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1 Avancer les compteurs — flux

La periode du compteur est limitée.
Lorsqu'elle arrive & écheance, le bouton
‘Avancer les compteurs’ devient
disponible et un avertissement vous

indique qu'il faut avancer le compteur.

Veuillez effectuer les contréles nécessaires

avant d’avancer un compteur (1.1)

Il y a-t-il des collaborateurs qui ont encore
des jours ou des heures 4 la fin de la
période, qui doivent &tre transférés a la

période suivante ou a payer ?

Faut-il attribuer a ces collaborateurs un Eapd] ey ors aa e S s un

solde de départ sur ce compteur pour la solde de départ sur ce compteur pour la

nouvelle période [en plus ou période suivante ?
parallélement au solde transféré) ?

Scénario 1 Scénario 2 Scénario 3 Scénario 4

(1.2) (1.3) (1.4) (1.5)

[
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Introduction

Chaque compteur dans Time est défini pour une période spécifique. Il y a des compteurs
annuels, trimestriels, mensuels, etc.

Lorsque la période est arrivée a échéance, Time vous demande d’avancer le compteur.

Ceci signifie que vous devez transférer le compteur vers la période suivante. Vous devrez
également :

e Décider de ce gqu’il advient du solde éventuellement restant pour les compteurs
e Décider quel solde de départ (maximum) est utilisé dans la période suivante.
En fonction de vos choix, le scénario sera un des suivants :
Vous transférez le solde final et déterminez le solde de départ (voir 1.2)
Vous transférez le solde final et ne déterminez pas le solde de départ (voir 1.3)
Vous ne transférez pas le solde final et déterminez le solde de départ (voir 1.4)

O O O O

Vous ne transférez pas le solde final et ne déterminez pas le solde de départ (voir 1.5)

Vous avancez les compteurs a I'aide d’un Assistant. Les différentes possibilités contenues dans
I’Assistant sont expliquées dans le présent document en fonction des scénarios ci-dessus.

A Des termes spécifiques sont utilisés dans le présent manuel. Vous trouverez un
apercu explicatif de la terminologie utilisée a la fin du présent document. (3)

Dans les quatre scénarios, il est fait référence a des étapes qui sont identiques
A dans d’autres scénarios. N’oubliez pas de revenir au scénario de départ.

Par exemple : le point 1.4.1 fait référence au point 1.3.1 car cette étape est identique
dans les deux scénarios. Pour continuer, allez ensuite au point 1.4.2 et non pas au 1.3.2
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1.1 Préparation

Avant d’avancer un compteur, vous devez vérifier certains éléments. La check-list ci-dessous,

vous donne un apercu des vérifications a effectuer.

Vous trouverez des explications détaillées de ces contréles sont abordés aux pages suivantes.

Check-list pour avancer les compteurs Module
Le calendrier de correction a-t-il été complété dans son intégralité ? TIME
Le planning a-t-il été transféré ? TIME
(Le module Recap a-t-il effectué le calcul ?) RECAP

Les demandes ouvertes ont-elles toutes été approuvées dans YESS/DOTS ? YESS/DOTS

Les compteurs ont-ils été recalculés ? TIME
Les nouveaux travailleurs sont-ils associés aux compteurs requis ? TIME

La cléture mensuelle a-t-elle été transmise ? Cloturer

L'utilisateur a-t-il les droits requis ?

1.1.1 Calendrier des corrections

Pour la période actuelle du compteur, vérifiez si les données du calendrier sont correctes.

Des que le compteur a été avancé, la période actuelle est avancée a la période
suivante. Si des modifications sont encore opérées dans le calendrier de correction
durant cette période, le solde précédent changera également.

Exemple : un compteur d’heures supplémentaires a comme période actuelle 01/01/2021 jusqu’au
31/12/2021. Le solde au 31/12/2021 est de 15 heures. Lorsque le compteur est avancé, le solde est

transféré.

Période Maximum (solde de départ) Pris Solde

Période précédente | 01/01/2020- Pas d’application Pas d’application 30
31/12/2020

Période actuelle 01/01/2021- 30 15 15
31/01/2021

Période 01/01/2022- 15 0 15

suivante 31/12/2022
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Aprés avoir avancé le compteur, la période actuelle est 2022 et le solde de départ est 15h :

Période Maximum (solde de départ) Pris Solde
Période précédente | 01/01/2021- 30 15 15
31/12/2021
Période actuelle 01/01/2022- 15 0 15
31/01/2022
Période 01/01/2023- 0 0 0
suivante 31/12/2023

Si vous ajoutez 2 heures dans le calendrier 2021 apres avoir avancé le compteur, seul le solde de
fin de 2021 va changer, le maximum de 2022 ne change pas.

Période Maximum (solde de départ) Pris Solde
Période précédente | 01/01/2021- 30 17 13
31/12/2021
Période actuelle 01/01/2022- 15 0 15
31/01/2022
Période 01/01/2023- 0 0 0
suivante 31/12/2023

1.1.1.1 Transférer le planning

S’il reste des horaires planifiés (en bleu) dans le calendrier de correction, alors ceux-ci doivent étre
transférés. Le compteur ne peut autrement pas étre transféré.

W

Etape 1b - Contréle du compteur & avancer

Certains contrédles du compteur choisi ont - § .
échoués. ¥ Est-ce que l'utilisateur a suffisamment de droits ?

Corrigez d'abord ces fautes et essayez 3
nouveau aprés.

