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Vous trouverez ci-dessous le manuel d'utilisation d'Opentime. Nous avons pris comme
référence la version d'Opentime classique. Les noms des onglets ne correspondent donc peut-étre
pas a votre propre instance du logiciel. En effet, ceux-ci ont pu étre modifiés pour coller au mieux a
vos attentes.

Par ailleurs si cela n'a pas été fait et que vous souhaitez modifier les noms des onglets et sous-

onglets, vous pouvez le faire dans I'onglet Configuration = Paramétrage en éditant le fichier de
paramétrage de : Param level O jusqu'a param level_1_link avec les mots qui vous correspondent.
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1. Créer un utilisateur et configurer ses préférences

Pour commencer, rendez-vous sur Configuration = Utilisateurs.

Complétez le formulaire Ajouter un nouvel Utilisateur avec les informations principales :
e Unnom et prénom (souvent sous la forme NOM Prénom)
e Unidentifiant (nom d'utilisateur)

e Une adresse email
e Un mot de passe

L’identifiant et le mot de passe vous permettront de vous connecter a Opentime.

Le niveau d'acces est également obligatoire, nous nous pencherons sur ce champ au prochain point.

Ajouter un nouveau utilisateur

Nom et prénom MARTINA Louise
Identifiant LouiseM

Email louise.martina@entreprise.net

Accés  utilisateur =

Changer le mot de passe

Confirmer le mot de

passe

Direction  --

Service --

Numéro de matricule

Date d'entrée

Il vous reste maintenant a indiquer le temps par semaine, la date de derniére validation ainsi que
le(s) responsable(s) de l'utilisateur et le type de saisie de temps.

Le temps par semaine est modifiable. Il est important de le compléter puisqu’il correspond au
:i: total théorique sur lequel on va se baser sur la saisie du temps.

La date de derniére validation correspond @ la date ou la saisie sera « figée » avant laquelle

les temps ne seront donc pas modifiables.

Vous pouvez compléter ces différents champs ou les laisser vides et sauvegarder pour y revenir plus

tard.
Pour savoir sur quels projets I'utilisateur pourra saisir son temps, nous |'affecterons par la suite a un
ou plusieurs projets.
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2. Configurer |'acces utilisateur
Dans Opentime il y a 3 niveaux d'acces. Ces acces sont a déterminer pour chaque nouvel utilisateur
gue vous créez. lls vont ainsi définir les compétences des différents employés pour |'utilisation
d'Opentime au quotidien.

e Un acces administrateur aura tous les droits.

Il a acces a toutes les fonctionnalités d'Opentime et n'est donc affecté par aucune restriction.

Exemple de vue d’un administrateur :

Consulter les absences des utilisateurs
Novembre 2020 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30  Total

DUPONT Marie
HERVE Gerard
MARTA Alain

1
1
q
MARTIN Laura 1
MARTINA Louise 1
q
q
I

Temps

Kanbans PERRI Chioé . .

PORTIER Alexia

Gestion de projet Jour férié
Maladie| 0
Finances RTTHE
Congés payés..
Ressources Congés maintien & domicile - Coronavirus(fj§

humaines
Demandes d'absence @
Tableau récapitulatif Page 1

rs

Eléments

Reporting

Configuration

Compte

e Un acces responsable sera restreint a son équipe et a ses projets.
Un responsable ou chef de projet pourra saisir du temps et voir les temps de son équipe. Il peut

également saisir et créer des clients dont il est le responsable et accéder aux états. Enfin, il pourra
gérer les absences de son équipe.
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Exemple de vue d’un responsable :

Vue utilisateur Vue globale

Consulter les informations sur les soldes

Novembre 2020 Congés payés RTT Congeés trimestriels
période du 01/06/2020  du 01/01/2020  du 01/10/2020
au 31/05/2021  au 31/12/2020  au 31/12/2020
DUPONT Marie aj 0j 0j
Temps
HERVE Gerard aj 0j 0]
Kanbans MARTINA Louise 0j 0]

Gestion de projet

Finances

Ressources
humaines

Demandes d'absence @
Compteurs

Frais

Reporting

Configuration

e Un acces utilisateur n"aura acces qu'a son profil.

