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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.

Introduction

L’interface du module Planning

Acces au module

[ ] CELS a@e oo oz &
e B3 ] 2613 2 . "-
baa
ADMINISTRATION MAINTIEN DE LA LOI TENUE DES STATISTIQUES VEHICULES ANIMAUX AFFAIRES BULLETIN DE
REGISTRES SERVICE
i - M,
PLANNING / MISSIONS OPERATION ARRETES REDACTIONNEL STATIONNEMENT PRE-CONTROLE DU FPS - RAPO
CALENDRIER TRANQUILLITE ABUSIF STATIONNEMENT
'VACANCES PAYANT
5]
VERBALISATION FOURRIERE
ELECTRONIQUE VEHICULES

Paramétrage des périodes

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.

Planning - Calendrier (D) assistance et support
E EEEDEEE Février 2026 Période | uCiE  SEMAINE  JOUR PERSONNALISEE PR PESIOURCES AGEMDA DEFILEMENT @
Tovrier 2026
Vi i Ressources
Choisir_ v DOl LOZ MO3 MO4 JO5 VO6 SO7 DOB LOS MIO MI1 J12 VI3 Si4 DIS L6 MI7 MIB J19 V20 S21 D22 L23 M2 M35 J26 V27 S8

Tri des agents

Atfichage
Utiisatours

Filtrer par utiisateurs.
(O Affichage étendu
(I contits

@D Création rapide

» Empiol ou temps
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Modification des types de vues globales

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

@ Assistance et supporl

Avril 2024 Période 1 MoIS SEMAINE  JOUR PERSONNALISEE IVue RESSOURCES AGENDA DEFILEMENT I @

Iun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.

1 2 3 4 5 6 7

: (il zenec: vatances deprintemps
00 h 07h-12n 07 h Matinée ASVP
® 07 h Matinée ASVP » 07 1 Matinés ASVP
» 07 h Matinés ASVP ® 07 1 Matinés ASVP 00 h Présence nuit » 07 i Matinés ASVP » 0 08h0O - 18h00
= D2 h 08h0O - 18h00 = 08 1 08h0O - 18000 » 07 h Matinée ASVP = 081 08hOO - 18h00
+2 en plus +5 en plus +3enplus +len plus
8 El 10 n 2 13 14
07 h Matinée ASVP 00 h Présence nuit » 07 h Matinée ASVP 07 h Matinée ASVP e —
07 h Matinée ASVP = 00 h Congé
12 1 ASVP aprés-midi 07 n Matinée ASVP » 07 h Matinée ASVP 12 1 ASVP aprés-mici e
+ en plus
+len plus +4enplus +len plus
15 16 7 8 19 20 21

Z0ne B vaances de Printemps

# 07 h Présence matin @ 07 h Présence matin @ 07 h Matinée ASVP # 07 h Présence matin
+en plus + en plus
+5 enplus +8 en plus +4enplus +len plus +4 en plus
22 23 24 25 26 27 28
Zone B vacances de Printemps
00 n Congé 00 h Présence nuit * 07 h Matinée ASVP 07 h Présence matin 07 n Matinée ASVP ® 07 n Matinée ASVP
+5 en plus +7 en plus +denplus +2en plus +2en plus

29 30

Choix du type de planning
Sélectionnez le planning que vous souhaité visualiser.

Avril 2024 Période 1 MOIS | SEMAINE  JOUR PERSONNALISEE vue (B2 ES AGENDA DEFILEMENT

© 0o

avril 2024
Vue prédéfinie Ressources
Choisir...~ .01 MO02 MO3 JO4 VOS5 SO06 DO7 LO8 MO39 M10 JiI V12 $13 D14 L15 M16 M17 Ji8 V19 S$20 D21 L22 M23 M24 J25 V26 S27 D28
- B Autre
Plannings

Planning du Personnel v
Vacances scolares

Agenda public
B Agents
Planning du Personnel

oo e e ugm 1| et Pt IR
Affichage
Agents v = —— m

Utilisateurs " an E E
Filtrer par utilisateurs v | I | E E
(B Affichage étendu = E H

QI confits . -
@ créationrapide . - n ﬁ
> Emploi du temps H
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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.