.Droits nécessaires : |'utilisateur doit avoir le ¥ Est-ce gue le planning a été transfére 7
droit de vu de tout les salariés qui sont liés
au compteur chaisi.

‘\Le planning pour la péricde actuelle du
compteur doit étre transféré. ¥ Est-ce qu'il y a encore des demandes non-accordées dans

Il ne peut plus y avoir des demandes non-
accordées en ESS pour la période actuelle du

compteur.

D I Tara rr iy Aere e € paures a Est-ce que Diskio/Claturer a été exécuté ?

salariés qui sont liés au compteur

[ Avant ][ Suivant ][ Cancel ]

1.1.1.2 Récap

Si le module Recap est utilisé, il faut qu'il fasse le nécessaire pour que le calendrier de correction
soit complété correctement (répartition des prestations en prestations et heures
supplémentaires).

[
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1.1.1.3 DOTS

Si DOTS est utilisé au sein de votre organisation, toutes les demandes ouvertes doivent d’abord étre
approuvées pour pouvoir avancer un compteur. Ces demandes occasionnent cependant des
modifications dans le calendrier de correction.

Pour accéder a toutes les demandes ouvertes au sein de DOTS, vous pouvez, dans |'application
« Taches » via le filtre des collaborateurs, consulter toutes les taches pour tous les collaborateurs.

Attention, si vous voulez consulter TOUTES les demandes ouvertes, vous devez avoir acces
au sein de DOTS a TOUS les collaborateurs de votre organisation.

Dans le menu « Taches », ouvrez I'onglet « Approuver ».

vy ] =°* 30
attentia Taches ﬁ Ingrid FIERENS = K% Q

B pour moi-meme

Q_  rechercher des collaborateurs ngrid FIERENS
Taches Taches ouvertes
ceneral* Sener

1. Congé (heures) Ingrid FIERENS Demande pour 31h00 entre le 31/10/2022 et 04/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 sept. 5nov. 2022
20221157

1. Congé Didier LEWINTIER Demande pour 31h00 entre le 07/11/2022 et 10/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 now. 12 nov. 2022
2022 09:48

1. Congé Jan PEETERS Demande pour 39h00 entre le 21/11/2022 et 25/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 26 nov. 2022
2022 09:49

10~ 1 1

£ renouveler le tableau

Cliquez dans I'application taches dans le champ de recherche du filtre des collaborateurs.

0

BoTS . 30
attentia Taches ﬁ Ingrid FIERENS = e

B pour moi-méme

Q  rechercher des collaborateurs ngrid FIERENS
Taches Taches ouvertes
Général ® Approuver * Signer

1. Congé (heures) Ingrid FIERENS Demande pour 31h00 entre le 31/10/2022 et 04/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 sept. 5 nov. 2022
2022 11:57

1. Congé Didier LEWINTIER Demande pour 31h00 entre le 07/11/2022 et 10/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 12 nov. 2022
2022 09:48

1. Congé Jan PEETERS Demande pour 39h00 entre le 21/11/2022 et 25/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 26 nov. 2022
2022 09:49

10~ 1 1

£ renouveler le tableau

°
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Choisissez « en service/hors service » - « tous les collaborateurs en service ». En faisant cela, vous
sélectionnez toutes les personnes en service a ce moment-la. Vous pouvez encore affiner votre

sélection sur la période.

BOTS
attentia

Téches

ollaborateurs pas en service

Général ® Approuver ® signer

Entré(s) en service

Sorti(s) de service
s W Description V' Workflow
Demande pour 31h00 entre le 31/10/2022 et 04/11/2022 Approbations
© aujourdhui
Jate spé ue
date spécifiqu Demande pour 31h00 entre le 07/11/2022 et 10/11/2022 Approbations
période
Demande pour 39h00 entre le 21/11/2022 et 25/11/2022 Approbations

3
.

1-3de3 | Eléments

2 renouveler le tableau

Cliquez ensuite dans le coin en haut a droite sur « Appliquer ».

Taches

BOTS
attentia

EN SERVICE/HORS SERVICE: Tous les collaborateurs en service (aujourd'hui) v/

Tous les collaborateurs en service

es collaborateurs pas en service

Général * Approuver * Signer

Entré(s) en service

sorti(s) de service
© s T Description  workflow
Demande pour 31h00 entre le 31/10/2022 et 04/11/2022 Approbations
© avjourdhui
jate 5| e
date spécifiqu Demande pour 31h00 entre le 07/11/2022 et 10/11/2022 Approbations
période
_ Demande pour 39h00 entre le 21/11/2022 et 25/11/2022 Approbations
13de3 | Eléments | 10 v 1

£ renouveler e tableau

sauvegarder en tant que

9 Ingrid FIERENS

160 collaborateurs dans les critéres

Y Attribuée &

Ingrid FIERENS

Ingrid FIERENS

Ingrid FIERENS

sauvegarder en tant que

Y cree

15 sept.
2022 11:57

15 nov.
2022 09:48

15 nov.
2022 09:49

9 Ingrid FIERENS

160 collaborateurs dans les critéres

Y Attribuée &

Ingrid FIERENS

Ingrid FIERENS

Ingrid FIERENS

Y créé

15 sept

2022 11:57

15 nov.

2022 09:48

15 nov.

