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Comment paramétrer la saisie rapide ?

En tant qu'administrateur, vous pouvez étre amené a paramétrer la saisie rapide sur un profil
d'heures.

La saisie rapide permettra a vos utilisateurs de compléter rapidement leurs feuilles de temps : ils
pourront renseigner en 2 clics leurs horaires de la semaine et les envoyer en validation
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Il est d'abord nécessaire que dans le profil d'heures, il y ait une nature d'heures paramétrée pour la
saisie rapide.

Rendez-vous sur I'écran de paramétrage : Paramétrage > Temps > Profils d'heures
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Deés lors qu'oHRis identifie au moins un profil d'heures renseigné avec une nature d'heures pour la
saisie rapide, alors un écran de paramétrage par défaut vous sera proposé au niveau de I'écran de
gestion des cycles de travail :

Rendez-vous sur I'écran de paramétrage : Paramétrage > Gestion > Cycles de travail

100%-35H-7L-7M-7M-7)-7V-05-0D Paramétrage © Gestion © Cycle de travail
Généra Utilisateurs associés Saisie rapide par défaut
Jours Tranche 1 {ex. matin) Tranche 2 (ex. aprés-midi) Tatal
@ - @ - @ - o]
1 o - e - o - o - /07:00
2 [o] ] @ @ joron
: o ° o o /07-00
4 o o o o [07:00
- ° ® o o) /O7-00

L'écran de paramétrage “Saisie rapide par défaut” est vide : un message vous informe que si vous
utilisez la saisie rapide, vous pouvez définir ici les créneaux horaires qui seront pré-
renseignés sur I'écran de saisie rapide des utilisateurs possédant ce cycle de travail

Général Utilisateurs associés Saisie rapide par défaut
Jours Tranche 1 {ex. matin) Tranche 2 [ex. aprés-midi) Total
O o) 09:00 @ 12:30 @ 14:00 @ 17:30 07:00
1 o] - o] —e- [o) - a —e- f07-00
N ° o o o f07-00

Renseignez la 1ére ligne comme modele. En bout de ligne, le total d'heures sur la journée est calculé.
Cliguez ensuite sur le bouton de duplication en colonne “Jours” pour automatiquement renseigner ces
heures de début et de fin sur toutes les lignes.

Vous pouvez les rectifier si nécessaire avant d'enregistrer :
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100%-35H-7L-7M-7M-7J-7V-05-0D Paramétrage Gestion Cycle de travail
Général Utilisateurs associés Saisie rapide par défaut
Si vous utilisez |a saisie rapide, définissez ici les créneaux horaires & pré-renseigner sur | saisie rapide.
Jours Tranche 1 {ex. matin) Tranche 2 (ex. aprés-midi) Total

6 @ @ - O - <]
1 (o] 05:00 o] 12:30 (o] 14:00 o] 17:30 07-:00/07:00
2 (] 02:00 o) 12:30 (o] 14:00 o) 17:30 07-:00/07:00
3 (] 02:00 @ 12:30 (] 14:00 @ 17:30 07:00/07:00
4 (] 02:00 @ 12:30 (] 14:00 @ 17:30 07:00/07:00
5 (] 02:00 @ 12:30 (] 14:00 @ 17:30 07:00/07:00
6

35:00/35:00

Succks
L'élEment a £t modifid

Votre modele de saisie rapide est défini.

Si lors du paramétrage, un trop grand nombre d'heures est calculé par rapport au total/jour attendu
d'apres le cycle de travail, un message vous en informera :

14:00 18:30

4 © 09:00 @ 12:30 e @ - 7:00
14:00 18:30

5 ® 0300 ® 12:30 © @ - ?;00

Coté utilisateur : rdv dans Temps > Saisie rapide
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Juillet 2025 - Semaine 30 Temps ~ Saisie rapide
Généra Gérer les modéles
Aucun modéle ““
Date Matin Aprés-midi Total
Lundi 21 (o] 09:00 @ 12:30 [o] 14:00 @ 17:30 07:00
Mardi 22 @ 09:.00 ® 12:30 @ 14:.00 @ 17:30 07:00
Mercredi 23 a 09:00 @ 12-30 (o] 14:00 @ 17:30 07:00
Jeudi 24 @ 09:.00 @ 12:30 @ 14:.00 @ 17:30 07:00
Vendredi 25 a 09:00 @ 12:30 (o] 14:00 @ 17:30 07:00

Samedi 26

Dimanche 27

Enregistrer et envoyer en validation ‘—-

La semaine est déja complétée comme le modele par défaut : si tout est en ordre, il reste juste a
cliquer sur Enregistrer et envoyer en validation
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