Il pourra saisir son temps, faire une demande d’absence et de note de frais. Son accés se limite a ces
fonctionnalités.
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Exemple de vue d’un utilisateur :

Vue utilisateur MARTINA Louise

Ajouter du temps sur MARTINA Louise

@ Novembre 2020 - Semaine 45

« » ma. 05 06 ﬁm...u 13 mm 16 17 18 19 20 m 23 24 25 26 27 EE.O

@ Lundi 02 Mardi 03 Mercredi 04 Jeudi05 Vendredi 06

Temps

Temps Société Albert
Pointage Aménagement batiment 3 4h 2%h 4h 10h
Kanbans Société Legrand
e A63-Maintenance n sh 1 10h
Gestion de projet
Absences
Ressources Jour férie
humaines Maladie
Demandes d'absence
Compteurs RTT
Frais Congés payés
Ci = tien & d ile - Ci
Reporting onges maintien a aomicile oronavirus
SRR Total 6h 7h h 20h
Configuration
9 Total théorique 7h 7h 7h 7 7 35h

@ Total pointeuse 0h (-20h)

pas de validation

e |l existe aussi un statut acces archivé qui signifie que I'acces n'existe plus mais que ses
données restent conservées.

3. Changer la dénomination des métiers
A chaque utilisateur d'Opentime est assigné un métier via I'onglet Configuration = Utilisateurs.

Temps par semaine | 7h
7h
7h
7h
7h
Oh
Oh

total : 35h
Derniére validation =~ 29 o1 2018

Métier @ v -
Chef de projet junior T
Développeur
Responsable d*équipe
Technicien{ne) |
Equipe | Ophélie Pascuti T -
Sam Witthers

Sélectionner tous

Resnonsable | . - - Onhélia Pacrit
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Nous avons pré-paramétré les comptes en ajoutant des métiers tels que chercheur, technicien,
docteur, responsable R&D ou encore ingénieur.

Il vous sera évidemment possible de les modifier en les adaptant a votre entreprise via l'onglet
Configuration = Options = Modifier les options des métiers et d’ajouter autant de métiers qu’il vous
est nécessaire.

Supprimer du temps & des utilisateurs archivés = Modifier les options des métiers  Modifier les avancements des projets  Modifier les options d'un type de temps

Modifier les options de la base données ~ Déplacer les données d'un projet ~ Créer une nouvelle sauvegarde  Basculer sur I'interface mobile

@ Modifier les options des métiers

Nom Numéro Archivé

Temps

Kanbans Assistant(e)

Chef de projet junior
Gestion de projet

Développeur
Finances Direction
Responsable d'équipe
Ressources humaines .
Technicien(ne)
Reporting

Configuration

4. Créer des clients et des projets

Pour créer le client, cliquez sur l'onglet Configuration = Client puis sur en haut a gauche.
Indiquez ensuite le nom de votre client et cliquez sur sauvegarder en bas de la page pour enregistrer.

Ajouter un nouveau client

Client Société Legrand

<~/ D’autres champs que le nom peuvent étre ajoutés a la fiche client (description, code
i analytique, statut, responsables...).
Ces options sont déblocables dans Configuration 2 Paramétrage = Param Customer.

Une fois que le client est ajouté dans Opentime, il faut créer les projets relatifs a ce client. Le process
est le méme mais dans I'onglet Configuration = Projet en cliquant sur + Projet en haut a gauche.
Choisissez ensuite le client parent dans le champ client et indiquez le nom de votre nouveau projet.
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Ajouter un nouveau projet

Client
Projet

Utilisateur®

Société Legrand *

A63-Maintenance

<< >>

DUPONT Marie
HERVE Gerard
MARTINA Louise

MARTA Alain

Sélectionner P ORTIER Alexia

PERRI Chloé fous

Type de temps

Temps non facturable S| EE Temps facturable

Sélectionner

tous

5. Affecter les utilisateurs sur les projets

Dans Opentime, pour qu'un utilisateur puisse saisir son temps, il faut qu'il soit affecté sur des projets.
Pour celg, il existe plusieurs solutions.

a. Premiere solution : I'onglet Utilisateurs

Rendez-vous dans Configuration = Utilisateurs.

