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1. Présentation de la fonctionnalité

Grace a la fonctionnalité Enregistrement collectif des jours fériés, vous pouvez, en tant
que responsable de ’enregistrement du temps, enregistrer en une manipulation des jours
fériés pour un certain groupe de collaborateurs.

A cet égard, |’horaire du collaborateur et, si nécessaire, d’autres éléments du calendrier
déja planifiés sont pris en compte. Apres l’exécution de l’enregistrement collectif, vous
obtiendrez un apercu de la facon dont s’est déroulé l’enregistrement : les messages
d’erreur, les avertissements et les enregistrements réussis.

Sur la base de ces messages, vous pouvez procéder aux rectifications requises et exécuter
a nouveau l’enregistrement si nécessaire.

2. Mise en place de la fonctionnalité

Il est nécessaire de procéder a quelques configurations afin de pouvoir utiliser cette
fonctionnalité.

2.1 Autorisation afin d’effectuer un enregistrement collectif des
jours fériés
Rendez-vous via l’application « Configuration » vers « Gestion des utilisateurs et des
droits », « Roles ».
Sélectionnez le(s) role(s) pour lesquels vous souhaitez configurer la fonctionnalité.

Cliquez sur le crayon a coté du role.

Dans la catégorie « Calendrier », vous pouvez cocher |’option « Gérer » pour « Jours fériés
collectifs ».

> Portail
> Gestion des documents
> Rémunération flexible

v Calendrier = Gérer v Lire

Jours fériés collectifs v

@
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Si vous sélectionnez I’option « Lire », vous pouvez alors consulter les enregistrements que
d’autres collégues ont effectués, mais vous ne pouvez rien modifier ou enregistrer vous-

méme.

Sauvegardez vos modifications.

2.2 Inactivités qui remplacent des prestations

Avant de pouvoir enregistrer des jours fériés collectifs, ces derniers doivent étre
configurés dans DOTS comme des « Inactivités qui remplacent des prestations ».

Vous pouvez le vérifier dans l’application en accédant a « Configuration » « Gestion du
temps » « Inactivités qui remplacent des prestations ».

# Gestion du temps

v Suppléments

4

Définition

Types d'activité
Types de maladie
Compteurs

Limitations de 'horaire
personnel

Inactivités qui remplacent
des prestations

Verrouiller le calendrier

Modifications d'horaire
autorisées

Codes de calcul salarial gelés

Catégories de notifications
du traitement du temps

Inactivités qui remplacent des prestations

Sous-types associés Complétez le code sous-type ou rechQ,

W BETAALDE FEESTDAG/JOUR FERIE...

Sauvegarder

@
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3. Enregistrement collectif des jours fériés

3.1 Etape 1 : lancez I’application « Gestion du temps ».

poTS
attentia ~ Page d'accueil de DOTS

‘ Ingrid FIERENS 0 =]

Page daccue
Applications

-]
»  Gestion du personnel
» Rémunération
ments Calendrier
~  Temps & Présences

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

iéments
lendries

> Bienétre e
1 >

> Déclarations

> Rapportage & Simulations 1
8

»  Configuration

Reduct

ion temps de travail
6 de 12 jourls) restands)

<1723

[
5 DOTS Connected Time - Enregistrement collectif des jours fériés attent’a



3.2 Etape 2 : accédez a l’écran « Jours fériés collectifs »

@ rwormes O =

[0 por masmeme | o

Eléments du calendrier Eléments du calendrier W Supprimer 4 Nouveauté
Horaire personnel v
synchronisations 1-10e1 u

BaTS
attentia Gestion du temps

Modifications dhoraire Date Elément du calendrier Enregistrement
Enregistrements du temps
19)anv. 2021 | 8h0o | petit chomage Bh00 [ 18 JANV,
Notifications du traitement du temps.
Corrections du calendrier de paie 1-1Det 1

Jours fériés

Activez le contexte « pas pour moi-méme » en désactivant l’interrupteur « pour moi-
méme ». L’interrupteur « avancé » apparait.

ets o
attentia Gestion du temps @ roionerens € =]
@ pour moi-méme

s collaborateurs Ingrid FIERENS

| emens cucsenarir Eléments du calendrier B Supprimer  + Nouveauté
Horaire personnel
synchronisations P— a
Modifications d*horaire Date = Elément du calendrier Enregistrement
Enregistrements du temps
19 JANV. 2021 lEhU[I Petit chémage Bh0O e 19 JANV.
Notifications du traitement du temps
Corrections du calendrier de paie pp— q

Jours fériés

[
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Activez Uinterrupteur « avancé » pour vous rendre vers les enregistrements collectifs.

