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1. PREAMBULE

@ OBJECTIFS DU DOCUMENT

La formation étant un élément clé dans la réussite de la mise en ceuvre d'un projet de
gestion des temps, nous avons concu ce guide pour faciliter I'appropriation de notre
progiciel. Il se veut simple et synthétique et a pour objectif de vous donner les clés
essentielles pour une utilisation optimale de notre module Web « Employé ».

Ce document vous guidera et vous permettra :

e D’ouvrir votre session et de vous connecter a votre espace

e De vous présenter les informations visibles depuis le Portail

e De vous informer sur vos droits et informations personnelles (Compteurs,
Horaires, suivi des demandes, ...)

e De vous expliquer comment réaliser une demande (Absences, horaires, ... suivant
vos droits)

e De fermer correctement votre espace

/ METHODE D’ELABORATION DU DOCUMENT

Ce document, qui est un levier de développement des connaissances internes, a été rédigé
par nos experts en formation. Il suit le cursus, la méthodologie et plan de formation qu'ils

distribuent quotidiennement aupres de nos clients.

*é) POINT DE VIGILANCE

e Le document va utiliser des copies d'écran pour faciliter la compréhension des
fonctionnalités. Suivant les droits qui vous sont donnés par vos administrateurs,

il se peut que vous n'ayez pas acces a ces informations ou ces écrans.
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2.OUVRIR ET ACCEDER A MON ESPACE

En cliquant sur le lien URL (adresse internet : octime.ch-rivesdeseine.frou raccourci sur le

bureau) vous arriverez sur |'écran suivant :

CCTIME

EMPLOYE

Connectez-vous a votre espace :
1 : Saisir son

Identifiant identifiant

Mot de passe 2 : Saisir son mot
de passe

" Octime95 TEST v

« Entrer »

Mot de passe oublié ?

Vous arrivez directement sur I'espace « Information » de votre portail.
CCTIME o pewo ss - commerciaux Laurie

O Accueil

Laurie ADU Mes demandes [2Y2X1]

Infirmier(ére) diplomée d'Etat Notifications [ 1)

Consultation Saisie - Gestion avancée Activité - Mon emploi du temps ~ +

...... / Infos

Un nouveau tableau de bord !

Mon dossier Mon planning
Droit CP en cours d"acquisition  0.00 Bonjour Laurie, > 5 )
DU 01/06/2019 3u 07/04/2020 consultez votre dossier personnel e

I
Sodece 1) Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Oim

Jusquau 3 Sélectionnez un critére v

Solde CA 0.00 3 1 > hAE

Document Octime strictement confidentiel, a diffusion limitée. Ce document ne peut étre transmis, a un tiers, sans accord écrit préalable de la Société OCTIME.

This document is strictly confidential and intended solely for the recipients. Distribution, copy or dissemination of the document is illegal without authorization from



3.LE PORTAIL

Le portail est composeé :

BANDEAU EN HAUT DU PORTAIL

Il me permet d'accéder plus rapidement aux différents espaces du portail. Mais aussi de

fermer l'application ou bien d'accéder a I'aide en ligne.

Accés direct a la Acces a ma Fermer

estion
demande 9 I'application

documentaire

Acces direct au
planning individuel

ou de service d'absence

CCTIME © BASE 95 - Formateurs ARMELLE TEST

EMPLOYE

O Accueil

Jit—

ARMELLE TEST Mes demandes

Infirmier(ére) diplomée d'Etat Notifications

/' Consultation ~ Saisie - Gestion avancée - Activité - /

. Bonjour a Tous.

ESPACE INFORMATION

Cet espace me permet de consulter des informations générales mise a disposition par mes

« Administrateurs ».

Infos CENEZID D 02/04/2020

Catalogue de formation

Le nouveau catalogue de formation est disponible !
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VOTRE TABLEAU DE BORD

Depuis cet espace, je peux consulter et gérer I'information me concernant.

MES COMPTEURS Mon dossier Mon planning
CA: Solde 0.00
Au 3111202024 < Janvier 2024 >
Vous n'avez aucun accés a vos dossiers
RTT : Sold 14.00 ersonnels )
Au 51.-1;.-,2051 ? Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
CH_OS: Solde fin de période (]} 0.00 @ 5 3 4 5 & 7
Au 3122024
CF: Solde fin période () 0.00 8 9 10 @ 12 113 14
Au 31112/2024
15 16 17 18 19 @20 21
Solde CETP () OhOD
Salde CETH {J) OhOO Mes absences 22 23y 24 25 26 (27 (28
29 30 31
Mardi 23 Janvier 2024
Congés annuels N - 1 {CA-1) Autre
&) Tous les compteurs » Mon planning individuel »

Horaires du jour

Jeudi 11 Janvier 2024
@ 09:00 » 17:30

Horaires de demain

Vendredi 12 Janvier 2024
@ 09:00 + 16:30

MA BOITE A OUTILS
Cet espace me permet d'accéder a de linformation contenu dans ma GED (Gestion

Documentaire) « Octime » ou d'accéder a des outils complémentaires.

To do list Restauration Catalogue des formations

Aucune tache a afficher ™ Catalogue de formation

Ajouter une tache » Mon historique de lecture »

Rechercher un document

Liens utiles Mol(s) clé(s) du document Q

Menu de la semaine

» Google traduction Tous les documents »

C'est I'été, venez tester nos nouveaux
» Google Earth plats.

