de début et de fin de la période a traiter,

pour continuer.

Avant de traiter les pointages proprement dites, une
fenétre apparaitra ou vous devrez confirmer les dates de
début et de fin de la période traitée, et choisir si vous
souhaitez conserver les enregistrements déja modifiés.
En choisissant cette option, Time Report ne traitera que
les pointages non encore traitées une fois antérieure.
Choisissez votre option et cliquez sur “OK” pour
proceder au traitement des pointages.

Dans le cas de plans de travail ensembles il apparaitra
une fenétre légérement différente, ou en plus des
informations déja mentionnées, il est possible de choisir
I’lheure du début du traitement, et si le premier jour de la
liste doit étre traité ou non. Bien que dans la plupart des
cas, ces paramétres peuvent conserver leurs valeurs par
défaut, il est possible de les régler.

L’heure de début peut-étre modifiée si vous ne désirez
pas modifier un pointage déja traitée le jour du début de
la période de traitement (et qui normalement fait partie
du plan journalier du jour antérieur). Il faut donc ajuster
I'heure de début pour aprés le dernier pointage déja
traitée.

L’option “Traiter 1er jour” doit étre désactivée si pour un
des plans journaliers, l'option “Transférer pour jour
suivant” est activée, et si 'neure du début doit étre
réglée pour les raisons déja mentionnées. De cette
fagon, les pointages seront prises en compte a partir du
jour défini comme le début de la période de traitement,
mais le premier jour a traiter sera alors le jour suivant.

Traitement des Pointages

Depuiz:  2006/06/16

E Juzqu's: 2006407412

" Mairtenir des reqistres déja modifies

" Traiter encore tous les registres

Attention; Ce certifie gue toutes les données relatives aux
employés zont bien remplis, autrement le résultat du
traitemnent sera incomect,

A

oK

Annuler |

Traitement des Pointages

Depuiz:  2006/06/16

E Juzqu'a: 2006/0712

" Maintenir des reqistres déja rodifids

* Traiter encore bous les registres

Heure de Début :

00000 =

[¥ Traiter 1er jour

Attention: Ce certifié que toutes les données relatives aux
employés sont bien remplis, autrement le résultat du
traitemnent sera incormect,

A

Aprés avoir cliqué sur “OK” attendez le traitement des pointages. Tout comme dans la saisie des
pointages, le temps que Time Report met a traiter les pointages est assez variable, et dépend de la
période de temps a traiter. Ce temps peut augmenter considérablement s’il existe des plans

ensembles.
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8. Vérifier et corriger les résultats

[ Time Report
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ﬁ 2 Marie-finne Neveu
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v Ed ]

Corrigé Editer  Effacer Exporter Aide
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Time Report

La fenétre de Corrections est une des plus importantes du Time Report, dans la mesure ou c’est ici
que I'on consulte les résultats du traitement, en pouvant par exemple corriger les périodes de travails
et les absences injustifiées, dues a des oublie de pointages et que I'on justifie les absence.

Il est possible d’accéder a cette fenétre en passant par I'option "Corrections" du menu "Utilitaires", ou
en cliquant sur ﬁ dans la barre d’outils.

La liste des corrections montre la durée des périodes effectuées par les employés. Il existe également
quatre icones indiquant I'étape du traitement, qui peuvent étre les suivantes :

o si la période de travail est complétement effectuée ou # si des absences existent ;
B4 si le nombre de pointages est correct ou B s'il existe des pointages irréguliéres ou en moins.

Du coté gauche de la fenétre, se trouve un répertoire racine vous aident a filtrer les résultats par
sections (groupe d’employés) ou par employé individuellement. Il est également possible de voir les
résultats de tous les employés en sélectionnant I'entreprise.

Pour vous aidez & filtrer ces informations il existe une boite |7 =l dans la barre d’outils
supérieure qui défini les résultats visibles en accord avec al suivante liste :

e Tous: montre tous les résultats ;

¢ Irrégularités: montre les absences, les heures supplémentaires ou les heures indéterminées
supérieures a zéro ;

* Travail: montre les résultats du temps de travail cumulé supérieur a zéro :

¢ Indéfini: montre les résultats du temps de travail indéfini supérieur a zéro ;

* Absences: montre le temps d’absence cumulé supérieur a zéro ;
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* Supplément: montre le total des heures supplémentaires supérieur a zéro;

* Primes: montre les primes existantes ;

* Pointages Irréguliers: montre le nombre de pointages effectués par I'employé lorsque celui-ci est
impaire.

Dans la barre d’outils supérieure il existe également deux boites |2096/05/18 = permettant de choisir les
dates de début et de fin des résultats que I'on désir consulter.

Résultats Filtre Filtre Filtre Résultats
—_— ——— L, [ , — . L,
type employé donnée filtrés

Pour mettre a jour les filtres de résultats et des dates, il faut cliquer sur le bouton v de la barre d’outils
supérieure.

Pour changer un resultat il faut double-cliquer en haut du registre désiré ou alors sélectionner le
registre et cliquer sur le bouton “Editer” de la barre d’outils inférieure. Ce processus fera apparaitre la
fenétre "Correction des Résultats".

Correction de Résultats

H
Hurnéro: Nom: | Date: 4 |DD:DD:DD -
¥
R EE R R P
. PR . H
EE— - i
S
p r
_ lun. 2006/0E19 E
Flan 200 - 1700 R
Heure Type Description Durée Code Description
Pointage d'Entrée Travail Normal
12:05:21 SOR FPointage de Sortie 01:02 TRSE Travail Supplémentaire
12:53.58 EMNT Pointage dEntrée 00:36 TIM Travail Indéfini
18:32:24 SOR FPointage de Sortie
00:00:00 =] =1 [o0:00 =] =l Bl

Corrigé Enregistrer | Sortir |

Dans la fiche de correction des résultats il est possible de voir dans la zone "Employé" le numéro de
I'employé dont vous changer les résultats, Dans cette zone il est également possible de voir a quelle
date se référe ce résultat.

Il est possible de naviguer entre les dates et employés dans la fiche de correction des résultats, en
utilisant les boutons ﬂ ﬂ ﬂ et M

Dans la zone "Plan Journalier” il est possible de voir une image illustrative des horaires de I'employé
pour ce jour la, avec les pointages effectuées par 'employé, représentées en points bleus.

Les deux boutons “+” et “—* du coté gauche de I'image permettent d’afficher plus ou moins de jours en
méme temps, jusqu’a un maximum de cing jours. Pour trois jours d’affilé I'image aura I'aspect suivant :
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2-1-B81012141818202202438101214181820220 -1-381!3121-1-181820220I

S| N

dim. 2006/0612 lun. 2006/0EH13 mar. 20060620

IMO=E=ZEFI 0

Flan :00 - 17:00

Les jours non sélectionnés sont présentés avec une couleur plus claire, et ne peuvent étre édités sans

étre choisis avec les boutons ﬂ ﬂ ﬂ et ﬂ On peut voir une ligne verticale noire, qui indique le
début de la journée et une ligne verticale marron qui indique la fin de la journée.

Dans la zone de pointages il est possible de consulter les pointages effectués par I'employé, ce jour
la, et modifier son type en introduisant de nouveaux pointages. Les pointages seront signalés sur
image par des points rouges. Pour supprimer les pointages supplémentaires, sélectionnez les en
cliguant sur le bouton "Suppr" de votre clavier. Les pointages effectuées par I'employé, ne peuvent
étre supprimées, ni leur heure modifiée.

