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1 Introduction

2 logitud

Ce module a pour objectif de gérer le planning du personnel et, a titre accessoire, 'agenda personnel

propre a chaque agent.

Le planning du personnel est en lien direct avec chaque module de « MunicipolWeb. » L’avantage
est d’étre informé des présences ou des absences au moment de I'ajout de participants dans tous

les modules du logiciel.

2 L'interface du module Planning

2.1 Acces au module
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2.2 Paramétrage des périodes
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Sur le planning nous allons pouvoir modifier plusieurs événements notamment les périodes. Cliquer
sur la période prédéfinie qui vous intéresse ou sur la période personnalisée dans laquelle vous allez
pouvoir sélectionner vous-méme la période afficher.
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Planning - Calendrier

(D assistance et support
o ) [Causousoian | < > | Féurier 2026 piriode 1 SEMAINE 20 ©
Vue prédéfinie Ressources
ot~ DOT LO2 MOI MO4 JOS VOS SO7 DOE LOY MID MT J12 VI3 S14 DIS L16 MT M1 J19 V20 S21 D22 L23 M24 M25 J26 V27 S28
Plannings

Planning d Personnal«

Catégories
Filtrer par catégerie

Tr ges agents.
Ashantious -

Affichage
aasts

Utiisatours
Filtrer par utissateurs

(Il Armcnage étengu

(I conits

@) création rapide
> Emplol o temps

2.3 Modification des types de vues globales

Vous pouvez aussi changer le type de vue sur le planning.

(@) Assistance et support

Awril 2024 Période 1 SEMAINE PERSONNALISEE Iwe RESSOURCES AGENDA DEFILEMENT I @

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
1 2 3 4 5 6 7
07 h Matinée ASVP
07 h Matinée ASVP @ 07 h Matinée ASVP
7 h Matinée ASVP # 08 h 08h0O - 18hO0
# 031 08n0O - 18h00 » 081 08h00 - 1800 # 07 h Matinée ASVP '+ 03108h00 - 18h00
2 &n plus +5 en plus +3en plus “len plus
8 9 10 n 2 13 14
# 07 h Matinée ASVP 00 h Présence it # 07 1 Matinée ASVP 07 h Matinée ASVP -
» 07 h Matinée ASVP » 00 h Congé
12 h ASVP aprés-midi » 07 h Matinée ASVP » 07 h Matinée ASVP * 12 1 ASVP aprés-midi e
+1enplus
+1enplus +denplus +len plus
15 16 7 18 19 20 21

© 07 h Présence matin 07 1 Présence matin 00 h Présence nuit © 07 1 Matinee ASVP 07 h Présence matin ZensEVassressde R
+1 en plus 1 enplus
+5 en plus +8 e plus +4enplus “len plus +4en plus
2 23 24 25 26 27 28
Zone B - Vacances e Frnemps
00 Congé 00 h Présence nuit » 07 h Matinée ASVP # 07 h Présence matin 07 h Matinée ASVP ® 07 h Matinée ASVP
5 enplus +7 enplus +4enplus +2en plus +2enplus

29 30

2.4 Choix du type de planning

Sélectionnez le planning que vous souhaité visualiser.
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© o s 2024 pie
avril 2024
Vue prédéfinie Ressources
Choreir. o a .01 MO2 MO3 JO4 VOS5 506 DO7 LOB MO M10 J11 V12 S13 D14 L15 M16 M17 Ji8 V19 S20 D21 L22 M23 M24 J25 V26 527 D28
= B Autre
Plannings
Planning du Personnel v Vacances scolares ‘Zone €:Vacances de Prinfemp=
Agenda public
B Agents
Planning du Personnel
oence sz —aml 111 L ARER L [ 1
Affichage
Agents
Te— | | | E B
Filtrer par utlisateurs v I | I i)
(I Affichage étendu coro] E
I Ccontiits | o7
@ créationrapide -] E n E n m
> Emploi du temps H H H
(]

2.5 Enregistrement de vos profils de plannings

Une fois que vous avez paramétré le planning a votre convenance, vous pouvez enregistrer ces
modifications afin de retrouver votre profil plus tard. Vous pouvez aussi le paramétrer par défaut.

Pour enregistrer votre profil cliquer sur le petit logo ci-dessous.