A droite de chaque utilisateur, vous pouvez cliquer sur Affectations.

Cochez ensuite les clients et projets sur lesquels les utilisateurs travaillent et sélectionnez Affecter
comme ci-dessous :

Modifier les affectations de MARTINA Louise

Filtrer

Client Projet Sous-projet  Utilisateur
m 6té Albert batiment 3 DUPONT Marie, MARTA Alain, PERRI Chloé, PORTIER Alexia
& Société Legrand A63-Maintenance DUPONT Marie
Temps 5
P Société Nomad Support aprés vente MARTA Alain, PERRI Chiloé
Kanbans Regard bureau DUPONT Marie, HERVE Gerard, PERRI Chloé
. . i 5 utilisat
Gestion de projet = = ol
g 6 grand esp: 5 utilisateurs
Finances
Ressources humaines v Sélectionnertous =~ Désélectionner tous
Désaffecter

Rannrtina

b. Deuxieme solution : I'onglet Projets

Rendez-vous dans Configuration - Projets.
Cliquez sur un projet ou créez un nouveau projet. Dans ses parametres vous pouvez affecter
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directement des utilisateurs sur le projet en question dans le champ Utilisateur en utilisant les
fleches.

4

“i: Cette solution peut étre plus rapide si vous avez besoin d’affecter un grand nombre
d’utilisateurs.

Modifier les parameétres d'un projet

Client Société Legrand *

Projet A63-Maintenance

Utilisateur® HERVE Gerard =5 22 DUPONT Marie
MARTA Alain Z MARTINA Louise
PERRI Chioé Sélectionner

PORTIER Alexia fous

Type detemps  Temps facturable = =

Temps non facturable

Sélectionner

tous

Statut Ajouter un nouveau statut

Sauvegarder

6. Saisir son temps

Dans Opentime, I'unité de saisie du temps peut étre différente pour chaque utilisateur. En effet, il est
possible de saisir son temps soit en heures soit en jours.

Ce parameétre est a configurer dans I'onglet Configuration = Utilisateurs dans le champ Unité de
temps.

2\‘1 Si ce champ n'apparait pas, vous pouvez débloquer 'option en activant la clé de paramétrage
param useroptions_timeunit dans Configuration 2 Paramétrage.

Une fois ce parametre défini, chaque utilisateur peut se rendre dans I'onglet Temps, afin d'enregistrer

le temps passé sur chaque projet. Il existe différentes possibilités de présentation de la saisie de
temps en fonction de vos besoins.
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e

Temps
Temps
Pointage

Kanbans

Gestion de projet

Ressources humaines

Reporting

Configuration
Paramétres
Préférences
Mobile

©

Vue utilisateur MARTINA Louise

Ajouter du temps sur MARTINA Louise

Novembre 2020 - Semaine 45

Lundi 02

a“
>

Société Albert

Aménagement batiment 3 4h

Société Legrand

AB3-Maintenance 2h

Absences
Jour férié
Maladie
RTT
Congés payés

Congés maintien a domicile - Coronavirus

Total 6h
Total théorigue 7h

68 o5 oo LA 00 10 [l 12 13 EED 16 17 18 10 20 BB 23 24 25 26 22 FJF] 2 ©

Mardi 03 Mercredi 04 Jeudi05 Vendredi06

10h

2h 4h

5h 3h 10h
7h 7h 20h
7h 7h 7h 7h 35h

pas de validation

7. Elaborer un prévisionnel et suivre I'avancement de mes projets

a.