D 23/03/2020
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4. CONSULTER MON TABLEAU DE BORD

Dans le bandeau en haut du tableau de bord, j'accede directement a mon planning
individuel ou de service, je peux faire une demande d'absence, accéder aux documents
mis a ma disposition par mes administrateurs.

Je peux également consulter ma boite aux lettres OCTIME.

Je peux aussi accéder directement aux fonctions complémentaires autorisées par mes

« Administrateurs ».

© DEMO 95 - COMMERCIAUX Laurie ADU

Boite aux lettres

Espace employé

Laurie ADU Mes demandes [1 X 1]
Infirmieriére) diplomée d'Eat Notifications Aucune 3 traiter
Consultation ~  Saisie - Gestion avancée ~  Activité ~ Mon emploi du temps 4+

’ Bonjour a Tous.

Fonctions

complémentaires

Consultation ~ Saisie - Gestion avancée - Activité -

Mes demandes
Ma journée

I

2

Consultation ~ Saisie v Gestion avancée v Activité ~

Demande d'absence
Saisie hebdomadaire d'horaires
Module déclaratif

Tableau de gestion des badges

Mes compteurs

Planning mensuel individuel
Planning de service
Planning individuel Infos

e

Badgeuse virtuelle

Edition emploi temps personnel Welcome ! Disponibilités
Edition des résultats ) Saisie de présence \
Annuaire des employés Bienvenue sur votre nouvelle p: vwwereoMme |
Espace Documents deécouvrir une page enrichie ave Bienvenue sur votre nouvelle page
découvrir une page enrichie avec 2
Consultation ~ Saisie ~ Gestion avancée ~ Activité
Consultation ~ Saisie ~ Gestion avancée ~ Activité ~

Bonjour a Tous. Informations personnelles
Parcours individuel ]
n ey Bonjour & Tous. Mon activité de la journée
Mon activité en %
[ reafficher les alertes du jour n
) Edition de l'activité
[ pranning dractivité prévisionnelie (S

Infos CENED
Transfert prévisionnel vers réalisé

Un nouveau tableau de bord ! Infos

Pour consulter votre nouveau tableau de | Welcome !
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[e¢]

5.MES CONSULTATIONS

MES DEMANDES

Espace employé

Laurie ADU I Mes demandes (1 X1 X 1] I

Infirmier(ere) diplomee d'Etat Notifications Aucune 3 traiter
Consultation + Saisie ~ Gestion avancée - Activité - Mon emploi du temps ~ +

Ma journée
Mes compteurs
Planming mensuel Indivicucl RO
Planning de service

Planning individuel Infos D 02/04/2020

Editi loi © | . .
ftion emplol temps personne Bienvenue sur votre portail OCTIME
Edition des résultats

Annuaire des employés Tres belle journée a vous !

Espace Documents
L]
[ Y

Ce point de menu vous permet de suivre |'état de I'évolution de vos demandes.
Elles peuvent étre « En attente » ou « Acceptée » ou « Refusée »

Vous pouvez les trier par Type, Date, Etat en cliquant sur les libellés correspondants

Mes demandes
2 Avril 2020 | Accueil / Mes demandes

Sélectionner les types de demande a afficher : En attente @ Acceptée @ Refusée

Type Date ¥ Etat Proposition  Validation Détail
CP Congés payés (‘o le 04/05/2020 En attente 02/04/2020 > Voir
CP Conges payés (.‘3 du 15/04/2020 au 17/04/2020  Acceptée 02/04/2020 02/04/2020 » Voir
CP Congés payés du 15/04/2020 au 17/04/2020  Refusée 02/04/2020 02/04/2020 » Vair
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MA JOURNEE

Laurie ADU

08:00

Consultation ~ Saisie ~

Mes demandes

Ma journée

Mes compteurs

2

Planning mensuel individuel
Planning de service

Planning individuel

Edition emploi temps personnel
Edition des résultats

Annuaire des employés

Espace Documents

Activité prévue pour aujourd’hui

Rechercher une date | 02/04/2020 [

20:

Activité

Infos

Gestion avancée ~

D 02/04/2020

Un nouveau tableau de bord !

Pour consulter votre nouveau tableau de bord, faites défiler la page vers le
bas. Vous y trouverez toutes vos informations individuelles et pourrez accéd...

Il vous permet de visualiser vos compteurs, votre horaire ou vos évenements posés.

Ma journée du Jeudi 02/0

2 Avril 2020 | Accueil / Ma journée

09H00-12H30 / 13H30-17HO00 (adm

00h00

Mes événements

Aucun événement

Mes informations
Droit CP en cours d"acquisition
Du01/06/2019 au 02/04/2020

Solde CP
Jusqu'au 31/05/2020

Solde CA
Jusqu'au 31/05/2020

Solde RTT
Jusqu'au 31/12/2020

Solde Récupération Férié

Solde Repos Compensateur de Nuit

Jour affiché
4/2020 Rechercher une date — Vous pouvez

) - 00055 Jeudi 02/04/2020 <

12h30 13h30 17h00 23h59
17h10

— Détail de I'horaire

de la journée

08h30
09h00

Tableau de bord

Evénements
Absence a qualifier (AAQ) le 01/04/2020 NN Les dix derniers
. évenements,
Autres compteurs DQ Horaires exceptionnels et a la carte horaires,
000 ~ 02/04/2020 09HO0-12H30 / 13H30-17HO0 (adm) 09:00 & 12:30 1% ~ régularisations ou
4.00 - > badgeage avant la
Régularisations d i
0.00 - ate du jour
0.00 M
Badgeages
0hoo - - Vos compteurs
oy J Paramétrés par