© 0

Vue prédéfinie 9
test

Ensuite nous pouvons faire différentes actions la premiére étant d’enregistrer.
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Gestion des vues

» Enregistrer la vue affichée
» Remplacer une vue existante

» Gérer les vues enregistrées

FERMER

Pour I'enregistrement taper le nom de votre choix, la visibilité (privé ou publique) et enfin si vous
désirez le définir comme planning par défaut.
Gestion des vues

~ Enregistrer |a vue affichée

Nom® Visibilité () Vue par défaut
test1 Privée

» Remplacer une vue existante

» Gérer les vues enregistrées

FERMER ENREGISTRER

Enregistrez votre profil de planning.

Si vous enregistrez plusieurs profils de plannings vous pouvez passer de I'un a l'autre dans 'onglet

« vue prédéfinie »
Vue prédéfinie 6
sl

test
test1

Ldlegunes

Filtrer par catégorie ~

L’'onglet « remplacer une vue existante » vous permet de modifier un profil de plannings déja
existant. Vous modifiez votre planning puis vous sélectionnez le profil que vous voulez modifier.

Gestion des vues

> Enregistrer la vue affichée

w Remplacer une vue existante

© test test 1

» Gérer les vues enregistrées

FERMER ENREGISTRER

Le dernier onglet permet de modifier le nom, la visibilité et le planning par défaut des différents profils
créer.
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Gestion des vues

5> Enregistrer la vue affichée
> Remplacer une vue existante

~ Gérer les vues enregistrées

Nom* Visibilité Vue par défaut

test Privée Z m
test ] Privée & m

FERMER

3 Le planning

3.1 Les différents filtres

Sur le planning vous pouvez utiliser 'onglet « catégories », « tri des agents » et « affichage » pour
filtrer le planning comme vous désirez.

La catégorie vous permet d’afficher uniquement les événements que vous avez sélectionner.
Par exemple sur la capture ci-dessous nous avons selectioné uniquement les « congé » et

« congé expectionel ». Ce sont les seuls qui s’affichent.

© © Crisoumow 1] v 2024 oros 1 T

Ressourc o
e LO! MO2 MO3 JO4 VOS5 SO6 DO7 LOB MOS MO J11 V12 $13 D4 L1S M16 M17 J18 V19 $30 D21 L322 M23 M24 J25 V36 §27 D

oowz e P

. =
I Affcnage étendu
(I Confits
© -
« Ersc s
0
Absence
o s

Vous pouvez trier par ordre alphabétique ou cadre d’emploi dans 'onglet « tri des agents »
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Vue prédéfinie @
Choisir... ~

Plannings
Planning du Personnel

Catégories
Filtrer par catégorie ~
C @ Congé x) ( @ Congeé exceptionnel x)

Tri des agents
Alphabétique ~

Alphabétique
Cadre d'emploi

Uunsaeurs

L’onglet affichage vous permet de trier par agent, groupe ou unité

Vue prédéfinie e
choisir..

Plannings
Flanning du Personnel

Catégories
Filtrer par catégorie v

@ Conga exceptionnal ¥

Tri des agents
Alphanétigue v

Affichage
Agentsw

Agents

rsv
Groupes

Unités
lendu

(I confiits

Ici nous avons sélectionner un tri par groupes. Il affiche les différents groupes renseignés dans
« municipol-web » et les afficher par ordre alphabétique dans les groupes.

° e avsouromun [« ] Aril 2024 Pericde 1 MOIS  SEMAINE  JOUR PERSONNALISEE P fEssOURCES AGENDA DEFILEMENT

avril 2024
Vue prédéfinie Ressources
Cres LO1 MOZ MO3 JO4 VOS5 SO6 DO7 LOB MOZ M10 J1 V12 S13 D14 LIS MI6 M7 J18 V19 $S20 D21 L22 M23 M24 J25 V26 537 D28

Plannings I Braade Matin

Flanming ou Personnel v

Catégories
Fillrer par catés
D)
=)

Tr des agents e
Alphanétiu v

Affichage

Groupes

Groupes
Fitrer par groupe {Atigate speciie

(I Atrichage stendu

(I connits

@D création rapide

> Emploi du temps
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Et enfin le dernier onglet nous permet de sélectionner les utilisateurs/groupes/unités un par un. (le
choix n’ai pas le méme en fonction de ce qui as été sélectionner dans 'onglet affichage).

