Support de formation

Administrateur

Planning Ressources

Bien plus qu’un SIRH...



— QObjectif de la formation

A l'issue de la formation, les administrateurs seront capables de

Se familiariser avec les fonctionnalités de I'interface : affichage, administration, impression...

Créer, modifier et gérer les événements

Gérer les ressources matérielles

Synchroniser les plannings avec les Google Calendar ou Outlook

Créer différents plannings et gérer leur visibilité

Bien plus qu’un SIRH
Votre solution Performance & Bien-étre



— Programme de la formation

* Espace Module

o Se familiariser avec les fonctionnalités de l'interface : affichage, administration, impression...
o Créer, modifier et gérer les événements

o Gérer les ressources matérielles

o Synchroniser les plannings avec les feuilles de temps
* Espace Admin

o Créer différents plannings et gérer leur visibilité

o Synchroniser les plannings avec Google ou Outlook (Exchange)

Bien plus qu’'un SIRH
Voftre solution Performance & Bien-étre



Espace Module E—

Bien plus qu’'un SIRH
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—— Se familiariser avec les fonctionnalites

Acces : Planning Ressources > Mon agenda
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Mon agenda permet de planifier vos rendez-vous Bien plus qu'un SIRH
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—— Se familiariser avec les fonctionnalites

Acces : Planning Ressources > Planning Equipe
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Le planning équipe permet de consulter les différents plannings de vos salariés en

filtrant par départements / structures / salarié . Bien plus qu'un SIRH
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—— Se familiariser avec les fonctionnalites

Acces : Planning Ressources > Planning horaires
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Le planning horaires permet de consulter et d’attribuer les horaires de travail des

salariés en fonction de leurs départements / structures / salarié. Bien plus qu’un SIRH
Votre solution Performance & Bien-étre



—— Créer, modifier et gérer les événements

(® Ajouter un nouvel événement
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champs Objet
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—— Créer, modifier gérer les ressources matérielles

Acces : Planning Ressources > Mon Agenda
ou Espace Admin > Planning ressources > Ressources matérielles
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Bien plus qu’'un SIRH
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—— Créer, modifier gérer les ressources matérielles

Acces : Planning Ressources > Mon Agenda
ou Espace Admin > Planning ressources > Ressources matérielles
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Bien plus qu’'un SIRH
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Il est possible d’associer une photo de la ressource.




— Synchroniser avec Google Calendar

Acces : Planning Ressources > Mon Agenda
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—— Synchroniser avec Microsoft Outlook

Acces : Planning Ressources > Mon Agenda
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— Espace Adminisitrateur —

Bien plus qu’'un SIRH
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—— Creer differents plannings et gerer leur visibilite

Acces : Espace Admin > Planning Ressources > Liste des plannings
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Répertorier les salles, véhicules, matériels informatiques & réserver lors de la création d'événements dans le planning Geérer les droits d'accés aux plannings et aux ressources.
@ Nouveau B Ouvrir @ Exporter ( @ Nouveau &= Ouvrir) © Exporter
. . (7] . o
®© Horaires de travalil ke Axes analytiques
Gérer les horaires de travail selon les types de contrat (temps plein, temps partiel...). Définir les activités, clients, projets, missions... pour ventilation des temps passés et frais engagés.
@ Nouveau B Ouvrir & lImporter & Ouvrir & Importer @ Exporter Mode gestion de projet £ Définition des budgets
. . I ] .
4 Calendriers des jours fériés & Expertises
Personnaliser les jours fériés chdmés par pays, état, région... Créer les expertises de vos collaborateurs pour filtrer le planning en fonction de celles-ci.
€ Nouveau & Quvrir & Quvrir

Bien plus qu’'un SIRH
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—— Creer differents plannings et gerer leur visibilite

Acces : Espace Admin > Planning Ressources > Liste des plannings
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.
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Pour gérer les droits et visibilité, cliquer sur le planning souhaité

Bien plus qu’'un SIRH
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—— Creer differents plannings et gerer leur visibilite

Acces : Espace Admin > Planning Ressources > Liste des plannings
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a
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Planification des échéances administratives (fin de contrat fournisseurs,, visite médicale, fin de période d'essai, fin de CDD, ...)
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Présence

Planning horaire par défaut

07:00-15:15 l M

onglet général permet de définir les caractéristiques de votre planning (couleur planning, nom du planning...)

Bien plus qu’'un SIRH
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—— Creer differents plannings et gerer leur visibilite

Acces : Espace Admin > Planning Ressources > Liste des plannings
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Participants
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'onglet ressources humaines permet d’affecter le planning a vos salariés. Il suffit de sélectionner les salariés qui

doivent voir le planning et les basculer sur la case « rattachées » a l'aide des fleches. Bien plus qu’un SIRH
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—— Creer differents plannings et gerer leur visibilite

Acces : Espace Admin > Planning Ressources > Liste des plannings
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'onglet Droits permet de définir les actions que pourront réaliser les collaborateurs sur les événements du planning

concerné. Bien plus qu’un SIRH
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—— Creer differents plannings et gerer leur visibilite

Acces : Espace Admin > Planning Ressources > Liste des plannings
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Désignation (planning)

'onglet Ressources permet de définir quelles ressources matérielles (véhicules, salles...) peuvent étre réservées lors

de la création d'un événement sur le planning a I'aide des fléches. Bien plus qu’un SIRH
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