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Configuration requise
Configuration minimale requise pour installer et utiliser RS :

Plateformes
Windows / Windows Serveur ou supérieur.
Une application de type serveur est a installer.
Moteur de base de données :
HFSQL Client/Serveur de PC SOFT.

Serveur
Espace disque :
Serveur HFSQL >>> 150 Mo.
Base de données >>> de 100 Mo a 800 Mo selon l'utilisation.
RS >>> 400 Mo.
Taille-mémoire nécessaire :
2 Go et plus selon utilisation.
0os:
Windows / Windows Serveur ou supérieur.

Poste client
Espace disque :
RS partie poste client >>> 165 Mo.
Taille-mémoire nécessaire :
1 Go et plus selon utilisation.
0s:
Windows XP ou supérieur.
L'application fonctionne en mode service sur le serveur et session ouverte sur les postes client (Type client
lourd).
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Créé au départ pour la gestion du festival Méli MOme de Reims, RS permet aussi la gestion des théatres ou tous
types de lieux d'accueil de spectacles et événementiels.

Il regroupe dans un seul et méme logiciel : une structure, des spectacles(ou événements/ou services), des lieux
et la planification des spectacles (ou événements/ou services) dans ces lieux.

Mais ses possibilités ne s'arrétent pas la, de puissants outils vous permettent la gestion :
e du personnel
¢ des bons de commande
o des fournisseurs
o des véhicules
o des stocks du matériel des lieux
o des colts financiers
o des activités autres que la gestion des spectacles (ou événements/ou services)
o des clients (devis et factures)

Pour vous faciliter la tdche et vous apporter un gain de temps précieux, RS vous aide lors de la saisie. En effet, le
logiciel vous propose un grand nombre de saisies a ['aide de menus déroulants modifiables et de copier/coller de
planning. La saisie du personnel est elle aussi facilitée et vous permet de rester en phase avec la législation du
travail.

RS utilise un moteur de base de données et permet le travail en réseau, plusieurs personnes peuvent travailler
en méme temps sur le méme planning.

C'est un logiciel concu a partir d'expériences de terrain qui a développé une multitude d'outils et de
fonctionnalités pour chaque corps de métier. Notre mode de fonctionnement majeur est de prendre en compte,
chaque année, les suggestions des utilisateurs clients, afin de répondre au plus prés aux besoins de ['ensemble
des structures culturelles.
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Cette barre d'outils est personnalisable dans les options de RS (voir page 15).

1/ La Structure (le personnel)

La Structure est la personne ou l'entité qui utilise RS.

Si, par exemple, vous travaillez pour un théatre, la Structure c'est le théatre, si vous travaillez pour une
compaghnie, la Structure c'est la compagnie, etc.

La Structure, c'est la gestion de son personnel, qu'il soit permanent, intermittent, bénévole et autre, mais aussi
la gestion des activités hors spectacle (congés, entretien du batiment, heures de récupération...).

La gestion du personnel va vous permettre de créer le planning prévisionnel puis réel de chaque personne, mais
aussi de comptabiliser ses heures avec la prise en compte de majorations et de paniers complexes
(Configurations), d'éditer les DUE (Déclaration Unique d'Embauche) et les contrats de travail (Editeur
automatique de contrats).

Il peut aussi étre intéressant de gérer au sein de votre Structure les personnels d'autres structures comme le
personnel d'autres théatres ou du personnel municipal.

Nous verrons que l'on peut aussi gérer le personnel des lieux de facon plus simple, en ne donnant a ce moment-la
que le nombre de personnes demandées.

Un organigramme peut étre réalisé a partir de la liste du personnel (voir le chapitre "Organigramme de la
structure").

2/ Les Artistes (ou Groupes d'événements/ou Groupes de projets)

Le mot Artistes englobe : les compagnies de théatre, de danse, de marionnettes, de théatre de rue, les groupes
de musiciens, etc. c'est-a-dire tous les acteurs du spectacle vivant.

Dans la liste des Artistes, peut étre saisi par exemple le nom d'une compaghie de danse, le nom et les
informations relatives aux diverses personnes qui travaillent pour cette compagnie ainsi que la liste de ses
spectacles.

Ensuite a chaque spectacle nous pouvons établir une fiche détaillée de ce spectacle. Cette fiche contient toutes
les informations du spectacle et bien plus (fiche technique, éditeur de planning, suivi du travail A faire/Fait/En
cours, lien avec d'autres documents, etc.).

L'édition du planning s'effectue a partir de la fiche détail d'un spectacle. Pour la planification des autres actions,
comme par exemple l'entretien de l'éclairage du batiment ou les horaires de bureau, utilisez les Activités.

Dans la version réseau, le concept de "Groupe de travail" permet de partager une information commune a tous
les utilisateurs, la représentation (Mots-clés : "Spectacle” ou "SHOW").

Cette représentation est créée depuis |'éditeur de planning situé dans la fiche d'un spectacle. Elle est visible par
tous les groupes et a partir de cette premiére ligne de planning, chaque groupe va pouvoir créer son propre
planning. Ce dernier ne sera visible et modifiable que par son groupe de création. Il sera bien slr possible de
visualiser le planning des autres groupes.Le concept de groupe de travail s'applique aussi au suivi du travail et
aux bons de commande.

Info : La configuration des groupes de travail n'est pas expliquée dans ce manuel. Elle est mise en place lors de
l'installation du logiciel par I'administrateur du réseau (Guide d'installation réseau).
Un Artiste peut aussi étre un Client.

Une option permet de modifier dans RS tous les intitulés :
» Artiste en Groupe d'événements
» Spectacle en événement

ou
> Artiste en Groupe de projets
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> Spectacle en Projet

3/ Les Activités

Identique a la fiche d'un spectacle, la fiche d'une activité permet de gérer toutes les activités qui ne sont pas de
l'activité spectacle (bureau, congés, maintenance...).

Les activités sont organisée par groupes. Exemple : le groupe "Technique" contient les activités (Bureau
technique, Entretien, Planning de nettoyage, Réunion Technique...). C'est dans la fiche d'une activité que l'on
planifie I'heure d'une réunion ou des horaires de bureau.

Un Groupe d'Activités peut aussi étre un Client.

4/ Les Lieux
Les lieux sont d'abord des lieux de spectacles (théatre, palais des sports, cirque, salle des fétes, etc.). Chaque
lieu posséde sa propre fiche. Cette fiche contient toutes les informations relatives au lieu et bien plus (fiche

technique, planning, suivi du travail A faire/Fait/En cours, lien avec d'autres documents, etc.). Elle est, dans sa
forme, quasiment identique a la fiche détail d'un spectacle.

Dans RS, les lieux peuvent étre aussi des restaurants, des hotels, des prestataires de services, etc. Il sera donc
possible d'éditer le planning pour les réservations d'un hotel ou d'un restaurant, les dates et heures de sortie de
matériel chez un prestataire, etc.
Un Lieu peut aussi étre un Client.

B
5/ Le Planning Général
RS permet la planification de n'importe quelle action a la minute prés.
Son planning se présente sous la forme d'un tableau horizontal et ses lignes se lisent comme des phrases du
langage courant.
La saisie du planning s'effectue dans |'éditeur de planning (fiche détail d'un spectacle ou d'une activité). La
raison en est simple. La représentation d'un spectacle constitue le point de départ de notre travail. Elle va
engendrer le travail en amont (réglage, montage, location de matériel...) et en aval (démontage, déplacement...)
de ce spectacle. Il est donc logique que notre travail commence par cette représentation.

Depuis le planning général peut étre visualisé le planning global saisi pour tous les spectacles et toutes les
activités.

N'importe quelle information contenue dans le planning peut étre filtrée.

Une mise en page spécifique est configurable pour chaque impression.

Toutes les impressions de planning peuvent étre effectuées depuis le planning général, a l'exception des
plannings du personnel et des spectacles qui ont leurs propres éditions.

Le menu planning du menu principal de RS offre d'autres outils trés puissants pour la consultation ou l'impression
(calendrier annuel - mensuel - quotidien, planning graphique mensuel - hebdomadaire - quotidien).

=
6/ Les Bons de Commande
L'éditeur de bons de commande permet la centralisation des bons de commande et des fournisseurs.
Dans la version réseau, le concept des groupes de travail offre la possibilité de centraliser les bons de commande
par corps de métier.
De nombreuses fonctions sont disponibles dans l'éditeur de BDC : remises, coefficient de location, numéro de
compte, analytique et TVA par lighe de commande...
Les bons de commande sont utilisés pour le calcul des budgets de spectacles ou de budget sur comptes
comptables.
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La base de données

Presentation

RS est développé sur WinDev, un logiciel de la société PC SOFT.

Les données saisies dans RS passent par le moteur de base de données HFSQL de PC SOFT (Leader Francais des
Ateliers de Génie Logiciel). Ce moteur de base de données utilisé par de trés grandes entreprises est trés fiable.
Il est notamment utilisé par certaines banques, univers ou la sécurité des données est primordiale.

Une base de données est un ensemble de plusieurs fichiers.
Dans RS, cette base de données est placée dans un dossier.

Dans la version réseau, ce moteur permet de travailler a plusieurs utilisateurs de facon simultanée (il y a
plusieurs utilisateurs, mais une seule source de données).

Une donnée saisie dans RS est visible instantanément par les autres utilisateurs (ex : création de la fiche d'un
spectacle ou création d'une ligne de planning).

Les possibilités sont énormes. Il est par exemple possible, avant méme d'affecter une personne a une tache, de
savoir si cette personne est disponible, de connaitre le nombre d'heures qu'elle a effectuée dans la semaine et
dans la journée.

HFSQL Client/Serveur peut étre installé sur un serveur Windows ou Linux.

Que vous utilisiez la version Standard ou Réseau de RS, la base de données reste la méme. Vous pouvez trés bien
copier une base de données créée dans la version Standard, puis l'importer et l'utiliser dans la version Réseau, et
inversement.

Attention, il existe 2 types de données dans RS.
>» 1/ les données de la base de données (exemple : le titre d'un spectacle ou le nom d'une personne).
> 2/ les options de l'utilisateur du logiciel (exemple : les options d'impression ou de filtres de planning)

Pour ne pas les confondre, RS les affiche de facon différente.
Exemple :

> 1/ données de la base de données

[ Gril Technique:

Configuration |[EalikEiEas i |

> 2/ options de l'utilisateur du logiciel

I activer les alarmes sur le suivi du travai | Groups I‘u’nirtnut le personnel Jﬂ

Adresse du serveur POP pop.wanadoo.fr |

Creation d'une nouvelle base de donnees

Dans la version Standard, vous pouvez créer autant de bases de données que vous le souhaitez.

Création d'une nouvelle base de données
» 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Fichier" puis sur "Nouveau".
> 2/ donnez un nom au répertoire qui va contenir la base de données.
> 3/ sélectionnez I'emplacement ou doit étre placé ce répertoire.
» 4/ cliquez sur "OK".
> 5/ saisissez le nom de la structure puis cliquez sur "Enregistrer”.

Info : lors de la création d'une nouvelle base de données, RS recharge les menus déroulants par défaut. Vous
pouvez récupérer vos propres menus déroulants en utilisant les fonctions d'exportations et d'importations.
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Ouverture d'une base de données

Ouverture d'une base de données
> 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Fichier" puis sur "Ouvrir".
> 2/ dans « Rechercher un dossier » sélectionnez le dossier qui contient la base de données.
> 3/ cliquez sur "OK".

Info (version Standard uniquement) : si vous devez travailler sur plusieurs bases de données en méme temps,
lancez RS puis ouvrez la base de données qui vous intéresse. Vous pouvez lancer plusieurs RS en méme temps,
mais avec des bases de données différentes.

Quelle que soit la marque ou la puissance de votre ordinateur, n'oubliez jamais qu'une machine peut tomber en
panne, étre cassée ou volée. Pour ne pas perdre le travail de plusieurs jours, voire plusieurs mois, faites au
minimum une sauvegarde par jour.

Pour faire une sauvegarde, vous avez deux solutions.
1/ sauvegarder le dossier de la base de données.
2/ utiliser la sauvegarde de RS.

La sauvegarde de RS transforme et compresse tous les fichiers de la base de données en un seul fichier. Ce
fichier de sauvegarde est beaucoup moins gros que la base elle-méme et il est plus simple a manipuler.

Création d'une sauvegarde
> 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Fichier”.
> 2/ puis cliquez sur "Faire une sauvegarde”.
> 3/ dans « Donnez un nom a votre Sauvegarde » sélectionnez ['endroit de votre sauvegarde.
> 4/ dans le champ « Nom du fichier », donnez un nom a votre sauvegarde.
> 5/ cliquez sur "Enregistrer”.

Récupération d'une sauvegarde
> 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Fichier".
> 2/ puis cliquez sur "Récupérer une Sauvegarde".
» 3/ dans « Choisissez un fichier de Sauvegarde a ouvrir » sélectionnez le fichier de sauvegarde.
> 4/ cliquez sur "Ouvrir".
> 5/ dans « Rechercher un dossier » sélectionnez ou créez un dossier dans lequel va se trouver la base de
données.
> 6/ cliquez sur "OK".