Il est également possible d’ajouter et de supprimer les pointages directement sur I'image. En passant
avec la souris sur la zone ou sont indiqués les pointages, et les échelles horaires, le curseur suivant

apparaitra ‘{5 indiquant qu’il est possible d’ajouter ou de supprimer des pointages. En cliquant une
fois sur une partie vide de cette zone, I'heure correspondante sera ajoutée dans le champ d’'insertion

de données, ou il suffit de sélectionner le type de pointage en cliquant sur L=l pour insérer le pointage.
En double-cliquant sur cette méme zone, une boite de dialogue apparaitra alors demandant si vous
désirez insérer un nouveau pointage. Cliquez sur “Oui” et le pointage sera ajouté automatiquement.

En passant avec la souris sur un point d’identification de pointage, ce point s’agrandira légérement,
indiquant qu’il peut étre supprimé. En double-cliquant sur ce point une boite de dialogue apparaitra
vous demandant si vous souhaitez supprimer le pointage. En cliquant sur “Oui” le pointage sera
effacé. Cependant, il peut que vous ne puissiez pas supprimer les pointages effectués par les
employés (signalés en bleu).

Note: L’heure de pointage inséré a partir de I'image est arrondie a I'heure ou a la demi-heure la plus
proche.

Dans la zone des Totaux, il est possible de modifier, supprimer et d’'insérer les périodes de la journée.

Les boites de texte qui indiquent le début de la journée, durée de la journée, et journée précédente,
dans la zone la plus a droite de la fiche de corrections, permet la modification de ces valeurs. Dans les
cas nécessaires, Time Report, peut également ajuster le début et la durée de la journée suivante et
de la journée antérieure.

Plans Journaliers

Le bouton “CHANGER”, situé a droite de l'image,
sert a modifier le plan journalier correspondant au
jour sélectionné. En appuyant sur ce bouton, une Choisissez le nouveau plan journalier pour ce jour:
fenétre de sélection de plans journaliers apparait.

Sélectionnez le plan journalier désiré et cliquez sur

“ » Code Description

OK". Plan dans la Nuit
MNORMAL Plan 8:00 - 17:00
VIDE Plan Vide

Annuler
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9. Consulter les résultats

9.1. Consulter les pointages

[ Time Report

Application  Eguipement Horaires Employés  Utilitaires  Yoir  Aide
SAAHHOAN S I FPA0 FBb AW FW S
Equipements Pointages
s @\ + & ~ | Voir: |Tout le monds -
Employé
e Sections Muméro hom Badge Date Heure Type Pointage Dey
Utltzires -8 Acronym - Informago e Tecnol Michel Dupont| 1234 | 2006/06/19| 08:02:24
+-&P Adrin Administration 1 Michel Dupont 1234 2006/06/19 12:05:21 SOR Paintay
] =& Prod Production 1 WMichel Dupont 1234 2006/06/19 12:58:58 ENT Pointag
Principal = & Elect Production Electr | 1 Michel Dupont 1234 2006/06/19 18:32:24 SOR Pointay
g1 Michel Dupant | 4 Michel Dupont 1234 2006/06/20 08:01:23 ENT Pointar
& Sttw Production de Log | 4 Michel Dupont 1234 2006/06/20 12:10:10 SOR Pointar
{1 2 Marieanne Neveu |4 Michel Dupont 1234 2006/06/20 12:47:21 ENT Pointagl
1 Michel Dupont 1234 2006/06/20 17:03:04 SOR Pointar
1 Michel Dupont 1234 2006/06/21 08:02:15 ENT Fointar
1 Michel Dupont 1234 2006/06/21 12:00:57 SOR Pointar
1 Michel Dupont 1234 2006/06/21 13:05:56 ENT Pointa;l
1 Michel Dupont 1234 2006/06/22 08:00:00 ENT Pointar
1 Michel Dupont 1234 2006/06/22 12:00:00 SOR Fointay
‘ ol
v +E
1. Exporter Importer Importer Bio/II  Aide
Time Report Acronym - Informacdo e Tecnologia, Lda Admin

Dans la fenétre "Pointages", il est possible de consulter les pointages effectués par les employés et
collectés jusqu’a la date, en incluant les pointages encore non effectues.

Pour accéder a cette fenétre il faut sélectionner "Pointages" dans le menu "Utilitaires" ou cliquer sur
¥ dans la barre d'outils.

Dans le coin supérieur gauche, un répertoire racine permet de filtrer les pointages par employé, par
section ou tout simplement montrer les pointages de tous les employés. Sous ce répertoire racine se
trouve un calendrier permettant de filtrer les pointages journaliers.

Il est également possible de filtrer les pointages par type, a partir de la boite | Teutle monde =l . Les filtres
possibles sont les suivants :

* Tout le monde: montre tous les pointages ;

¢ Présences: montre tous les pointages d’entrée et de sortie, c’est a dire tous les pointages qui ne
sont pas des incidents :

* Incidents : montre les pointages qui sont des incidents et les sorties pendant les heures de travail ;
* Non autorisées: montre les pointages de cartes non enregistrées ou d’employés en dehors de eur
période normal d’'accés (les pointages n'apparaissent que si l'option “Conserver les pointages
invalides” est active sur le terminal) ;

* Entrée: montre les pointages d’entrée ;

* Sortie: montre les pointages de sortie.
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Note: il peut étre nécessaire de traiter les pointages pour que ces listes aient 'attribut d’entrée ou de
sortie.

Tous les Filtre Filtre Filtre Pointages
pointages = employé = date = type = filtées
Du coté droit il est possible de voir les pointages filtrés.

Pour chaque pointage il est présenté le numéro et le nom de I'employé, le badge utilisé, la date et
I’heure de pointage, le type de pointage, et sur quel terminal ou le pointage a été effectué.

Cette fenétre dispose els icones suivantes sur deux barres d’outils :

& - imprimer la liste des pointages filtrés ;

[& - apercu de I'impression de la liste des pointages effectués ;

- exporter les pointages ;

*& - importer les pointages — il existe deux versions d’'importation, une pour les terminaux Evolution I,
OutLock et miniSCAN, et une autre pour les terminaux Evolution Il / Bio / 3 / 3 Bio;

(2) - appeler 'agent.

9.2. Consulter les totaux

[ Time Report

J Application  Eguipement Horaires Employés  Ufiitaires  Voir  Aide
| o@GAHDHIAN S S I FAYFLB IS WS
Equipements | I 5110 4 Ay
Horaires (& - & v| Voir - |Joumaliers - | Deés - 2006/06f16 | Jusqu'a - |zons,fosfzz vl Ve
ST Sections | Mumeéra Mam Data Durée Type de Segment Code
Utiitzires | =15 Acronym - Informag & Tecnclo [ Michel Dupont| 2006/06/16| 08:00 | NORMAL
+-EP Admin Admirnistration 1 Michel Dupont 2006/06M6 03:30  SUPPLEMENT TRS  Tra
=& Prod Praduction 1 Michel Dupont 2006/06/16 00:30  INDEFINI TIN Tray
Principal & Elect Production Electror | 4 Michel Dupont 2006/06M19 08:00  NORMAL TRE  Tra
@] | ichel Dupont S Michel Dupont 2006/06/9 00:36  INDEFINI TIN Tran
& & Stw Production de Logic | 4 Michel Dupont 2006/06M19 01:02  SUPPLEMENT TRS  Tra
. {1 2 Marie-dnne Neveu Michel Dupont 2006/06/20 08:00  NORMAL TRE  Tra
Saisir 1 Michel Dupont 2006/06/20 00:25  INDEFINI TIN Tray
1 Michel Dupont 2006/06/21 04:00  NORMAL TRE  Tra
1 Michel Dupont 2006/06/21 04:00  ABSENCE ABI AbS
1 Michel Dupont 2006/06/21 00:00  INDEFINI TIN Tray
1 Michel Dupont 2006/06/22 04:00  NORMAL TRE  Tra
1 Michel Dupont 2006/06/22 04:00  ABSENCE ABI Abs
< KT ~
B
Exporter  Aide
|Acronym - Informagio e Tecnologia, Lda |Admin P |