BoTs e é § FIERENS
attentia Gestion du temps ¢ o
Eléments du calendrier e e e | Lt + Nouveau
collectifs
Jours férids collactifs
= _ 1-5De5 g
Modifications d'horaire
collectives Date ~ Enregistrement collectif Collaborateurs
1 NOV, 2022 jour férié payé

e —
Unit Marketing

cs =
1 NOV. 2021 o payé e,
27 AOUT 2020 [
c s
282019 | o payé cesn
csE
1-50De5 1

A Remarque : L’interrupteur « avancé » est uniquement visible pour les utilisateurs
disposant des droits de gestion et de lecture pour les enregistrements
collectifs.

3.3 Etape 3 : créez un nouvel enregistrement collectif

Cliquez en haut a droite sur « + Nouveau ».

o
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poTs
attentia ~ Gestion du temps 6 Ingrid FIERENS

@D avance @B pour moi-méme )

Eléments du calendrier Jours fériés collectifs
collectifs

| Jours féries collectifs
o : 1-5De5 1
Modifications dhoraire
collectives Date ~ Enregistrement collectif Collaborateurs
1NOV.2022 || Jour férié payé

cs 8

1 NOV. 2021 Jour férié payé cs B
2740072020 || jour férié pays

at cs 8
22 AVR, 2019 Jour férié payé tout le monde [ |
1)anv. 2018 || jour ferié payé T
1 MAI 2019
15 A00T 2019 &
1 NOV. 2019 cs B
11 NOV. 2019
25 DEC. 2019
1-5De5 1

3.4 Etape 4 : complétez les détails pour le jour férié collectif en
question.

Saisissez les détails du jour férié collectif.
Sontia |~ camanroons A
Enregistrement jour férié collectif

ours de Unit Marketing
Jour férié payé

01/01/2023

+ Ajouter date

Betaalde feestdag

FR Jour férié payé

N | Public Holiday

[
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A Remarque 1 : vous ne pouvez sélectionner sur cet écran que le jour férié collectif défini
dans « Configuration » - « Gestion du temps » - « Inactivités qui remplacent des prestations

>,

A Remarque 2 : la description sert uniquement a donner un nom unique a ’enregistrement
collectif dans la gestion du temps.

3.5 Etape 5 : sauvegardez I’enregistrement pour effectuer
’enregistrement collectif.

Calendrier DOTS e grid FIERENS

Enregistrement jour férié collectif

3.6 Etape 6 : suivi aprés le traitement.

Dés que vous avez sauvegardé les parametres, l’enregistrement collectif du jour férié est
lancé. Lors de ’enregistrement, vous verrez s’afficher une barre hachurée a gauche de
’enregistrement collectif. L’enregistrement proprement dit est exécuté en arriére-plan a
ce moment-la.

@
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Une fois ’enregistrement terminé, la barre hachurée est remplacée par une barre entierement
colorée.

»eTS . I .
attentia Gestion du temps e ingrid FIERENS
@ avancé @D pour moi-méme
]
Eléments du calendrier arié . S
o Jours fériés collectifs + Nouveau
collectifs
Jours fériés collectifs
1-6026 1
Modifications d'horaire
collectives Date = Enregistrement collectif Collaborateurs
1JANY.2023 |1 jour férié payé
1 B s
1NOv.2022 || jour férié paye
c s B
1 NOV. 2021 Jour férié payé cre
2740072020 || jour férié payé
[}
224vR. 2009 | Jour férié paye s
1)aNv. 2019 || Jour férié pays
1 MAI 2019
[}
25 DEC. 2019
1-6D86 1
»oTS .
attentia Gestion du temps e ngrid FIERENS

@D avancé @B pour moi-méme e

Eléments du calendrier Jours fériés collectifs + Nouveau
callectifs
I Jours fériés collectifs
: 1-6De6 d
Modifications d'horaire
collectives Date = Enregistrement collectif Collaborateurs
1 JANV. 2023 Jour férié payé
cs B
inov.2022 ] jour féné paye .
Unit Marketing
cesa
1 NOV. 2021 Jour férié payé c/s B
2740072020 || jour férié payé
cesoB
22vR. 2018 || Jour férié paye cs 8
1JANY. 2019 Jour férié payé
1 MAI 2019
15 A .
1 NOV. €
11 NOV. 2019
25 DEC. 2019
1-60e6 1