2022 09:49

i}
£

ne

sélections sauvegardées

(SRS - appliguer

Taches ouvertes

Y pate -~
limite
5 nov. 2022

12 nov. 2022

26 nov. 2022

Allera la page | 1 ¥

i}
j¢

ne

sélections sauvegardées

fermer | [CETTSLS g

Taches ouvertes

Y pate =
limite
5nov. 2022

12 nov. 2022

26 nov. 2022

Alleralapage 1~

Pour approuver ou refuser en une fois vos taches d’approbation, sélectionnez toutes les taches en
cochant le petit carré en haut a gauche a c6té de « Tache ». Cliquez ensuite en bas a droite sur le
bouton « Approuver ». En faisant cela, toutes les demandes de congé sont enregistrées, aussi celles

se trouvant sur les pages suivantes.
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poTs . ' a
attentia Taches ﬂ Ingrid FIERENS = b Q

pour moi-méme

EN SERVICE/HORS SERVICE: Tous les collaborateurs en service (aujourd'hui) \/ D effacer les critéres

Q. rechercher des collaborateurs
Taches Téches ouvertes
Général Approuver * Signer
Tousles éléments ont été sélectionnés. Désélectionner tout.
1. Congé (heures) Ingrid FIERENS Demande pour 31h00 entre le 31/10/2022 et 04/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 sept. 5 nov. 2022
2022 11:57
1. Congé Didier LEWINTIER Demande pour 31h00 entre le 07/11/2022 et 10/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 12 nov. 2022
2022 09:48
1. Congé Jan PEETERS Demande pour 39h00 entre le 21/11/2022 et 25/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 26 nov. 2022
2022 09:49
10~ 1 1~
& renouveler le tableau LY Envoyer un rappel ‘ X Refuser | ‘ ' Approuver

1.1.1.4 Recalculer les compteurs

Une fois les congés enregistrés, vous pouvez recalculer de facon définitive les compteurs pour la
période actuelle.

Recalculez les compteurs que vous souhaitez avancer.

1.1.1.5 Associer des nouveaux travailleurs

Associez éventuellement des nouveaux travailleurs au compteur que vous souhaitez avancer.
Lorsque vous avancez le compteur, vous ne pouvez pas associer de nouveaux travailleurs.

n Lorsqu’un solde est transféré du compteur A au compteur B, le travailleur doit étre
associé aux deux compteurs.

1.1.1.6 Apercu des compteurs des travailleurs

Avant d’avancer les compteurs, il est recommandé d’imprimer un apercu des soldes actuels par
compteur et par travailleur ou de le sauvegarder.

Vous pouvez ouvrir I'apercu a l'aide du bouton ‘Compteurs travailleurs’.
1.1.1.7 Cloturer

Le décompte mensuel doit avoir été envoyé avant de pouvoir avancer les compteurs (ceci ne bloque
pas la cléture) et il est encore possible d’envoyer des corrections par la suite.

°
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Lorsqu’un solde est transféré du compteur A au compteur B, le travailleur doit étre
A associé aux deux compteurs.

1.1.1.8 Droits

L'utilisateur qui avance le(s) compteur(s) doit avoir les droits requis pour tous les utilisateurs
associés a ce(s) compteur(s) :

Par exemple : un utilisateur qui n’a que les droits requis pour les ouvriers ne peut pas avancer de
compteur qui est associé a des employés.

Par exemple : un utilisateur qui ne peut voir que des travailleurs de la société A, ne peut pas
avancer de compteur auquel des travailleurs de la société B sont liés (car les compteurs sont
avancés au niveau de groupe).

1.2 Scénario 1 : transférer le solde et configurer le maximum

Ce scénario vous concerne lorsque vous devez transférer le solde final du compteur (ou une partie
de celui-ci) a la période suivante ou si vous devez le payer.
Dans ce scénario, vous devez également configurer le solde de départ pour la nouvelle période.

Exemple : Un compteur de congés annuels dont le solde de départ compte 20 jours. A la fin de
I’année, un travailleur a encore 5 jours de congé (solde final). Ces 5 jours doivent étre transférés
a I'année suivante dans un compteur « congé année précédente » et il faut compléter 20 jours
dans le compteur de congés annuels pour la nouvelle année.

11 Avancer les compteurs Qtteﬂ tla



1.2.1 Transférer le solde

e compteur gue vo x|
Etape 1 - Choisissez le compteur que vous voulez avancer
Choisizsez le compteur qua vous voulez Compteur * Mom Type & partir de Jusqu'a
awvancer,
Sélectionnez un compteur et cliquez sur p | W1 Congé (1) [n} 01/07/2012 30/09/2012
suivant pour avancerle compteur,
Sila ligne ezt rouge, il estimpossible
d'avancer le compteur tel quel, cliquez sur
suivant pour vérifier le probléme en détail, 01/07/2021 30/09/2021

| Suivant || Cancel |

Cliquez sur le bouton « Avancer les compteurs » a I'écran de démarrage dans Time. L’écran ci-dessous

s’ouvre :

Seuls les compteurs qui n’ont pas été avancés sont affichés dans cet écran.

Sélectionnez le compteur a avancer (il est possible qu’il y a plusieurs compteurs) et cliquez sur

« Suivant ».

Chaque compteur doit étre avancé séparément.

Si un compteur est indiqué en rouge, alors il y a un probléme au niveau de la
préparation (par ex. le planning n’a pas été transféré). Sélectionnez un compteur
et cliquez sur « Suivant » pour voir pourquoi il est indiqué en rouge.