La fenétre "Totaux" permet de voir le total de tous les codes de traitement utilisés. La période de

comptabilité des totaux varie en fonction de I'option choisie dans la boite IJ"“”“E'"E“ = . Les options
disponibles sont Journaliers, Hebdomadaires, Mensuels et Flexibles.
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En utilisant le répertoire racine des employés, et les boites de texte du début et de la fin de la période
consultée, il est possible de filtrer les informations suivantes :

Périodes de travail Filt lové Filt Périod
Périodes de travail | — . ' Ueemploye “litre o | "onioces
supplémentaire jour filtrées
Périodes d’absence

Les icones de cette fenétre donnent la possibilité de :

& - imprimer les périodes filtrées ;

[& - avoir un apercu des périodes filtrées ;

- exporter les totaux des périodes de travail, d’absence et de travail supplémentaire ;
(2 - appeler 'agent.

9.3. Consulter les écarts

[# Time Report

J Application  Eguipement Horaires Employés  Utilitaires  Yoir  Aide
| o@AHNHAQAASS 1 FPAVN A UISHGEFQWE
Equipements | [ o5 | ic] 1
Hmre? B ~& - Voir: |Tous >l | Des: [aoepe/i7 v] Jusqua: [20epear v] o
Employes Sections | % Ndmero Mom Date 1°Ent | [ | 1°Sor 2*Er
Utiltaires Ea Acronym - Informagdo e Tecnolo I
--@ Admin Admiristration w1 Michel Dupont 2006/06/18
E--@j Frod Praduction ¥ Michel Dupont 2006/06M9 08:02:24 00:00 120521 00:00 12:58:
Prncapal EI--@;‘ ElectPrqductionElectrOI ¥|1 Michel Dupont 2006/06/20 08:01:23 00:00 12:10:10 00:00 12:47:
- {] 1 Michel Dupent |y 4 Michel Dupont 2006/06/21 08:02:15 00:00 12:00:57 00:00 13:.05:
&> i @ Sftw Production de Logic
T' = s ﬂ 2 Marie-finne Meveu
Saisir
< - KN — N
@
Aide

|Acror|yrn - Informacao e Tecnologia, Lda |Admin /A

La fenétre d’écarts sert pour consulter en détails, les écarts des pointages provocants des absences.

On peut y accéder par I'onglet “Ecarts” dans le menu “Utilitaires” ou depuis I'icéne &' dans la barre
d’outils.

Tout comme dans les fenétres de consultation précédentes, I'information peut étre filtrée par employé

et par date. De plus, la boite IT"”‘"‘ = permet de filtrer les irrégularités par type. Les options
disponibles sont alors les suivantes :

* Tous: montre tous les écarts ;

e Irrégularités: montre les irrégularités correspondantes aux périodes d’absence ou de pointages
irréguliers ;
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* Retards: montre les écarts positives en pointage d’entrée ;

* Sorties anticipées: montre les écarts négatives en pointage de sortie ;

* Retards et sorties anticipées: montre aussi bien les écarts relatives aux retards, que les écarts
relatives aux sorties anticipées.

* Absences: montre les écarts correspondantes aux périodes d’absence.

Dans le tableau des résultats figurent les entrées et les sorties pointées par I'employé, et dans les
colonnes indiquées par [, les écarts respectives aux entrées et aux sorties du plan journalier de
'employé. Les écarts sont indiquées en nul si les pointages de I'employé sont effectués durant la
période autorisée, ou en négatif, si les pointages des employés sont des retards ou des sorties
anticipée.

9.4. Consulter les horaires des employés

[¥2 Time Report

Application  Eguipement Horaires Employés  Ufiitaires  Voir  Aide
CAAHNHOAN S I A0 FSb AW FWS
Equipements | {1} o5 C
T
orares [& & ~ | Dés: 006/06/12 | Jusqu'a - |2006/06/20 |
ST Sections Mumeéro Mam Date Code Cescription Cébut jour
Ltilitzires = aAcronym-lnforma-;%oeTecnolo 1 Michel Dupont | 2006/06/16 | NORMAL | Plan 8:00 - 17:00 | 00:00:00
& Admin Admiristration 1 Michel Dupont | 2006/06/17 VIDE Plan Vide 00:00:00 |
-1-@P Prod Production 1 Michel Dupont | 2006/06/18 VIDE Plan Vide 00:00:00 I
=& Elect Froduction Electror | 4 Michel Dupont | 2006/06/19 MORMAL Plan 8:00 - 17:00 00:00:00 |
f} 1 Michel Dupant | 4 Michel Dupont | 2006/06/20 NORMAL Plan 8:00 - 17:00 00:00:00 |

@ Sftw Production de Logic
ﬁ 2 Marie-finne Neveu

< »

Graphique

o 1 & 3 4 5 & T & 4 W W & 1F W 15 % 17T 45 19z 2 2z 23 o
L T T T T T T T T T T T T

Time Report Acronym - Informac3o e Tecnologia, Lda Admin

La fenétre de consultation des horaires permet d’avoir un apergu des plans journaliers de chaque
employé, relatif au traitement des pointages ou de la correction des résultats.

Pour y accéder, sélectionnez “Horaires” dans le menu “Utilitaires” ou cliquez sur le bouton @' de la
barre d’outils.

Tout comme les consultations précédentes, le tableau des horaires peut étre filtré par employé et par

date. Dans la zone inférieure de la fenétre se trouve une image correspondant au plan journalier
sélectionné dans le tableau.
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9.5. Consulter les employés présents et absents

[ Time Report

J Application  Equipement Horaires Employés  Utilitaires  Voir  Aide
CAAHHIQAN TS I FA0 FABUIVKFFEWS
Equipements | [ AETaT) o=

Horaires

—— & ~-& -
EoE Numeéro Mom Etat Horaire Derniére pointage du jour a i P

Lkilitai i - oy = : S " lizez cette fenétre pour
IL3IrEs 1 I'u'IIc.eI Dupont Absent | NOCTURNE | 2006/07/2111: [2] wisualiser les emplopés actfs

2 MWarie-Anne Neveu Absent NORMAL 2006/0712112.13:27 qui sont absents et présents
; 3 Jacgues Leclerc  Absent  MNORMAL 2006/07/20 17:30:21 en ;e moment.
Principal 4 Gabrielle Dubois  Absent  NORMAL 2006/0712112:01:23 Astuce - Pour visudliser les
dohnées actuelles on dait

& presser e bouton

T = ‘Actualiser' dans la barre
o d'outils,

2dalsir

1 | |
Avertissemeants |
Actualiser Aide
|Acror|yrn - Informacao e Tecnologia, Lda |Admin /A

Dans la fenétre "Présences" I'utilisateur peut consulter la liste des employés présents et la liste des
employés absents a n'importe quel moment.