Suivi des projets en heures

Pour commencer a renseigner le prévisionnel d'un projet, rendez-vous dans I'onglet Finances =

Prévisionnel.

Dans Vue Projet en haut a gauche indiquez le nom du projet sur lequel vous souhaitez entrer des

données.

Vous retrouvez la liste des métiers que vous avez créée dans Opentime. Chaque métier est assigné a
un utilisateur. Vous pouvez alors estimer le nombre d'heures nécessaires a la réalisation du projet.
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(o

Temps

Kanbans

Gestion de projet

Finances
Prévisionnel
Avancement

Devis
Factures
Achats
Ventes

Ressources humaines

Reporting

Configuration

Compte

©

Vue projet (2 Société Legrand - A3-Maintenance

Modifier le prévisionnel d'un projet

AB3-Maintenance Temps Production

Chifire d'affaires 0 €
métiers

Assistant(e) 10 90,00 €

Chef de projet junior 15 120,00 €

Développeur 2 115,00 €

Direction 3 200,00 €

Responsable d'équipe 17 150,00 €

Technicien(ne) 16 110,00 €

Achats 0 €
Frais 0 €
colt Oh

marge

taux de rentabilité %

En fonction du temps saisi par les utilisateurs dans Opentime, vous allez ensuite pouvoir comparer
votre prévisionnel avec le réel. Pour cela, rendez-vous dans Finances = Avancement.

Opentime calcule I'écart entre ce que vous avez prévu et ce qui a été réellement saisi. Ainsi, vous
pouvez suivre la bonne conduite du projet.

Chiffre daffaires 50 000,00 €
Développeur 8h %h m 240000€ 600,00 € %h
Direction an o on J3eoce 3ec000e [[TH o > o
Responsable d'équipe 17h 10n 680000€  400000€ oh  10n  on
Technicien(ne) 20h  25h 500000€ 625000 € 128h  25h
Sous-total 48h  40h m 1780000€ 1445000 € 232h  40n
Achats 4000,00 €

Frais 1000,00 € ,

Cott total an  aon [ 2280000e 1445000 [FEEID 232h  40n

Taux de rentabilite

54 40 % 0.00 %
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Cette premiere étape, dans le cadre vert, ne présente qu'une analyse de temps. Il est possible d'aller
plus loin dans Opentime en associant un colt journalier pour chaque métier et ainsi dégager une
analyse plus financiére.

b. Suivi des projets en euros

Pour assigner un co(t horaire a chacun de vos métiers, cliquez sur Configuration = Co(t par métier.

Deux types de colts sont paramétrables : les colits horaires directs et les colts horaires de
production.

Dans notre exemple, nous avons déterminé les colts par métier de production pour chacun des
métiers enregistrés :

Modifier les colits par métier a partir du 01/11/2020

Métier Depuis Direct Production A partir du Direct Production
Direction 01/04/2020 01/11/2020 0 200
Assistant(e) 01/01/2020 01/11/2020 0 90

Chef de projet junior 01/01/2020 01/11/2020 0 120
Développeur 01/01/2020 01/11/2020 0 115
Responsable d'équipe 01/01/2020 01/11/2020 0 150
Technicien(ne) 01/01/2020 01/11/2020 ° 110

Sauvegarder

Au niveau de I'avancement, on retrouve a c6té du tableau de temps, un tableau qui vient comparer
les notions financieres de votre projet. Cette fois-ci, les colts prévisionnels viennent se comparer aux
colts réels (toujours en fonction de la saisie des utilisateurs). De la méme maniére, on peut savoir a

tout moment si un projet est viable financierement.

AB3-Maintenance (cumul)

Chiffre d'affaires
Développeur
Direction
Responsable d'équipe
Technicien{ne)
Sous-fotal

Achats

Frais

Colt total

Marge

Taux de rentabilité

Temps

Prévi.

8h
3h
17h
20h

48h

48h

Réel

2h

3h

10h

25h

40h

40h

Ecart

Production
Prévi.