Par exemple ici nous avons sélectionner 3 groupes c’est donc les seuls qui vont s’afficher.

e @ [ ausourowur [ <5 ] Avril 2024 Période 1 MOIS  SEMAINE  JOUR PERSONNALISEE
avril 2024
Vue prédéfinie Ressources
Choisir... v LO1 MO2 MO3 JO4 VO5 SO06 DO7 LO8 M09 M10 JT V12 S13 D14 L1 M1 M17 J18 V19 S20 D21 1L

(= Brigade 2
Plannings

Planning du Personnel v |

Catégories
° = Brigade cynoprile
Filtrer par catégorie v
gt srcsptEnEl %

|

e (= Brigade fourriére.

Filtrer par groupe v I

Brigade 2
Brigade Cynophile
Brigade de choc

Brigade fourriére

Brigade Matin

brigade speciale

3.2 Affichage étendue

Cette option permet d’afficher un événement sur la totalité de la case peu importe la durée de
'événement. Cela permet notamment d’avoir un planning plus lisible.

Sans l'affichage étendue :

[avioumon [« > ] 22- 28 Avr. 2024 R o= scin | doun rewsounatsce Qg FTo0UCrS AGENDA DEFLEMENT
som.17
Ressources
lun. 22 mar. 23 mer. 24 Jeu. 25 ven. 26 sam.27 dim. 26
Bautre I
4300 vacanes s pies
Vacances scolares e .
E Agents
P |
I Aehage tonds ——— D | == =
o800 181 o8noo - 81
I conmis =]

@ création rapide

> Emploi du temps.

Avec I'affichage étendue :
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000 RIS 2228 Avr 2024 perode 1
F—

Choisir... « @ L 22 mar, 23 mer, 24
Plannings =l

2 logitud

MOIS.

SEMAINE | JOUR

sem.17

jeu. 25 ven. 26 sam. 27

dim, 28

Vacanees scolaires

Catégories

&l Agents
Filtrsr par catégorie~

@D Aftichage étendu

CI conrits

@ création rapide
> Emplol cu temps

3.3 Les conflits

L’'option « conflits » permet de n’afficher que les éléments dont les horaires se chevauche, méme
partiellement. Tous les autres événements vont disparaitre de I'agenda.

avsourohul [ < ] 22 - 28 Avr. 2024 Période |
Sema7
Ressources
lun. 22 mar. 23 mer. 24 Jeu. 25

3.4 Création rapide

sam. 27

dim. 28

Le menu déroulant « création rapide » va permettre de créer des événements prédéfinis en quelques

clic.

Dans un premier temps on va pouvoir activer 'option et ouvrir le menu déroulant.
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Vue prédéfinie 9
Chaoisir... ~
Plannings

Planning ¢u Personnel v

Catégories
Filtrer par catégoria~

Tri des agents
Alphabétique v

Affichage
Agentsw

Utilisateurs
Filtrer par utilisateurs «

[) Création rapide

~ EMplol du temps

Absence

@ Congé
@ Congé exceptionnel
@ Congé maladie
@ Congé syndical
@ Enfant malade
Férie
® Repos hebdomadaire
®RTT

@ Récupération

La prochaine étape consiste a cliquer sur I'événement que I'on souhaite rajouter puis cliquer a
'endroit ou on veut le rajouter.

= Autre
Plannings

Planning ciu Personnel v ‘Zone C: Vacances s rintemps
Vacances scolaires

Catégories ~
Filtrer par catégoriev B Agents

—,—— IR Pntt

Alphabétioe v I I

Affichage
Agents v

Utilisateurs - I I

Filtrer par utilisateurs I

(I Aifichage étendu

C’ ‘Conflits n
() ‘Création rapide :
~ Emplol dlu temps [ ) E m E n ﬁ
Absence
> 0 ] ] =

® Congé

‘@ Congée maladie
@ Congé syndical
‘@ Enfant malade

Férie
® Repos hebdomadaire

e RTT

& Récunération

3.5 Ajout d'un événement

Pour créer un événement on peut cliquer sur le bouton en haut a droite de I'écran ou le petit plus en
haut a gauche.