votre

administrateur
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Ma journée du Jeudi 02/04/2020 Rechercher une date | 02/04/2020 [
2 Avril 2020 | Accueil / Ma journée
Badgeage
BLOC CYCLE SOIGNANT BADGE (BLOC) - 00090 Jeudi 02/04/2020 < > E (heure
E (07:55) S (12:00) E (14:00) S (20:04) / d'entrée)
v v v v
I N Y Y S (heure de
00h00 07h50 12h00 14h00 20h00 23h59
08h00 20h10 sortie)
Mes événements Tableau de bord
Evénements
Aucun evénement Absence a qualifier (AAQ) le 01/04/2020 -
Mes informations Autres compteurs [ Horaires exceptionnels et a la carte
Droit CP en cours d"acquisition 0.00 -
Du 01/06/2019 au 02/04/2020
Solde CP -4.00 Z
Jusquau 31/05/2020 Régularisations Badgeage
Solde CA 0.00 -
Jusqu'au 31/05/2020 10 derniers
Solde RTT 0.00 M
Jusqu'au 31/12/2020
Badgeages
Solde Récupération Féri¢ 0h00 -
02/04/2020 20:04 Sortie -
Solde Repos Compensateur de Nuit 0h00 02/04/2020 14:00 Entrée .
02/04/2020 12:00 Sortie v
PREC' 0 unid O\-
Espace employé
Laurie ADU Mes demandes (1 X1 X 1]
Infirmier(ére) diplomée d'Etat Notifications o
Consultation ~  Saisie +  Gestion avancée -~ Activité - Mon emploi du temps ~ +
Mes demandes
Ma journée
Mes compteurs
Planning mensuel individuel
Planning de service
Planning individuel Infos O 02/04/2020
Edition emploi temps personnel Catalogue de formation
Edition des résultats
Annuaire des employés Le nouveau catalogue de formation est disponible !
Espace Documents
L
Mes compteurs
2 Avril 2020 | Accueil / Mes compteurs
ADU Laurie (DEM00009)
< Jeudi 02/04/2020 > 3 Cllq uer sur Cette
Mes soldes (web employe) '] < fleche afin d'ouvrir le
Droit CP en cours d"acquisition 0.00
Du 01/06/2019 au 02/04/2020 m n d 7 r I nt
Solde CP -4.00 enu deroula
Jusqu'au 31/05/2020
Solde CA 0.00
Jusqu'au 31/05/2020
Solde RTT 0.00
Jusquiau 31/12/2020
Solde Récupération Férié 0h00
Solde Repos Compensateur de Nuit 0hoo
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Cliquer sur ce bouton

Mes compteurs

PN
pour revenir a la 2 A 2000 | Acue s s
page d'accu eil ADU Laurle (DEM00009)
< Jeudi 02/04/2020 > 2
Mes soldes (web employé) v
Droit CP en cours d"acquisition 0.00
DU O1/06/2019 3u 02/04/2020
Solde CP -4.00

Jusquiau 31/05/2020

0.00
0.00
Solde Récupération Férié 0h00
Solde Repos Compensateur de Nuit 0hoo

PLANNING MENSUEL INDIVIDUEL

Espace employé

Laurie ADU Mes demandes [1 X1 X1]

Infirmier(ére) diplomée d'Etat Notifications o
Consultation ~  Saisie ~ Gestion avancée ~  Activité - Mon emploi du temps  +

Mes demandes
Ma journée

Mes compteurs
| Planning mensuel individuel
Planning de service

Planning individuel Infos O 02/04/2020
ditio loi tem) rsonnel «

el s peoine Catalogue de formation

Edition des résultats

Annuaire des employés Le nouveau catalogue de formation est disponible !

Espace Documents

Cet écran permet d'obtenir la synthese des temps, on peut cliquer sur I'une de ces fleches,

afin de décaler un mois précédent ou suivant :

Planning mensuel individuel

2 Avril 2020 | Accueil / Planning mensuel individuel
< Avril 2020
Lun Mar Mer Jeu Ven
1 AMQ 2 BOC 3 Bwoc
000 000
000
Mois affiché
6 BLOC 7 BOC 8 9 BH 0 FH
000 10:00 10:00 000
= Vous pouvez changer de
® " L | L | R | i | date a l'aide des fleches
000 000 000 E!
20 BLOC 21 Boc 22 23 RH 24 FH 25 BLOC 26 BLOC
0:00 000 000 000
=
7 ] 29 BLOC 30 BLOC
w000 000
= Evénement saisi

FPresence valides
.

\ 4

Abrégé horaire

Temps de présence validée

";IH
25
=l =0 m wl
v

> Case entourée en jaune: la

date du jour
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Si vous cliquez sur une case, OCTIME nous raméne alors sur la fenétre de « ma journée » :
Ma journée du Mardi 07/04/2020 9 X

BLOC CYCLE SOIGNANT BADGE (BLOC) - 00090 Mardi 07/04/2020 < >

00h00 07h50 12h00 14h00 20h00 23h59
08ho0 20h10
Mes événements Tableau de bord
Evénements
Aucun événement Congés payés (CP) le 06/04/2020 -

