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CRA / Feuille des temps

Les droits a activer :

e CRA/ feuille des temps [vue classique] : les jours sont en colonne
 et/ou CRA/ feuille des temps [vue alternative] : les jours sont en ligne

o [Vue classique et alternative] Toujours voir les totaux en heures (méme si le format
de saisie est en jours)
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Cet écran vous permet de déclarer vos activités au format paysage : les jours sont en colonne et les
activités en ligne. Cet écran s'appuie sur les mémes données que celles gérées par I'écran Feuilles
des temps. Les filtres vous permettent de choisir le mois, I'année et le collaborateur concerné. Par
défaut, I'application ouvrira le collaborateur et le mois / année ouvert en dernier.

CRA

Affichage de I’écran

Le bouton permet d’enregistrer en une seule fois les modifications qui ont été apportées. Attention,
toutes les modifications faites ne sont pas automatiquement enregistrées. Il faut donc faire attention
a bien cliquer sur enregistrer pour ne pas perdre les informations saisies en changeant de page.

La barre de progression indique le pourcentage de la saisie faite dans la feuille des temps par rapport
au nombre de jours ouvrés dans le mois. Si des heures supplémentaires sont saisies, le total des
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heures déclarées pour le mois s’affiche a cété de la barre de progression.

100« © & & @

Historique du CRA : L'historique s'affiche uniquement si votre groupe de sécurité possede le droit. En
cliguant dessus, tout I'historique du CRA du mois en question apparait. En cliquant sur I'icone , vous
pourrez restaurer votre CRA.

CRA interne : Permet de récupérer sous format PDF le CRA du collaborateur.

CRA client: Permet d’extraire le CRA du collaborateur classé par client. La nouvelle page qui s'ouvre
vous permet d'avoir un CRA par client au format PDF en cliquant sur I'icone .

Attacher CRA : Permet d'attacher un document au CRA. Vous devez renseigner dans le formulaire qui
apparait, le client et la mission concerné par le document.

¢ Non soumis pour validation

Cet encadré vous indique si votre CRA est soumis pour validation ou pas. Au moment de soumettre,
selon les paramétrages que vous avez faits, le collaborateur doit répondre a un progress plan, sinon il
peut saisir un commentaire. Une fois soumis, VSA vous indiquera ou en est le CRA dans le processus
de validation.

'\_’ Vous pouvez agir sur cette demande de validation.

Si vous avez les droits de choisir un autre collaborateur que vous et que vous étes dans le circuit du
workflow de validation, vous pourrez valider le CRA depuis cet écran directement.
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15 jours (105 heures)

Totslde 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Total d

Une ligne correspond a une activité. Le collaborateur doit alors choisir I'activité ou il veut saisir du
temps grace a la liste déroulante. S'il choisit une activité en relation avec un client, alors il doit aussi
sélectionner la mission/volet auquel I'activité saisi va étre rattachée.

Activités réalisées: permet d’ajouter une mission.

L Répliquer les rubriques du mois precedent: permet au collaborateur de copier les lignes
d'activités comme ce qui a été saisi le mois précédent. Les absences ne seront pas dupliquées. Pour
cette fonctionnalité, un droit doit étre activé dans les groupes de sécurité des personnes concernées.

Saisie du temps: Permet d'ajouter le temps passé sur la mission pour la journée. Il est possible
de saisir un nombre a 3 décimales. Selon les paramétrages, il est aussi possible de saisir un nombre
d’heures passées. Pour la saisi d'une absence, un message d'erreur apparait si la durée d'une
absence est différente de 0.5 ou 1j.

Compléter le mois avec cette activité: Si le collaborateur a travaillé sur une seule mission tout
le mois, en cliquant sur cet icone, I'application remplira toutes les cases jours a 1 sur cette mission,
plutét que de saisir le chiffre 1 sur toutes les cases du mois.

Vider le temps passé sur cette activité: Si le collaborateur c’est trompé, grace a cet icone, il est
possible de vider en un seul coup toute I'activité saisie sur cette mission.

Supprimer cette activité et le temps saisie: Permet de supprimer toute la ligne.

Commentaire : Permet d’ajouter un commentaire sur chaque jour.

Fonction complémentaire : Rendre obligatoire la saisie d'un commentaire a vos collaborateurs.
L'activation de cette fonctionnalité se fait soit dans I'affaire, dans la partie “déclaration et édition” ou
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dans le paramétrage de vos rubriques internes.

)

Moment dans la journée

Jaurnee b

, ' 1

7 7 7 Moment de la journée : Permet d'indiquer a quel moment de la
journée le collaborateur a travaillé sur la mission.

[TE=t Télétravail @ Sile contrat de travail I'autorise, le collaborateur peut indiquer sur son cra qu’il a
travaillé en télétravail en cochant cette case.

g . . . . .
Forfait de frais collaborateur :Si dans I'ordre de mission du collaborateur vous avez
renseigné des frais ODM, pour que les données remontent en préparation de paie, il faut que le
collaborateur vienne cocher cette case les jours concernés.

OrT.