Info : la sauvegarde doit étre faite sur un support externe (Clé USB, CD...).

WDModfic

"WDModfic" est un logiciel de PC SOFT livré avec RS.
Il vous permet d'effectuer une mise a jour de la version de votre base de données.

Si vous essayez d'ouvrir la base de données d'une ancienne version de RS, "WDModfic" actualise automatiquement
la base de données.



Fonctions generales

La barre d'outils principale regroupe les outils utilisés le plus souvent dans RS.
Elle est toujours visible. Elle vous permet d'actualiser les tables, d'ouvrir ou fermer les différentes fenétres et de
passer d'une fenétre a une autre trés rapidement.

Pour modifier la barre d'outils principale de RS :
> 1/ dans le menu principal, cliquez sur "Outils/Options.../Onglet Divers"

» 2/ cliquez sur
U utilisez le raccourci :

> 1/ Faites un clic droit & gauche de la barre el=—
OU utilisez le raccourci :

> 1/ Cliquez sur ﬁ au bout de la barre d'outils.

Barre d'outils : « Glisser-déposer » pour personnaliser les icones

E Options du menu principal - *

La barre d'outils permet de personnaliser jusqu'a 52 outils différents.

Pour personnaliser votre barre d'outils. merci d'utiliser le glisser [ déposer.

Vous pouvez modifier et personnaliser les icones dans la barre d'outils par un «glisser déposer ».

» 1/ Choisissez votre icone et faites-la glisser dans la barre jaune au-dessus.

> 2/ Vous pouvez trier les icones directement dans la barre jaune, dans l'ordre de vos préférences
d'utilisation, par un glisser-déposer.

> 3/ Enregistrez vos choix en cliquant sur la disquette au milieu, puis fermez la fenétre.

N.B : Les boutons +/- pour ajouter ou supprimer une icone ont disparu, car ils ne sont plus nécessaires.

N.B : Si la barre d'outils n'apparait pas en entier dans votre barre de navigation RS, ou si les icones se
superposent, il vous faut modifier le pourcentage d'affichage de votre écran. Allez dans les paramétres de
résolution, dans le panneau de configuration de votre ordinateur. (Voyez avec votre service informatique
interne si cela ne fonctionne pas, ce n'est pas lié a RS mais a vos configurations internes a votre structure.

15



E Permet de sortir de la fenétre en cours, c'est-a-dire la fenétre sur laquelle vous travaillez.
Ces icones ouvrent ou affichent au premier plan :

e5

Actualise la table en cours (mise a jour de l'ordre de tri).

la Fiche du Personnel de la Structure et selon le cas la Fiche d'une personne.

la Fiche des Artistes et selon le cas la Fiche détail d'un Spectacle.

la Fiche des Lieux et selon le cas la Fiche détail d'un Lieu.

s (D

1
le Planning Général. = la Gestion des stocks de matériel.
""" le Planning hebdomadaire du personnel. I'Editeur automatique de contrats.
"Tr la Vue Globale sur les spectacles. les Activités hors spectacles.

'Y
|

'Editeur de bons de commande. =il e Planning graphique.
e
=~ le Budget sur comptes. _ le Budget des spectacles.
le Calendrier Annuel. g 'lmpression des plannings du personnel.
=" le Suivi des plannings du personnel. 9"~ I'Editeur automatique des paies.
le Mensuel des Lieux en colonnes. voir le Suivi des échéances.
o Voir toutes les lignes de suivi. o la Réservation des lieux.
le Bulletin de service. la Feuille d'émargement.
¢ £Ti
" les Contacts. =" le Calendrier Mensuel.
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.!= -
-

'Editeur des Plannings. : le Mensuel d'un Lieu Quotidien.

'f-_.) .\.

A la Vue des Devis et des Factures. Sorod la Vue Hebdomadaire sur ['Annualisation du Personnel.

. la Vue annuelle des lieux par type d'activité. "= la Vue sur les Documents
28 : . S ., : : :
=" le Planning des jours d'indisponibilités. " |e Planning des jours de repos fixe.
le Mensuel des Activités et des Spectacles en colonnes. "~ l'Annuel des Lieux en colonnes.

.;f: J("

la Messagerie interne (si message : —=4). La Gestion des demandes d'absence/Congés

®©
EEE
anln

®E% _ le Planning en lignes de taches. la Validation Rapide.
o ——| |
L | | Pﬁ |
" le Planning graphique Lieux. “~ = le Planning graphique Personnel.

Fm e
= F A

les Devis. les Factures. ~—_ les Ordres de mission.

=

~ le Traitement de texte  _—_ le Tableur BN e Traitement d'image _ le lecteur de PDF

S %

v la liste des Fournisseurs ___ la liste des Clients

e

oty Vue globale sur les réservations d'hotels
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L'interface d'un utilisateur

(= ses préférences d'affichage, ses groupes de personnes, de lieux, ...)
RS permet a l'utilisateur de pouvoir retrouver son interface en se connectant avec son login sur n'importe quel
ordinateur de la structure.

Pour les utilisateurs (Acte 9 ou inférieur) effectuant une mise a jour (Acte 10 ou +):

Une fenétre demande a l'utilisateur s'il est bien sur son ordinateur habituel pour enregistrer l'interface de son
poste dans la base de données (donc accessible par la suite depuis n‘importe quel poste).

Voulez-vous mémoriser le paramétrage de votre interface dans la base de données ?
Ce nouveau fonctionnement vous permet de travailler avec le mé&me environnement sur des

ordinateurs différents. Vos anciens parameétres vont étre récupérés.

Elle apparait :
> ala premiére ouverture pour un nouvel utilisateur (ne pas en tenir compte, cliquez sur oui),

> ala premiére connexion suite a la mise a jour pour un utilisateur déja existant.
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Periodes

Il est souvent utile de saisir des périodes pour afficher par exemple une liste de personnes ou un planning.

. du

G | Mardi 01 Novembre 2011 |

Pour saisir une période :
du

| Mardi 01 Novembre 2011 |

au .

‘ | Mercredi 30 Novembre 2011 | @

> 1/ cliquez dans pour saisir la date de début de la période.

au
| Mercredi 30 Novembre 2011 |

» 2/ cliquez dans pour saisir la date de fin de la période.
» 3/ cliquez sur le bouton central pour afficher les données.

Changement de période :
» 1/ cliquez sur Q ou sur ; ; pour changer de période.

RS reconnait automatiqguement les écarts de période.

Boites a outils

Les fonctionnalités de RS sont matérialisées par des boutons, des champs ou des interrupteurs.
Tous ces objets sont regroupés par théme dans les boites a outils.

Les boites a outils s'ouvrent automatiquement lors du passage de la souris sur 9 .
La boite a outils se referme quand on clique sur une table ou quand on passe sur une autre partie de la fenétre.

Exemple de boite a outils de la fiche détail d'une personne (onglet planning).
Volet des options d'impression.
=

||_ Impression proportionnele |

¥ spectace ||~ raitge ||~ raita |
[= de [T a
= Description ||~ Mémo

ce  ce |

|7Durée|

e

[ Personnel de la structure |

||_ Personnel du spectacle |

|I_ Personnel dulieu |

cN.

Sousditre
[Période du Jeudi 01 Octobre 2003 au Samd

e

||_ Imprimer en noir et blanc |

[= Imprimer la liste du personnel |

| [~ Imprimer la barre de date |
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Calendrier de saisie des dates

Le calendrier de saisie des dates évolue. Un code couleur permet de repérer l'année choisie. Par exemple,
'année 2020 sera notifiée par la couleur bleue. Ces codes couleur ne sont pas personnalisables.

@ 2020 - Année bleue
( septembre 2020 >

n  mar  mer jeu  ven sam  dm

1 2 3 4 5 5
7 8 9 0N 213
15 % 17 18 19 20
2 2 3 » % % 2
2 28

aujourdhui

Un groupe permet de limiter 'affichage de données dans une table ou une liste.
La maitrise des groupes est indispensable pour une utilisation rapide et efficace de RS.

Vous pouvez par exemple limiter le nombre de personnes affichées dans ['éditeur de planning et donc trouver
plus rapidement une personne. Le groupe permet aussi de choisir les personnes devant étre imprimées dans un
planning.

RS permet de gérer des groupes de :
e personnes
e lieux
o descriptions
o qualifications
o spectacles ou activités
o fournisseurs
e comptes comptables
o filtres (Planning général page 277)
o utilisateurs (voir Messagerie interne page 460)

La gestion d'un groupe se fait a l'aide d'un champ et d'un bouton.

Le champ permet de choisir ou de nommer un groupe.
Le bouton permet d'ajouter, de modifier, de renommer ou de supprimer un groupe.
Un groupe peut étre utilisé dans plusieurs fenétres du logiciel.

Groupes partagés (Personnels - Lieux - Spectacles/Activités)

Des groupes de personnel peuvent étre partagés par tous les utilisateurs (voir chapitre Groupe de personnel page
51)

Des groupes de lieux peuvent étre partagés par tous les utilisateurs (voir chapitre Groupes de Lieux page 368)
Des groupes de spectacles/activités peuvent étre partagés par tous les utilisateurs (voir les chapitres Vue Globale
page 220, Budget des spectacles page 451, Planning Général page 277 et Mensuel des Activités et des Spectacles
en colonnes page 230)

Un groupe partagé peut étre partagé par un seul groupe de travail : celui de ['utilisateur qui le crée (ou modifie).

Ceci concerne les groupes partagés de personnes, de lieux et de spectacles.
Dans la fenétre de création (ou modification) du groupe partageé, il suffit de cocher la case en haut a gauche.
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Pour ajouter ou retirer des pers|

i Si cochg, le groupe ne sera visible que par votre groupe
| de travail.
-

Quand on survole le nom d'un groupe partagé, une bulle d'aide apparait pour informer quel groupe de travail a

Groupe |Equipe OR

8 personnes pour la structure
créé ce groupe partagé. =
Le nom d'un groupe partagé est en caractéres gras noir, celui d'un groupe a usage personnel est en bleu.

Groupe partagé : Technigue

Pour nous former au fonctionnement des groupes, nous allons prendre le groupe de personnes pour exemple.

Création d'un groupe :

L [}
i i é " i "
> 1/ cliquez sur (le nom du groupe doit étre "Voir tout le personnel”).
> 2/ nommer le groupe.

» 3/ choisissez les personnes du groupe (double-clic dans la table de gauche).

» 4/ cliquez sur E

Modification d'un groupe :
» 1/ choisissez le groupe dans le champ "Groupe”.

.
> 2/ cliquez sur .

> 3/ modifiez les personnes du groupe.

> 4/ cliquez sur E

Renommer un groupe :
» 1/ choisissez le groupe dans le champ "Groupe".

L

» 2/ faites un clic droit sur Fm .

» 3/ cliquez sur "Renommer le groupe”.
> 4/ renommez le groupe.

» 5/ cliquez sur "Valider".

Supprimer un groupe :
» 1/ choisissez le groupe dans le champ "Groupe”.

» 2/ faites un clic droit sur E

» 3/ cliquez sur "Supprimer le groupe”.
> 4/ cliquez sur " Oui ".

Une méme personne peut faire partie de plusieurs groupes.

Changer l'ordre d'affichage dans un groupe :
> 1/ dans la modification d'un groupe, cliquez sur une personne

averar ] o7 |
> 2/ cliquez sur ou pour changer ['ordre

> 3/ cliquez sur
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Groupe - Lumiére

!_ Initiales Y' Prénom Y Hom _ Gualification 7B
J BenoitSourche | Benoit |Sourche Régisseur Lumiére

|—- ChrisRavelo Chistian Favelipanirama Fiégisseur Lumiére

|— ErizSauueur Eric: Saudeur Régiszeur Lumiére

|—_ Michelvelarde Michel Welorde Fiégisseur Lumiére

|— |JulienBartiche Julier Eartiche Régiszeur Lumiére

|— StéphaneTouloun | Stéphane Toulounaro Fiégisseur Lumiére

|— MarcLELOUP Marc LELOUF Régisseur Lumiére

|_

Groupe : Lumigre- - ] ==
I Initiales | Prénom | Tom R4 Qualification R
| chrisRavels Chistian i Egi Lumigre

ErioSauyeur Eric Sauveur Régisseur Lumiére

| BenoitSourche |Benoit Sourche ey Régisseur Lumiére

| Michelvelorde | Michel velorde Ny Rdgizseur Lumidre
| ulienBartiche Julien Eartiche N :mm\
| stéphaneTouloun |Stéphane Toulounsro N [Fégisseur Lumisre
| MarclELOUP [Mare LELauP M pégisseur Lumidre

Les spectacles et activités dans les groupes de spectacles peuvent étre réordonnés selon votre choix, comme les
groupes de personnes et de lieux. Cet ordre est utilisé dans le planning graphique, la vue globale, les budgets...

: permet de remonter un spectacle dans le groupe.

b 4
I : I : permet de descendre un spectacle dans le groupe.

Recherche dans une fenétre

La fonction de recherche dans une fenétre offre la possibilité de retrouver trés rapidement un élément comme
une personne, le titre d'un spectacle, ou un bon de commande.

"Rechercher.