Etape 1 - Choisi:

le compteur que vous voulez transférer

Etape 1 - Choisissez le compteur que vous voulez transférer

avancer.

Choisissez |2 compteur que vous voulez

Sélectionnez un compteur et cliquez sur
suivant pour avancer le compteur.

5ila ligne est rouge, il estimpossible
d'avancer le compteur tel quel, cliquez sur
suivant pour vérifier le probléme en détail.

Veuillez patienter

qui sont & avancer.

Un tas decontrdles esten cours pour vérifier s'il est possible d"avancer les compteurs

Suivant

12 Avancer les compteurs
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Etape 1b — Controle compteur a avancer

Etape 1b - Contréle du compteur & avancer

Certains contréles du compteur choisi ont S ) .
échoués. ' Est-ce que l'utilisateur a suffisamment de droits ?

Corrigez d'abord ces fautes et essayez 3
nouveau aprés.

.Droits nécessaires : l'utilisateur dait avoir le ¢ Est-ce que le planning a été transféré ?
droit de vu de tout les salariés qui sont liés
au compteur choisi.

‘\Le planning pour la p-'viu_dl_ actuelle du
compteur doit &tre transféré. " Est-ce qu'il y a encore des demandes non-accordées dans

1l ne peut plus v avoir des demandes non-
accordées en ESS pour |a période actuelle du
campteur.

Diskio/Cléturer doit &tre executé pour les I 0 Est-ce gue Diskio/Claturer a ete exccuté ? I

salariés qui sont liés au compteur

I Avant H Suivant ][ Cancel

Il est possible qu’une ligne soit indiquée en rouge lorsqu’il y a des corrections
qui n’ont pas encore été envoyées. ‘Est-ce que Diskio/Cléturer a été exécuté’ est
affiché en rouge a I’écran de vérification Mais ne bloque pas.

Apres avoir effectué les vérifications, cliquez sur « Suivant ».

Etape 2 - Transfert du solde non-acquitt&{i)

Ily aencore des zalariés avec un zolde non- | Transfert pourcompteur:¥1 Congé (1)
acquitté pour le compteur choisi.
Vous pouves les consulterdans le rapport, |

Solde non-acquitté

Faites votre choix entre "pas de transfert’et
“transfert entier ou partiel’,

() Pas de transfert du solde actuel pour tout le monde

(® Transfert du solde actuel entier ou partiel

| Avant || Suivant || Cancel |

Sur cet écran, choisissez « Transfert du solde actuel entier ou partiel » et cliquez sur « Suivant ».
Pour I'option « Pas de transfert », voir O

Ici, vous décidez quelle partie du solde vous souhaitez transférer et cliquez sur « Suivant ».

[ ]
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Etape 3 - Transfert du solde non-acquitté(2)

Suel transfert doit &tre fait ? Spécifiez le transfert général pour compteur W1 Caongé (1)

Dans cette partia del'assistantvaous R
déterminez quel transfert doit &tre fait pour () Transférer tout
tout les salariés en général. 5°il y a des

salariés pour lesquels un transfert différent

doit &tre fait, vous pouvez le définir dans () Transfert solde positif au dessus de 0
l'assistant

Si wous préférez ne pas adapter le compteur (O Transfert salde negatif au dessous de

choizivous-méme, décochezla caze"Adapter
aussile comptear méme

) Saolde limité 4
[ Transfert solde positif, limité & o

[ Transfert solde négatif, limité & i}

¥l Aussi adapter le commpteur méme (4 conseiller)

I Avant || Suivant || Cancel

L’'exemple ci-dessous indique le résultat de chacune des options :

Solde au-dessus de

Solde final période /o, dessous de limité Solde de départ période
actuelle suivante
Tout 50 Pas 50
Transfert solde positif au- 50 20 30
dessus de

Transfert solde négatif en -50 -15 -35
dessous de

Limiter le solde : transfert 50 20 20

solde positif limité a

Limiter le solde : transfert -50 -15 -15
solde négatif limité a

L’option « Aussi adapter le compteur méme (a conseiller) » :

Lorsque vous décochez |'option, le solde final de la période précédente reste visible apres avoir
avancé le compteur :

Matr. Hom Période | récédent Période| actuell Période rochain Valable | Valable
Max Pris | Solde Max Pris | Prévu | Solde Max | Prévu | Solde du jusquau
0000033 | DE CLERCQ, LEO 200 | 150 5,0 5,0 0,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0

Lorsque vous cochez |'option, le solde final de la période précédente affichera 0 apres avoir
avancé le compteur.

Matr. Nom Période récé Période|actuelle Période|roch: Valabl
Max Pris | Solde Max Pris | Prévu | Solde Max | Prévu | Solde du jusqu'au
0000033 DE CLERCQ, LEO 150 © 150 : 0,0 5,0 0,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0

Le maximum précédent n’a pas changé mais il est cumulé suite a la modification.

[ ]
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Décochez « Max. cumulé » pour voir le solde de départ de la période précédente.

Société 901100 ATTENTIA ACADEMY - B 0000033 E CLERCQ LEO

[]Tousles compteurs Compt.: w1 ongé 1) Actualiser
[] Avec historique Période: - [#] Max. cumulé Imprimer Effacer
Matr. Hom Période| réced Période|actuell Période|rochai Valable
Max Pris | Solde Max Pris | Prévu | Solde Max | Prévu | Solde du jusqu'au
0000033 |DE CLERCQ, LEO 20,0 15,0 5,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

Indiquez le compteur vers lequel le solde doit étre transféré et cliquez sur « Suivant ».