Il est possible d’accéder a cette fenétre en sélectionnant I'outil “Présences” du menu “Utilitaires” ou en
cliqguant sur l'icone m de la barre d’outils.

Pour avoir des informations mises a jour il faut cliquer sur le bouton “Actualiser” de la barre inférieure.
En faisant cela, Time Report collectera les informations de tous les terminaux répertoriés et procédera
a un mini-traitement pour déterminer I'état de chaque employé.
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10.

Exporter les données pour logiciels de traitement de salaires

Grace a un puissant assistant, Time Report permet a l'utilisateur des possibilités avancées pour

I'exportation des données.

L’assistant d’exportation peut étre sélectionné en cliquant sur 'icone E¥ depuis les fenétres suivantes :

¢ Corrections;

* Pointages;

* Totaux;

* Horaires des employés.

Dans la boite de dialogue
présentée en illustration, il faut
choisir si vous désirez créer un
nouveau modeéle d’exportation de
données existant ou utiliser un
modele déja existant. Dans tous
les cas, il est nécessaire
d’'indiquer le nom du fichier dans
lequel les données vont étre
enregistrées.

Aprés avoir rempli le champ
"Exporter vers fichier" et choisi le
type de modéle d’exportation, il
faut cliquer sur “Suivant >>”.

Si vous choisissez "Utiliser un
modeéle prédéfini", il faut alors
choisir le modéle désiré.

Il est nécessaire de cliquer sur le
modéle a sélectionner.

Apres avoir sélectionné le modele
d’exportation, il faut cliquer sur
“Suivant >>".

Si vous désirez exporter les
données vers une application de
traitement de salaires il faut
choisir un modéle correspondant.

x]

Exporter Données

* Userle modele prédéfini

" Creer un nouveau modele

F:"-—.Pointages.csv

| Suivant => |

Annuler |

X

ModelePointages

Annuler

<< Erécédentl Suivant => |
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Pour terminer le traitement
d’exportation il faut sélectionner
les dates de début et de fin des

données que vous souhaitez
exporter.
Dans la zone "Prévision" il est

possible de voir un exemple du
résultat final, et dans la zone
"Exporter vers" il est possible de
voir et de changer le nom du
fichier, ou vont étre enregistrées
les données a exporter.

Pour conclure le processus
d’exportation, il faut cliquer sur le
bouton “Conclure”

Si en revanche dans la premiére
phase de traitement d’exportation
vous avez choisi "Créer un
nouveau modele", I'assistant vous
montrera la boite de dialogue de
limage.

Dans cette boite de dialogue, il
faut sélectionner et organiser les
champs que vous désirez
exporter.

Pour sélectionner les champs a
exporter, il faut utiliser les boutons
> A

Pour organiser les champs, il faut
utiliser les boutons « ¥,

Dans la zone "Formater champs" il
faut configurer la fagon dont
chaque champ va étre exporté.

Aprés  avoir  sélectionné et
configuré les champs a exporter, il
faut configurer I'ordre des champs.

La séparation entre deux champs
d’'un méme registre peut se faire
de deux fagons :

Largeur fixe — Ou les champs sont

alignés en colonnes avec des
espaces entre chaque champ.
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Exporter Données

Deébut : |2006/06/12 ~

1
1
1
1
1
1
1
<

Fin: |2006/06/22 «

X

|3

|<

|C:"-.P0intages.csv

Conclure |

Annuler |

X

Champs existents : Champs a exporter :
ldFuncionario Numero
= Nome
Data

LRl
Ll

Champ : Type : Format : Taille :
Fata Double | B
<< Précédent | Suivart == | Annuler |
Exporter Données E|
* Delimité Separateur : |TAB <
" Largeur fie
Separateur |CR+LF
{* Oui Nom: |ModelePointages|
" Mon
<< Précédent | Suivart == | Annuler
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Séparation délimitée — Ou les champs sont séparés par un ou plusieurs critéres, parmi lesquels :

* ESPACE;

* TAB (tabulation);

¢ ; (point virgule);

¢ : (deux points);

e, (virgule);

* Autre caractére défini par I'utilisateur.

Il est également possible de configurer le séparateur de I'ensemble des champs sélectionnés
(registre) étre séparés par :

* CR+LF (changement de ligne);

* TAB (tabulation);

* CR (carriage return);

¢ LF (line feed);

 Autre caractere défini par I'utilisateur.

Si dans la zone "Enregistrer modéle ?" vous choisissez I'enregistrement du modéle créé, vous pourrez

I'utiliser a nouveau sans avoir besoin de passer par le méme processus de configuration. Lors de la
prochaine exportation, il suffira d’utiliser un modele prédéfini.

¢ Format des champs de texte et des champs numériques

Spécification des formats des champs :
La spécification d’un format, qui consiste a des parameétres optionnels, se fait de la maniére suivante :

[signes] [largeur] [.précision]

Chaque champ d’un format déterminé est un caractére ou un nombre signifiant une option de format
particulier.

signes: Caractére ou caractéres optionnels contrélant I'alignement des champs, la signalisation, les
espaces et les cases décimales (voir tableau plus bas). Il est possible d’utiliser plus d’un signe dans le
descriptif du formatage.

largeur: Nombre optionnel déterminant le nombre minimal de caractéres de sortie. (voir Spécification
de largeur)

précision: Nombre optionnel qui spécifique le nombre maximal de caractéres pour tout ou partie du
champ, ou le nombre minimal de chiffres pour des valeurs de nombres entiers (voir tableau de la page
suivante)

e Options de signes
Le premier champ optionnel de format est signes. Le signe est un caractére contrélant I'alignement

des champs, de la signalisation, des espaces et des cases décimales. Il peut exister plus d’un signe
dans la spécification d’un format

Signes Désignation Valeurs par défaut

- Aligne le résultat a gauche dans I'espace désigné du champs. Aligne a droite.

Attribue a la valeur de sortie un préfixe (+ ou —), pour les Seul le signe ()

+ o apparait pour les
champs numériques. s
valeurs négatives.
En utilisant 0, des zéros sont ajoutés a gauche jusqu’a ce que Ne remolit pas les
la larguer minimale soit atteinte. En utilisant 0 et —, le O est piit p
0 espaces vides avec

ignoré. En utilisant 0 avec un champ numérique, le O est

. Y des zéros.
ignoré.

Rempli la valeur de sortie avec des espaces blancs si la valeur
Espace (') est numérique et positive; 'espace est ignoré si vous utilisez
simultanément espace et +.

Les espaces en blanc
n’apparaissent pas.
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e Spécification de la largeur

Le second champ optionnel de spécification du format, est la largeur. La valeur largeur est un nombre
entier décimal positif, contrélant le nombre minimal de caractéres exportés. Si le nombre de
caractéres en valeur de sortie est inférieur a la largeur spécifiée, des espaces a droite ou a gauche
leur sont ajoutés (en fonction de la présence ou non du signe “-” en alignement a gauche) jusqu’a ce
que la largeur minimale soit atteinte. Si le paramétre largeur 8 comme préfixe "0", on ajoute alors des
zéros jusqu’a ce que la valeur de la largeur minimale soit atteinte (pour un alignement a gauche cela
n'est pas nécessaire).