Absence a qualifier (AAQ) le 01/04/2020

Mes informations Autres compteurs [ Horaires exceptionnels et 4 la carte
Droit CP en cours d"acquisition 0.00 ~ 03/04/2020 HO-11h00-21h00 P 0h30 (1121) 11:00 & 21:00 -
Du 01/06/2019 au 07/04/2020
Solde CP 1.00 =~
Jusquau 31/05/2020 Régularisations
Solde CA 0.00 02/04/2020 Aprés-midi Travaillé -
Jusqu'au 31/05/2020 02/04/2020 Matin Travaillé
Solde RTT 0.00 01/04/2020 Aj/Sup Solde CP 8.00 -
Jusqu'au 31/12/2020
Badgeages
Solde Récupération Férié ohoo -
03/04/2020 21:00 Sortie -
Solde Repos Compensateur de Nuit ohoo 03/04/2020 11:00 Entrée
02/04/2020 20:04 Sortie -
1 »
Espace employé
Laurie ADU Mes demandes on o
Infirmier(ére) diplomée d'Etat Notifications o
Consultation v Saisie - Gestion avancée - Activité Mon emploi du temps ~ +
Mes demandes
Ma journée
Mes compteurs

Planning mensuel individuel

-] Planning de service

Planning individuel Infos D 23/03/2020

Edition emploi temps personnel
vion emplof temps p Welcome'!

Edition des résultats

Bienvenue sur votre nouvelle page Web Employé OCTIME. Vous allez

découvrir une page enrichie avec 3 espaces différents : informations...

Annuaire des employés
Espace Documents

Par ce bouton vous accédez au planning de votre service
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120 | Aceosil/ Plannig 000

= e
v | = Vous pouvez saisir un événement en sélectionnant un ou plusieurs jours [ Sélectionnez un motf d'évener *
Gn R < Avril 2020 g ‘ Directions : Direction des soins (CLSOIN), Dpt : Bloc Opératoire (BLOC), Services : Bloc opératoire (BLOC) v
9 employés affichés Semaine 14 Semaine 15 Semaine 16 Semaine 17 Semaine 18
Nom Poste M1 J2 V3 54 D5 L6 M7 M3 Jo V10 511 D12 L13 M14 MI5 J16 V17 518 D19 L20 M21 M22 J23 V24 525 D26 L27 M28 M29 )30

LACROIX Thierry cs 1 lm a|m m[es =8 ] g A|lm m[e 8 A | m m [ 7] ] B B|lm m[a B R
VALIDEUR AD cs [n | "alm m[e w nm B B |m hm[n 0 R 1 Aalm m[e = nm B B|sn m[m B 8 8
CHETENEY Xavier 180D | [ NN . N N N|h m[N N . m | N N]|. N N N|hm m[N N . m
DORNANO Iréne 1BOD | m | il [m m N[N a |l o N N N | [N]|HN thoorh N | N o |l o N N N
DYNAN Ulrich 1BOD | o [ NN . N N N|hm m[N N thorh [ NN . N N N|hm m[N N th
HERDON Victor 180D N B N N N|m m[N N oo [ NN N N N|m [N N .
LOTJOUX Victoire 1BOD | 1 1 [ [ ] th rh | g i . J ] 1 o[ 1 th th | g 1. ] ]
THONON Orianne 180D In N |m m [N N th h | NN . . N N N|m wm[N N . m m|nN N|. . N N
200 Laurie we WL [ |w[sw[ [ [ eale| [ [ [ [ESEBGENEN ([ [ O wCw| [ |00C C
£ AVIII £U£U | ACCUEN / FIANTING
En fonction de vos droits d’acces,
cette loupe vous permet d'accéder gl
4 un menu de sélection d'un autre . ———»Q n 3 < Avril 2020
lanning et au paramétrage de la PR :
P 9 P 9 9 employés affichés Semaine 14
présentation du planning affiché. Nom Poste | M1 ]2 | V3 54
Onglets de sélection X
Standard
Directions Direction des soins (CLSOIN) v
Dpt Bloc Opératoire (BLOC) v
Services Bloc opératoire (BLOC) v
Type de planning Planning mensuel v
Exclure la sélection
Mois Semaine Préférences Paramétrages
< | Avril 2020 | > Tri RE-N3-OP-ETP-CO-N ¥ Visu. compteurs Pas de visualisation ¥
Filre PAS DE FILTRE = U
Case Standard v

Ce bouton permet de basculer

O (51| (365 S e AR, A

voir les plages horaires
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de service
12020 | Acue Plnning 000
v l‘ng; Vous pouvez saisir un événement en sélectionnant un ou plusieurs jours | Sglectionnez un motif d'événer ¥
A " R < Avril 2020 > | Directions : Direction des soins (CLSOIN), Dpt : Bloc Opérataire (BLOC), Services : Bloc opérataire (BLOC) v
9 employés affichés Semaine 14
Nom Paste Mer. 01 Avr. 20 Jeu. 02 Avr. 20 Ven. 03 Ar. 20 Sam. 04 Avr. 20 Dim. 05 Avr. 20 Lun. 06 Avr, 20 Mar. 07 Avr. 20
LACROIX Thierry cs 08h00-20h00 | 09h00-17h00 09h00-17h00 | th th [ oohoo-17h00 09h00-17h00
VALIDEUR AD s [ oshoo17hoo ‘ i 03h00-17h00 h rh ,: 99h00-17h00 09h00-17h00
s
CHETENEY Xavier 180D | rh h | |
DORNANO Iréne 180D | th h | 08h00-20h00 08h00-20h00 |
DYMAN Ulrich 180D | rh rh | |
HERDON Victor 180D | th h | |
LOTJOUX Victaire 180D | 08h00-20h00 08h00-20h00 | rh h [ oshoo-20h00 08h00-20h00
THONON Orianne 180D | 20h00-08h00 20h00-08h00 | th th [ zohoo-0shoo 20h00-08h00
ADU Laurie e [ AAQ 08h0O- 12h00 08h00-12h00 [ oenoo-12n00 RH — RH F 08h0D-12h00 [ oshoo-izhoo
IDE AAQ 1400 - 20h00 14h00-20h00 14h00-20h00 14h00-20h00 14h00-20h00
ch iman : “h
ctor Légende X
e Non travaille S
Travaillé
rianne Evénement 08h00