Etape 4 — Tranfe de non-acguittedd) x|

Etape 4 - Tranfert solde non-acquitté(3})

Le tranzfart doit étre fait vers ol ? Spécifiez le transfert général pour cormpteur W1 Congé (1)
Eemargque:
Si wous awez cheisiFoption vers un autre & Vers le méme cormpteur

compteur, etle salarieé n'est pasz lié i ce
compteur, une liaison autamatique da ce
compteur i ce salarié esteffectud, ainsi que
le transfert peut étre effectud

) Vers un autre compteur

l

Fériode autre compteur
(Zr Périnde actuelle  01/07/2021 - 30/09/2021

(#) Période suivante 0 01/10/2021-31/12/2021

7 & payer vers
Horaire
Date d'inscription
arigine du tarif
Facteur salarial
Code déquipe

Marnbre d’heures/jou

Avant

Suivant || Cancel

Vous pouvez transférer le solde :

« Vers le méme compteur » : le solde est transféré du solde final de la période actuelle au
solde de début de la période suivante dans le méme compteur.

« Vers un autre compteur » : le solde est transféré du solde de final de la période actuelle du
compteur A au solde du début de la période suivante du compteur B.

« A payer vers » : paiement du solde. Choisissez I'horaire auquel les heures doivent étre
ajoutées et indiquez la date d’enregistrement (celles-ci seront affichées dans le calendrier de
correction aprés avoir avancé le compteur). Les heures payées sont automatiquement déduites

du solde.

Le nombre d’heures par jour est important si vous souhaitez payer le solde d’un

A compteur journalier. Dans le calendrier de correction, seul le nombre d’heures peut

15

étre indiqué, pas le nombre de jours, Au champ nombre d’heures, indiquez la maniere

dont la conversion de jours en heures doit étre opérée.

°
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Exemple : Un travailleur a un solde final de 5 jours que vous souhaitez payer. En complétant 8
dans le champ « nombre d’heures par jour », 40 heures seront payées a ce travailleur.

Vous obtenez un apergu du choix que vous avez fait dans les écrans précédents.

Etape 5 - Transfert solde non-acquitté(d)

pouvez I'étendre avec des exceptions, Si
wous avez déjd ajouté des exceptions, vous
pouvez les visualiser lors d'un double-clique.
Dés quelas régles de transfert ont été

transfert en cliquant le boutan ‘Transfert’,

Le transfert général a été dérerming, vous Le tranfert général pour compteur ¥1 Congé (1) est suivant

Transférer tout
¥ers le méme compteur

entidrement déterminés, vous pouvez faire |o . . o, A B
4 ] Sauhaitez-vous ignarer |e salde non-acquitté éventuel aprés ce transfert 7

Exceptions

Ajouter | | Supprimer

Avant

|| Transfert ” Cancel

« Souhaitez-vous ignorer le solde éventuellement encore ouvert apreés ce transfert
? » : Cette option s’applique uniquement pour le transfert partiel du solde.

Décochez I'option si vous devez transférer ou payer le solde restant. Ceci vous

permet de combiner deux types de t

ransfert.

Veillez a ce que I'option soit cochée si le solde restant ne doit pas étre transféré.

« Exceptions »

Cliquez sur Ajouter pour effectuer un transfert dérogatoire pour un ou plusieurs travailleurs.

Sélectionnez les travailleurs a
sont a nouveau parcourues.

Avancer les compteurs

’écran ci-dessous. Ensuite, les étapes pour le transfert du solde
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Etape Sa - Transfert solde non-acquitté différent(1)

3 Tout le monde qui est lig
{*) Sélection

Sélection firme
Sélection détail

Sélection niveau

{31 salarié en spécifigue
501100 ATTENTIAACADEMY  [Ourier
I

TN T T

Cliquez sur Transfert pour transférer le solde définitivement.
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1.2.2 Avancer le compteur

L’écran suivant vous donne un aperc¢u des nouvelles périodes pour le compteur.

ercompteur

Etape 6 - &wvancer compteur

Lecorpteursera-t-avancé vers les périndes
spécifiées,

Compteur Congé (1) sera avancé vers les périodes ci-dessous

Période antérieure 01/07/2021 — 30/09/2021

01/10/2021 -31/12/2021
01/01/2022 -31/03/2022

Périnde actuelle

Peériode suivante

Par salarié : valable de et jusqu’a
(¢} Me pas reprendre

() Adapter selon la nouvelle période (+3 mois)

Avancer

|| Cancel

Cliquez sur Avancer et « Paramétrer maximum du compteur » s'ouvre.

A

ou le travailleur.

La possibilité de reprendre la période de validité du travailleur est
uniquement visible si une période de validité a été définie pour le compteur

Pour définir une période de validité, il faut compléter les champs « Valable du » et ‘«
Au » al’écran des parametres des compteurs dans le module Configuration. Vous pouvez
également définir une période de validité pour un travailleur via Initialiser/Recalculer a

I"étape 3.

Lang.F

Piste : 9011

=

Hom :QVERURENHEURES SUPP.