LOGITUD e SAS au capital de 71 550 € ¢ RCS 481 259 596 ¢ APE 5829C o
Zac du Parc des Collines 53, rue Victor Schoelcher 68200 Mulhouse ewww.logitud.fr

Page 11 sur 18


http://www.logitud.fr/

Planning - Calendrier
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ausourotul [« 5 | Avril 2024 Période 1 MOIS | SEMAINE  JOUR

avni 2024
Vue pread Ressources
R LO1 MO2 MO3 J04 VOS5 SO6 DO7 LOE MOS MI0 JT
= Aure
Plannings

Pianing du Personnel~

vacances scolaires
Catégories

Fillrer par catégone « O agents
Tri des agents
Alphabstious

Affichage
Agents

Utilisateurs
Filtrer par utlisateurs =

P Atfichage étendu

o e - =

& créstion apice ke

- . &= EEEE =

Avsence —"] E E =
& Congé o -

® Conoe exceptionnel

& Congé maiaale

® Congs syndica

® Enfant malaoe
Féne

@ Repos hebdomadars

Lors de la création d’'un événement

Planning - Calendrier
Ajouter un nouvel événement
Franning associé*

Planning du Personnel

Titre personnalisé”
Congs sxceptionnel

Catégorie a'événement®
Choisir... ~

ate de cébut *

Date de fin *
U JI/MM,

Au

M/ A AR

Utilisateurs®
7 SELECTION DES UTILISATEURS

Emplacement

Deseription

ANNULER

1. Choaisir le planning associé a I'ajout de I'événement nouveau

2. Choisir la catégorie d’événement

WI2 S13 DM LI5S M1 M7 J18 VIS S20 D21 L322 M23 M34 135

(D) Assistance et support

PERSONNALISEE PP e csouRCEs | AGENDA  DEFILEMENT

Ic, Evénement récurrant I

Planning associé®
Flanning du Personnel
Choisir...

Agenda public
Planning du Personnel

Agenda personnel

Catégorie d'événement*
Choisir . «

Absence >

Présence >
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3. Définir si 'événement doit étre récurent ou pas
@ Evénement récurrent

Répéter tou(te)s les 1 semaine(s)

Répéter le
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

Dimanche

Se termine
© Jamais
Le Saisir une date

Aprés QCCUrrences

4. Ajouter un titre a 'événement
5. Définir une date de début et de fin

Utilizatedrs
Sélectionner des utilisateurs... «
Emplacement

Description

AMMULER

6. Permet de sélectionner les agents qui participeront a 'événement
7. Ajout possible d'un lieu
8. La description de I'événement

Une fois les champs remplis, il faudra confirmer ou annuler
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3.6 Duplication du planning

La duplication vous permet de répliquer le planning sur plusieurs semaines sans avoir a récréer les
événements a chaque fois.

Planning - Calendrier

°® 1-7 Avr. 2024 période 1 MOIS | SEMAINE | JOUR AT

Sem.14
Vue prédéfinie @ Ressources

Choisir... ~ Iun. 01 mar. 02 mer. 03 Jjeu. 04 ven. 05 sam. 06

Plannings
Planning du Personnel v

Catégories

q oo [ - -

Tri des agents.
Alphapétigue v

Affichage
Agents

Utilisateurs
Filtrer par utilisateurs v

(WP Affichage étendu

I Confiits

@D création rapide

> Emploi du temps

Réplication d'événements - Période a repliquer - Tavr 2024 au 7 avr. 2024

 Type de réplication
@ Periode  répliguer tous les événements de |a periode a une autre, pour un ou plusieurs agents

Agent : répliquer tous les venements d'un agent vers un ou plusieurs agents, sur la méme périods

Plannings* Nombre de réplication
Sélectionner un planning 1

Agents concernes | () Répliquer les événements qui entraineraient un conflit

Sélection d'un planning né

ANNULER

1. Le type de réplication vous permet de choisir la Période ou I’Agent. La période réplique
les évenements d'une période vers une autre. L'agent duplique le planning d'un agent a
un autre agent.

Sélectionner le planning sur lequel vous effectuez les modifications.

Choisissez le nombre de semaine sur lequel vous dupliquez le planning.

Sélectionnez les agents concernés.

o wDN

Choisissez si vous répliquer les événements qui entrainent un conflit.
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Vos choix sélectionnés vous cliquez sur le bouton répliquer.

3.7 Ajout d’évenement prédéfinie

Par I'outil création rapide vous créer des évenements prédéfinis.