Travaillé et événement

Travaillé dans autre service . ;.(?)_:gg Ce bouton permet d’afficher la
Evénement dans autre service I légende des couleurs utilisées
Travaillé+événement dans autre . dans le planning

service

Horaire exceptionnel i

Employé

Employé remplacant I

Remplagant RRRRRR

H Evénements non validés AAAAAAA|

PLANNING INDIVIDUEL ANNUEL

Espace employé

Laurie ADU

Infi dipl ée d'El .
iirmierere) diplomee detat Ce bouton permet d’accéder

a votre planning individuel
annuel

Consultation Saisie ~ Gestion avancée -~ Activité -

Mes demandes
Ma journée
Mes compteurs

Planning mensuel indhviduel  [——

Planning de service
Edition emploi temps personnel
Edition des résultats

Annuaire des employés our cor
Espace Documents '

Un nouveau tableau de bord

Ou via le menu déroulant.

On obtient alors I'écran suivant :
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Planning individuel

Année 2020 > 3 | Année civile v

Planning Individuel de Laurie ADU

Janv.

3 Aodt Sept. Oct.
@ Bulle [:=] L Asan e | 7} s1 K E
42 n 52 RH mn J2 RH M2 2 2
¥ Cycles va RH |5 RH 03 s3 RH X
S4 S4 RH 4 J 4 RH S4 L4 RH hid
05 R B o B | S5 Rl B
Case Lo 3 G Lss L6 E RH ©=
ML L Jr o Ri 7 w3 1 ST
Standard v| M8 8 M8 [T 1] 6 | R
J9 ) RH 19 RH L9
Visualisation des compteurs i e ) )10 :.:‘ H 70
Aucun v] paz 2 RH R2 s12 Li2 7]
L13 RH. 1 FEERR R it B (13
M4 RH s | ORH L4 W14 Si4
M5 5 5 = 3
J16 J16  RH 6 M16 16 i3
V7 i e v (574 Si7 R
818 RH 578 Eoe - VAL 18 RH
019 VR vE 1) M19 sie  RH P J
L2 L20 ) o RM R =
st 1) 2! i) 1 s21
M22 MZ2 S2 RH 22 )22 R 22
92 5 RH L ED  Rw L3
Va4 . j2¢ RM sS4 (3]
525 Z R4 b M
026 S26 126 (7}
L2r RH RH B2 = E;
Mzs RH RM L2 M 28 s28
M28 (%) T o
130 M3 V30 >
v 1 §31 RH

000

Vous pouvez saisir un événement en sélectionnant un ou plusieurs jours| Sélectionnez un motif d'événer v (RSINTE g

Deéc.
£
= RH
S5
[T
L7
| 7]

Mo
(N}
=)
sz RH
5 oRH
o
o
B R
iZ2
w23
526 R
< RH
)
2o
430
3 RH

15

En ouvrant (a gauche) le menu déroulant, cela permet d’afficher en bas du planning des compteurs

S4
D&
L6
Case 53
| Standard V| M3
Jg
Visualisation des compteurs ;1?
Aucun v| D12
L13
M 14
M 15
Congés s
& V17
5 5 S18
Congés Payés D19
. L20
Suivi des heures M21
M22
Jours travaillés J23
V24
§25
D26
=
Vi M3 D31 RH
Droit CP 0 0
Prise CP 300 1.00
Solde CP 300 -4.00
Droit CP 5.00 Prise CP

Affichage de trois

Document Octime strictement confidentiel, a diffusion limitée. Ce document ne peut étre transmis, a un tiers, sans accord écrit préalable de la Société OCTIME.

This document is strictly confidential and intended solely for the recipients. Distribution, copy or dissemination of the document is illegal without authorization from