Typel E eures avec historique

[ Compter sur toute la mobite

(%) Informer quand négati
i Périodes

) Ne pas informer quand négati

Time ) Caleul ) Time->Cale. Comptewrou

ATTENTIA ACADEMY

Valable du :

() Bloguer quand négati

Au:

Précédent du: 1012011
Précédent au: 31122011

Actuel du = 101:2012
Actuel au : 3112;2012

Prochain du : 11012013

Prochain au : 3112/2013

[ Heures
Demi-journée: 0:00

Solde max 0:00

[] Congé annuel

'SramEtar Madmumm par comptaur

Etape 3 - Spheifier*Parambtear mazimum par compteus

x|

Tout fe monge qui est e

) 3 ma
Valable sur: (] Dim [ALun [ [Mer [Jeu [gVen [/Sam [Eligues wrun cempeur dant Is tablesu
2 p
k = - i, Répéter ceci pour
|.r.|mp1 Libelle | Piste ‘lyp L A i —

9011 D

|AV [ADV/REDUCTION TPS TRAVAIL
(OVERURENHEURES SUPP.

lfnrquré:éd. dql’ré:é
i

10172011 :3112/20

chquez sur Paramétrer’ pour lancer le paramétrage.

\ous pouua paramdtrar ls manimum pour las périodes

4

u 110172011 rentas. 11y » troix maniaras pour ls faire, ) Périods suivants
T e qua danl
V1 |Congé (1) 9011 D 1 042012 JDI0GI0L | SHeaen st e ;ut.r:‘: .:mmm I
V.J (VERLOF VORIG JAAR 9011 D 10172011 :3112/20 ] = - B i . "
sl nambra da jours/haurss vous voulaz paramderar s e LD M
VR (VERLOF/CONGE 9011 D M 1012011 131/12720 iz, () Reprendre |a mazimum d s période antérisurs

Faprendre | cecl n'est passible qua pourla piriode
actuelle et sutvante, Bans ce cas, le masimum de

u}

Périade
(O Période antédrieur

(@ Péniode actuslle

@ Paramétrer validité par salanié
Par salarid : valable de et jusou'd

Wous pauves aussi 5p

campteur,
Cutts périodu deittoujosrs 54 situer dins la période
actuelle.

18

Comptaur

a
A partir de
Jusqu'é

age actuel"Période par salarid”

paramms

Mas antiriess | Man sctusl  Max suivant A partic de

Juiqu'h

[ avant  |[Paramétrer|[ cancel |

Avancer les compteurs
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Etape 7 - Parameétrer maximum du compteuril}

Le mauimurmn de la période actuelle atfou Déterminez paramétrage pour compteur Wl Congé (1)
antérieure est pararmnétrable en parcourant

cetassistant

\D'abord les paramétres généraus sont ) Me pas paramétrer maximum

demandés, aprés vous pouvez définir des

exceptions pour certaines groupes de 0 Calcul autornatique du raxirnunm

zalariés,

Caleuler autamatiquement n'est possibleque | ) Reprendre le raxirmurn de la période antérieure
pout les compteurs de congé annuels,

{*) Paramétrer manuellement

Maxirmurn actuel 20

Maxirmurn suivant

Pararnétrer validité par salarié
A partir de

Jusqu'a

Suivant || Cancel

« Ne pas configurer le maximum » : voir O

« Calcul automatique du maximum de la période » : uniquement possible pour le compteur
indiqué dans « Configuration » comme compteur congés annuels.

« Reprise du maximum de la période précédente » :
Le solde de départ (maximum) de la période précédente est repris dans le solde de départ
(maximum) de la période actuelle (= le maximum cumulé).

Apres le transfert du solde (voir 1.2), le nouveau maximum (solde de départ) devient la
somme du transfert et du maximum configuré (solde de départ)

Exemple :
e Maximum période précédente = 20 jours
e Transfert solde période précédente =5 jours
e Configurer maximum période actuelle = 20 jours

e Maximum cumulé période actuelle = 25 jours

« Paramétrer manuellement »: compléter le solde de départ (maximum) pour le compteur dans
le champ « Maximum actuel ».

19 Avancer les compteurs (Ztteﬂtla



A I'étape suivante, vous obtenez un résumé des choix opérés dans les écrans précédents.

« Exceptions » (voir 1.2)

rarnetrer le n

Etape & - Paramétrer le maximum du compteur(2)

Le paramétrage du maximum est maintenant]
paramétré pour tout les salariés quisont liés
au compteur, Yous pouvez maintenanten
définir des enceptions, vous pouves le faire
en appuyant le bouton ‘Ajouter’. Yous pouves
visualiserle détail de Penception lors d'un
double-clique surla ligne,

Désque le paramétrage estentiérement
défini, wous cliquez sur ‘Paramétrer’ pour
I'enécutar,

Le parameétrage genéral pour compteur Y1 Conge (1) est|e suivant

Parameétrer manuellement, Maximum actuel 20

Exceptions

Ajouter | | Supprimer

Avant ” Paramétrer || Cancel

Cliguez sur « Paramétrer ». L’écran de démarrage apparait, vous pouvez ensuite choisir

d’avancer un autre compteur.

20
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1.3 Scénario 2 : transférer le solde et configurer le maximum

Dans ce scénario, vous avancez le compteur, transférez le solde ou payez le solde, mais vous ne

configurez pas de maximum.

Le solde transféré servira donc le solde de départ de la nouvelle période.

Exemple : Un compteur d’heures supplémentaires dont le solde final de la période est payé et la

période suivante commence avec un solde 0.