Pour activer la recherche, faites un clic droit dans la partie grisée de la fenétre puis cliquez sur
Le Grand Théétre - ycture *]

Structure  Artistes  Lieux  Menus déroulants  Planning  Outils  Fenétre 7

Groupe I‘u"oirtout le persornel Grizer |a fenétre si elle est inacceszible (GFI)

Augmenter le taux de GFI Ctrl Alt +

66 personnes pour la structure

" IR (e ol No|  Diminuer le toux de GFI LTS WSS
-_)] Permanent |I|kmsieur Leperson ne@ Mémoriser a taille et 2 position de la fenétre
|_ Permanent Garbe Adapter la taille de la fenétre
|_ PEmEment 5 Hactste Restaurer la taille et |2 position par défaut E HElk
|— Permanent Marc Abrache iére
|_ Permanent Benoit Sourche EI Désactiver les animations de fenétres
r Permanent Didier Salin |
- | Rechercher... ‘ I
|— Permanent |Mons;eur Mohamed Ralib T [r———
|— Permanent |Mons€|em |Jean Luc Truche Jean-LucTruche Chef machiniste/Responsable atelier con
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Attention, le clic droit doit étre fait sous la barre d'outils principale de RS (ligne rouge dans cet exemple).

¥9 Rechercher dans la fenétre P =N =)

Suivant =

Saisissez une partie du texte recherché puis cliquez sur suivant.

La recherche est de type ‘Contient’. Si vous avez saisi "'ma" et que vous recherchez dans la fenétre de la liste du
personnel, RS peut trouver :

le prénom ou le nom "Martin”

le nom "GRAMACHE"

la qualification "Machiniste”

Si vous cochez la case "Mot complet”, le texte complet est recherché.
Si vous cochez la case "Respecter la casse”, le texte est recherché en respectant les accents et les majuscules.

Les Tables

Generalites

Pour l'affichage et la saisie des données, RS utilise des tables. Une bonne connaissance de leurs fonctionnements
vous fait gagner beaucoup de temps et vous permet de bien visualiser toutes vos données.

Table
Titre de la table Loupe de recherche et filtres sur clic droit Menu op tions

Titre et tride la colonne Poignée de la colonne

3 spectacles pour ["ie La Girafe Bleu~l

Etat du b eau de Fiche . 3
| planning montage | Technique
| Sortez dici Fait Difficile
| TESTRS ﬂ Afaire
|_ Trace / En cours Moyen

(7171

Ligne sélectionnée
Ascenseurs

Info: Vous pouvez exporter toutes les tables de RS vers Word, Excel ou XML par un simple clic droit sur ces tables
ou sur le menu options en haut a droite.

Info : Un double-clic sur une poignée de colonne ajuste toutes les colonnes.
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Zoom sur les tables
Il est possible de (dé)zoomer sur les tables.

[ i&ll |

Il suffit d'utiliser la touche L du clavier et de tourner la molette de souris :
> vers l'avant pour zoomer
» vers l'arriére pour réduire la taille des tables

Ve

Pour revenir a la taille standard d'une table, appuyez sur la touche — _+ 0 (=zéro).

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton (Menu contextuel) en haut a droite de la table et cliquer sur Annuler le
zoom.

Sélection

Un premier clic (bouton gauche) sur la ligne d'une table permet de sélectionner cette ligne.
Il est possible dans certaines tables de sélectionner plusieurs lignes en méme temps (multi sélection).

P
Table en multi sélection avec la touche \—‘
37 lignes de matériel

|_ Famile S Matériel
[l 21 r S PC 1000W lentille martelée

+ 21F f 6 Porte(s) gobo

W 2w r 2 i

| 22PaR | T :

| 2oPAR | T

| 22PAR = Par(s) 64 CP&0

| 2oPaR | T Par(s) 54 CP61

| 22PaR r Par(s) 64 CPE2

[ 22PAR = i Par(s) 64 VNSP 110V

Pour sélectionner plusieurs lignes, cliquez (bouton gauche) sur la premiére ligne de votre choix puis, tout en
maintenant enfoncé le bouton de clic, faites glisser la souris jusqu'a la derniére ligne de votre choix, relachez, la
sélection est faite.

cat|
Pour sélectionner plusieurs lignes qui ne se suivent pas, maintenez la touche \-‘ enfoncée, cliquez (bouton
gauche) sur les lignes de votre choix. Une fois votre sélection faite, relachez la touche Ctrl. Les lignes

sélectionnées passent en orange clair.

Info : un clic dans une case d'une des lignes sélectionnées cochera toutes ces lignes.
Saisie

Un premier clic (bouton gauche) sur la ligne d'une table permet de sélectionner cette ligne. Un deuxiéme clic sur
cette méme ligne dans la colonne de votre choix, vous permet de saisir ou de sélectionner les données de cette
colonne.

Co_lonn_e en saisie normale

|— Le de a Descriptien Lisu

’7 Jeudi 21 Janvier 2010, 14:00 18:00 iimhya Grande Salle

’7 Vendredi 22 Janvier 2010| 0%:.00 13:.00 Grande Salle

.,i 1400 | [EED |Montage - Grande Salle -
b 19:00 20:00 Mise Grande Salle

|

w0 | 219 - Grande Salle
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Il existe 2 types de saisie. La saisie directe au clavier de texte ou de chiffres (Schéma ci-dessus) et la saisie a
I'aide de menus déroulants (Schéma ci-dessous), vous donnant le choix de cliquer dans une liste déja existante
(Menus Déroulants).

Colonne en saisie avec menu déroulant

M Le de 3 Description Lieu

‘_ Jeudi 21 Janvier 2010 14:00 18:00 Maontage Grande Salle

‘_ Vendredi 22 Janvier 2010 0%00 13:00 Montage Grande Salle

.;! 14:00 18:00 | Montage - Grande Salle -
| 19:00 20:00 Grande Salle

‘_ 20:00 21:30 Grande Salle

‘_ 21:30 2230 Grande Salle

‘_ Samedi 23 Janvier 2010| 09:00 13:00 Grande Salle

‘_ 14:00 18:00 Démontage Grande 2alle

Info : Une fois la saisie terminée, le fait de cliquer sur une autre ligne, de cliquer sur un autre élément ou bien
de sortir de la fenétre en cours, enregistre les informations que vous venez de saisir.

Fenétre de saisie rapide

Pour retrouver des éléments (tels que nom du spectacle, lieu, ...), des fenétres de saisie rapide permettent de les
retrouver plus rapidement.

Dans la fenétre de saisie rapide de spectacles-activités, qu'on retrouve dans beaucoup d'outils de RS, une
nouvelle coche permet de limiter ['affichage a un groupe de spectacles.

Une fois cochée, le champ pour choisir un groupe apparait.

Saisie Spectacle ou Activité
M * Salsissez votre recherche sur un Spectaclkl |
Activité / Spectacle ¥| Groupe d'Activités ou Atiste T

002 Spectacle1 TEST 001 Artiste TEST 2014 THEATRE

Ah la Toumée des Bars ! i 2015 THEATRE

|Highlander |[HJ‘I Adiste TEST THEATRE

|Janvier Pluvieux ||]'D'I Adiste TEST 2015 CIRQUE

|Roméo et Paulette |1}D‘I Ariste TEST 2015 - 2016 THEATRE
|1}D'I Artiste TEST 2014 THEATRE

| 001 Avtiste TEST 2014 Danse

104 Spectacled TEST Concert n*1 002 Orchestre de Pepperoni TES|2014 MUSIQUE

Valider

Il est possible de modifier le groupe avec .1 depuis cette fenétre.

La coche qui permet de faire une recherche par artiste/groupe d'activités est passée a droite du champ de
recherche.
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Les différentes fonctions d'affichage d'une table sont :
> 1/Le Tri

Un simple clic sur le titre d'une colonne va vous permettre un tri de la colonne dans l'ordre croissant (a gauche
du titre de la colonne s'affiche une fléche vers le haut), ou un tri dans l'ordre décroissant (a gauche du titre de la
colonne s'affiche une fléche vers le bas).

Pour remettre la table dans son ordre de tri initial, il suffit de cliquer sur la fléeche @ de la barre d'outils du
menu principal.

> 2/Le filtre de recherche

Un entonnoir (a droite du titre de la colonne) symbolise un filtre de recherche de type "contient”. Il permet une
recherche plus simple et plus rapide dans les tables.Un clic sur l'entonnoir ouvre un champ de saisie qui permet
d'effectuer une recherche rapide dans cette colonne. Par défaut, I'entonnoir est le filtre "Contient”.

Un clic droit sur la loupe permet d'accéder aux autres fonctions de filtres.

= T I | — | Qualification
% Rechercher

Balot =
Barbe |4 Filtrer v Ext égal
Bariche Supprimer le filtre e e
Batrin .

Est égal & 'Abrache’ Contient |

Se termine par |

Est égal & 'Balot’

Est €gal @ 'Barbe’
Est egal 2 'Bartiche’
Est égal 2 'Batrin'

Est £gal 3 'BICHON'

Est différent de
Me commence pas par
Me contient pas

Me se termine pas par

Fet Enal 3 'Bana’

Exemple de filtrage sur le personnel, des noms commencant par "ba".

rénom ‘%lba Initiales
Balot AlainBalot
iElarbe FranckBarbe
Bariche JulienBartiche

5 |Elatrin ThomasBatrin
I

> 3/Ajustage de colonnes
En amenant le curseur a la droite d'une colonne et a la jonction de la colonne suivante, le curseur change de

forme. Il ne vous reste plus qu'a cliquer et tout en maintenant le bouton de clic enfoncé, vous pouvez réduire ou
agrandir la largeur de cette colonne.

Un double-clic sur la jonction de deux colonnes, permet un ajustage de toutes les colonnes par rapport au texte
qu'elles contiennent.

> 4/Déplacer les colonnes
Cliquez sur un titre de colonne et, tout en maintenant le bouton de clic enfoncé, déplacez la colonne vers la
gauche ou la droite d'une autre colonne. Quand vous relachez le clic, la colonne a changé de place.
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>» 5/Les ascenseurs

Les ascenseurs verticaux et horizontaux permettent l'affichage des parties de la table qui peuvent a certains
moments ne pas étre visibles.

>» 6/Fixer les colonnes

En amenant le curseur sur les fleches a gauche du titre de colonne, ce dernier change de forme pour devenir un
petit cadenas. Si vous cliquez a ce moment-la, le curseur change a nouveau de forme. Il sera donc soit un
cadenas ouvert, soit un cadenas fermé.

Cela signifie que la colonne est fixée ou non. Une colonne fixée est une colonne qui ne bouge pas quand on
utilise l'ascenseur horizontal. Il est possible de fixer plusieurs colonnes en méme temps, mais attention, ces
colonnes sont toujours situées a gauche des autres colonnes.

» 7/Afficher ou masquer les colonnes

Un clic droit sur un titre de colonne affiche dans un menu contextuel la liste des colonnes de la table. Les
colonnes cochées sont affichées et les colonnes décochées sont masquées. Pour afficher ou masquer une
colonne, dans le menu contextuel cliquez sur le titre de la colonne choisie.

—_—

S
Pour une configuration plus rapide de vos colonnes, utilisez le bouton \%) (ceci est une clé de 17).

Ce bouton est présent dans :
» l'éditeur de planning,
> l'onglet "Planning” de la fiche d'une personne,
» l'onglet "Planning” du planning général,
» les éditeurs de bons de commande, de devis et de factures (“volet Outils™ de la boite a outils).

Info : En haut a droite le bouton des options de table permet, par exemple, d'exporter les données au format
Excel.

Info : Dans la plupart des cas, RS mémorise la largeur des colonnes, leurs positions, si elles sont ou non visibles et
si elles sont ou non fixées.

Info : Une Table fixée ne peut plus étre déplacée.

Toutes les impressions s'effectuent a l'aide des boutons A4 ou A3. Ces boutons sont souvent placés prés d'une
table ou dans une boite a outils.
Quatre formats d'impression papier sont possibles dans RS : A4 portrait, A4 paysage, A3 portrait et A3 paysage.

A Taa | A3 Tas

| | B

Lors du clic sur un bouton A4 ou A3, un apercu avant impression est affiché. Il est possible depuis cet apercu de
créer directement un fichier PDF de l'impression.

Pour configurer les paramétres d'impressions :

> 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Fichier".

» 2/ cliquez sur "Configuration d'impression"”.
Attention, dans certains cas, si vous essayez d'imprimer un document A3 sur une imprimante A4 le résultat de
I'apercu peut ne pas étre correct.
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L'apercu avant impression

La prévisualisation des impressions gagne en puissance grace a divers outils et améliorations qui se gérent depuis

5 onglets :

> Apercu
@ Apergu = Imprimer ‘.: Exporter 0,,. Rechercher ,i Annoter
+ ¥ Largeur A I i H =
M o < # &S é 0 11
Déplacement Sélection Mire  Annotation Zoom e Plein Volet
- lasso b ecran  miniatures
Mode Affichage Pages

On retrouve ici tous les outils de visualisation : zoom, plein écran, etc. Y sont ajoutées de nouvelles

fonctionnalités telles que la vue "Deux pages” ou encore la mire.