50 000,00 €
2400,00€
3600,00€
6800,00 €
5000,00 €
17 800,00 €
4000,00€
1000,00€
22 800,00 €

27 200,00 €

Réel

600,00 €

3600,00€
4000,00¢€
625000 €

14 450,00 €

14 450,00 €

-14 450,00 €

0.00 %

Ecart
-50 000,00 €

1800,00 €

2800,00 €
~1250,00 €
3350,00 €
4000,00 €
1000,00 €

8 350,00 €

-41 650,00 €

Plan de charge
Prévi.  Réel
104h 2h

Oh 3h

Oh 10h
128h 25h
232h 40h
232h 40h
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8. Renseigner le plan de charge

Le plan de charge est un tableau que I'on peut remplir a la journée, a la semaine ou au mois et qui
reprend la somme des jours que chaque utilisateur peut prendre pour travailler sur ses projets.

Q

/_ . - L R , »
=i-— D'une maniére générale, le plan de charge permet d'équilibrer la répartition des ressources de

votre entreprise et de déceler quels sont les salariés trop « chargés ».

Dans Opentime, deux plans de charge sont disponibles :

Le plan de charge global dans I'onglet Gestion de projet = Plan de charge en choisissant la Vue

Globale en haut a gauche. Il vous permet de charger pour chaque utilisateur différents projets.

Vue utilisateur Vue projet

Vue globale Filtrer -
Gérer le plan de charge
<< < > >> 2020 02/11 09/11 16/11 231 30/11 07/12 14/12 21/12 Somme Total

DUPONT Marie

ETETT T T R E e
Société Legrand - A63-Maintenance 1j 6j 4j 2j 13 13]
absences 0.88j 0.88] 1.75j
demandes d'absences
MARTINA Louise

TR TN T T T T T
Société Legrand - A63-Maintenance 2j 2j 2j 2j 2j 2j 2j 2j 16 16
absences 088j 0.88] 175j
demandes d'absences
PERRI Chloé

I T T T T T T T
absences 0.88j 1.75) 0.88] 35j

. .. . A
Le plan de charge de chaque projet en choisissant la Vue projet dans le méme onglet.
Vue utilisateur Vue projet Société Legrand - AB3-Maintenance = Vue globale |
Gérer le plan de charge
<< < > »> 2020 02/11 09/11 16/11 23/11 30711 07/12 14/12 21/12 Somme Total
= :
DUPONT Marie 1] e} ¢ ej o o a o s 2 o o 13 13
MARTINA Louise 2] % 1.25] 2j ] 2j <] 2j o 2j 1] 2j I 2j @ 2 @ 18j 16
total hebdomadaire 3j 2j 8j 2j 6j 2j 4j 2j
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9. Créer des rapports et exporter des données sur Opentime

Opentime vous permet de créer des rapports, visibles via votre instance.

Dans I'onglet Reporting = Rapport, choisissez ainsi la date, I'utilisateur ainsi que le projet concerné
pour générer le rapport de votre choix.

Cliquez sur Créer pour finaliser votre rapport qui apparaitra dans une nouvelle page d’Opentime.

Créer un nouveau rapport

Du 01 10 2020
Au 30 11 2020

Utilisateur &  DUPONT Marie S| e MARTINA Louise
HERVE Gerard
MARTA Alain
PERRI Chloé
PORTIER Alexia

Sélectionner tous

Client®  SARL Henri S5 | Société Legrand
SARL LEBIM
Société Albert
Société Nomad
Société Regard

Sélectionner tous

Temps / client & projet
Temps / utilisateur @

Temps détaillé

Métier

Organisation matricielle

Congés

Plan de charge / client & projet

Plan de charge / utilisateur
T

Opentime vous permet également de générer des exports Excel de vos données. Pour cela, rendez-
vous dans I'onglet Reporting > Export Excel. Il suffit de choisir la période, les utilisateurs qui vont
rentrer dans cet export ainsi que les clients puis de sélectionner I'export qui vous intéresse.

s Pour prendre en compte tous les utilisateurs (y compris ceux qui ont été archivés), l'astuce
consiste G n'en sélectionner aucun dans le champ correspondant. Il en va de méme pour les
projets.
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Opentime propose toute une liste d'exports selon vos besoins. Du détail des temps passés pour les
salariés a la liste des demandes de congés en passant par un détail des plans de charge, tout est
disponible en quelques clics.