Vue prédéfinie @
test

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

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 la vue affichée
Nom# Visibilité @D 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 'autre dans

l'onglet « vue prédéfinie »

Vue prédéfinie 6
test~

test
test1
Categones
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.
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Gestion des vues

> Enregistrer la vue affichée

~ Remplacer une vue existante

©Q test test1

» 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.

Gestion des vues

> Enregistrer la vue affichée
> Remplacer une vue existante

w Gérer les vues enregistrées

Nom? Visibilité Vue par défaut

test Privée [ @) g m
test1 Privée [ @) Z i

FERMER

Le planning

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.

. e [“rwsouroi e ] Avril 2024 piroce 1 ] rsowusic R
avril 2024
Vue prédeéfinie Ressources.
Pt Lot 02 M3 J0s VOS SOB DO7 LOB MOS M1 ST V12 ST D1 LIS M6 MIZ JIB V13 520 D21 L22 M2 M26 J25 V26 527 O
au I
B — . FoaC v e T
Vacances scolares m |

(I Affichage étendu

I conms =
@D créstion rapide

~ Emplol du temps
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Vous pouvez trier par ordre alphabétique ou cadre d’emploi dans l'onglet « tri des agents »

Vue prédéfinie @
Choisir... »

Plannings
Planning du Personnel «

Catégories
Filtrer par catégorie ~
( @ Congé x) ( ® Conge exceptionnel x)

Tri des agents
Alphabétigue ~

Alphabétique
Cadre d'emploi

Uunsaeurs

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

Vue prédéfinie a
Choisir_..~

Plannings
Planning du Personnel

Catégories
Filtrer par catégorie v

Tri des agents
Alphabétiue v

Affichage
Agentsw

Agents

rsv

Groupes

Unités
endu

I conflits

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 prédé 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

Affichage
Groupes

Groupes .,
Fitrer par groupe < (A bridade specile |

r des agents
Alphabétioue « .

I Atfichage étendu

(I confits

@0 créaton rapice

3 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 I'onglet

affichage).

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

© 0

Vue prédéfinie
Choisir...~

Plannings
Planning du Personnel v

Catégories.
Filtrer par catégorie

Tri des agents
Alphabetique v

Affichage
Groupes

Groupes
Filtrer par groupe v

Brigade 2
Brigade Cynophile

Srigads de choc

Brigade fourriére

Brigace Matin

brigacie speciale

Affichage étendue

AUIOURD'HUL

a Ressources

Al 2024

Période 1 MoIs SEMAINE  JOUR PERSONNALISEE

avril 2024

LOT MO2 MO3 JO4 VO5 506 DO7 LO8 MO9 MIO JT VI2 S13 D14 L15 M16 M17 Ji8 VI2 S20 D21 1

= Brigade 2

(= Brigade Cyrophile’

e (= Brigade fourrire.

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

Sans l'affichage étendue :

Catégories
Filtrer par catégorie v

Tri des agents
Alphabétiqus

I Affichage tendu
I contins

Plannings
Planning cu Perscnnel «

Catégories
Filtrer par catéaorie~

Tri des.
Alphabs

ts.

Affichage
Agentsv

Utilisate:
Fillrer par liisateurs

@ Aftichage étendu

CIp contits

@ création rapide
> Emplol du temps

22 - 28 Avr, 2024

avsourotiun | >

Périodde 1

mer. 24

MOIS  SEMAINE

sem.17
jou. 25 ven. 26 sam. 27 dim. 28

Ressources
un, 22 mar. 23
B Autre
Va b

o [ ] 22.- 28 v 2024
=) Autre

il i

mer. 24

PERSONNALISEE

Sema7

Jeu. 25 ven. 26 sam. 27 am, 28

Vacaness seolaires

=l Agents
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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.