> Imprimer

@ Apergu #= Imprimer c': Exporter O\ Rechercher _i Annoter

: : -
- l?r_n.ther HL-3070CW series - ® Couleur MNoir et blanc @ Toutes les pages Copies 10
= rét ; Recto-verso Page courante \ssemblées
1: Propriétés de I'imprimante Pages |1-10, 25-30, 35
Imprimer Imprimante Paramétres Pages a imprimer

On peut gérer directement les propriétés de l'impression et de l'imprimante (recto-verso ou
copies).

> Exporter
@ Apergu B Imprimer -.: Exporter O\ Rechercher f Annoter
x2 @ E @ B @ Email avec contenu intégré
D XML
Duplicata  Word  Excel PDF HTML XML = Email avec PDF attaché

Exporter

On y choisit les outils d'export.

> Rechercher

@ Apergu #=u Imprimer -.: Exporter O\ Rechercher ,f Annoter
Q
Mot complet uniqguement Rezpecter |la casze

Rechercher

L'outil "Rechercher” met le mot recherché en surlignage vert dans le document.

> Annoter

@ Apercu #=u Imprimer c: Exporter 0\ Rechercher # Annoter

0/ 270TE @ =

Déplacement Pinceau Fleche FRectangle Texte Image Filigrane GCUL”EUF -

Undo/Redo Insertion Options
L'onglet propose tous les outils tels que la fleche, l'insertion d'une image ou le filigrane, ...

Une option RS permet d'insérer le nom de I'émetteur dans toutes les impressions.
Insérer le nom de ['émetteur dans les impressions
> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet ‘Personnel/Contrat/Impression’ ",

| ™ Nom de Pémetteur dans chagque impression !

>» 2/ Cochez l'option — .
Apercu :
Imprimé le Lundi 02 Movembre 2015 & 11h15 par FIERRE MARTN - (RSELZTI06)

Cette option une fois cochée s'applique a tous les utilisateurs.
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Un utilisateur peut décider de ne pas avoir la date et I'heure imprimées a l'impression.
Choisir l'option de ne pas imprimer la date et ['heure

> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet “Planning™.

[ Me pas imprimer Date et Heure

> 2/ Cochez

Une fois cochée, les états d'impression n'auront plus :

Imprimé le Vendredi 07 Avrl 2017 3 14h4 par W - (RSBLZTIOH)

RS vous propose 2 types d'aide :

o | A 1.
> 1/ l'aide en ligne : dans chaque RS, vous trouverez le Manuel d'utilisation ' (également
disponible sur notre site internet).
> 2/ les bulles d'aide. Dés que vous survolez avec le curseur de la souris un bouton, un champ, ou un autre
élément du logiciel et que vous le laissez en place plus d'une seconde, apparait alors une bulle d'aide en
relation avec 'élément survolé.

Info : Tous les éléments du logiciel ne disposent pas forcément d'une bulle d'aide.

Menus deroulants

Presentation des saisies a ['aide de menus deroulants

La saisie a l'aide de menus déroulants, permet un gain de temps énorme.
En résumé, un texte tapé une fois n'a plus besoin d'étre tapé a chaque utilisation, il suffit de le sélectionner dans
une liste ou de commencer a le taper et RS saisit la suite.

Tous les menus déroulants sont créés dans "Menus déroulants” du menu principal de RS.
Pour tous les menus déroulants, il est possible de modifier, d'ajouter, de supprimer et d'ordonner.
Ordonner une ligne :

» 1/ cliquez sur la ligne a déplacer.

» 2/ cliquez sur

L'accés aux Menus Déroulants est un droit utilisateur.

t  Fichier Structure Groupe d'événements Lieux
- A Dol s e 1
@£, OB F | 0 > - @ i it

Donner le droit a un utilisateur d'accéder au paramétrage des Menus Déroulants

» 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet "Groupes de travail™.
» 2/ Faites un clic droit sur la personne concernée (ligne sélectionnée).

Planning Outils Fenétre ?

[w Accéder aux Menus Déroulants

» Dans l'onglet "Général" de la fenétre de gestion des droits utilisateur, cochez

Les champs "Saison" et "Genre" ne sont plus auto-alimentés ( versions antérieures a RS12) et sont des menus
déroulants.
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| Planning

Type de Bon De Commande...
Type de Documents...

Type de numéro de telephone...
Type de personnel...

Type d'activité...

Seuls les utilisateurs ayant le droit utilisateur qui permet d'accéder aux Menus Déroulants pourront créer,
modifier ou supprimer une saison ou un genre (Droit dans "Outils/Options/Onglet 'Groupes de travail'/onglet

Général”).

Ce menu déroulant est utilisé dans :
> la fiche du personnel de la structure.
> la fiche du personnel d'un artiste.
> la fiche du personnel d'un lieu.
> la fiche d'un client.
> la fiche d'un contact.
> la fiche d'un fournisseur.

Ce menu déroulant est utilisé dans :
o [l'éditeur de planning (Fiche Détail Spectacle ou Activité).
La création de nouvelles descriptions peut étre faite directement depuis ['éditeur de planning (droit utilisateur).

Modifier la couleur d'une description :
> 1/ cliquez sur une description.

=
> 2/ cliquez sur B8

> 3/ faites votre choix.

> 4/ cliquez sur Enregistrer.

Changer l'ordre d'affichage pour toutes les descriptions :
> 1/ Cliquez sur un titre de colonne pour trier cette colonne.

> 2/ Cliquez sur pour valider ce choix.

Pour supprimer les descriptions qui ne sont plus utilisées dans le planning cliquez sur E
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Traduction de descriptions

Description Alemand
Montage Set.up Technische Einrictung

Réglages Focusing Beleuchtungseinrichtung
Mise Preset Vorbereitung Vorstellung

Demontage Strike Abbau

Les colonnes "Langue” permettent de saisir la traduction de chaque description dans 4 langues de votre choix. Cette
traduction est utilisée dans la fenétre "Planning général” (Volet "Options de planning" de la boite a outils).

Modification des libellés de colonnes :
» 1/ faites un clic droit sur les lignes de tables.
> 2/ allez sur "Modifier les libellés de langue” puis cliquez sur la langue a modifier.
» 3/ faites la modification.

Saisissez dans chacune des colonnes de langue la traduction de chaque description.

Description « Absence a qualifier »

Dans le Menu déroulant, la description "Absence a qualifier" a été ajoutée pour permettre de prévoir une absence, et
déterminer plus tard son intitulé.

N.B : Cette description compte des heures mais ne comptabilise pas de Gains ni de Majorations, tout comme la
description "Arrét maladie".

Description Projection : dans |'éditeur de planning et graphique des lieux

Dans l'éditeur de planning et le graphique des lieux, lors de la saisie de la description "Projection”, la durée de la
projection est recalculée automatiquement, en utilisant le champ « Durée du spectacle », dans l'onglet Technique de
la Fiche détail d'un spectacle.

» 1/ Ouvrir la fiche spectacle correspondant au titre du film.

> 2/Allez dans l'onglet Technique, dans le bloc a droite "Services", mettre la durée de la projection dans la ligne
"Durée du spectacle”.

> 3/ Créer une ligne de planning avec le début de la projection, RS calcule automatiquement la durée et introduit
lheure de fin de projection.

> 4/ Si la durée du film est modifiée aprés l'enregistrement du planning, les horaires seront recalculés en cliquant
simplement sur les lignes correspondantes.

N.B. : Quand plusieurs lignes de projection sont enregistrées avec des modifications d'horaires sur chaque ligne,
le calcul de fin de projection se fait en mode automatique également.
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Ce menu déroulant est utilisé dans :
« le suivi d'un spectacle (Fiche Détail Spectacle).
o le suivi dun lieu (Fiche Détail Lieu).
« le suivi des documents (contrats de cession, conventions, ...).

Matériel général

Ce menu déroulant est utilisé dans :
o la liste du matériel d'un spectacle (Fiche Détail Spectacle).
 la liste du matériel d'un lieu (Fiche Détail Lieu).
o la gestion de stock.
o les éditeurs de bons de commandes.
Ce menu déroulant est organisé en familles.

Par défaut RS vous propose une liste de matériel organisée en 5 familles.

Il est possible de modifier, d'ajouter, de supprimer et de réordonner le matériel dans chacune de ces 5 familles. Il
est aussi possible de créer ses propres familles et de faire passer une partie du matériel d'une famille vers une
autre famille.

Créer une nouvelle famille :

> 1/ au dessus de la table famille, cliquez sur "Nouveau".

» 2/ saisissez le nom de la famille.

> 3/ saisissez la référence de la famille.
Info : il est préférable de faire commencer cette référence par un chiffre, car l'ordre d'affichage des familles
s'effectue sur cette référence et dans l'ordre croissant.

> 4/ choisissez une couleur de fond.

» 5/ choisissez une couleur de texte.

> 6/ cliquez sur "Enregistrer”.

Modifier une famille :
> 1/ cliquez sur ligne de famille.
> 2/ au-dessus de la table famille, cliquez sur "Modifier".
> 3/ faites les modifications.
> 4/ cliquez sur "Enregistrer”.

Créer un nouveau matériel :
> 1/ cliquez sur une ligne de famille.
> 2/ au-dessus de la table matériel, cliquez sur "Nouveau".
> 3/ saisissez le nom du matériel.
> 4/ cliquez sur une autre ligne pour enregistrer le matériel ou cliquez sur "Nouveau".

Modifier un matériel :
> 1/ cliquez dans le nom du matériel.
> 2/ effectuez la modification.
> 3/ cliquez sur une autre ligne.

Supprimer un matériel :
> 1/ cliquez sur une ligne de matériel.
> 2/ cliquez sur "Supprimer”.
Ordonner une ligne de matériel :
> 1/ cliquez sur la ligne a déplacer.

> 2/ cliquez sur
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Faire la mise a jour de l'ordre du matériel dans tout le logiciel :

> 1/ cliquez sur .

Faire passer une partie du matériel d'une famille vers une autre :
» 1/ cliquez sur une ligne de famille.
> 2/ sélectionnez les lignes de matériel a déplacer (Touche Ctrl)

» 3/ cliquez sur .

> 4/ choisissez une famille.

Niveau de Montage

Ce menu déroulant est utilisé dans :
* l'onglet "Technique' d'un spectacle (Fiche Détail Spectacle).

Qualification

Ce menu déroulant est utilisé dans :
> la fiche du personnel de la structure.
> la fiche du personnel d'un artiste.
» la fiche du personnel d'un lieu.
» la fiche d'un contact.

= Rubrique de

|7 Ordre Qualfication 7 c::e 7 tp?: r;:';e h}::mr 9y r.::H o ©% g s Y| Grade Vlechelon ¥ th; T ::r'a: o
normales

|— 70 |Régisseur plateau RP 15,82€ Régpla 77
|— 26 Chef électricien CELEC 1582¢ ADCE
|— 28 |Chef machiniste CHM 15,82€ ADCM
|_ " Apprenti 30N 1358 €
|_ 50 Electricien TL 1358 € ELED10 Technicien Lumiér: a3
|— 52 |Habilleuse HAB 1358¢€ 12345€ Habill a3
[ 97 [Technicien palyvalent TPY 1358 € TechPo
[ 10  |Apprenti PLATEAU 1358¢

Taux horaire

La colonne Taux horaire est en lien avec l'édition des contrats de travail du personnel autre (intermittent) et le
calcul de masse salariale. C'est le taux de référence de chaque qualification. Il est possible de donner un taux
spécial a chaque personne dans "Taux/Divers" de la fiche d'une personne (onglet "Informations 2/2").

Code profession
La colonne "Code Profession” permet de paramétrer les exportations de paies.

Libellé colonne

La colonne "Libellé de colonne” permet de nommer les libellés de colonnes de la fonction "Qualifications en
colonnes” du planning général.

Cette fonction affiche le personnel demandé sur une ligne de planning sous la forme de colonnes de
qualifications.
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79 lignes de planning

B pour | ¢ | & |  Description Lieu BN
- Lundi 05 Octobre 2009 _ ' ‘ ' '
+. TESTRS 09:00 | 13.00 Grande Salle 2 1

!_' 14:00 | 18:00 Grande Salle 4 1 1 1

B 19:30 | 20:30 Grande Salle L1 a A 1

[ 20:30 | 22:00 3| Grande Salle A9 [ F 1

r 22:00 | 23:00 Fin de service Grande Salle a (3 |3 1

= Mardi 06 Octahre 2009

Taux journalier

La colonne Taux journalier (Forfait) est en lien avec l'édition des contrats de travail du personnel autre
(intermittent) et le calcul de masse salariale. C'est le taux de référence de chaque qualification. Il est possible de
donner un taux spécial a chaque personne dans "Taux/Divers" de la fiche d'une personne (onglet "Informations
2/2").

Changer l'ordre d'affichage pour toutes les qualifications :
> 1/ Cliquez sur un titre de colonne pour trier cette colonne.

Faire la mise a jour de l'ordre des qualifications dans tout le logiciel :

> 2/ Cliquez sur pour valider ce choix.

> 1/ cliquez sur .

Taux de charge par qualification

Dans le calcul de la masse salariale, le taux de charge par qualification est le taux qui sera appliqué. S'il n'y a pas
de taux de charge sur la qualification, c'est celui de la configuration qui sera pris en compte.