compteurs simultanés

L3t ©ORHOL3 531
5.00 0 0 0
0 0 0 0
1.00 1.00 1.00 1.00
400 Solde CP

en bas du planning annuel

RH

1.00

Q0




EDITION EMPLOI TEMPS PERSONNEL

Espace employé

Laurie ADU
Infirmier(ere) diplomée d'Etat

Consultation ~ Saisie ~ Gestion avancée -

Mes demandes
Ma journée
Mes compteurs

Planning mensuel individuel _

Planning de service

Planning individuel Infos @
Edition emploi temps personnel
L Catalc
Edition des résultats
Annuaire des employés ke nouv
Espace Documents
Edition de I'emploi du temps personnel
2 Avril 2020 | Accueil / Edition de 'emploi du temps personnel
ADU Laurie (DEM00009)
Début  Mois | MAI v| Annee [2020 ¥
Fin Mois | Ml v| Anmneée | 2020 v
2 Formule de bas d'édition
EMPLOI DU TEMPS INDIVIDUEL ~, itm
DU MOIS DE Mai 2020
De ADU Laurie (DEM00009)
Le 02/04/2020 & 15:59:11 DEMO 95 -
Jour Plage (pause) l Poste l Structure
vor 1200 infirmier(ére) diplomée dEtat_|Direction des soins / Bioc Opératoire / Bloc opératoire
[14h00-20h00 (00h20) Infirmier(ere) dEtat_|Direction des soins / Bloc TBloc .
s02
003
Loa
MO05 00-12h00 ére) dEtat_|Direction des soins / Chirurgie Viscérale / Ter
14h00-20100 (00n20) _Infirmier(ére) diplomée dEtat_|Direction des soins / Chirurgie Viscérale / Ter étage
M06
o7 [
Ivoe
lso0e
010
lc11
M 12
M 13
[1a
V15
516
D17 pos |
I8 l08h00-12h00 i ere JEtat_|Direction des soins / Bloc Opératoire / Bloc opératoire
14h00-20h00 (00h20) diplome ! Op opératou
19 lo8n0o-12h00 [infirmiex(ére) diplomée dEtat | opératoire
[14h00-20000 {00h20)___k re) deist_jOkeckion des solne / Bloc Opéestolre / Bloc opératoire |
20
b1
V22
523 00-12h00 infirmier(ére) di GEtal_|Direction des soins / Chirurgie Digestive / Ter étage
14n00-20h00 (00h20) I @re) di dEtat_|Direction des soins / C Ter
D24 (ére) dEtat_|Direction des soins / Bloc TBloc g
[14h00-20n00 (00h20) _ infirmier(@re) diplomée d'Etat _|Direction des soins / Bloc Opératoire / Bloc opératoire
iL2s Il
M 26 I
M27 lo8n00-12n00 |infiemier(ére) diplomée d Etat _|Direction des soins / Chirurgie Digestive / 2éme étage
[14h00-20h00 (00h20, fi diplo u
e l08n00-12h00
11400-20h00 (00h20)
V29 Io800-12h00
14h00-20n00 (00h20)
530
b3 | |

16

On peut choisir le(s)
mois, éventuellement
changer d’année

Lancer I'édition
grace a ce bouton
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Cet état permet d'avoir un planning avec le détail des horaires et le lieu de travail

EDITION DES RESULTATS

Consultation Saisie ~ Gestion avancée Activité ~

Mes demandes
Ma journée
Mes compteurs

I Planning mensuel individuel
Planning de service

Planning individuel Infos
Edition emploi tem, ersonnel
s 2 ReAnEEL Catalogue de format
Edition des résultats
Annuaire des employés Le nouveau catalogue de forn

Espace Documents

Cette rubrique permet d'accéder a des modeles d'éditions parameétrés par les

administrateurs et permettant d'éditer des données. Choisir I'édition dans le menu

déroulant et cliquer sur
Saisir la période souhaitée :

Edition des résultats

2 Avril 2020 | Accueil / Edition des résultat

Modeéle d'édition | Solde CP/CP+1 (Mensuel) v

Du 01/06/2020 4| au 30/06/2020 [

B Logo
Solde CP/CP+1 (Mensuel) iéte
Le 02/04/2020 4 16:10:57 DEMO 95 - FORMATEURS
POUR Juin 2020 POUR ADU Laurie (DEM00009)
Nom Prénom : ADU Laurie
dee e
Cumul Régularis
Régularis Absence | Absence modérat Sold
Date ation Droit CP | Prise CP |Solde CP [Annulant | modéran moﬁuzlant ons 1 gg&"e Drzl:f? Prl:e‘fP N HCP
Solde CP cpP tcpP
CP |appliquée| CP+1
s

Jui 2020 5.00 -1.00 2.08 2.08
Total général 0.00 5.00 0.00 -1.00 0.00 0.00 0.00 0 0.00 2.08 0.00 2.08
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ANNUAIRE DES EMPLOYES

Espace employé
Laurie ADU
Infirmier(ére) diplomée d'Etat

Consultation ~  Saisie -  Gestion avancée ~ Activité

Mes demandes
Ma journée
Mes compteurs

' Planning mensuel individuel
Planning de service
Planning individuel Infos

Edition emploi temps personnel - .
P il Bienvenue sur votre portail O

Edition des résultats
Annuaire des employés Trés belle journée a vous !

Espace Documents

Cela correspond a I'annuaire de tous les salariés de I'entreprise (ou établissement).

Vous accédez a un moteur de recherche par ordre alphabétique ou par service

Annuaire

2 Avril 2020 | Accueil / Annuaire des employés

Recherche collaborateur-trice  Recherche par service

‘ Rechercher

Nom MNuméro poste |

[ enacer ]

Liste alphabétique ABCDEFGHI J]KLMNOPQRSTUVWXYZ

Liste  Trombinoscope Collaborateur-trice

En fonction de la lettre sélectionnée, tous les salariés dont le nom commence par cette

lettre apparaissent en dessous. En fonction des paramétrages, leur photo peut étre ajoutée.