AUJOURD'HUI _ 22 - 28 Avr. 2024 Période 1 MOIS  SEMAINE | JOUR PERSONNALISEE Vue
sem.17
Ressources
lun. 22 mar. 23 mer. 24 Jeu. 25 ven. 26 sam. 27 aim. 28
] omazn

Création rapide

Le menu déroulant « création rapide » va permettre de créer des événements prédéfinis en
guelques clic.

Dans un premier temps on va pouvoir activer I'option et ouvrir le menu déroulant.

Vue prédéfinie @
Choisir...
Plannings

Planning du Personnel v

Catégories
Filtrer par catégoriev

Tri des agents
Alphabétique v

Affichage
Agents~

Utilisateurs
Filtrer par utilisateurs

(I AfffEhage etendu
I fontits /

Création rapide

~ Emplol du temps

Absence
Congé
@ Congé exceptionnel
@ Congé maladie
@ Congé syndical
@ Enfant malade
Férig
#® Repos hebdomadaire
®RTT

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

o AuTe.
Plannings

Planning cu Personnal v

Vacances scolarres

Catégories
Filtrer par catégoriev E Agents

i desaents ey I Pt N AR AN Pt

Alphabétioue v

Affichage
Agents -

Utilisateurs '
Filtrer par utiisateurs ~

(I Atfichage étendu -

@D création rapide - -

~ Emploi du temps

Absence

=)
D
CI Confiits = D
=
D

® Conge maladie.

@ Congé syndical

@ Enfant malade =
Férie

@ Repos hebdomadaire

®RTT 2

& Récunération

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.

Planning - Calendrier (D Assistance et support

AusouRDEvl [ ¢ > | Avril 2024 Periode 1 MOIS | SEMAINE  JOUR PERSONNALISEE [P :cccouRCES | AGENDA  DEFILEMENT

avrii 2024

Ressources

P LO1 MO2 MO3 JO4 VOS5 S06 DO7 LOS MOS MIO JT W12 S13 Di4 L15 MI16 MI7 JI8 V15 S20 D21 L32 M23 M24 )35 T2 o
B aure

Plannings

Pianfing du Personnel ~

vacances scolaires

Catégories

Fillrar par catégoria ~ O agents

Tri des agents
AlphapStigus

Affichage
Agents

Utilisateurs
Filtrar par utlisateurs

I Affichage étendu

C connns B
& céatonride . o
~ Empiot au temps =
Absence g
o congé
 Conge exceptionnel .
& Congé maladie
& Conge synaicai
 Entant maiage .
[

@ Kepos hebdomadars

Lors de la création d’'un événement

Planning - Calendrier

Ajouter un nouvel événement

Planning associé*

Catégorie d'événement*
Planning du Personnel

Choisir... «

I B Evénement récurrant I

Titre personnalisé*
Congé exceptionnsl

ate de début Date de fin *

Utilisateurs*
/# SELECTION DES UTILISATEURS

Emplacement

Description

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

Planning associé*
Planning du Personnel

Choisir

Agenda public
Flanning cu Personnel
Agenda personnel

Catégorie d'événement*

2. Choisir la catégorie d’événement Choisir... «

Absence >

Présence »

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

Répéter tou(te)s les 1 semaine(s)

Répéter le
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
Dirnanche

Se termine
© Jamais
Le Saisir une date

Aprés accurrences

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

Utilisateurs*
Sélectionner des utilisateurs.., ~
Erplacement

Description

£

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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Duplication du planning

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

Planning - Calendrier

e@ 1-7 Avr. 2024 Période 1 MOIS  SEMAINE | JOUR PERSONMALISEE

Sem.14

Vue prédéfinie Ressources
Choisir .~ lun. 01 mar. 02 mer. 03 Jjeu. 04 ven. 05 sam. 06

Plannings
Planning du Personnel

Catégories

" coo <[ = =

Tri des agents.
Alphabatigue «

Affichage
Agents

Utilisateurs
Filtrer par utilisateurs v

(I Affichage étendu

I Confiits

@D création rapide

> Emplei du temps

Replication d'évenements - Periode a repliquer : 1avr. 2024 au 7 avr. 2024

Type de réplication
@ Péricde : répliguer tous les événements de la période & une autre, pour un ou plusieurs agents
() Agent repliquer tous les évenements d'un agent vers un ou plusieurs agents, sur la méme période

Plannings* Nombre de réplication
Sélectionner un planning 1
Agents concernes E () Répliquer les événements qui entraineraient un conflit

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.