Affecter les taux de charge par qualification
> 1/ Allez dans "Menus déroulants” du menu principal.
> 2/ Cliquez sur "Qualification...".

Tauxde |
charges |

> 2/ Dans la colonne , inscrivez les taux correspondants aux qualifications.

Il est possible désormais de saisir des taux de charge avec 2 décimales.

Taux de

charges X

B227% R
62,85% |Ru
59,56%

Dans le menu déroulant "Qualification...", une nouvelle colonne permet de renseigner la catégorie

professionnelle de chaque qualification.
= ——

Catégorie
Professionnelle

La Catégorie Professionnelle peut étre intégrée dans les contrats de travail.
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Type de Bons De Commande

Ce menu déroulant est utilisé dans :
» l'éditeur de bon de commande de la gestion de stock.
 l'éditeur de bon de commande général.

Type de Fichier Externe

Ce menu déroulant est utilisé dans :
» longlet Documents (Fiche Détail Spectacle).
» longlet Documents (Fiche Détail Lieu).
e Longlet Informations 1/2 (Fiche Détail Personnel).

Type de numero de télephone

Ce menu déroulant est utilisé dans :
» la fiche du personnel de la structure.
 la fiche du personnel d'un artiste.
 la fiche du personnel d'un lieu.
 la fiche d'un contact.

Type de personnel

Ce menu déroulant est utilisé dans :
» la fiche du personnel de la structure.
 la fiche du personnel d'un artiste.
» la fiche du personnel d'un lieu.

Type d'activité

Ce menu déroulant est utilisé sur :
o les spectacles et activités
o les activités de Réservations Lieux
Modifier la couleur d'un type d'activité :
> 1/ cliquez sur un type d'activité.

r

.-F"
» 2/ cliquez sur :
» 3/ faites votre choix.
» 4/ cliquez sur Enregistrer.

Affichage de la légende des codes couleurs par type d'activités

On peut afficher la légende des codes couleurs par type d'activités.
» 1) Dans le Menu principal de RS, cliquez sur le point d'interrogation
> 2) Cliquez sur "Légende", qui ouvre une fenétre flottante contenant la légende des types d'activités, avec leurs
codes couleurs affectés.
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Fenétre ?

= € Aide — ]

25 | 1
_ ) Nouveautés de cette version

Io Légende 3

Info Régie Spectacle

Configuration minimale requise pour installer et utiliser RS :
Plateformes

Windows / Windows Serveur ou supérieur.
Une application de type serveur est a installer.
Moteur de base de données :

HFSQL Client/Serveur de PC SOFT.

Serveur

Espace disque :
Serveur HFSQL >>> 150 Mo.
Base de données >>> de 100 Mo a 800 Mo selon l'utilisation.
RS >>> 400 Mo.
Taille-mémoire nécessaire :
2 Go et plus selon utilisation.
0S:
Windows / Windows Serveur ou supérieur.

Poste client

Espace disque :

RS partie poste client >>> 165 Mo.
Taille-mémoire nécessaire :

1 Go et plus selon utilisation.
0S:

Windows XP, Vista, 7, 8 et 10

L'application fonctionne en mode service sur le serveur et session ouverte sur les postes client (Type client
lourd).
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A l'ouverture de RS la fenétre "Spectacles et Activités du jour” apparait.

Bureau CortoMALTESE
(PAS DE LIEU)

Bureau JeannedUALIZE
LA ELHNIQL

Bureau FlorenceJONES

SERERFRE A TEALIAITAE L

Mercredi 26 Octobre 2016 - 3 Spectacles et 6 Activites

4 échéances activités - 19 échéances suivi administratif - 32 échéances spectacles - 2 suivi du personnel - 5 échéan

Voir le suivi général Medecine du travail
Travailler sur RégieSpectacle

Voir les echéances P Habilitations

N Sh = o L

Elle affiche sous la forme d'un carrousel les spectacles et activités de la journée. C'est-a-dire que quel que soit
l'activité ou le spectacle, a partir du moment ou une ligne de planning existe pour un spectacle ou une activité, le
titre du spectacle ou le nom de l'activité apparait dans le carrousel.

C'est aussi ici que vous allez pouvoir suivre l'avancée de votre travail et savoir si le personnel est a jour pour la
médecine du travail et les habilitations.

Le carrousel n'est pas qu'une simple animation. Il est interactif.

Si vous le survolez, il se fige.

En cliquant et en déplacant la souris, vous faites tourner le carrousel.

Cliquez sur un libellé de spectacle (rouge) ou d'activité (orange) pour l'amener au premier plan.

Pour ouvrir la fiche d'un spectacle ou d'une activité, double-cliquez sur le libellé de ce spectacle ou de cette activité.
Cliquez sur la date pour la modifier.

Cliquez sur les fléches pour passer d'un jour a l'autre.

Pour afficher le suivi sur le travail qui reste a faire, cliquez sur :

Voir le suivi général

Pour afficher le suivi du travail qui est arrivé a échéance, cliquez sur :

Voir les echéances

Les voyants orange, rouge et vert indiquent respectivement que des lignes de suivi sont arrivées a échéance
pour une activité, un spectacle ou un lieu.
Pour vérifier la médecine du travail et les habilitations sur tout le personnel, cliquez sur :
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Medecine du travail

Habilitations

e e O

Les voyants bleu et jaune indiquent respectivement que des personnes ne sont plus a jour pour la médecine du
travail et leurs habilitations.
Le voyant bleu clair indique que des lignes de suivi sont arrivées a échéance dans le suivi sur le Personnel.

Pour ne plus afficher la fenétre "Spectacles et Activités du jour" a l'ouverture de RS, cochez la case

g Travailler sur RégieSpectacle b

=]

Pour ouvrir manuellement la fenétre "Spectacles et Activités du jour” :
> 1/ dans le menu principal de RS, cliquez sur "Planning”
> 2/ cliquez sur "Spectacles et Activités du jour”

Attention, pour pouvoir utiliser RS cette fenétre doit étre fermée, soit en double-cliquant sur un libellé, soit en

Travailler sur RégieSpectacle
cliquant sur .

4 Travailler sur RégieSpectacle b

|

Pour ne plus afficher les horaires de bureau, cochez la case

Utilisez la description "Bureau” pour que cette fonction soit active.
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Comme nous l'avons vu dans "Philosophie de travail”, la structure représente l'utilisateur (un théatre, un festival,
une compaghnie, ...).

La Structure permet la gestion du personnel mais aussi de toutes les activités qui ne sont pas des spectacles (Ex :
maintenance, congés, récupérations...).

Le nom de la structure est saisi au premier lancement de RS, ou lors de la création d'une nouvelle base de
données.

Nom de la Structure

Enregistrer

Modification du nom de la structure :
> 1/ dans le menu principal, cliquez sur "Structure”.
» 2/ cliquez sur "Informations sur la structure”.
> 3/ la fenétre d'information sur la structure apparait. Vous n'avez plus qu'a modifier le nom de la structure
dans le champ "Nom de la Structure”.
> 4/ cliquez sur "Enregistrer”.

Info : Le nom de la structure apparait en haut a gauche de la fenétre principale de RS.

Informations sur la structure

Le champ "Nom de la structure dans les tables”, correspond au nom de la structure utilisée pour le titre de
colonne affiché et imprimé dans certaines tables.
Ce nom ne peut comporter que 15 caractéres, espaces compris.

Info : Pour passer d'un champ a un autre, utilisez la touche TAB du clavier.

Dans les Informations sur la Structure, les renseignements sur personnel d'accueil sont utilisés dans les Fiches
Accueil. Pour une question, par exemple, de confidentialité, les numéros de téléphone et les emails du
personnel d'accueil peuvent étre modifiés, supprimés ou ajoutés. Il suffit de cliquer directement dans la case a
modifier.

Ces modifications n'auront aucune incidence dans leur fiche personnelle, mais seront appliquées dans la Fiche
Accueil d'un spectacle (si le bloc "Personnel Structure” a été coché dans le modele).

L'outil "Informations sur la Structure” posséde des champs qui seront utilisés dans les contrats de cession et
autres documents.

» Numéro de SIRET

» Code APE

> Numéro de Licences d'entrepreneur de spectacles

» Numéro de TVA intracommunautaire

» Police d'assurance
Avant de sortir de la fenétre "Informations sur la Structure”, pensez a enregistrer les modifications avec

| Enegster

pour que les changements soient pris en compte.
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Activites hors spectacle

Fiche Activites Structure

La "Fiche Activités Structure” regroupe la gestion de toutes les activités hors spectacles.
Les activités sont classées par groupes (table du haut). Chaque groupe posséde plusieurs activités (table du bas).

Ouverture de "Fiche Activités Structure”
» 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Structure”
» 2/ cliquez sur "Activités hors spectacles”
-

Le bouton pour accéder a cette fenétre peut étre ajouté dans la barre d'outils principale de RS.
Groupe d'activités
Création d'un groupe d'activités :

> 1/ sous la table "Groupe d'activités”, cliquez sur "Nouveau".

» 2/ saisissez le nom du groupe et note (facultatif).

» 3/ cliquez sur "Enregistrer”.

Modification d'un groupe d'activités :

> 1/ sélectionnez le groupe a modifier.

> 2/ sous la table "Groupe d'activités”, cliquez sur "Modifier".

> 3/ effectuez vos modifications.

> 4/ cliquez sur "Enregistrer”.
Info : en décochant la case "Mode structure”, le groupe devient un Artiste et ses activités des spectacles.
L'inverse est possible depuis la "Fiche Artiste” en modifiant un Artiste pour qu'il devienne un groupe d'activités
et ses spectacles des activités.

Suppression d'un groupe d'activités :
> 1/ sélectionnez le groupe a supprimer.
> 2/ sous la table "Groupe d'activités”, cliquez sur "Supprimer”.

Activité
Création d'une activité :
» 1/ sélectionnez le groupe qui doit contenir l'activité.
> 2/ sous la table "Activités”, cliquez sur "Nouveau".
» 3/ saisissez le nom de l'activité.
> 4/ cliquez sur "Enregistrer”.

Détail d'une activité :

> 1/ sélectionnez l'activité a ouvrir.

> 2/ sous la table "Activités”, cliquez sur "Détail".
Info : vous pouvez aussi double-cliquer sur l'activité.

Modification d'une activité :
> 1/ sélectionnez l'activité a modifier.
> 2/ sous la table "Activités”, cliquez sur "Modifier".
» 3/ effectuez votre modification.
> 4/ cliquez sur "Enregistrer”.

Suppression d'une activité :

> 1/ sélectionnez l'activité a supprimer.
> 2/ sous la table "Activités”, cliquez sur "Supprimer".
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Fiche detail Activite

La fiche détail d'une activité est identique a la fiche détail d'un spectacle.
Pour plus d'informations sur le fonctionnement de chaque onglet, consultez l'aide sur "Fiche spectacle détail".

Suivi du travail des activités

Voir le suivi du travail a faire sur toutes les activités :
> 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Structure”.
> 2/ cliquez sur "A faire pour Activités".
> 3/ pour accéder a la fiche d'une ["activité, double-cliquez sur la ligne de suivi de votre choix.

Les lignes de suivi des autres groupes de travail peuvent étre visualisées. (voir Suivi d'un spectacle page 207)

Voir les échéances pour le Suivi du travail des activités

Voir toutes les échéances :

> 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Structure”.

> 2/ cliquez sur "Voir les échéances".

> 3/ pour accéder a la fiche d'une ["activité, double-cliquez sur la ligne de suivi de votre choix.
Le suivi du travail et des échéances sont gérés de facon générale dans la fenétre "Spectacles et Activités du jour'
et le menu principal de RS dans "Outils/Suivi général...".

Il est possible de saisir des contacts dans la fiche d'une activité (Onglet "Personnel” de la fiche d'une activité).

Comme pour la Fiche Spectacle, la Saison et le Genre peuvent étre affectés a un groupe d'activités et/ou a une
T ——T,

L saison ¥ Genre 7|
activité hors spectacle.+ . .

Pour les affecter a la création d'une nouvelle activité :
> 1/ faites votre choix dans la fenétre de saisie.

Mom de Factivite

Maintenance SCenigue

Type dactivite I DIVERS TECHNIGILIE

Pour les affecter a celles déja créées :
> 1/ choisissez "Modifier".
> 2/ faites votre choix dans la fenétre de saisie.

Mom  Accueil

saison [2013

Genre [SERVICEGENERAL

Hotes

[ Mode Structure
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Activités : Copier une fiche en "glisser déposer” dans un nouveau groupe d'activités

\4

2/ Allez dans le dossier Activités

YV V VYV VY

3/ Cochez la case en haut a droite pour activer le glisser-déposer
4/ Sélectionnez l'activité et glissez-la dans le nouveau groupe d'activités de votre choix

1/ Cochez au préalable l'option "Glisser-déposer un spectacle” dans les droits utilisateurs

4 116 SOFT- [Activités de o structure /]
T Fichier  Stuctwe  Artistes  Lieux  Menusdéroulants  Planning  Outils  Fenéte  ?
Q@8 ke FRIEDEE T DS E T SE

24 Groupes d'activités
Nom du Groupe diActivité ou du corps de meltier

g Sisn

Genre

20182019

20182019

Rencontres

Active ou désactive le glisser déposer

Structure Artistes

@ 2 5o T

24 Groupes d'activités

!—A

T Fichier

x)

Lieux

Menus déroulants

Planning

Qutils

&R & B

Fenétre

?