La spécification de la largeur n’implique jamais que le nombre va étre coupé. Si le nombre de
caractéres de la valeur de sortie est supérieur a la largeur spécifiée, ou si aucune largeur n'est
déclarée, tous les caractéres de la valeur seront exportés (en se rattachant a la précision déclarée).

e Spécification de la précision

Le troisieme paramétre optionnel pour formater les champs, est la spécification de la précision. Cela
spécifie un nombre entier décimal positif précédeé d’un point (.), qui spécifie le nombre de caractéres a
étre exportés, le nombre de cases décimales ou le nombre de chiffres significatives (voir tableau plus
bas). A l'inverse de la spécification de la largeur, la spécification de la précision, peut provoquer aussi
bien la coupe de la valeur a exporter, que I'arrondi d’'une valeur décimale.

Si la précision spécifiée est égale a 0 et al valeur a étre convertie est aussi égale a 0, aucun caractéere
ne sera exporté.

Le type détermine linterprétation donnée a la spécification de la précision, et sa valeur par défaut
lorsque celle-ci est omise, comme on peut le voir dans le tableau suivant.

Typo Signification Valeurs par défaut
Caractere La précision n’a aucun effet. Le caractére est exporté

La précision spécifie le nombre minimal de
caracteres a étre exporté. Si le nombre de
caracteres dans la description est inférieur a
Numéro / Byte celui de la description, alors la valeur de sortie  La précision par défaut est 1.
est remplie avec des zéros a gauche. La valeur
n’est pas coupée lorsque le nombre de
caracteres dépasse le nombre de la précision.

La valeur de précision détermine le nombre de  La précision par défaut reste 6, si

caractéres aprés la virgule. Si le point décimal la précision est 0 ou si le point (.)
Double / Float  apparait, au moins un caractére décimal apparait sans un nombre apres,

apparaitra avant lui. La valeur est arrondie pour le point décimal n’est pas

un nombre approprié de caractéres. exporté.

La précision détermine le nombre maximal de

Tous les caractéres sont

Texte caracteres a étre exportés. Les caractéres au- X
exportés.

dela de la valeur précisée ne sont pas exportés.
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e Format des champs de date et heure

Exemples:
%H:%M:%S = 10:25:00
%d/%m/%y = 15/03/98

%a Nom du jour de la semaine abrégé

%A Nom du jour de la semaine complet

%b Nom du mois abrégé

%B Nom du mois complet

%c Représentation de la date et de I'heure configurée dans le systéme
%d Jour du mois comme nombre décimal (01 — 31)

%H Heure au format 24 heures (00 — 23)

%l Heure au format 12 heures (01 — 12)

Y%j Jour de 'année comme nombre décimal (001 — 366)

%m Mois comme nombre décimal (01 — 12)

%M Minutes comme nombre décimal (00 - 59)

%S Secondes comme nombre décimal (00 — 59)

%U Semaine de 'année comme nombre décimal, le dimanche étant le premier jour de la semaine
(00-53)

Y%ow Jour de la semaine comme décimal (0 — 6; Dimanche est le 0)

%W  Semaine de 'année comme nombre décimal, avec le lundi comme premier jour de la semaine
(00-53)

%X Représentation de la date configurée dans le systéme

%X Représentation de I'heure configurée dans le systéme

%y Année du siécle, comme nombre décimal (00 — 99)

%Y Année avec le siécle, comme nombre décimal.

%%  Signe de pourcentage
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Notions Avancées

@ Ce chapitre comporte quelques options plus avancées de Time Report. Certaines ne doivent
= étre utilisées que par des utilisateurs expérimentés.

11. Administration de I’application

Time Report, ainsi que d’autres applications développées par Acronym, posséde un systéme
d’administration lui conférant une grande flexibilité.

Dans la fenétre "Administration de I'application”, accessible depuis la barre de menus, sélectionnez
"Administration”, dans le menu "Application", permet de configurer les propriétés des utilisateurs, des
rapports, des scriptes et des bases de données.

Toutes les données en rapport avec I'administration des applications, excepté celles de I'entreprise,
sont configurées immédiatement aprés linstallation de Time Report. Mais si cela est nécessaire,
"'Administrateur" peut modifier ou créer des entreprises, des utilisateurs ou des rapports.

11.1. Entreprises

¥ Time Report
J Application  Eguipement Horaires Employés Utilitaires  Voir  Aide
| @A HHAANSS 1 FANFPLBUISHEFGWS

ZT-CC S Organisations

Horaires
&-S-

Employés

Organisation Adresse COrganisation
Acronym - Informac3o e Tecnologia, Lda| Zona industrial de Cantanhede, LJiiYSu Acionym - Informagio e Tecnologia, Lda
Acces :  Zonaindustial de Cantanhede, Lote 5E
Localité : Cantanheds
Téléphone -
Fax -

Logotype |

. /Gronym

< | 2l
= a ko @)

Litilitzires Editer Mouveau Effacer Aide
Time Report |Acronym - Informagio e Tecnologia, Lda |Admin él

La fenétre des entreprises (Organisations) est accessible a partir de I'outil “Organisations” du menu
“Employés”. En sélectionnant cet outil, une liste des entreprises répertoriées est présentée.
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Du coté droit de la fenétre certaines informations de l'entreprise ainsi que le logotype de cette
derniére, si celui-ci est disponible.

En sélectionnant "Effacer" dans la barre inférieure I'entreprise sera effacée, et vous n’aurez plus
acces a ces données, et ces derniéres seront irrécupérables.

En cliquant sur “Nouveau” ou “Editer” dans la  [UEuEEaili 3

barre inférieure, apparait a I'écran la boite de
dialogue permettant d’introduire ou de
Changer les données de I’entreprise. Mom : }-’-‘n.c:ron_l,lm - Informagao e Tecnologia, Lda

. ). . Adresze Pona industrial de Cantanhede, Late 53 L
Il est possible d’introduire le logotype de M
lentreprise, en cliquant sur le bouton | Locaité: | |Eantanheds Lagatype | E
. Logotype .| et en choisissant une | o . [arerheds x|
image (au format bitmap) aux dimensions les —
1A R
plus appropriées. Conseil ; |Eantanhede " mnym @
Distrit: ~ |Coimbra

Les données introduites dans la boite de
dialogue présentée (voir figure), peut servir

comme présentation dans plusieurs rapports Teeghore:| Faws [

que peut gérer Time Report.

Email : |

Enregistrer | Sortir |
Paramétres

pouvez cliquer sur le bouton @ donnant
acces a une fenétre de configurations
avanceées. {« Traiter dés l= derier baitement

. . o " Traiter demigres |31— jours
Ces configurations sont utilisées
principalement lors du traitement et des v On peut changer pointages réels.
corrections des pointages. Elles sont B differite auiensines
décrites de la fagon suivante :

Traiterment

v Utilizer spstéme d'absences non clazzé.

. Traiter dés le dernier traitement / [ Me pas permettie le marquage de vacances & des zections entigres.

Traiter derniers X jOUI'S — |ndique le jOUI’ ™ Ne pas actualiser automatiquement le type de pointage dans les comections.
du début de la période de traitement a B o
étre présenté par défaut. Bien que ces Supplément minimum : nLliEs

valeurs puissent étre modifiées,
I'utilisation de valeurs par défaut, garantie
les mémes résultats sans avoir besoin de
savoir quel jour doit commencer la saisie. ok | e
e On peut changer pointages réels —
Permet de faire en sorte que les pontages des employés sur le terminal puissent étre modifiés, ou
supprimés dans la fiche de corrections.

* Justifications automatiques — Dans la fiche de corrections les champs justification sont remplit
avec une description du code de faute correspondant a celle-ci.

» Utiliser systéeme d’absences non classé — Evite que les périodes d’absence n’aient besoin d’étre
classées comme des absences justifiées ou non justifiées.