Cliquez sur le crayon a droite de U’enregistrement collectif pour consulter les détails de
I’enregistrement.

o
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Bots
attentia Gestion du temps @ oo

@D avance paur moi-méme °

Eléments du calendrier Jours fériés collectifs +1
collectifs

Jours fériés collectifs

Apres ’exécution, une vue d’ensemble des éléments suivants s’affiche sur cet écran :
- Messages d'erreur
- Avertissements
- Jours fériés

Un message d’erreur est un message qui indique qu’un enregistrement doit avoir lieu pour
un collaborateur donné, mais qu’une modification doit d’abord étre effectuée chez ce
collaborateur avant que l’enregistrement ne puisse étre effectué.

Sur la base de ces messages , vous devez effectuer les corrections nécessaires pour les
collaborateurs impactés.

@
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poTS .
attentia * Gestion du temps

6 Ingrid FIERENS ] Q
Enregistrement jour férié collectif [>)
Type dejour férié  Jour férié payé
Période 1 JANV. 2021
Statut  Traité
Description  Jour férié payé
w Messages d'erreur
1-1De1 1
Date ~ Jour férié non Collaborateur Infos supplémentaires ~
enregistré
Pour le moment, vous ne pouvez pas modifier le calendrier dans la période sélectionnée. Le calendrier est verrouillé
1JANV. 2021 7h00 Desimpel Dorlen » partir i 110172020,
1-1De1 1
v Avertissements
1-100e172 123 4 5 >
Date ~ Collaborateur Infos supplémentaires
1JANY. 2021 Adrienne WEVERS Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat a été trouvé pour les jours suivants : 1/01/2021.
1JANY. 2021  AURELIO d/Annoux Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat a été trouvé pour les jours suivants : 1/01/2021.
1JANY. 2021  Bart DELHALLE Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat a été trouvé pour les jours suivants : 1/01/2021.
1JANY.2021 BENEDICTE HORTULANUS  Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat na été trouve pour les jours suivants : 1/01/2021
. .. . ' . ’ .
Un avertissement est un message qui indique qu'un enregistrement n'a pas eu lieu pour
) . . ' ] P y .
un employe en particulier parce que 'employé n'est pas admissible a cet enregistrement.
BoTS, . = a
attentia  Gestion du temps 6 Ingrid FIERENS & Q
Enregistrement jour férié collectif )

Type de jour férié  Jour férié payé

Période  1JANV. 2021

Statut  Traité

Description Jour férié payé

~ Messages d'erreur

1-1Del

Date « Jour férié non
enregistré

1JANY. 2021 7h00

1-1De

Collaborateur Infos supplémentaires

Pour le moment, vous ne pouvez pas modifier le calendrier dans la période sélectionnée. Le calendrier est verrouille
Desimpel Dorien i
a partir du 1/01/2020.

v Avertissements

1-10De 172

Date « Collaborateur
1JANY. 2021 Adrienne WEVERS
1 JANY. 2021  AURELIO d’Annoux

1JANY. 2021 Bart DELHALLE

1JANY. 2021 BENEDICTE HORTULANUS Vous ne pouvez pas faire des madifications car aucun contrat n'a été trouvé pour les jours suivants : 1701/2021

Infos supplémentaires
Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat r'a été trouvé pour les jours suivants : 1/01/2021
Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat r'a été trouvé pour les jours suivants : 1/01/2021

Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat r'a été trouvé pour les jours suivants : 1/01/2021

Enfin, sous la rubrique jours fériés, vous trouverez la liste de tous les salariés pour lesquels
U'enregistrement collectif a été effectué correctement.

o
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BoTS § 0
estion du temps ngri =
attentia ~ Gestion du temp: 6 Ingrid FIERENS
I v G v U vERBLAC VLS IS PUUYEL a3 OIS WS IHUMIILAUVIES (a1 GULLI LUTI G 18 SIS U UUYE pUul 1S3 JUUIS UGS « 119172us
1JANV. 2021 Christoph BAELEN Vous ne pouvez pas faire des modifications car aucun contrat n'a été trouvé pour les jours suivants : 1/01/2021
1-10De 172 123 4 5 >

w Jours fériés

1-10De 176

Date ~ Jour férié Déplacé vers
1NV, 2021 || 7h00 | Jour féri¢ payé
1JaNv. 2021 || 8h00 | Jour férié payé
1JANV. 2021 || 7h00 | Jour férié payé
1JANV. 2021 || 4h00 | Jour férié payé
1NV, 2021 || 7h00 | Jour féri¢ payé
1JaNV. 2021 || 7h00 | Jour férie payé
1)aNV. 2021 || 7h00 | jour férié payé
1JANV. 2021 || 7h00 | Jour férié payé
1NV, 2021 || 7h00 | Jour férié payé