Nom du Groupe d"Activité ou du corps de métier 7 Saison 7 Genre 7 Haote
|_Eilletlerie 2018-2019
|— Bureau Production 2018-2019
|—Eureau Village 2016-2017
|— Exploitation 2018-2019
[ Exposition 2019-2020
|— FORMATIONS RS 2018-2019
|— Froduction
| Relations Extérieures
:]Relations publigues 2018-2020 Rencontres  |[Education artistique en milieu scolaire

|— Rencontres pédagogiques

[ rP

’7 Structure

On planifie ici les activités communes
a tous les corps de métiers

[ Technique 2016-2017
[” Technigue PROD
[ Technique SITE )‘ 2016-2017

[ Test activité 2

[ test activité 2

[ vinage
308

3 Activités

|— Mom de FActivité] | Etat du planning Saison L Genre L 4 Info Type dActivité
:I SCOLDanse | Afaire 2019-2020 Danse Rencontres artistes
|— SCOL Musique Afaire 2019-2020 Musique Rencontres artistes
[ scoL Théstre Afaire 2019-2020 Thédtre Rencontres artistes
s
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Personnel de la structure

Presentation du Personnel de la structure

Pour accéder au personnel de la structure, dans le menu principal cliquez sur Structure puis sur Personnel de la

structure ou cliquez directement sur

Dans cette fenétre, vous visualisez la liste globale du personnel de votre structure. Ce personnel peut étre du
personnel permanent, intermittent, intérimaire, bénévole...

Depuis cette fenétre vous pouvez créer, modifier ou supprimer les fiches de votre personnel. Vous pouvez
accéder a la fiche de chaque personne pour : imprimer un planning prévisionnel ou réel, calculer les heures du
personnel permanent, imprimer un contrat de travail, faire une DUE, valider des heures, valider des congés...
Info : Certaines fonctions ne sont accessibles que dans la version "Compléte”.

Dans RS il existe deux types de fiche pour le personnel. Une fiche pour le personnel permanent et une fiche pour
les autres types de personnel.

Par défaut chaque nouvelle personne saisie dans la liste du personnel est un personnel permanent. Dans le cas
contraire vous devez cocher la case "non permanent” dans la fiche de création ou de modification d'une
personne.

Info : la saisie du personnel dans le planning, s'effectue dans 'éditeur de planning depuis la fiche détail d'un
spectacle.

Info : le personnel permanent apparait en caractéres gras dans les différentes fenétres de RS.

Une barre d'outils rapide permet d'ouvrir des outils spécifiques au personnel :

E
|
le suivi des confirmations du personnel l'impression des plannings du personnel

E les activités de la structure (hors spectacles) 'éditeur automatique de contrats

il
I'éditeur automatique des paies

Les boutons -'Ii permettent de tester la médecine du travail ou les habilitations.
Le bouton ouvre l'organigramme (voir chapitre suivant).

Trombinoscope

Dans la liste du personnel, le bouton E au dessus de la table permet d'éditer un trombinoscope des
personnes visibles dans la table.
Imprimer le trombinoscope d'un groupe de personnes

> 1/ Choisissez un groupe de personnel

> 2/ Cliquez sur .
18 photos peuvent étre imprimées par page A4.
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Thierry BASMATI Jak JWVARD Pedro ROUELE Enrigue GAZOU John MCLANE Fred GARDUX
Directur teonnigus R gezeur pizea RAgEEeUT plztEay Wz iz Wachinize RegEzaur mik e

Mich 32| GOLDENCAF Slarga ROBUSTA Jonn ARCA Martin BERU BRI WAYNE Emma BOVARY
Fegsseur kmiee Electiclen Regksear son Ragissaur son Tecmickn Son Habllieuse

Camenne DEMIDIEIX Al DYLAN
Habllleuse Hablieuse
e e Lo 0 Ah 2007 & 123 par W - (SEELTTICH Le Thidtre - Trombinoscops fLundl 10 Awrl 204T] - Fiche Personnel Structure £ Groups < Equips Techmiqus 101

Restriction de visualisation du personnel

Le Personnel de la Structure est affecté a un groupe de travail.
Cela ne signifie pas qu'ils sont des utilisateurs de RS, mais qu'un nouveau droit permet de ne visualiser que le

personnel de son groupe de travail.

Affecter le droit de NE visualiser QUE le personnel de son groupe de travail
> 1/ Allez dans la gestion des droits ("Outils/Options/onglet "Groupes de Travail").
> 2/ Faites un clic droit sur l'utilisateur pour modifier ses droits.

I.r'- Restreindre Groupe de Travail sur personnel
» 3/ Dans l'onglet "Gestion du Personnel”, cochez -

Si vous avez 2 groupes de travail dans vos droits, vous verrez les personnes des 2 groupes.

Si ce bouton n'est pas coché, vous visualisez tout le personnel (de tous les groupes de travail).

e Groupe de travail

Billetterie
Billetterie
Technigue
Technigue

Affecter un groupe de travail a une personne de la structure
» 1/ Ouvrir la Fiche de la personne en mode "Modifier".
» 2/ Dans l'onglet "Informations 1/2", sélectionlnez son groupe de travail dans

Groupe de travail 1Teu:hnique * |
» 3/ Enregistrez les modifications avec .

Par défaut, tout le personnel existant dans la liste du personnel de la structure, sera affecté au groupe de travail

TECHNIQUE. La manipulation suivante sera nécessaire.
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Modifier rapidement le groupe de travail sur plusieurs personnes
> 1/ Depuis la liste du Personnel de la Structure, sélectionnez plusieurs personnes que vous souhaitez
affecter a un autre groupe de travail.
> 2/ Faites un clic droit sur le bouton "Modifier” et choisissez "le Groupe de Travail".

le Type de personnel...

|e Format de fiche (Permanent ou Autre)...

la Qualification...

la Configuration...

le Groupe de travail,..

Un 2éme groupe de travail peut étre affecté a une personne, si elle vient a travailler pour deux services
différents de la structure. Ainsi sa fiche sera accessible par les deux groupes de travail (utilisateurs ayant dans
leurs droits une restriction sur la liste du personnel).

Il suffit de renseigner le champ dans le volet " Informations 1/2" de la fiche de la personne (ouverte en mode

"Modifier").

Groupe de travail 1 iTechnique bt

Groupe de travail 2 ] - |

Un groupe partagé peut étre partagé par un seul groupe de travail : celui de l'utilisateur qui le crée (ou modifie).
Cela concerne les groupes partagés de personnes, de lieux et de spectacles.

Dans la fenétre de création (ou modification) du groupe partageé, il suffit de cocher la case en haut a gauche.

Pour ajouter ou retirer des pers

j&i Si coché, le groupe ne sera visible que par votre groupe
|| de travail

Il est possible d'afficher les habilitations du personnel dans la Liste du Personnel de la Structure.
Seuls les utilisateurs ayant le droit pourront avoir cette option.

Affecter le droit d'afficher les habilitations
> 1/ Allez dans la fenétre de gestion des droits de l'utilisateur souhaité, par clic droit sur sa ligne

(Outils/Options/onglet "Groupes de Travail")

™ voir les Habilitations i
> 2/ Dans l'onglet Gestion du personnel, cochez ~—— = -

Une colonne supplémentaire apparaitra dans la Liste du Personnel.

, . s Numéra o
Ordre Prénom T Mom k4 Initiales T Qualification b d Portahie ko Habilitations é"‘——’ 7
| ; . 5 Permis VL
} 1 Martin BERU MartinBERU Régisseur son 01010101 Habilitation &lectrique 1 -

CACES Engin & bras télescopigue - Dim. 31 Jan. 16

g - Habilitation électrique 1 - Dim. 18 Sep. 16
2 Fred GAROUX FredGAROUX Regisseur lumiere 06 06 06 06 Habilitation &lectrique 2 - Ven. 14 Nov 14

Technicien tribunes - Dim. 03 Janvier 2016

3  |Florence JONES FlorenceJONES Responsable Accueil 05 04 03 02 |Permis VL
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Il est possible de faire apparaitre dans la liste du personnel une colonne regroupant toutes les qualifications
possibles de chaque personne (enregistrées dans l'onglet “Informations 1/2" de sa fiche).

Afficher la colonne "Qualifications”
> 1/ Dans la liste du personnel, faites un clic gauche sur le menu contextuel.
» 2/ Choisissez "Sélectionner les colonnes...".
» 3/ Cochez "Qualifications".

méroFice ¥ Huméro Portabic | Qualifications E|
e

]
Technicien Son Bl Copierlaligre

378569 B4 | 060707 0707 [Régisseur audiovi| Jj] Tout copier
Technicien vidéo

ARl el s R Ll . - a Exporter la table vers OpenOffice.org Cale..,
Reégisseur lunierg
Electricien W Exposter s bable vers Word ..

#‘:;h;?éiﬁ gon E Exporter la table vers KML..

06 06 06 06 06

B T Crdre m Sélectionnes les eolonnes... 3
e Type de personnel 2 Imprimer.
0] chite @ Grophique..
; g e Couleur de fond >
: Mom
[ Initiales
[ qualification
L Médecine du travail Date de la derniére visite i
[v| Configuration 3
Z Matricule inista
] i
Z Murméns Fros
(o] Humére Portable
b Groupe de travail
-
i Responsable
| Groupe de Trawail 2
7] Habilitations
¥ Qualifications |

La colonne restera visible a chaque ouverture de la liste du personnel. Pour l'enlever, il suffit de la décocher
dans "Sélectionner les colonnes...".

Archivage temporaire de personnes

En attendant de faire une archive de la base de données, il est possible d'archiver une ou plusieurs personnes
pour qu'elles n'apparaissent plus dans la Liste "Voir tout le personnel”.

C'est un droit utilisateur qu'il faut octroyer.

Donner le droit d'archiver du personnel a un utilisateur
> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet "Groupes de Travail™.
> 2/ Faites un clic droit sur la ligne de l'utilisateur souhaité.
» 3/ Allez dans l'onglet "Gestion du personnel”.

™ Archiver le personnel
» 4/ Cochez .

» 5/ Enregistrez la modification.

Archiver du personnel
» 1/ Dans la liste "Voir tout le personnel”, sélectionnez les personnes a archiver.

Archiver las personnes sélectionnées
» 3/ Choisissez J! -

Les personnes sélectionnées disparaissent de la liste du personnel.

Voir la liste du personnel en mode ARCHIVE
» 1/ Faites un clic droit dans la partie grise de la fenétre de la Liste du Personnel.

| Eﬁ‘ Passer en mode Archive

» 2/ Choisissez

Vous accédez a la liste de toutes les personnes archivées.
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Pour éviter des confusions entre la liste normale et la liste en mode archive, en haut a gauche de la Liste du

Personnel, apparait :

MODE ARCHIVE

117 personnes archivées pour la structure

r Ordre Type de personnel T Civilite

Réintégrer des personnes archivées dans la Liste du Personnel
> 1/Dans la liste du Mode Archive, sélectionnez les personnes a réintégrer.
> 2/ Faites un clic droit sur la sélection.

1=

:l Contacter cette personne...

Retirer les personnes sélectionnées de larchive |
> 3/ ChoisissezL|, = el ’.

Les personnes sont a nouveau visibles dans la liste du personnel.

Sortir du mode Archive de la liste du personnel
> 1/ Faites un clic droit dans la partie grise de la fenétre.

2@ Sortir du mode Archive

» 3/ Choisissez
Vous revenez dans la liste normale du personnel.

Appliquer des couleurs au personnel
Ces couleurs seront visibles dans le Planning graphique du personnel.

Appliquer une couleur a des personnes

» 1/ Sélectionnez les lignes des personnes souhaitées.

> 2/ Faites un clic droit sur —,

> 3/ Choisissez "La Couleur de fond" dans "Modifier pour plusieurs personnes"”.
la Mationaliteé... mm P

le Responsable...

| LaCouleur defond...

> 4/ Déterminez votre choix de couleur dans la fenétre :

Couleur du fond

> 5/ Validez en cliquant sur .

Ordre Type de personnel

T

Personnel permanent

10  |Personnel permanent

Personnel permanent

Personnel intermittent

Personnel permanent

Personnel permanent

Personnel intermittent

Personnel intermittent

Personnel intermittent

Personnel permanent

TIZIEIEZEIE|I=|I=I=EI= =2

> Ces couleurs sont appliquées dans la colonne "Ordre”.
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Organigramme de la structure

RS propose d'éditer l'organigramme de la structure.
Au préalable, il faut renseigner le responsable hiérarchique de chaque personne.

Ily a 3 présentations possibles :
e - pas d'image : seuls la qualification, le prénom et le nom apparaissent.
¥

Responsable Accueil

Ben PIERREMONT

e - silhouette : une silhouette féminine ou masculine est ajoutée.

Agent accueil

Ben PIERREMONT

e - photo : la photo de la personne (dans l'onglet "Informations 1/2" de sa fiche) est incluse.