* Ne pas permettre le marquage de vacances a des sections entiéres — Oblige chaque employé
a étre sélectionné individuellement pour marquer ses vacances.

* Ne pas actualiser automatiquement le type de pointage dans les corrections — Evite que les
types de pointage (Entrée/Sortie) soient retraités en éditant, insérant ou supprimant un pointage dans
la fiche des corrections.

* Supplément minimum - Les heures supplémentaires ne sont prises en compte que si la durée
indiquée par les pointages dépasse cette valeur.

* Minimum entre pointages — Si I'employé procéde a deux pointages, dans lintervalle de temps
spécifié, par cette valeur, le second pointage n'est pas traité.

Finirumn entre pointages : 1 rinutes
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11.2. Utilisateurs

[# Time Report

J Application  Eguipement Horaires Employés  Utilitaires  Voir  Aide
(@A HHIANSCIFAN LIS W S
Equipernents
Horaires Adminisration |
E|T?|:.:Io.yes E-ﬂ Utilisateurs g 2
Ltiltaires i Q Admin .
Admin
Principal
&7
W<
Saisir
Comections
Fointages
@3 Utiisateurs I i"’ Bases de Données
. Modules | &% Scripts =
|Acronym - Informagio e Tecnologia, Lda |Admin él

Dans "Administration de I'application”, accessible depuis le menu “Application”, dans le séparateur
"2 Utilisateurs” il est possible, en cliquant sur le bouton droit de la souris, d’insérer, de supprimer ou
d’'éditer les propriétés d’un utilisateur.

Lorsque Time Report est installé la premiére fois,
il n’existe qu’un utilisateur : 'Admin". Ce dernier RS ERERET ST
ne pourra jamais étre supprimé.

Proprigtés de ['Uhlizateur |

La boite de dialogue présentée dans [l'illustration - Utilisateur

sert a introduire ou a éditer un utilisateur. Il est @ Mom : [fdmin

possible en plus du nom et de la description, .

introduire ou modifier le mot de passe pour Deseription - {Adniistrateur de Fapplication
chaque utilisateur. Si [l'utilisateur n’est pas B | =]
"Admin", il est également possible de

sélectionner un profil pour celui-ci.

— Changer Mot de Passe

Bien que seul ['"Admin" puisse créer de % MDtdEpaSseanmenne:lm—

nouveaux utilisateurs, les utilisateurs peuvent Noweaumotdepasse: [wes
modifier leur mot de passe.
Confirmer : lm—
A partir de"Ia fe_netre Profils _a_cces_sml,fa d_epws e
le menu "Applications->Administration”, il est —I
possible de choisir a quelles entreprises ainsi
qu’a quels modules I'utilisateur peut accéder. ok | e |

En fonction du module, il est également possible
de conditionner I'accés pour modifier, éditer ou
supprimer les données contenues dans ces derniers.
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11.3. Modules

[ Time Report
Application  Equipement Horaires Employés  Utilitaires  Voir  Aide

CAAHDHOANSSG | FAY VoIS KETHIWSE

ST Sl Administration
Horaires Administration

Employés ~
o | [° 2
Ltilitaires i

Accés & Plugins
f ion de la saii Tableau de Tableau de Tableau de  Configuration Tableau
oo Lol SRS S 2E LT codes d... plans jo... plans de... duplande... demployés

+ Configuration de messages

Configuration des plans de jours

Configuration des terminaux
Configuration du plan de jours f& . Tab!eau Tabletau de Acces & Configuration Configuration
dhoraires ... sections Flugins desplans ... de messages
Consulter Logs

Présences et absences
Saisir des pointages Saisir des Tableaude  Tableaude — Tableaude Configuration
pointages correction ... pointages totaux des terminaux

Tableau d'absences prévues

+ Tableau de codes de traitement
+ Tableau de codes dinddents % % % % %

Comacti + Tableau de correction de résultat Tableau Présences et Configuration  Tableau Tableau de
HECHANS e Tableau de plans de travail d'absen... absences  de la saisie... d'écarts codes d'...
+ Tableau de plans journaliers
+ Tableau de pointages i
Poirtages ] Tableau de sections Gérer des Tahleau Traiter des  Consulter Logs  Mormal
Tableau de totaux accés d'organisati...  pointages Horizontal

F2) Tableau d'écarts b

s R ®
Modules Nomd  Logoiype
&3 Utiisateurs \ Bases de Données ] Verticale

|

Time Report Acronym - Informacdo e Tecnologia, Lda Admin

Les modules sont les parties constituantes de l'application. Ainsi sont considérées comme des
modules toutes les fenétres, boites de dialogues et assistants servant a apercevoir, introduire ou
modifier des données.

Toujours dans le séparateur "Modules", se trouvent des rapports pouvant étre utilisés dans les
modules pour I'impression des données.

Pour apercevoir tous les modules de I'application, il suffit de sélectionner le séparateur "] Modules"
se trouvant dans la fenétre "Administration de I'Application". Dans ce séparateur en cliquant avec le
bouton droit de la souris sur un module, il est possible de :

Insérer un rapport: créer un rapport qui doit étre construit postérieurement. (Pour la
construction d’un rapport il est nécessaire d’avoir certaines connaissances en bases de
données et en langage SQL)

Importer un rapport: chargez un rapport dans I'application, un rapport déja créé. (Les rapports
passibles d’importations sont des fichiers dont I'extension .drl.)

Coller un rapport: créé un rapport identique a celui dont une copie a été faite. (Il n’est possible
de copier que des rapports existants dans Time Report)

Accés au module: permet de configurer les accés des utilisateurs sur un module déterminé
pour changer, insérer ou effacer des données.

Toutes les configurations liées a des modules ou a des rapports ne peuvent étre effectuées que par
I"Admin".

En double-cliquant sur un rapport & présenté du cété droit de la fenétre "Administration de
I’Application”, il est possible de I'éditer.
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11.4.

Bases de données

[ Time Report

J Application

Equipement Horaires Employés Utilitaires  Voir

Aide

2B AHHAIANSS I FAN P AINKEYAWS

q
Principal

TO

Saisir

Equipsments ration
Horaires Administration
Employes
Ltiltaires

@3 Utiisateurs V. Bases de Données

Modules | % Scripts

Bases de données ulilisées par cette application.

g 0 0

TimeReport  TimeStudio Acronym

|Acronyrn - Informaco e Tecnologia, Lda

|Admin

NEd]

Toutes les informations utilisées par I'application sont conservées dans des bases de données. Ces
derniéres ainsi que leur contenu, peuvent étre analysées dans la fenétre "Administration” en

sélectionnant le séparateur ¥ Bases de données".

Si une base de données est choisie dans le séparateur, il est alors possible de voir du c6té droit de la
fenétre les tableaux la constituant. Elles peuvent étre ouvertes et leurs contenus modifiés en double-
cliguant dessus.

Note: Il n'est pas recommandé de changer les modifications des données existantes dans les
tableaux, car cela risque de provoquer un disfonctionnement de I'application.
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Dans le séparateur "Bases de données" il est
possible de cliquer avec le bouton droit sur une
base de données et sélectionner “Propriétés”
pour configurer les propriétés des bases de
données.

Dans la boite de dialogue "Propriétés de la base
de données", voir illustration, il est possible de
voir la base de données attribuée a l'installation
de Time Report, ou choisir une autre base de
données, I'utilisateur du domaine SQL et le mot
de passe (Password) respectif.

