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Comment paramétrer les difféerents
types de compteurs d'absences ?

56

Nous aimerions connaitre les différents types de compteurs de congés et les
personnaliser.
Comment faire ?

29

Dans la configuration de base d'Opentime vous trouverez deux types de compteurs : les congés
payés et les RTT. Ces compteurs sont entierement paramétrables, vous pouvez les supprimer,

les remplacer ou les modifier en fonction de vos besoins.

Vous pouvez les retrouver dans Configuration - Absences — Modifier les compteurs

individuels.

Il est possible d'ajouter autant de nouveaux compteurs que vous voulez et de les configurer vous-

méme selon vos usages ou le pays d'utilisation.

Exemples de compteurs :

Le congé individuel de formation

Le repos compensateur obligatoire

Le congé d'ancienneté

Le congé paternité

Créer un compteur individuel

e Cliquez sur + Compteur individuel en haut a gauche de la page.



Modifier les opticns des absences « Modifier les compteurs individuels  Modifier le workflow pour les demandes de congés

Configuration
Mobile
Utilisateurs | Modifier les compteurs individuels

Clients ~
Projets |’\ + Compteur indviduel |

Jours fériés 7 i] l

Absenc&:sj Nom Décompte Début Type de
Majoratio d
Biblioth eque Congés payés arrondi par demi-journée et journée, suivant le détail de la juin jours ouvrés
Entités semaine (weekdetails)
Centres de colts ) o - o ) .
RTT arrondi par demi-journée et journée, suivant le détail de la janvier jours ouvrés
Contacts semaine (weekdetails)
Métiers
Coat Sti Congés arrondi par demi-journée et journée, suivant le détail de la janvier jours ouvrés
out par metier trimestriels semaine (weekdetails)
Frais
Tickets Récupération arrondi par demi-journée et journée, suivant le détail de la janvier jours ouvrés

’ semaine (weekdetails)
Contraintes
. L.l gu X - Sélectionner tous =~ Désélectionner tous

e Paramétrez la fiche du compteur avec ses caractéristiques.
¢ Indiquez une date de début d'annualisation

¢ N'oubliez pas de sauvegarder !

Exemple de paramétrage pour les congés payés :

o Semaines par an : en général, un salarié a droit a 2,5 jours ouvrables de congé par
mois travaillé ce qui correspond a 5 semaines de congé par an.

o Début d'annulation : le droit aux congés payés s'acquiert d'une année sur l'autre sur la
période allant du ler juin de I'année précédente au 31 mai de I'année en cours. Nous
allons donc indiquer juin dans la colonne début d'activité.

o Les types de semaine : la majorité des entreprises fonctionnent en jours ouvrés (du
lundi au vendredi).

o Provision : si les congés sont provisionnés, ils s'acquierent en N-1 et s’utilisent I'année
d’aprés. S'’ils ne sont pas provisionnés, ils pourront étre utilisés en année N.



Nom

Périada

Semanes par paricds
JOUrs par paniade
Flatand

Fioft

Dabut d'arnualisation
Type de semaine
Promata

Pravision

Uriité: e bemps

Réplicabla
Maladia

Cantraintes

Recuparation

Ajouter un nouveau compleur individuel

Congés payés

ung anniea 5 &J
5

0

oj

Déoompta -

s Guvils s

s e provision &

jour =

Diairancs Urigue Stendus & I'acquls on Sonsacutl par
piriods

Cmire d'affichage ©

Ajouter un compteur individuel

Lier le compteur individuel a un type
d'absence

Par défaut, Opentime propose 4 types d'absence : jour férié, administratif, demande,

déclaratif

N/ ) . , o
-‘:i: Créer un type d'absence ne va pas vous créer un compteur, mais simplement un type

de congé. Par exemple, il n’y a pas de compteur de congés pour les absences



N/ . . : o : .
-‘:i: maladie mais uniquement un type puisqu'on acquiert pas chaque mois un nombre de

congés maladie disponibles.

o Créez le type d'absence en cliquant sur + Absence en haut a gauche de la page ou
cliquez sur un type d'absence déja cree.

Configuration = Modifier les options des absences  Modifier les compteurs individuels
Mobile

Utilisateurs
Clients

projets | Modifier les options des absences

Jours fériés

Absenc%
Majoratio + Absence
Bibliothégque

Entités

Centres de colts
Contacts
Métiers

Colt par métier
Frais

Tickets
Contraintes
Lieux

o Dans le champ compteur individuel, sélectionnez le compteur que vous venez de
créer.



Ajouter une nouvelle absence

Nom Congés payés

Alias  CF
Codé analtique
Couleur

Compreur individusl ¥
Congéis payés

vilisateurs @ RTT -
Congés trimesiriels
Récupération
Absance assimilée - =
Repos

Durde  deml joumeas 2
Multiphe
ArTnivas

Orcire d"aMichage O -

Lier un type d'absence a un compteur

Niveau des absences

Le niveau d'absence peut maintenant étre défini directement sur la page de configuration de

chaque absence.

o Rendez-vous dans Configuration -» Absences —» + Absence

o Dans la liste Type sélectionnez votre nouveau type d'absence : demande, administratif,
déclaratif ou jour férié

Archivés

Ordre d'affichage =~ four férié a
administratif

LYl v demande
| déclaratif “

Autonome  --
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