Apent accueil

Ben PIERREMONT

Le choix de l'orientation de l'organigramme est possible dans les 4 sens.

v b a d

Hiérarchisation de l'arborescence :
Le nombre d'éléments indique jusqu'a combien de personnes on souhaite aligner sous leur responsable.

Réaliser l'organigramme
» 1/ Ouvrez la liste du personnel.
Si vous souhaitez afficher la colonne "Responsable”, passez par le menu contextuel pour sélectionner la colonne :
par défaut, cette colonne ne s'affiche pas.
» 2/ sélectionnez les personnes ayant le méme responsable (sélection avec la souris, clic gauche maintenu
ou avec la touche "CTRL").
» 3/ Faites un clic droit sur "Modifier" pour choisir "modifier pour plusieurs personnes, le responsable”.

la Matonalite.,.

I ¥
i = i Modifier pour plusieurs personnes |
le Groupe de travail...

> 4/ Répétez les actions 2/ et 3/ pour attribuer tous les responsables.

La personne la plus haute dans la hiérarchie devra étre la seule personne a n'avoir aucun responsable.

» 5/ Cliquez sur pour ouvrir 'organigramme.

» 6/ Choisissez la présentation, l'orientation, le nombre d'éléments et la taille des blocs.

! Imprimer E

Vous pouvez l'imprimer en cliquant sur =,

Vous pouvez aussi exporter ['organigramme au format image (clic droit puis Enregistrer en tant qu'image...).

Zoom avant [Ctrl] + roulette haut
Zoom arriere [Ctrl] + roulette bas
| Enregistrer en tant quimage ... ‘
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Creation d'une fiche personnel

Personnel permanent et autre

Créer un nouveau personnel :
> 1/ cliquez sur "Nouveau" (La fiche de création d'un personnel apparait).
> 2/ saisissez la civilité, le prénom et le nom de la personne puis cliquez sur “Valider".
» 3/ saisissez les autres champs puis cliquez sur "Enregistrer”.

Info : lors de la saisie du nom, RS attribue automatiquement les initiales. Par la suite, ces initiales sont modifiables.
Info : Pour passer d'un champ a un autre, utilisez la touche TAB.

La fiche de la personne s'ouvre : 2 onglets apparaissent : "Informations 1/2" et "Informations 2/2" qui regroupent les
données générales sur la personne. (voir chapitre “Informations 1/2" et 2/2").

Les informations essentielles a enregistrer en premier (en plus de la civilité, le prénom et le nom) sont dans
“Informations 1/2" :

. W permanent .
» Type de personnel (si non permanent, pensez a cocher 17 evime ) - dans "Informations 1/2" -
» Qualification - dans "Informations 1/2" -

» Configuration (pour que RS puisse calculer ses heures) - dans "Informations 2/2 " -

Modification d'une fiche d'un personnel

Modifier la fiche d'une personne :
> 1/ sélectionnez la personne dans la table.
» 2/ cliquez sur Modifier.
> 3/ procédez aux modifications.
» 4/ cliquez sur Enregistrer.
Info : dans le cas d'une modification des initiales, RS effectue une mise a jour dans le planning.

Il est possible de modifier en une seule action pour plusieurs personnes de la structure : le Type de personnel - le
Format de la fiche - la qualification - la Configuration - la Civilité - le Sexe - la Nationalité - le Responsable

Apporter une modification sur plusieurs personnes
> 1/ Dans la Liste du personnel, choisissez les personnes concernées.

» 2/ Faites un clic droit sur le bouton .
> 3/ Sélelctionnez le champ a modifier dans la liste :

le Type de personnel...

le Format de fiche (P ou Autre)...

la Qualification...

RN N TS T '

la Configuration...

la Civilité...
le Sexe..

la Nationalité...

le Groupe de travail,..

Quand différentes personnes saisissent de nouvelles personnes, il arrive que les informations ne soient pas entrées de
la méme facon (majuscules, minuscules ou initiales). Il est possible de reprendre une partie ou toute la liste du
personnel pour uniformiser la charte graphique en modifiant la casse des noms et prénoms.

Modifier la casse des prénoms et noms
> 1/ Dans la liste du personnel, sélectionnez les lignes des personnes concernées.
» 2/ Faites un clic droit sur le bouton "Modifier".
> 3/ Choisissez "Modifier la casse pour nom et prénom".
» 4/ Cliquez sur une des 3 casses possibles.

"""""" v e ey |

I Mationalite... o ;
Modifier pour plusieurs personnes
le Responsable..

Prénom - MOM

Iz Groupe de travail... =
Prénom - Mom

h' Modifierla casse pournom etprénom b | PRENOM - NOM
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Suppression d’'une fiche d'un personnel

Supprimer la fiche d'un personnel :
> 1/ sélectionnez la personne dans la table.
» 2/ cliquez sur Supprimer.
Info : le personnel supprimé est remplacé par un « ? » dans les lignes de planning.

Groupe de personnel

Cette fonction permet d'associer plusieurs personnes en un groupe. Ce groupe permet, par exemple, de limiter le
nombre de personnes affichées dans l'éditeur de planning et donc de trouver une personne plus rapidement. Il permet
aussi de filtrer les personnes devant apparaitre dans un planning ou dans une fenétre. Les champs et boutons "Groupe
de personnel” sont utilisables dans plusieurs fenétres du logiciel.

Une méme personne peut faire partie de plusieurs groupes.

Création d'un groupe :

L T
» 1/ cliquez sur (le nom du groupe doit étre "Voir tout le personnel”).
» 2/ nommez le groupe.
» 3/ choisissez les personnes du groupe (double-clic dans la table de gauche).

» 4/ cliquez sur E

On peut également de créer un groupe de personnes depuis le planning du Planning Général, et non depuis la liste du
personnel (Voir page 277).

Modification d'un groupe :
» 1/ choisissez le groupe dans le champ "Groupe”.

» 2/ cliquez sur i .

» 3/ modifiez les personnes du groupe.

» 4/ cliquez sur E

Renommer un groupe :
» 1/ choisissez le groupe dans le champ "Groupe”.
:‘i
» 2/ faites un clic droit sur i .
» 3/ cliquez sur "Renommer le groupe”.
» 4/ renommez le groupe.
» 5/ cliquez sur "Valider".

Supprimer un groupe :
» 1/ choisissez le groupe dans le champ "Groupe”.

» 2/ faites un clic droit sur .
» 3/ cliquez sur "Supprimer le groupe”.
» 4/ cliquez sur " Oui ".
Changer l'ordre d'affichage d'un groupe de personnes :
Cet ordre change uniquement sur le poste de lutilisateur.
» 1/ dans la modification d'un groupe, cliquez sur une personne.

auer sur & o [ ] -
» 2/ cliquez sur ou | ™I pour changer l'ordre.

» 3/ cliquez sur
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Groupes Partagés par tous les utilisateurs
Les utilisateurs n'ont pas besoin de créer chacun de leur coté des groupes de personnel qui sont identiques (exemple :
Equipe ouvreurs) : ils peuvent étre partagés.

Ils sont accessibles par tous les utilisateurs. Seuls les utilisateurs ayant le droit et étant du méme groupe de travail
que le créateur du groupe de personnel, ont le droit de modifier ou de supprimer ce groupe.

L'utilisateur qui a le droit de créer ou de modifier un groupe partagé doit avoir l'option

[® Groupes partagés sur Personnel

cochée dans la gestion de ses droits ("Outils/Options/Groupes de travail/ Voir les

droits/ onglet Général").

A la création d'un groupe, une fois le nom choisi, RS demandera si ce groupe est un groupe partagé ou non.

Les groupes de personnel partagés se reconnaissent dans le menu déroulant par leurs caractéres noirs et gras.
Vos propres groupes de personnel restent en bleu.

Personnel Permanents

Wai Lol b pensennel
GipPersPhotos Fio
Régisseurs Flo

RATE
GPF A1
GP AZ POLES
GPAY cadmes
GPASlesb

Groupe de personnel : Modifier un groupe partagé a partir de tout groupe de

travail

On peut modifier un groupe de personnel partagé, méme si le groupe a été créé par un autre groupe de travail que le

sien.
>
» 2) Clic droit sur utilisateur
>

1
3) Onglet Général / Cochez la case :

[w Modifier tous les groupes partages de personnel

) Au préalable, donnez les droits utilisateurs dans Outils/Options/Groupes de Travail

> 4) Fiche personnel structure -> clic droit sur l'icone "personnages” pour modifier tout groupe partagé.

Groupe |Accueil Agent VILLAGE 2 - g.;.

12 personnes pour la structure

= =
Q2 4

" = ns

’7 Ordre Type de personnel T Civilité b d Prénom T Nom Ny Initiales T
j 1 Personnel permanent ‘Madame Juliette LE BOURVA LE BOURVA Julie
r 2 Personnel permanent ‘Madame LUCIE BEL-LATOUR LUCIEBELLATOUR

¥ Groupe de Travail : Accueil

Personnel | JLG SOFT
| initiales ]

Frénom

Nl

GQualfication

=

ALLAIN

| AL

Assistant Teohnicien Lumidre

| ALLARD JeanPl| JEANPHILPPE  |aLLARD Tachnicien Plateau
| KkemanDRE ke ANDRE Agent de Sursillance
| ANGLEZAM Bt Brics ANGLEZAN Monteur de Chapiteau
| ANTHEAUME G| Geottrey ANTHEAUME Technicien Plateau
| ARNAUD Exienn ETIENNE ARRAID Technicien Son

| AUBERT Frange FRANCOIS AUBERT Régisseur de site

| AUDAUY Herué |HERVE AUDOUY Tachnicien Plateau
| ALFFRET Franc FRANCK AUFFRET Technicien Plateau
| AUBAGNEUR S| Stephane AUGAGMEUR Backliner

| AumassONFa Fany AUMASSON ssistant Teohnicien Lumiére
| AUROY Lionel | LIGNEL AURDY Technicien Flateau

SOPHIE AZPEITIA

Agent Accueil

| AzzouBUMau MAURAD AzzouGU Technicien Sen

| BACHIRI Fanny |FanNY BACHRI Technicien Plateau

| A TATIANA Agent Accueil

| BAILLY Phiippe |PHILFFE BAILLY Pupitreur Trad

| BALLETFrederic FREDERIC BALLET Technicien Lumiére

| eaRBIERE: [Erc BARBIER Technicien Platesu
| BARBOT Fabier Fatien BARBOT Technicien Plateau

| BARKAT Samy |3amy EARKAT Technicien Flateau
| LAURABARK LAURA BARKAY Responsable Boutique
| BARNOUD Géiz| GERARD EARNOLD Régisseur video

| BAZeM Aerand ALEXANDRE  |BAZAN Technicien Plateau

| BEAUJean Mar JEAN MARC BEAU Régissur Plateau 1
| ¥incentBEAU  Yincent BEAUNE Surveillant de Salle
| PERREBECT |Fiene EECT Employé de bar

Groupe . Accuei Agent VILLAGE 2

] T

Initisles |

Prénom Ham

Tl

Pour ajouter ou refirer des personnes. sélectionnez-les ( touche Ctrl + souris ) dans la table de gauche. puis utilisez les fleches.

O

X

Gualification

- | LE BOURYA Jul

Juliette

LE BOURYA

Agent Accueil Yillage

| LucEBELLATO|LUCIE BEL-LATOUR Agent Accueil

| ALICETEXIER |ALICE TEXIER Agent Accueil

| AMYTISTRICOTAMYTIS TRICOT Agent Accueil

| THOMASCHOP|THOMAS CHOPLAIN Agent Acoueil

| APOLLMEDAMS [Apoline DRMIS Agent Accusil Vilage

| FannyTESSER  |Fanny TESSIER Agent Accusil Villags

| EdgaiDE JAME{EDGAR DE JAMES Agent Accueil Yillage
| PaulinePETIT |Pauline PETIT Agent Accueil

| GuillaumeDEAN Guillaume DE ANGELIS Comédienne

| dulesCHARBON Jules CHARBON Agent Accueil Village
| SOPHIEAZPEIT|SOPHIE AZPEITIA Agent Accusil

01 ] 5 Sl ol ol




Gestion du personnel : Voir toutes les listes des groupes sans accéder aux
informations confidentielles

Dans le personnel de la structure, il est possible de voir toutes les listes des groupes sans accéder aux informations
confidentielles. Il faut le paramétrer au préalable dans les options.

» 1) Allez dans Outils/Options,Onglet "Groupe de travail”

> 2) Dans la gestion des droits utilisateurs, dans l'onglet "Gestion du personnel”, une fois le bouton coché
"Restreindre Groupe de Travail sur personnel”, un deuxiéme bouton est a cocher "Afficher le personnel des autres
groupes sans détail". Ce droit est dépendant de lautre et permet d'afficher la liste de tout le personnel.

N.B : Par contre, il n'est pas possible de modifier ou d'ouvrir en mode détail la fiche des salariés d'un autre groupe de
travail. Ces derniers sont affichés en italique dans la fiche Personnel Structure.

Cela permet de créer des groupes partagés et des groupes spécifiques a lutilisateur, méme s'il n'a pas accés aux
détails de la fiche de la personne.