Pour modifier la base de données, il faut
sélectionner I'option “User la base de données
suivante” et écrire 'emplacement de la nouvelle
base de données. Les emplacements en
Serveur SQL, ont le format suivant:
nom_de_l'ordinateur\nom_de_l'instance_SQL.
L’instance attribuée par défaut a Time Report
est ACRONYM.

Cette option est assez utile car elle permet

[ Proprietés de la Base de Donnés TimeReport

Proprietés de la Baze de Donnges
Localisation

©

La baze de données que l'application est entrent deutilizer
s trouve dans la localisation suivante:

Utilizatewr : |sa

mmE

Password :

Changer la Localisation

Si on change |a localization de cette base de donnses,
cette altération aura juste 'effet la prochaine foiz qu'on
ouyre |'applicati

v

™ User la baze de données suivante

Annuler

d’utiliser Time Report sur plus d’'un ordinateur, du méme réseau, faisant de Time Report une

application multiposte.
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12.

12.1.

ime Report

Fonctionnalités avancées

Configurer la saisie automatique des pointages

J Application  Equipement Horaires Employés

Utilitaires

Voir  Aide

2B AHHAAWNSS I FAN PR AINKEFAWS

&
Teminalx
<&
)
Saisie de pointages Heures de saisie
™ Saisic des pointages manuellement [ 42re Saisie I{] jlﬂ
0 Saisir des pointages automatiqguement I- 2ime Saisie Iﬂ Iﬂ
Jours de saisie
I Lundgi 7 22me saisie IO IIO
™ Mardi "
™ Mercradi ges
X l_ Emvoyer des messages de joyeux anniversaing

l_ Jeudi
I Vendredi =
I samedi
I- Dimanche

Sauver Options |

Tourner & la page principale.

Caopyright ® 2004 Aconym - Informagdo e Tecnologia, Lda
Tous |=s droits réservés.

Horaires

Employés
Ltilitzires

b

A

Time Report |Acronym - Informagso e Tecnologia, Lda |Admin

Time Report permet de saisir automatiquement les pointages des terminaux par le biais d'un petit
programme appelé Time Link. Ce programme est placé dans le menu Démarrage de Windows par
linstallation de Time Report.

Pour configurer la collecte automatique il faut sélectionner I'option "Collecte" du menu “Equipements”,
ce qui laisse apparaitre la fenétre présentée plus haut.

Pour activer la collecte automatique des pointages il faut activer I'option "Collecter les pointages
automatiquement” et choisir les jours et les heures auxquelles les collectes doivent étre effectuées.

Les modifications effectuées n’entrent en vigueur qu’une fois le redémarrage de I'ordinateur effectué.

Le programme collectant les pointages, le Time Link, peut-étre accédé en double-cliquant sur I'icéne
“Z¥ dans la barre d’outils Windows.

Ce programme est installé dans le menu Démarrage de Windows lors de l'installation de Time Report.
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12.2. Envoyer des messages aux employés

¥ Time Report

J Application  Eguipement Horaires Employés  Utilitaires  Voir  Aide

| 2@AHHOANSS I FAVN P ARG WEWS

STEC tl Messages =
Horaires
—" B -&-
= Messages | |Ea]  Destin Type Message Date Début | DateFin | Sor
Liltzires =B Messages | Contacter Directeur | 2006/09/08 | 2006/09/08 |

LS Ervayer % Admin Section Reunion 15h 2006/00/08  2006/09/03
Actives
Principal & Carbeile

TQ

Saisir

= b ] @

Mouveau  Envoyer Corbeille Aide

|Acronym - Informago e Tecnologia, Lda |Admin P |

Les terminaux Acronym ont la capacité de pouvoir diffuser des messages aux employés a chaque fois
que ces derniers effectuent leur pointage.

Note: Pour que la fonction d’envoi des messages aux employés fonctionne correctement, les
données des employés doivent étre transmises aux terminaux. Consultez le paragraphe “Mise a jour
de la structure d’organisation” du chapitre “Configurer et Préparer Time Report” de ce manuel.

La gestion de ces messages est faite au travers de la fenétre de Messages. Pour ouvrir cette fenétre,
il faut sélectionner "Messages" dans le menu "Utilitaires" ou cliquer sur l'icbne &7 de la barre d'outils
de Time Report.

On constate que du coté gauche de la fenétre, le répertoire racine permet de filtrer les messages :

o & Envaper messages a envoyer aux terminaux ;

e % Actives - messages déja envoyés aux terminaux ;

o & Corbeille - messages supprimeés, pour cause d’expiration de délai, ou messages effacés.

Du cbté droit, il est possible de voir les messages correspondant au choix du répertoire racine.
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En bas de cette fenétre, existe une barre d’outils, avec quatre icbnes permettant de :

@ - créer un nouveau message ;

= - envoyer au terminal les messages déja créés ;

@ - restaurer les messages sélectionnés, ou supprimer les messages ;
(Z) - appeler 'agent.

Il convient de rappeler que pour envoyer des messages vers les terminaux, il est nécessaire
d’attribuer des sections aux terminaux et d’envoyer les enregistrements aux employés.

e Créer un message

Si vous désirez créer un message pour un employé, une section ou tous les employés, il faut cliquer
sur l'icone %a.

Il est également possible d’envoyer un message a partir de la fenétre "Employés", et de la fenétre
"Sections", en passant par I'icdne & qui se trouvent dans les fenétres respectives. Dans ces cas, les
champs de destinataires sont pré-remplis, mais peuvent cependant étre édités si nécessaire.

Lorsque la boite de dialogue "Nouvelle RRLEIERIEE EI
Message" apparait, il faut choisir le
destinataire du message :
" Emplayé " Section ™ Tout le Monde
* Employé: le message est destiné a un

employé en particulier ;
* Section : le message est destiné a une

section précise ; Destin [Michel Dupont ]
* Tous: le message est destiné a tous les Message - [Fortacter Diecteur
employés.

Walide des: [ 2006/03/0¢ | jusqu's [2008/08/0¢ | soncf1  +]
@ Ajouter | Annuler |

En sélectionnant envoyer un message a un employé, il faut écrire e . Mom -
le nom de I'employé a qui le message est destiné. Pour faciliter | |
cette tache le bouton #, existe permettant d’avoir accés a une

2 perm: . : ne  gm Tichebwpont
fenétre de recherche d’employé ou il suffit ensuite de choisir |2 Marie-Anne Neveu
I'employé en cliquant (*B) sur le bouton ___Sélectionner |, 3 Jacques Leclerc
4 Gabrielle Dubois
Dans le champ "Messages" il faut écrire le message que vous
souhaitez envoyer, en faisant attention de ne pas dépasser le
nombre de vingt caractéres.
Il faut encore choisir les jours d’activation du message, et le type
de son que doit faire retentir le terminal en diffusant le message. ___ Sélectionner |

Pour terminer, il faut cliquer sur le bouton “Ajouter” de la boite de dialogue "Envoyer message", pour
que le message passe vers (% Emvoer).

Si vous avez sélectionné envoyer un message a une section, il faudra exécuter le méme processus
antérieur, mais en choisissant une section au lieu d’'un employé.

Si vous sélectionner envoyer a tous, il n’est pas nécessaire de choisir le destinataire du message,
puisque ce dernier sera envoyeé vers tous les terminaux et a tous les employés.
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e Envoyer le message

En cliquant sur I'icone ™ |es messages situés dans “Envoyer” (¥) et dans “Actives” () sont envoyés
vers les terminaux. Simultanément, les messages situés dans "Envoyer” (‘&) passent vers “Actives”
().