Vous devez les configurer dans la gestion des libellés dans « Calendar service » et lancer la

recherche.

Cliquer sur « types d'événement »

= Vos Listes

Toutes les listes utilisées dans l'application et le site sélectionnés

Application Site

@

B calendar Service v )

Nom Description
Période d'événement
Cadre d'emplois

Types d'événement

Types de coupure

Evénements de calendriers

Cliquer sur « consulter » pour planning qui vous intéresse. Ici par exemple planning du personnel.

& Application - Calendar Service 3> Site  root-sit

Site principal

Période pour les événements du calendrier

iste des cadres demplois de

Permet de typer les coupures de Ia jounée

3 Liste : Types dé

v Q, Lancer la recherche

fi= Liste des Labels Personnalisées (statut - visiie)

| Titwe : Absences [&

Coae Libené

AGENDA_PUBLIC ‘Agenda public

PLANNING_DU_PERSONNEL

Emploi dutemps

AGENDA_PERSONNEL Agenda personnel

statut

Visible

Visible

Origine : Personna..v Statut - Visible % Changer I'ordre
&

Toutes les listes ~ B Personnalisable : Tous v Rechercher une liste
origine Personnalisable (@ Actions
Personnalisé @ 7 B 4
a fanction publique Personnalisé @ ® /o s
Personnalisé [[0x] ©® /7 & h q
Systéme © @ 7 3
ste parpage 10 1]

+ Nouveau Label

@

Actions

& [@cs )
- @ )
- & =
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Effectuer la méme opération pour ce qui vous intéresse. Ici par exemple présence.

fi= Liste des Labels Personnalisées (statut - visible) Rechercher un Label Q, = Origine : Personna.., ‘ ‘ = Statut : Visible v | + Nouveau Label

4 Changer I'ordre

@I

| Titre : Planning du personnel Df

Code Libelle Statut. Actions

ABSENCE Absence (Visible ) - 4
PRESENCE Présence (Visible ) - 4

Label parpage 10 1-2 sur 2 label

Pour rajouter un nouvel événement prédéfini vous pouvez cliquer sur « nouveau label ».

%= Liste des Labels Personnalisées (statut - visibley Rechercher un Labe Q, ‘ = Origine : Personna. ‘ ‘ = Statut: Visible ‘ ¢ Changer I'ordre
I Titre : Présence [&] o)

Code Libellé Statut Actions

O7H_12H 07h-12h (Visible ) -s 4

ASVP_APRES_MIDI ASVP aprés-midi (Visible ) - [

PRESENCE_APRES-MIDI Présence aprés-midi (isible ) - [4

PRESENCE_MATIN Présence matin (isible ) - [4

PRESENCE_NUIT Présence nuit (Visible ) «s 4

PRESENCE_SOIR Présence soir (Visible ) «s 4

08HO0_18H00 08h00 - 18h00 (Cvisivie ) -e [

PRESENCE_JOURNEE Présence joumnée (E) -e [

TH_12H 7h-12h (visibe ) -s [4

Label parpage 10 1-9 5ur 9 label

Saisissez le le nom de votre événement, et I'ajouter dans votre liste, etc...
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Ajouter un label Informations générales et Paramétres %

1 Informations générales et Paramétres Saisie un code de label manuel

Libellé : *
test péricde

Ajouter ce label au (début/fin) de votre liste

Alphabétique

positionnement du label dans la liste

Verrouiller ce label (i)

O Qui . Non

Ajouter aux favoris :

Afficher ce label parmi les choix en favoris

Statut de ce label dans la liste des choix :

() Visible . i

pmnuter m

POINT IMPORTANT : il ne faut pas oublier de rajouter les trois extensions suivantes :

1. Le code couleur.
2. L’heure de début a renseigner dans le format suivant : 00:00
3. L’heure de fin a renseigner dans le méme format.
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Ajouter un label

1 Informations générales et Paramétres

2 Extensions

Pour finir cliquez sur confirmer et votre événement prédéfini sera créer.

Extensions

Extension: "
CODE (Couleur)

Eb

Extension : *
HEURE-DEBUT (Texte)

Ep

Extension: "
] HEUREFIN (Texte)

- Ajouter une extension

Couleur: ~

Valeur: *
07:00

Valeur: =
14:00]

2 logitud

Annuler
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