Voir1.2.1

Voirl.2.2

Etape 7 — Parametrer m

Etape 7 - Paramétrer maxirnurn du compteuril})

antérieure est paramétrable en parcourant
cet assistant

“D'abord les paramétres généraus sont (#) Ne pas pararmétrer maximurm
demandés, aprés vous pouvez définir des

exceptions pour certaines groupes de (:]l Caleul automatique du maximum
zalariés,

pour les compteurs de congé annuels.
) Paramétrer manuellernent

Maximurn actuel 20

Maximum suivant

Paramétrer validité par salarié
A partir de

Jusgu'a
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Le manirnum de la périade actuelle etfou Déterminez paramétrage pour cormnpteur W1 Congé (1)

Calculer autamatiquement n'est possibleque | ) Reprendre le maximurn de la période antérieurs
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1.4 Scénario 3 : ne pas transférer le solde, configurer le maximum

Utilisez ce scénario lorsqu’il n’y a plus de solde restant ou que le solde restant ne requiert aucune
action.

Vous avancez les compteurs et déterminez le solde de la nouvelle période.

Par exemple : un compteur congé-éducation, dont les heures restantes éventuelles a la fin de la
période ne doivent pas étre transférées a la période suivante. Pour la nouvelle période, il faut
toutefois configurer a nouveau le nombre de jours ou d’heures auquel le travailleur a droit.

Cliquez sur le bouton « Avancer les compteurs » a I'écran de démarrage dans Time. L’écran ci-dessous

s’ouvre :

Etape 1 - Chaoisissez le compteur que vous voulez avancer

Choisissez la compteur que vous voulez Compteur / Mom Type & partir de Jusqu'a
avancer,
Sélectionnez un compteur et cliquez sur p | V1 Congé (1) C 01/07/2012 30/09/2012

suivant pour avancerle compteur, 09/2021

Sila ligne est rouge, il estimpozzible
d’avancer le compteur tel quel, cliquez sur
suivant pour vérifier le probléme en détail,

Suivant || Cancel
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Sélectionnez « Pas de transfert du solde actuel pour tout le

monde »

Etape 2 — Transfert du solde non-acuitéd)

Etape 2 - Transfert du solde non-acquitté{1})

Transfert pourcompteur:¥1 Congé (1)

| Salde non-acquitté

(#3 Pas de transfert du solde actuel pour tout le ronde

) Transfert du solde actuel entier ou partiel

|| Suivant ||

Cancel

1.4.2 Avancer le compteur

Idem 1.2.2

1.4.3 Configurer le maximum

Idem 1.2.3
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1.5 Scénario 4 : ne pas transférer le solde, ne pas configurer le
maximum

Ce scénario sert quand seule la période du compteur doit étre avancée mais qu’aucune action

n’est requise pour le solde restant de la période actuelle et le solde de départ de la nouvelle
période.

Par exemple : un compteur de maladie pour suivre le nombre de jours de maladie par travailleur.
A la fin de la période, aucune action n’est requise pour le solde constitué (uniquement a titre
informatif) et le compteur doit démarrer a 0 dans la nouvelle période.

1.5.1 Ne pas transférer le solde

Idem 1.4.1

1.5.2 Avancer le compteur

Idem 1.2.2

1.5.3 Ne pas configurer le maximum

Idem 1.3.3

°
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2 Compteurs spéciaux

2.1 Compteurs avec réglage du maximum

Pour le transfert du solde et pour avancer la période des compteurs, utilisez la méthode
expliquée dans les 4 scénarios.

Vous ne pouvez pas paramétrer le maximum pour des compteurs avec réglage du maximum
parce que le maximum est complété automatiquement.

Etape 7 — Paramétrar num du compteur(l) i x|

Etape 7 - Parameétrer maximum du compteur{l)

Le maimum de la période actualle etfou Déterminez paramétrage pour compteur RD Réduction temps travail
antériaure est paramétrable en parcourant
cetassistant

. |MD'aberd les paramétres géndraus sont (*) Compteurs avec adressage maximum ne peuvent pas étre paramétrisés,
©  |demandés, aprés wous pouvez définirdes . _
esceptions pour certaines groupes de ) Calcul autornatique du raximunm

I |zalariés,
- |Calculer autornatiquement nest possibleque | 0 Reprendre le maxirnum de la périnde antérisure
pour les compteurs de congé annuels,
) Paramétrer manuellement

Maximum actuel

; Maxirmnum suivant

Faramétrer validité par salarié
& partir de |

Jusqu'a

Suivant ” Cancel
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2.2 Compteurs variables

Le solde d’un compteur variable est calculé automatiquement, par conséquence vous devez
seulement avancer la période.

Etape 1 - Chaisissez le compteur que vous voulez avancer

r Congé (1) 01/01/2021 2 31/12/201
01/01/2021 31/12/2021

01/01/2021 31/12/2021
01/01/2021 31/12/2021

01/01/2021 31/12/2021

01/01/2021 31/12/2021
01/01/2021 31/12/2021

01/01/2021 31/12/2021
01/01/2021 31/12/2021
01/01/2021 31/12/2021

01/01/2021 31/12/2021

(oo ] ot |

Etape 6 - Avancer cormpteur

Compteur Congé (1) sera avance vers les périodes ci-dessous

Période antérieure 01/01/2021 -31/12/2021
Periode actuelle 01/01/2022 - 31/12/2022

Période suivante 01/01/2023 - 31/12/2023

®
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3 Terminologie

Groupe = entité économique indiquée par 4 chiffres. Un groupe peut comprendre différentes entités

techniques (firmes).