Pour finir, il vous suffit de cliquer sur créer en bas de la page. Un fichier Excel est alors généré,
téléchargé dans votre ordinateur et modifiable par la suite comme bon vous semble.

Créer un nouveau fichier Excel

Du 01 11 2020

Au 30 11 2020

Utilisateur @  DUPONT Marie < » -
HERVE Gerard
MARTA Alain
MARTIN Laura
MARTINA Louise
PERRI Chloé
PORTIER Alexia

Sélectionner tous

Client ®  SARLLEBIM ) SARL Henri
Saciété Albert Société Legrand
Saciété Nomad
Société Regard

Sélectionner tous

Détails temps passé

Détails mensuels

Détails validation

Heures supplémentaires

Détails pointage

Détails frais

Détails des piéces jointes des frais
Détails prévisionnel

Détails plan de charge

Plan de charge

Détails absences
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10. Les absences

a. Effectuer une demande de congés

Pour soumettre une demande au manager, rien de plus simple :

e Rendez-vous dans Ressources humaines - Demandes d’absence.

e Cliquez sur + Demande de congés.

e Indiquez le motif de I'absence (RTT, conventions collectives, congés payés...).

o Définissez |la période pendant laquelle vous souhaitez prendre vos congés a l'aide du
calendrier.

e Pour terminer, validez la procédure en cliquant simplement sur le bouton sauvegarder.

Ajouter une nouvelle demande d'absence

Utilisateur MARTINA Louise
Absence Congés payés
Début 09 11 2020
Durée  -- s
10 11 2020
Durée  -- s

Description

Pour valider votre demande vous devez ensuite cocher la case a gauche de la ligne correspondante
et cliquer sur Confirmer.

<+ Demande de congés> Vue utilisateur MARTINA Louise

Gérer les demandes de congés de MARTINA Louise

Utilisateur Du Au Type Statut Description
A CONFIRMER
MARTINA Louise 09/11/2020 10/11/2020 Congés payés Proposition B
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Votre responsable va alors recevoir un mail de notification lui indiquant le statut de la demande. En
fonction de sa décision, vous verrez apparaitre dans l'onglet le statut d’avancement de la demande
avec parfois des commentaires.

<+ Demande de congés) Vue utilisateur MARTINA Louise

Gérer les demandes de congés de MARTINA Louise

Utilisateur Du Au Type Statut | Description
MARTINA Louise 09/11/2020 10/11/2020 Congés payés | [Valide] B

- Sélectionner tous | Désélectionner tous

Si les congés que vous souhaitez poser ont été validés, en vous rendant dans I'onglet Ressources
humaines = Compteurs vous verrez apparaitre vos périodes de congés, qui seront comptabilisées
en fonction de leur nature.

Vue utilisateur MARTINA Louise

Consulter les informations de MARTINA Louise

@ Novembre 2020 Congés payés RTT Congés trimestriels
période du 01/06/2020 du 01/01/2020 du 01/10/2020
au 31/05/2021 au 31/12/2020 au 31/12/2020
jours reliquat 5.5j 0j 0j
Temps
jours acquis 26,5 @ 0j 0j
Kanbans jours pris 0] 0j 0]
Gestion de projet jours posés 2| @ 0j 0j
09/11/2020 - 1 j
Ressources humaines 10/11/2020 - 1 j
Demandes d'absence
Compteurs

; j 0j 0j
Frais jours restants m j j

jours en cours d'acquisition 21 [+] - -

Reporting
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b. Valider une demande de congés

Pour valider une demande de congés faite par un de vos collaborateur, il vous suffit de vous
rendre sur I'onglet Ressource humaines = Demandes d’absence.