Frais forfaités : Si dans votre affaire ont été renseignés des frais journaliers a refacturer au
client, il faudra que cette case soit cochée pour remonter en préparation des factures.

Valorisation: Permet d'indiquer comment est valorisée I'activité. Si c’est vert, c’est qu'il est
valorisé, orange offert, jaune non valorisé ou rouge pour le dépassement.

®

Horaires journaliers : Permet de consulter et de modifier (selon les groupes de sécurité) les
horaires de la journée qui ont été saisis dans le contrat de travail.

La saisie des heures en plus & Astreintes/ tickets

Permet au collaborateur de saisir ses astreintes et ses tickets. Le collaborateur
doit renseigner la date, le client et la mission concernée, un commentaire et la quantité réalisée par
mission. Si le collaborateur a effectué plusieurs astreintes/tickets pour des clients / missions
différents, alors il doit rajouter une ligne en cliquant sur « ajouter ». La saisie des astreintes / tickets
est possible uniquement s'il existe un volet de type Autre unité d'ceuvre dans I'affaire d’un client.
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Déclaration : Astreintes/Tickets
Collaborateur : ALPES Lise
Période : 1/2024

Déclaration

Activité en autres unités d'oceuvre que du temps

Date # Client * Mission

[o1fo1f2024 ""'] |APRO0L v | ‘

Commentaire * Quantite *

B N

=+ Ajouter un élément

Permet au collaborateur de saisir les heures en plus effectuées. Il doit

obligatoirement renseigner dans le formulaire la date, la raison I’'heure de début et pendant combien
de temps il a travaillé en plus. Si les heures en plus concernent un client, il doit renseigner le client et
la mission concerné afin que les heures puissent étre refacturées par la suite. Une ligne d’heures en
plus correspond a un jour du mois, donc si le collaborateur fait plusieurs fois des heures en plus dans
le mois, il doit ajouter une ligne a chaque jour concerné.

Déclaration d'heures supplémentaires
Collaborateur : ALPES Lise 2B 2%
Période :1/2024

Déclaration

Heures (&)

Date # Client Mission
[ovov2024  **] | Aucun. |-
Raison # Heure de debut % Duree

| [[oo00 7| |15 min. v |

N |

4 Ajouter un élément

.E Ce bouton apparait uniquement quand des heures en plus sont saisies. Ce bouton vous
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permet de supprimer les heures en plus.

Ce bouton apparait uniquement quand des astreintes ou des tickets ont été saisis.

Feuilles des temps

Cet écran vous permet de gérer votre planning et de déclarer votre activité sur tout un mois. Cet
écran s'appuie sur les mémes données que celles gérées par I'écran CRA : Compte Rendu d'Activité

# Vue classique : jours en <

CRA / Feuille des temps Mois 1/2024 @) ( ALPES Lise 2,000 H. suppl. S
- + 1,000 Astreintes/Tic.. G @0 @

( Non soumis pour validation

Date Moment Tiers Mission ou type Description Jours Heures  Actions Total

Semaine n° 01

Lundi D o o] [owos . e — : . _ ljour
01/01/2024 700 i3 7 heures
At reslses en telétraval 4
02,00 - 0400 -
APROOL Note de frais & 2 heure(s)
ATOSS 20220617-001 [Astreintes juin 2022 ALP - GENERAL] : Astreintes juin 2022 ALP - 1astreintes | ]

Mari D (o - ) @b ljour
02/01/2024 7001 4 L 7 heures
Wercrs 2 = e : s T
03/01/2024 700 y 7 heures
seuc e 1jour
sour ene 1 B
04/01/2024 7 L P X 7 heures
Vendred 1 o 1jour
Jour Ene 1 -
05/01/2024 700 e y L2 7 heures
Samei + B dh _ Ojour
06/01/2024. y L3 0 heure
Dimanehs " S — . X @k _ Ojour
0710112024 D Pas dactiit Actiité réalisse en télétravail o x 0 heure

Par défaut I'écran s'ouvre sur le mois en cours ou le derniers moi consulté si vous avez déja utilisé le
CRA.

Vous pouvez lire le mois affiché au dessus de la feuille de temps.

Si le mois n'est pas celui que vous souhaitez, vous pouvez le modifier grace au filtre.

Si le filtre n'est pas ouvert, cliquez sur I'entonnoir situé a droite de I'écran pour le faire apparaitre.
Sélectionnez ensuite le mois et I'année souhaitée, puis cliquez sur Rafraichir I'affichage.

CRA / Feuille des temps Mois/Année 6/2022 | MALION Louis {) ® TA (2

oOF

¢ Lecompte-rendu dactivité a éte soumis pour validation le 17/06/2022 & 14:35:03.

Comme pour la saisie des temps via le CRA, vous retrouvez ici 3 boxs informatives :

e Statut d'avancement de saisie
e Edition des feuilles de temps et attachements
e Statut des workflows et soumission de la feuille des temps pour validation

Les actions de I'écran
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: Permet de faire un traitement rapide de mise a jour sur une mission ou activité interne.