Firme = entité technique représentée par 6 chiffres.

Matr. Hom Période|récédent Période|actuell Période rochain Valable @ Valable
Max Pris | Solde Max Pris | Prévu | Solde Max | Prévu | Solde du jusqu'au
[0000033}DE CLERCQ, LEO 200 @ 150 @ 50 5,0 0,0 0,0 50 0,0 0,0 0,0

Maximum (précédent, actuel ou suivant) = solde de départ de la période (nombre de jours ou
d'heures auquel le travailleur a droit ou qu’il s’est constitué)

Maximum cumulé = somme du maximum configuré et transfert du solde (voir 1.3.3)

Période prise = nombre de jours ou d’heures pris(es)/presté(e)s durant la période

précédente

Actuel pris = nombre de jours ou d’heures pris(es)/presté(e)s durant la période actuelle

Période prévue = nombre de jours ou d’heures a prendre ou a prester (planifié(e)s) durant la période

actuelle ou suivante.

Solde = maximum (cumulé) - (prévu et/ou pris)

Avancer = avancer un compteur a une nouvelle période

Dans I'exemple ci-dessous, la nouvelle période actuelle devient 2023 et I'ancienne période devient 2022.

Hom : ADV/REDUCTIOH TPS
ATTEHTIA ACADEMY
Valable du :

Lang.F

Piste : 9011

TypeD |?|lours avec historique
[ Compter sur toute la mobilité

(%) Informer quand négatf () Ne pas informer quand négatif {_) Bloquer quand_négatif
‘Periodes '

Précédent du: 101/01/2022 Actuel du: 01/01/2023 Prochain du :01/01/2024
Actuel au: 31/12/2023  Prochainau : :31/12/2024

Time () Caleul ) Time->Cale. Compteurny

Heure:
Demi-journée : T

Précédent au: :31/12/2022 Jour complet: 7:00

Paramétref

Lang.F [2]]

5 comptaurs

Time () Caleul () Time->Cale.  Comptewray
Piste : 0011

() Ne pas informer quand négatif

S =
Hom : ADV/REDUCTION TPS TRAVAIL
ATTENTIA ACADEMY

Valable du: Au:

() Bloguer quand négat¥

au;01/01/2021
Précédent au 31/12/2021

Actuel du01/01/2022
Actuel au31/12/2022

Prochain du 01/01/2023
Prochain au 31/12/2023

Heure:
Demi-journée: 3:00

Jour complet: 7:00

Solde max. 6,00 O congé annuel

Valable sur: @A Dim [lun @™ [Mer [Jeu [FVen [ASam
:omp] Libellé Piste [[ypeformePrécéd. duPrécéd. au Actuel du| Actuel au| Proc
x |AV |ADVREDUCTION TPS TRAVAIL 9011 D 1 01/01/2021 31/12/2021 1 01/01/2022 | 31/12/2022 V%
D SUPP. 9011 U 1 01/01/2021 31/12/2021 '01/01/2022 '31/12/2022 "1
RD|REduction temps travail 9011 'm 1 01/04/2022 30/06/2022 '01/07/2022 '30/09/2022 1%
V1 |Congé (1) 2011 D 1 01/01/2021 31/12/2021 '01/01/2022 '01/01/2021 0%
VA |Variable 9011 G 1 01/01/2021 31/12/2021 101/01/2022 l01/01/2021 1
V1~ |VERLOF VORIG JAAR 9011 D 4 404201 3MA22011 4012012 314202012 A7
VR |VERLOFICONGE 9011 D 4 4201 IMA22011 AN12012 131122012 A%

< | |

Solde max 6,00

[ Congé annuel

Valable sur: [ Dim Flun @™ EMer FJeu [Ven [#Sam

Libellé

x ADV/REDUCTION TPS TRAVAIL o1 ] 01/01/2021 31/12/2021 101/01/2022 131/12/2022 1:
OU |OVERURENMEURES SUPP. 9011 U 1 01/01/2021 31/12/2021 101/01/2022 131/12/2022 MV
RD |Réductiontemps travail 9011 ‘m 1 01/04/2022 30/06/2022 101/07/2022 130/09/2022 1%
V1 |Congé (1) 9011 D 1 01/01/2021 31/12/2021 101/01/2022 101/01/2021 0%
VA |variable 9011 (G 1 01/01/2021 31/12/2021 101/01/2022 101/01/2021 17:
VJ |VERLOF VORIG JAAR 9011 D 1 D101 3142201 AN1R012 31122012 1017
VR |VERLOF/CONGE 9011 D 1 AD12011 13142201 AN12012 131122012 1017

b

Transférer = le transfert du solde final d’'un compteur a avancer (vers un compteur ou paiement du

solde).
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Paramétrer = attribuer le solde de départ (maximum) d’une période.

Attention: seul le maximum est paramétré. Le maximum cumulé correspond toujours a la somme
du maximum configuré et du solde transféré.

Réglage du maximum = (voir également le manuel Configuration Time) erst utilisé pour qu’un
compteur se constitue automatiquement sur la base des prestations d’un travailleur.

Par exemple : I'octroi d’une réduction du temps de travail sur la base de prestations. Le
nombre d’heures/jours de réduction du temps de travail n’est complété dans le compteur
que s’il y a suffisamment de prestations dans le calendrier (par ex. 1 jour par 2 mois de
prestations).
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