>/ Un petit chiffre rouge apparait a cété de 'onglet Demandes d’absence lorsque vous
avez des congés a valider et vous recevez un mail de demande de validation pour vous
en informer.

Vous pouvez ensuite choisir la personne dont vous avez recu une demande dans Vue
Utilisateur ou choisir Vue Globale pour afficher toutes les demandes en cours. En cochant la
case a gauche du nom, vous pouvez changer I'avancement de la demande (validé, refusé, en
attente).

Une fois la demande validée, celle-ci est masquée sur l'interface de I'administrateur et
intégrée dans le tableau des congés.

<+ Demande de 00”9é5> Vue utilisateur Vue globale

Gérer les demandes de congés

Utilisateur Du Au Type Statut Description
@ A VALIDER

MARTINA Louise 09/11/2020 10/11/2020 Congés payés | En cours
Temps Valider

Kanbans Mettre en attente

Gestion de projet Refuser

Finances

Ressources humaines

Demandes d'absence @
Tableau récapitulatif . Sélectionner tous | Désélectionner tous

Compteurs

c. Charger les compteurs de congés

Premiere étape, vous rendre dans la section Ressource humaines = Crédit/Débit.
Ensuite choisissez le type de congés que vous souhaitez créditer via le filtre en haut a droite et la
personne correspondante dans le choix de la vue en haut a gauche.

Il'y a deux méthodes pour remplir les droits a congés manuellement :
1) Il suffit de remplir la grille avec le nombre de jours acquis par mois.
2) Apres avoir choisi le mois, cliquer sur le bouton Ajouter les droits acquis de « ... » en bas de la

page.
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/ . . . /s . , .o
:\i: Les chiffres indiqués en haut de chaque colonne correspondent au mois concerné : pour juin

par exemple, vous trouverez écrit 06 en haut de la colonne.

Vue utilisateur Vue globale Filtrer =

Absence: Congés payés

Consulter le décompte des utilisateurs (Congés payés)

2020/ 2021 Reliquat 06 07 08 09 10 1" 12 01 02 03 04 05
DUPONT Marie
HERVE Gerard 174 174 174 174 174
MARTA Alain 174 174 174 174 174
MARTIN Laura
MARTINA Louise 6 16572 18572 16572 16572 18572
PERRI Chloé 525 16572 18572 16572 16572 1.6572

PORTIER Alexia

Page 1

Ajouter les droits acquis de | juin S Ajouter

Ajouter tous les droits acquis sur les Congés payés sur le premier mois

Dupliquer des droits acquis de | juin < a - = Dupliquer

Charger les compteurs automatiquement

e Rendez-vous sur Configuration - Paramétrage.

e Activez la clé de paramétrage param personaladditions_replication_auto.

e Les compteurs se mettront a jour automatiquement en fin de mois pour le mois suivant.
C'est également le cas d'une année de référence RH a la suivante, c'est pourquoi il faut
bien étre attentif au suivi des compteurs s'il y a des changements au sein de votre
organisation.

:\i’: Vous pouvez vérifier si les compteurs sont crédités correctement via le sous-
onglet Compteurs.

d. Les jours fériés

Vous pouvez charger les jours fériés chaque année automatiguement.

Pour ce faire, rendez-vous dans Configuration = Jours fériés. Indiquez I’'année concernée puis cliquez
sur Ajouter automatiquement.

Les jours fériés seront automatiquement appliqués au calendrier de chacun de vos collaborateurs.

Lors de la création d'un nouvel utilisateur, les jours fériés lui seront automatiquement ajoutés.