Les messages ne peuvent étre envoyeés vers les terminaux, que si ces derniers sont correctement
connectés au PC fonctionnant avec Time Report.

o Effacer les messages
Il n’est possible d’effacer que les messages situés dans la corbeille (@).

Ainsi, & chaque fois que vous désirez effacer un message situé sur “Envoyer” (&) ou “Actives” (&), il
faut sélectionner le message et appuyer sur 'icone @ pour I'envoyer vers la corbeille (@). Une fois
dans la corbeille, il faut sélectionner le message, et cliquer & nouveau sur I'icéne & pour I'effacer.

12.3. Configurer les incidents et les sorties en service

On défini par incident, toute situation ou événement que I'employé ai besoin de signaler pendant son
service. Les terminaux Evolution | et Evolution 3 / 3 Bio permettent de faire en sorte que ces situations
soient signalées dans les terminaux, en enregistrant le code de l'incident avec la date et I'heure
d’arrivée.

Les entrées et sorties pendant les heures de travail, sont également considérées comme des
incidents sur les terminaux Evolution | et Evolution 3 (Bio). Celles-ci peuvent étre utilisées pour les
employés qui occasionnellement travaillent en dehors des locaux de I'entreprise, en indiquant que la
sortie anticipée n'implique pas une absence de I'employé.
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e Définir les codes d’incidents

Il est possible d’accéder a la fenétre des codes d’incidents en sélectionnant “Codes d’'Incidents" dans
le menu "Horaires" ou en cliquant sur I'icbne ﬁ dans la barre des taches :

J Application  Eguipement Horaires Employés Utilitaires Voir  Aide
| CAAHHIQAN TSI A0 FABDUIVKGFEGWS
=-CUC S Codes d'Incidents

Horaires

Code Description Tipo Traiter comme Description
3 | Travail Indéfini H |

Codes de Tratement|

N

Codes d'Incidents

e

Plans Joumaliers

&

Plans de Travail

Iy

Plan de Jours Feries

Bt | @ @ X | @

Ltiltsires Editer Mouveau Effacer Aide

Time Report |Acronym - Informago e Tecnologia, Lda |Admin P |

Pour éditer un incident déja existant, double-cliquez sur ce dernier ou sélectionnez-le, et cliquez sur le
bouton "Editer". Pour créer un nouvel incident, cliquez sur "Nouveau". En éditant ou en créant un
incident la fenétre respective apparaitra :

Un code doit étre inscrit sur cette fiche [l [
(sous la forme d’un chiffre entre 1 et 999) -
ainsi qu’une description de lincident. Vous | i
devez ensuite sélectionner le type Intr-:_duise lz code _é i_ntrodu_ire danz les terrnin_au:-t pour enregistrer ce sortie du ?
d’incident, et dans le cas dune sortie service et la description qui apparaitra associé au marquage. T
pendant les heures de travail, le code de | rode: FI— Description [incidert] ﬁ
traitement qui remplacera la période § § —
d’'absence. i)
Type Ilncident de travail isolé [pointage seule] ﬂ i

e | T —
trois correspondant a des sorties pendant

les heures de travail, et deux a des Choizizzez le code de résultat selon lequel la sortie sera traitée,

incidents. Les types de sorties en service
sont les suivantes : Code: |TIN - Description ITravaiIIndéfini

« Sortie avec retour le méme jour: Emvegstier | ot

X

'employé pointe une sortie en service,
mais doit revenir le jour méme. La période d'absence en service est définie entre cette sortie et le
pointage suivant la méme journée. Le pointage suivant la sortie en service, est automatiquement
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considéré comme une entrée en service, méme s’il s’agit du pointage normal de I'employé. Si aucun
pointage d’entrée n’est effectué, la période d’absence est considérée comme une absence.

» Sortie sans retour le méme jour : 'employé pointe une sortie ne service sans intention de revenir
le jour méme. La période d’absence en service est automatiquement définie entre cette sortie et la fin
de la journée de travail, ou s’insére cette derniére, dans le plan attribué a 'employé.

* Entrée en service: 'employé pointe une entrée en service (tardive). La période d’absence en
service est automatiquement définie entre le début de la période de travail ou se trouve le pointage,
dans le plan attribué a 'employé, et son entrée.

Dans les sorties en service, la période d’absence est remplacée par le code de traitement défini dans
la fiche.

Les pointages d’incidents ne sont pas comptabilisés pour des effets de travail réalisé ou d’absences.
lls servent a donner des informations, qui peuvent étre consultées dans la fenétre d’'Incidents. Les
deux types d’incidents sont les suivants :

* Incident de travail isolé: cet incident implique un seul pointage, en enregistrant la date, I'’heure de
l'incident ainsi que le code respectif.

* Incident de travail avec durée: cet incident implique que deux pointages du méme incident, la
méme journée. Ainsi sont enregistrées les dates et les heures de début et de fin de période, de la
durée de l'incident, ainsi que le code respectif.

e Pointer les incidents

Les codes d’incidents doivent étre envoyés aux terminaux avec leurs mises a jour (voir section 5 —
Mise a jour de la structure d’organisation). Une fois les terminaux mis a jour, les employés peuvent
pointer des incidents et des sorties en service de la fagon suivante :

* Pour Evolution I: en appuyant sur la touche F1 du terminal, un menu avec les codes d'incidents
disponibles apparait. L'employé peut choisir le code au-dessus ou en dessous en appuyant sur les
touches F3 et F4. Il faut alors appuyer sur F1 pour confirmer. Enfin, il faut passer sa carte d’'employé
pour finir le pointage.

* Pour Evolution 3 / 3 Bio: en appuyant sur la touche F2 du terminal, il vous est demandé
d’introduire le code incident. L’employé doit saisir le code sur le clavier du terminal, la description de
incident apparaitra alors une fois que I'employé aura saisi un code incident valable. Enfin, il doit
appuyer sur la touche + pour confirmer et valider son pointage, avec sa carte, son code PIN ou son
doigt.
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e Consulter les incidents

Aprés la collecte et le traitement des pointages, les pointages d’incidents et de sorties en service
peuvent étre consultés dans la fenétre des Pointages. Les périodes de sorties en service, dans les
fenétres de Corrections et Totaux. Les incidents peuvent étre consultés dans la fenétre d’Incidents,

accessible a partir du menu "Utilitaires -> Incidents” ou depuis I'icone %’ dans la barre d’outils :

[ Time Report
J Application  Eguipement Horaires Employés Utilitaires Voir  Aide

2B AHHAIANSS I FAN P INKEYAIWS

Equipements | {0 To (i (1)1
-
== B -5 - | Dés -  |2006/05/12 | Jusqu'a: |zoos,ro7,r12 |
s Sections | Mumeéro Description Heure de début
Utiitaires =B Acrorym - InformacEo & Tecnol [ Michel Dupont| 2006/06/20 Incident1 00 |

@ Adrnin Adrminiztration
- Prod Production

Principal
&
W=

Saisir

<_ 1Ll |

|
-

~lf

|Acronym - Informago e Tecnologia, Lda |Admin P |

On voit dans cette fenétre toutes les informations relatives a l'incident, en particulier le nom et le
numéro de I'employé qui I'a saisie, la date de l'incident, le code et la description de I'incident, son
heure pour un incident isolé ou I'heure de début pour un incident d’'une certaine durée, et enfin la
durée de l'incident, dans les cas d’incidents étalés sur une certaine durée.
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