Annuaire

Awril 2020 | Accueil / Annuaire des employé:

Recherche collaborateur-trice  Recherche par service

‘darh"'\e\ ‘

Nom p* Numéro poste ]

Prénom

Liste alphabétique A B C D E FGH 1 ] KLMNOPQRSTUVWXYZ

Liste  Trombinoscope Collaborateur-trice

De CHECOURT sophie Q > Vair
DEBON GAEL @ > Voir
DEGARD Amaud 0 » Vair
DEMETO Dalila Q » Voir
DEPORTER Pascal v » Voir

En fonction des paramétrages vous pourrez éventuellement avoir accés a la fiche détaillée des salariés.
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Annuaire
2 Al 2020 | Accueil

Recherche collaborateur-trice  Recherche par service

Rechercher ]
Nom adu Numéroposte | ]
Prénam ]
Ustealphabétique A B C D E FGH | J KLMNOPQRSTUVWXYZ

Liste  Trombinoscope  Collaborateur-trice

M. ADU Laurie

Numéroposte 4567 services Bloc opératoire

Ligne directe 0112434567

Portable Hiérarchie

Adresse mail

Paste Infirmier{ére} diplomée d'Etat

Directions Direction des sains

Dpt Bloc Opératoire

=D
ESPACE DOCUMENTAIRE

Consultation ~ Saisie ~ Gestion avancée ~ Activité ~

Mes demandes

Ma journée

Mes compteurs

Planning mensuel individuel

Planning de service

Planning individuel

Edition emploi temps personnel
Edition des résultats

Infos

Catalogue de forma

Le nouveau catalogue de for

Annuaire des employés
Espace Documents

L'espace documentaire est un lieu ou I'administrateur peut stocker divers documents et les

mettre a la disposition des salariés.

Espace Documents 8 résultat(s) trouvé(s)

2 Avril 2020 | Accueil / Espace Documents Afficher [ 5 v
L

Rechercher par critéres :
02/04/2020

Publié le lmmraaaa 5 » Catalogue de formation

< Le nouveau catalogue de formation est disponible !
Jusqu'au [_H
catalogue formations.pdf
Type v|
Mot clé I 02/04/2020

Un nouveau tableau de bord !

Dossiers i
Pour consulter votre nouveau tableau de bord, faites défiler la page

= P Espace Documents
[ Bourse d'emploi interne
[ Catalogue des formations

) Comptes-rendus CE 02/04/2020

B Mutuelle _& prévoyance Bienvenue sur votre portail OCTIME H

;' ‘ EEZ:Eﬁ:::Sn,mer.eur - . Trés belle journée a vous ! I I eSt pOSSIbIe de

NS faire une
recherche de
Exemple de document Excel. d OC u m e nt pa r-
e mot clé ou bien

en sélectionnant

Welcome ! dans

Bienvenue sur votre nouvelle page Web Employé OCTIME. Vous allez
’
I’arborescence

23/03/2020

Exemple de document
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6. MES SAISIES

MES DEMANDES = |e résultat de MES SAISIES

Dés lors que vous effectuez une saisie, votre demande est envoyée a votre manager pour
avis. Vous pouvez suivre |'état d'avancement de vos demandes a partir du bouton « mes
demandes » accessible sur la page d'accueil.

Elles sont soit « en attente », soit « acceptée » soit « refusée »

Espace employé

Laurie ADU I Mes demandes (1 X1 X 1] I

Infirmier(ére) diplomée d'Etat Notifications o

Consultation ~  Saisie +  Gestion avancée ~  Activité - Mon emploi du temps ~ +

Bonjour a Tous.
]

Mes demandes
2 Avril 2020 | Accueil / Mes demandes

Sélectionner les types de demande a afficher : En attente Acceptée Refusée

Type Date ¥ Etat Proposition  Validation Détail
CP Congés payés OO le 04/05/2020 En attente 02/04/2020 > Voir
CP Congés payés le 20/04/2020 Refusée 02/04/2020 02/04/2020 > Voir
CP Congés payés (‘o du 15/04/2020 au 17/04/2020  Acceptée 02/04/2020 02/04/2020 > Voir
CP Congés payés du 15/04/2020 au 17/04/2020 Refusée 02/04/2020 02/04/2020 > Voir
Horaire exceptionnel le 03/04/2020 En attente 02/04/2020 > Voir

En cliquant sur le bouton « voir » a droite vous accédez au détail de votre demande.
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Détail de la demande
Absence pour le Lundi 04/05/2020

Votre demande déposée le 02/04/2020 est en attente.

9 x
>

En attente

Détail

Evénement CP Congés payés en jour le 04/05/2020.

Mes commentaires Commentaires du valideur

Ainsi dans I'exemple, la demande d'horaire exceptionnelle est en attente en rouge, la
demande de CP est mentionnée en noir puisqu’elle a été validée.

Le CP demandé pour le 20 n'apparait pas puisqu'il a été refusé.

9 employés affichés Semaine 14 Semaine 15 Semaine 16 Semaine 17 Semaine 18
Nom Poste | M1 | J2 V3 | 54 | D5 L6 M7 M8 J9 V10|81l D12 L13 M14/MI5 J16 V17 518 D18 L20 M21 M22| )23 V24 $25 D26 L27 M28|M29 )30
LACROIX Thierry cs 1 |lm m|wm w[m B oA |m m[a o B0 s I o0 A f|m sw[8 B e
VALIDEUR AD s [ a|wm w[a 8 8 a8 a|lm w[a 8 a8 &8 #|m «[s 8 B B8 8 |m w[s B8 8 8
CHETENEY Xavier 180D | m | NN . UN N N]|m m[N N . h m|N N]|. . N N N|m [N N .
DORNANO Iréne 1BOD | | Il [ o NN N N N N | m[N]|N . thoth NN e N N N
DYNAN Ulrich 180D | o NN . N N N|m m[N N th rh | NN N N N |m m[N N th
HERDON Victor 180D | o NN N N N|m m[N N . hm m|N N N N N|m [N N th
LOTJOUX Victoire 1BOD | ) J|mo o [ 1] oo | ) 5o . J 1 1 |m m[ ] hmooth | 1[5 J ]
THONGN Orianne IBOD | n [N N oo [ NN oo [NN oo [N N NN
ADU Laurie e [AAQ) IL [Broc sLoc |Broc sLoc| @ [Broc BLoc |BLoc sLoc| BLOC BLOC
DEMANDE D’ABSENCE
Espace employé
Laurie ADU Mes demandes (2Y1X1]