Choisissez si vous répliquer les évenements qui entrainent un conflit.

vk wnN

Vos choix sélectionnés vous cliquez sur le bouton répliquer.
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Ajout d’événement 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 lapplication et le site sélectionnés

Application Site
B catendar service v |[@ siteprncipa -

= Toules les listes ~ B Personnalisable : Tous v Rechercher une liste Q
Nom Description Origine Personnalisable () Actions
Période d'événement Période pour les événements du calendrier Personnalisé @ 7ty i
Cadre d'emplois iste des cadres demplois de Ia fanction publique Personnalisé @~ 3
Evénements de calendriers Personnalisé [ 0ui ] @ 7 Hh 4
Types de coupure Permet de typer les coupures de la joumnée Systéme [0 ) @ 2 3

Liste parpage 10 1

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

& Application - Calendar Service %) Site root-sites >y Liste : Types d

1= Liste des Labels Personnalisées (staut :visible) ~ Rechercher un Labe Q Origine : Personna staw: visivle v | |
A a

| Titre : Absences [

©

Code Libené Statut Actions

AGENDA_PUBLIC Agenda public Visible ) = ® Consuter 3 |
PLANNING_DU_PERSONNEL Emploi dutemps Visitia ) - [ @ Consulter )
AGENDA_PERSONNEL Agenda personnel Visibie ) - & @ Consuiter 3

Effectuer la méme opération pour ce qui vous intéresse. Ici par exemple présence.

E: Liste des Labels Personnalisées (Statut - visible) Rechercher un Label Q, l = Qrigine : Personna.., l l = Statut : Visible v I

4 Changer I'ordre

+ Nouveau Label

| Titre : Planning du personnel Df

Code Libelle Statut Actions

ABSENCE Absence (visible ) - [4
PRESENCE Présence (Cvisible ) -e [4

Label parpage 10 1-2sur 2 label
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Pour rajouter un nouvel évenement prédéfini vous pouvez cliquer sur « nouveau label ».

1= Liste des Labels Personnalisées (statut - visible) Rechercher un Label Q i = Origine - Personna . l i = Statut: Visible v l # Changer I'ordre
| Titre : Présence [& [}
Code Libellé Statut Actions
O7H_12H 07h-12h (Visible ) «s [Z
ASVP_APRES_MIDI ASVP aprés-midi (isible ) - [4
PRESENCE_APRES-MIDI Présence aprés-midi (E) - 4
PRESENCE_MATIN Présence matin (E) -s [
PRESENCE_NUIT Présence nuit (visibe ) -s [
PRESENCE_SOIR Présence soir (visibe ) -s [4
08HOO_18H00 08h00 - 18h00 (visivle ) -s [
PRESENCE_JOURNEE Présence journée [E) -s [
TH_12H 7h-12h (vsivie ) -s [
Label par page 10 1-9 sur 9 label
.. s a . .
Saisissez le le nom de votre événement, et I'ajouter dans votre liste, etc...
Ajouter un label Informations générales et Paramétres X

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 |a 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

Annuler
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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.

Ajouter un label Extensions X
1 Informations générales et Paramétres Extension : * Couleur : *
[l CODE (Couleur) .
2 Extensions
Extension : * Valeur: =
i HEURE-DEBUT (Texte) 07:00
Extension : * Valeur: =
il  HEURE-FIN (Texte) 14:00|

- Ajouter une extension

Annuter

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