1JANV. 2021 [ 7h00 | Jour féri payé

1-10De 176

123 4 5 >
Collaborateur
Abdellah REHEUL
Alain VAN DER HAENEN
Angeline Dhont
Angelino DOGAN
Angina JOLIE
Anneke GHISTELINCK
Anneleen VANHERCK
Annie GEENS
Arnaud Palier

Aude VAN BRAM

1.2 3 4 5 >

Retour

Remarque : Les jours fériés sont enregistrés pour les collaborateurs qui sont a ce

moment connus au sein de DOTS. En cas d’une nouvelle entrée en service, une

réévaluation sera nécessaire (cf. point 3.7 ci-dessous)
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3.7 Nouvelle exécution d’un enregistrement collectif

Si vous souhaitez éliminer les erreurs et les avertissements en vous appuyant sur un
enregistrement collectif déja traité, vous pouvez réévaluer l’enregistrement collectif.
Pour ce faire, cliquez sur le bouton de réévaluation.

poTS
teentia Gestion du temps ‘) Ingrid FIERENS

E“"""‘".“‘ D Jours fériés collectifs +
collectifs

s ies collectifs

1-60e6 -
Modifications d'horaire
collectives Date = nregistrement collectif

JANV. 2023 our férié payé P ——
Unit Marketing

s de.

[Tp—
Unit Marketing

Alle Arbeiders

Lors de la réévaluation, tous les messages d’erreur et les avertissements sont supprimeés.
L’enregistrement collectif est a nouveau exécuté pour tous les collaborateurs.

Le jour férié sera supprimé pour les collaborateurs qui entraient auparavant en ligne de
compte pour le jour férié collectif enregistré et qui n’y ont plus droit a la suite de la
réévaluation. Un jour férié supplémentaire sera enregistré pour les collaborateurs qui
entrent en plus en ligne de compte pour le jour férié a la suite de la réévaluation.

Vous pouvez a nouveau controler les résultats apres la réévaluation. Si des messages
d’erreur ou des avertissements sont a nouveau générés, vous pourrez les consulter a
nouveau dans les listes correspondantes. Les collaborateurs pour lesquels I’enregistrement
collectif a réussi lors de l’évaluation sont ajoutés a la liste des jours fériés.

y attentia



3.8 Suppression d’un jour férié collectif

Vous pouvez supprimer |’enregistrement des jours fériés collectifs en cliquant sur la
corbeille en regard de U"enregistrement. Votre enregistrement est alors supprimé en

arriere-plan.

BoTS
attentia Gestion du temps

Eléments du calendrier
collectifs

Jours fériés collectifs

Modifications d'horaire
collectives

Tant que la suppression est en cours,
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Jours fériés collectifs

1-6De6

Date ~ Enregistrement collectif

jour férié payé

22avR 2019 | jour férié paye

Jour féné payé

Collaborateurs

@ reoremens

@D avancé pour mol-méme

vous verrez ’enregistrement barré a |’écran.

attentia

(]



woTs
attentia ~ Gestion du temps e Ingrid FIERENS

@D avancé @ pour mai-méme
2]
Eléments du calendrier Jours fériés Cﬂlle(‘ﬁfi +Nouveau
collectifs
Jours fériés collectifs cnregistrement collecti a €té supprimé ou la suppression en a été demandét °
Modifications d'horaire
collectives 1-6De6 !
Date = Enregistrement collectif Collaborateurs
1 ANV, 2023 fone fere pave
. ’
1 Nov. 2022 Jour férié payé
cswE
NOV. 2021 Jour férié payé cs 8
27 AOUT 2020 Jour férié paye
ce B
22 AVR. 2019 érié s
2019 || Jour férié paye o p—— c s B
1 JANV. 2019 Jour férié payé [Er——
1 MAI 2019
cesn

1-6De6

Des que la suppression est terminée, ’enregistrement n’est plus visible dans |’écran «
Jours fériés collectifs ».

o
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