Infirmier(ére) diplomée d'Etat Notifications

Consultation ~ Saisie ~ Gestion avancée - Activité ~

n Bonjou

Mon emploi du temps

+

Demande d'absence

Saisie hebdomadaire d'horaires
Module déclaratif

Tableau de gestion des badges
Badgeuse virtuelle

Ripense Disponibilités O 02/04/2020
Pour consulter & "
votre tableau de bord Saisie de présence |
it " gy vy o <« nouveau tableau de bord !

Il est possible d'effectuer une demande d'absence depuis la page d'accueil, ou directement

depuis le planning mensuel ou le planning annuel.
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Solution 1: A partir des boutons de commandes « demande d’absence » la fenétre

suivante apparait

Demande d'absence

Soldes des
Solliciter une demande Mes soldes
compteurs
Date de début MM/Aaaa 3| Date de fin [ Drait CP en cours d"acquisition 0.00
— : Du 01/06/2019 au 0 2020
Motif Sélectionnez un motif d'événement v Solde CP 2.00
Jusqu'au 31/05/2020
Solde CA 0.00
TSRS /2020
Solde RTT 0.00
Jusqu'au 31/12/2020
N . .
Solde Récupération Férié 0hoo Fenetre de sailsie

Solde Repos Compensateur de Nuit  0h0O

de la demande

Valider

Saisie de la date et du motif pour accéder aux horaires :

N 5
Demande d'absence Choix de
Avril 2020 | Acc emand ] N
I’événement et
Solliciter une demande Mes soldes al .y 2 o g
rrrrr modalité de saisie
Date de début 01/06/2020 4| Date de fin | 01/06/2020 _~ DroilGRefoUrs d"acquisition 0.00
Du 01/06/2019 au 0, 4/2020
Motif RECF Récup. Jours Fériés v Salde CP 2.00
Jusquau 31/05/2020
# Toute la journée Heure fixée
Solde CA 0.00
De 08h00 & 12h00 [ De 14h00 4 20h00 Jusquau 31/05/2020
colge &5 Solde AVANT
Jusqu'au 31/12/2020 . .
v lde (RECF) 60h00.
otre solde b Solde Récupération Férié 0hoo va I|dat|0n d u
Ajouter un commentaire Solde Repos Compensateur de Nuit ~ 0h00 congé dema ndé

Evénement Récup. Jours Fériés (RECF) le 01/06/2020

Cliquer pour

confirmer la

demande

Solution 2 : En fonction des paramétrages activés, il est possible de faire une
demande d’absence directement a partir du planning mensuel ou du planning

annuel, en sélectionnant une journée, on peut alors ouvrir le menu déroulant,

Cliquer sur ce

bouton pour

enregistrer la
demande
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000

1 événement le 02/06/2020

Sélectionnez un motif d'événer v | {Tr T4

Sélectionnez un motif d'événement

CA Congés ancienneté
Aout Sept. . . Déc.

[ Roit [ Sebt | (p congespayés <

1 BLOC M1 . 1 BLOC
2 BLOC M2  BLO - 2 -
3 13 BLOd EVF Autres Evts familiaux

14 va BLO ) 4 -
15 BLOC S5 | RCN Repos Comp. de Nuit 5 BLOC
6 BLOC D6 . 6 BLOC
7 BLoc 7 BLO( RCR Repos Comp. de remplac. 7

8 M8  BLO ] -
9 Mg - | RECF Récup. Jours Fériés 9  BLOC
10 BLOC J10 . 10  BLOC
1 _BLOC V11 - | RTT Réduction Tps de Travail 11N
112 512 BLOf 12 -
13 D13 BLOC M13 V13 BLOC D13
14 114 M14  BIOC  S14 2 mon

Dans le planning mensuel ou annuel, I'évenement apparait écrit en rouge, car il est en

attente de validation : - RECF

Mes demandes eo o

Ce BOUTON permet de revenir sur la Ce lien permet de consulter |'état

page d'accueil d'avancement de mes demandes

7.GESTION AVANCEE

MOT DE PASSE

Consultation ~ Saisie - Gestion avancée ~ Activité -

Saisie de périodes
Bonijour a Tous. Informations personnelles L o,
ﬂ ! Parcours individuel d’lndlSpOﬂIbllltes

Mot de passe
PRRSTR—. reafficher les alertes du jour RN

~

Et sur cette fenétre :
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Mot de passe
7 Avril 2020 | Accueil / Mot de passe

Saisir 'ancien mot de
Identifiant utilisateur DEMO00009 passe, S’il y en avait un

Ancien mot de passe | |

| | Saisir le nouveau mot de
passe

Nouveau mot de passe

Confirmation I |

Confirmer le nouveau
mot de passe

. . Valider . , .
Cliquer ensuite sur ce bouton : - pour valider I'enregistrement

Octime Web - Mot de passe

e Confirmez-vous la modification de votre mot de passe ?

Le message suivant apparait :

saas-octestdev95.octime.net indique

Votre mot de passe a été modifié.

Cliquer pour confirmer
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