Par contre, lors de I'ajout d'un jour férié, n'oubliez pas de cliquer sur Mettre a jour sur cette méme
page pour que tous les utilisateurs en profitent.
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Modifier les jours fériés

Jour férié  Mettre a jour

2020| (AAAA) Ajouter automatiquement

Calendrier des fr . Sauvegarder
jours fériés
Temps
Jour férié (demi journée)
Kanbans fr < | Ajouter
Gestion de projet Jours férigs fr | -- % | Supprimer

e. Les différents types de compteurs disponibles

Dans la configuration de base d'Opentime vous pourrez tout d'abord trouver deux types de
compteurs : les congés payés ainsi que les RTT. Ces compteurs sont entierement paramétrables. Vous
pouvez les retrouver dans Configuration = Absences > Modifier les compteurs individuels.

Il est également possible d'ajouter de nouveaux compteurs et de les configurer vous-méme selon vos
usages ou méme selon le pays ou est utilisé Opentime.

Cet ajout peut se faire via I'onglet Modifier les compteurs individuels en cliquant sur + Compteur
individuel en haut a gauche de la page.

Modifier les options des absences © Modifier les compteurs individuels  Modifier le workflow pour les demandes de congés  Autres options

Modifier les compteurs individuels

Ty
( + Compteur individuel )
N~ =

) Début Type de L. Unité de .
Nom Décompte . -~ . Prorata Provision Maladie
d'annualisation semaine temps
Congés payés arrondi par demi-journée et journée, suivant les durées d'absence juin jours ouvrés prorata provision jour
stricte
RTT arrondi par demi-journée et journée, suivant le détail de la semaine janvier jours ouvrés prorata pas de jour
(weekdetails) provision
Congés arrondi par demi-journée et journée, suivant le détail de la semaine janvier jours ouvrés pas de jour
trimestriels (weekdetails) provision

Pour gue ce compteur puisse étre déclaré en absence par les utilisateurs, il vous faudra également
ajouter une absence reliée a chague compteur. Rendez-vous pour cela dans Modifier les compteurs
individuels et cliquer sur + Absence en haut a gauche de la page. Dans le champ compteur individuel,
sélectionnez le compteur qui correspond.

support@opentime.net - 03 20 06 51 26 - 71 Quai de 'Ouest, 52000 Lille 21



o Modifier les options des absences  Modifier les compteurs individuels ~ Modifier le workflow pour les demandes de congés ~ Autres options

Modifier les options des absences

+ Absence

Alias Code analytique Absence assimilée Compteur Repos

l—-__--
& Maladie

—-——--
| Comséspayés  CP equkalntaal Congéspayés
| Congés mainten 3 domicie - Coronaviue. OOVD| | bquialentmvall |

Exemples de compteurs :
e Le congé individuel de formation
e |erepos compensateur obligatoire
e Les congés d'ancienneté
e Le congé paternité
e Lecongé maternité
e |e congé pour événement familial

f. Les congés maladie

Vous pouvez saisir les congés maladie de vos collaborateurs via I'onglet Ressources humaines =
Détail.

Il suffit alors d’indiquer le nombre d’heures d’absence dans la case correspondante, un congé
maladie n’étant pas une absence généralement demandée a l'avance et donc posée par le
collaborateur lui-méme.

Vue utilisateur MARTINA Louise

Modifier les absences des utilisateurs

<< < 11/2020 Lundi 30 Mardi 01 Mercredi 02 Jeudi03 Vendredi 04 Samedi 05 Dimanche 06 > >>
personnel
Jour férié
Maladie 7h
RTT
Congés payés

Congés maintien a domicile - Coronavirus

total quotidien Oh Oh Oh 7h Oh Oh Oh 7h
référence théorique 7h 7h 7h 7h 7h Oh 0Oh 35h
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11. Contact

Pour toute information complémentaire vous pouvez vous rendre sur notre site : Opentime.fr et
consulter la rubrique Aide & Support pour consulter le centre d’aide.

Vous ne trouvez pas la réponse a vos questions ? Contactez notre équipe directement via l'adresse :
support@opentime.net. Nous vous répondrons dans les plus brefs délais.
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