: Permet de faire un traitement rapide de suppression sur une mission ou activité interne.

: Permet de faire un traitement rapide d'ajout sur une mission ou activité interne.

Permet aux collaborateurs de déclarer ses astreintes et tickets

: Permet de déclarer des heures supplémentaires ou des astreintes qui peuvent étre
associées ou non a un client (et une mission) et ainsi étre re facturables.

Activités réalisées: permet d’ajouter une mission.

Vider le temps passé sur cette activité: Si le collaborateur c’est trompé, grace a cet icone, il est
possible de vider en un seul coup toute I'activité saisie sur cette mission.

Supprimer cette activité et le temps saisie: Permet de supprimer toute la ligne.
Description : Permet d’ajouter un commentaire sur chaque jour.
Moment : Permet d’indiquer a quel moment de la journée le collaborateur a travaillé sur la mission.

fenvis alsss enEE=Al A cyité réalisée en télétravail : Sile contrat de travail I'autorise, le
collaborateur peut indiquer sur son cra qu'il a travaillé en télétravail en cochant cette case.
Forfait de frais collaborateur s . . , L.

Forfait de frais collaborateur :Si dans I'ordre de mission du collaborateur vous
avez renseigné des frais ODM, pour que les données remontent en préparation de paie, il faut que le
collaborateur vienne cocher cette case les jours concernés.

Frais forfaiteé . o . . 74z . , I . N
e Frais forfaités : Si dans votre affaire ont été renseignés des frais journaliers a
refacturer au client, il faudra que cette case soit cochée pour remonter en préparation des factures.

Valorisation: Permet d’indiqguer comment est valorisée I'activité. Si c’est vert, c’'est qu'il
est valorisé, orange offert, jaune non valorisé ou rouge pour le dépassement.

Pour les managers, la mise a jour éventuelle de la répartition des jours déclarés (en offert, en non
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valorisé,..) se fait en cliquant sur cette partie.

Le manager a le choix de qualifier I'activité du collaborateurs. Automatiquement la mission est mise
en valorisée. Cela signifie que la mission a produit un chiffre d'affaire. L'activité est donc facturable.

» De plus le manager a le choix d'offrir des journées de missions aux clients.

 Ensuite il y a le statut de dépassement se met automatiquement une fois que I'intervention
facturable a dépassé le nombre de jours initial de la mission.

e Pour finir le manager a le choix de placer sa mission en non valorisée si celle-ci ne produit pas
de CA. L'activité est donc non facturable.

Déclarer votre activité

Les numéros de semaine sont indiquées en blanc sur fond gris.

Chaque ligne représente une journée.
Chaque activité se déroulant dans une journée prend une fraction (nombre décimale entre 0 et 1) de

cette journée.

1. Le choix de I'activité ou du client se fait dans le colonne TIERS :
1. Dans la colonne MISSION OU TYPE choisissez I'activité.

1. Décrivez votre activité dans la colonne DESCRIPTION:
o Vous pouvez paramétrer la largeur et la hauteur de la zone de saisie dans la feuille de
temps. Ce parametre se trouve dans Administration > Parametres > Application > Onglet
Activité > Bloque Feuille des temps / CRA Feuille de temps : Nombre de lignes si
description avec retour a la ligne Feuille de temps: Largeur si description avec retour a la

ligne
1. Indiquez le temps passé en jour dans la colonne JOURS. De 0 a 1 journée. 3 décimales sont

acceptées.

Par exemple pour une journée complete, indiquez 1.

Par exemple, si vous étes en congés le matin : 0,5 (jour) de congés payés, et si I'apres-midi vous
faites 2 heures de projet interne et 2 heures d'activité pour un client alors vous saisirez : 0,25 (jour)
d'un projet P-* et 0,25 (jour) d'une activité pour le client C-*.

Validation de la feuille des temps

Une fois le mois completement rempli, vous pouvez soumettre pour validation votre feuille de temps.

e Cliquez sur le lien Soumettre pour validation
» Une fenétre s'ouvre avec un formulaire :
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Soumettre pour validation

Actions liées a vos missions

20231219-008 - Fin de projet
» ADV
¢ MNom ADWVZ2
* CONSULTANT
o Attacher le CRA client signé

Demande de validation du compte-rendu d'activité du mois de janvier 2024

Personne(s) a qui envoyer la demande de validation * (3

‘ ROBERT Mathilde

Donnez nous votre feedback sur le mois passé

v

Souhaitez-vous faire un point avec votre manager?

r

Avez-vous des informations importantes a nous remonter?

Annuler Soumettre

 Choisissez le ou les responsables a qui soumettre votre feuille des temps dans la liste, mettez
un commentaire avec les mentions particulieres a connaitre pour valider votre feuille de temps.

e Cliquez sur le bouton Soumettre.
 Le ou les responsables sélectionnés recevrons un e-mail les notifiant de votre demande et
seront invités a valider votre feuille de temps. En cas d'acceptation ou de refus, vous serez a

votre tour notifié par e-mail.
¢ Le statut de votre feuille des temps sera toujours visible.
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