L'utilisateur peut enregistrer quelqu'un du groupe technique méme s'il fait partie d'un autre groupe de travail
(ex :Accueil), mais il n'aura pas accés aux détails de la fiche du technicien (infos confidentielles).

Login ANGELIQUE

[ Faire des DUE sur tous les Groupes de Travail

[ Droit de supprimer les archives Dl

[® Droit de supprimer les archives Pa

[® Faire des Faies | [w Faire des Paies sur tous les Groupes de Travail ‘

& Autoriser les modifications sur Gains et Majorations

™ autoriser les modifications du personnel sur un autre groupe de travail |

™ padifications sur Repos fixe et Indisponibilités dans les vues sur plusieurs personnes |

[™ Activer les alarmes sur la médecine du travail |

[® Activer les alarmes sur les habilitations |

[® Utiiser la Vue hebdomadaire sur annualisation |

v Afficher le personnel des autres groupes sans détail |

™ Restreindre Groupe de Travail sur personnel |

Ordre d’affichage du personnel

Le personnel est affiché par défaut dans l'ordre croissant de la colonne ordre.
Pour changer l'ordre d'affichage du personnel dans cette table, vous avez deux solutions.

1 - Changer l'ordre d'affichage d'une personne :
> 1/ Sélectionnez la personne que vous voulez déplacer.

» 2/ Cliquez sur les fléches a droite de la table.

2 - Changer l'ordre d'affichage pour tout le personnel :
> 1/ Cliquez sur un titre de colonne pour trier cette colonne.
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> 2/ Cliquez sur pour valider ce choix.

Pour trier plusieurs colonnes en méme temps :

canh
» 1/ maintenez la touche \—‘ enfoncée.
» 2/ cliquez sur le libellé de la premiére colonne a trier
> 3/ cliquez sur le libellé de la deuxiéme colonne a trier

Pour un tri rapide, cliquez dans l'ordre sur les libellés : "Type de personnel” puis "Qualification” et enfin "Nom"

Présentation Détail sur le personnel

RS gére deux types de personnels différents : Le personnel Permanent et le personnel Autre (c'est-a-dire le
personnel intermittent et les autres types de personnel).
Ces deux fiches se ressemblent beaucoup, mais possédent chacune leurs caractéristiques propres.

Accéder a la fiche détail d'un personnel de la structure :

13

> 1/ cliquez directement sur
la structure”.
> 2/ sélectionnez une personne dans la table.
> 3/ cliquez sur "Détail".
Vous pouvez aussi double-cliquer sur la ligne de la personne.

ou dans le menu principal cliquez sur "Structure” puis sur "Personnel de

La fiche détail d'un personnel est composée de 4 onglets dans la version « Classique » et de 6 onglets dans la
version « Compléte».
> les onglets "Informations 1/2" et "Informations 2/2" regroupent les informations générales sur le personnel.
> l'onglet Planning permet de visualiser le planning total du personnel.
> l'onglet Filtres planning permet de filtrer des informations du planning.
> l'onglet Planning annuel (Compléte) permet le calcul horaire (congés, paniers, majorations...) sur une
saison et la validation des heures (prévisionnel vers réel).
> l'onglet Détail sur planning annuel (Compléte) ou Détail / Contrat (Compléte) permet de visualiser et
d'imprimer les plannings prévisionnel, réel, les contrats de travail, faire les DUE...

La fiche d'un personnel permanent permet de :
> Consulter les informations d'ordre général de cette personne.
> Accéder a 'éditeur de planning.
> Donner une partie du planning de cette personne a une autre personne de la structure.
> Voir son planning annuel et le calcul de ses heures en liaison avec une configuration de personnel.
> Valider son planning prévisionnel en planning réel.
> Voir ou imprimer son planning prévisionnel ou réel en format texte ou graphique.
La fiche d'un personnel autre (intermittent...) permet de :
Consulter les informations d'ordre général de cette personne.
Accéder a l'éditeur de planning.
Donner une partie du planning de cette personne a une autre personne de la structure.
Voir son planning annuel et le calcul de ses heures en liaison avec une configuration de personnel.
Valider son planning prévisionnel en planning réel.
Voir ou imprimer son planning prévisionnel ou réel en format texte ou graphique.
Imprimer son contrat de travail et faire sa DUE.

VVVVYVYVY

Info : Attention, il n'est possible de modifier les champs et les numéros de téléphone de cette fiche qu'en mode
"Modifier” (voir Modification d'une fiche personnel page 50).
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Informations 1/2 et 2/2

Les onglets "Informations 1/2" et "Informations 2/2" regroupent les données générales sur la personne.

L'onglet "Informations 1/2"
Vous retrouvez dans cet onglet, les informations générales d'une personne ainsi que les informations spécifiques pour
établir une DUE et un contrat de travail.

L'onglet "Informations 1/2" de la fiche Personnel est agencé pour que les rubriques indispensables d'un salarié soient
mises en valeur.

En mode "Nouveau" ou "Modifier”, les champs essentiels a informer sont encadrés de rouge.
En mode "Détail", seule la coche "Non permanent” reste dans un cadre rouge.
Une table dans l'onglet "Informations 1/2" de la fiche d'une personne permet d'inscrire toutes les qualifications que la

personne peut occuper.

Ces qualifications seront visibles dans l'éditeur de personnel en bulle d'aide sur sa qualification (Voir ci-dessous la
2éme capture d'écran).

Informations 1/2

Configuration \Farmanents v” 2 1 numéro
s ’— Type de numéra Numéro

St LS -] + Potable  ~| 0606060606

rivom  [Fed | -

Nom de naissance [GAROUX | -

Initiales [FredGaROUX ]| [ ron permanent |

Qualification ‘Rég\sseurlum\ére H Type de personnel |Fersonne|permanent - |
Nom marital | | Sexe | - ‘ Pseudo [ !| Groupe de travail 1 |Technique - |
Nationalité - | Nom Nationalité || Groupe de travail 2 = |
adresse [Boulevard de Strasbourg | [poptot | | coseposta | 31000 || vae TouLOUSE |
Pays | ‘ Situation familiale | | Date dembauche [uﬁ:iuﬁ’u'i:iécemb@imz’ﬂ
Numéro Sécurité Sociale 0 ] Huméro Conés Spectacle | | huméroaupizns | |
Date de naissance  samedi17 6&06?9’1950_’;‘ Département denaissance | 31 | Ueudenaissance TOULOUSE |
[ icecine du travat Mercredi 17 Mai 2017 s 1 anis)]| alytioue I omman | ]
ﬁ? Ewal | ‘ 6 Site Internet | | Mutuelle - | Document '|

Notes

] Qualfications possibles " e,]'ﬁ
' Régisseur lumigre i
| Electricien
| Wachiniste
rTacnnicien Son
5
i
.

Visible dans l'éditeur de personnel au moment de la planification :

™\ Attention e Mardi 16 Aot 2016 est un jour de vacances scolaires | /™

I¥ Occupation B [F Horaire § [~ Calendrier B[ S.I.
e —— Spectacie -
(Groupe | Equipe Technique ™ 7& e o e E | R | 5]
. Initiales HorS | Hot o Quaification ] v 1 1 [ 1 j l 1 l l 1 J
JackJIVARO - : : =
JohnMCLANE Wachiniste . = Initiaes Qualification | Confirmation |
- - :
“HE oux \ wmibre || > Danseuse v = =~
MichaelGOLDENC  Rég 3 ; ] Eladiricien W
JohnARCA ¢ Qualification initiale pour FredGAROUX — % b
il 2 Fégisseur lumigre Habilleuse =
BruceWAYNE. g . |-
EmmaBOVARY | §:00 ‘ Regisseur lumiére u Régisseur lumiz |
il i i Electricien i " il
W B 2500 | 700 | Machiniste REoisseur pistes |
AARA | 28 B ) Techinicien Son Régisseur son |-
MarieSTUART Cait Wl i
; | i |
EI——— = A
£
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Le champ "Configuration” permet d'affecter a la personne une configuration. Une configuration de personnel, c'est le
paramétrage des accords internes de votre structure (voir Configurations du personnel du menu "Options" page 471).
Si ce champ est vide, les configurations "Permanents” et "Intermittents” sont affectées par défaut aux fiches du
personnel permanent et du personnel autre.

%

Vous pouvez consulter une configuration en cliquant sur _mls

Info : la configuration n'est pas modifiable dans ce mode.

Saisie d'un numéro de téléphone :

» 1/ cliquez sur "Nouveau".

> 2/ cliquez sur le bouton du menu déroulant de la colonne "Type de numéro”.

> 3/ sélectionnez un type de numéro

> 4/ appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans la case "Numéro" puis saisissez votre numéro.

» 5/ appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans la case "Description” puis saisissez votre description.
Info : Vous pouvez créer de nouveaux Types de numéro dans le menu principal "Menus Déroulants”.

La taille des emails du personnel passe de 50 a 60 caracteres.

E-Mail jlgaline@regiespectacie.com

Suivi du personnel

RS propose la possibilité de créer un suivi sur le personnel.

Tout comme les autres suivis, ce suivi permet de voir ce qui est a faire, a quelle date, avant quelle échéance, etc.
Accéder au suivi d'une personne

an

» 1/ Depuis la fiche d'une personne, dans l'onglet "Informations 1/2", cliquez sur
"Détail").

(visible en mode

Le suivi du personnel fonctionne comme les autres suivis. Bien entendu, ce suivi est visible a louverture de RS.

Hahilitations

e e

Dans la fenétre de Suivi Général, les lignes de suivi personnel apparaissent sur fond bleu avec le nom de la personne.

Numéro I.B.A.N. (International Bank Account Number)
Saisir le numéro IBAN
» 1/ Ouvrez la fiche de la personne en mode "Modifier”.

IBAM

» 2/ Saisissez le numéro IBAN dans le champ
> 3/ Validez le numéro en passant sur un autre champ (soit en cliquant ou par tabulation)
Enregistrer
» 4/ Enregistrez les modifications de la fiche avec
RS contient un algorithme qui vérifie l'authenticité du numéro IBAN.
Sl y a une erreur dans le numéro, une fenétre signalera cette inexactitude et le numéro ne pourra pas étre
enregistré.

Numero de GRISS

Lieu de naissance

IBAM FR

Internet
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Fichier du personnel : Rubrique "FonctionCV"

Dans la fiche du personnel et la rubrique "FonctionCV", on peut saisir le métier/fonction/titulature d'un intervenant

invité par exemple.

Informations 1/2 Informations 2/2 Planning Filtres planning Planning annuel Deétail sur annuel
Configuration IF‘errnanerrts - ‘ 3 1 numéro
- |_ Type de numéro

Civiite IMG"%UF _ ‘ Zl Téléphone 0

Prénam Balthazar | [

Mom AUGROS JUAN | ||:

Initiales BALTHAZARAUGROS | [~ non pemanent |

Qualification IAgEth Accueil A ‘ Type de personnel Imelpremar
Mom marital ‘ Sexe |—7| Pseudo ‘ Groupe de 1
Mationalite I Francaise - | Hom Mationalité FRANCAISE ‘ Code Pays ‘ Groupe de |
Adresse 128 rue Boileau ‘
Pays ‘ Situation familiale Date d'embauche
Mumeéro Securité Sociale 197087E+14 ‘ MNuméro Congés Spectacle MHuméra AUDIENS

e

Date de naissance dimar‘lche1?a0m1997‘ Département de naissance 69 ‘ Lieu de naissance Déc

i Déli 0 an(s)| Analytique

ﬂ‘_a? E-Mail bavathavard@hotmail fr ‘ H Site Internet HMutuele |Conventionnel o
Refuse lexploitation audiovisuele o

- use Pexploitation audiovis Fonctions OV

r Qualifications possibles BALE|

|— 0On peut écrire dans cette rubrigue en format texte.

=
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N.B : Cette donnée « Fonction CV » est utilisée dans la liste des intervenants que l'on peut éditer a partir d'une
requéte du planning général :

& Fichier

(X ILONP I S i

Structure

Tae

[~ Persy

||- Afficher la Structure iCalendar |

URT

Liste et planning des Intervenants

| [T iCalendar sans accents |

= sk

Groupe spectacles I"u"nir Tous

[T Afficher les verrouilages

Options d'impression

E Fichier  Structure  Artistes Menus déroulants ~ Planning  Outils ~ Fenétre 2
@8k o ffilieREDLE N LBD S E T F

C—

[¥ Liste htervenarts

I liste Dédicaces | Résenvations trains
, . I . Latitude. Longitude
Fiénom 7P| Nom V| Dateenkettre Date Heure deDébut Heure deFin Liew T Tupe dactivite Y| Genre 7 Tite P Moderation | Fonotion C¥ ¥ Pogamme 7P| Liw : Fhoto
j Eikhazar AUGROS JUBN Lundi 02 Sepembre 2( 024032013 0300 1300 | Thédtre de la cité_Exlletterie: Autres. Accuel Billetverie On peut berire dans cette rubrique en format tete,
’— Bilthazar AUGROS JUAN Lundi 02 Septembre 2( 024032013 00 18:00 | Thedtre de la cité_iletterie: Autres Acouei Eilletterie On peut éorite dans cette rubrique en format teste.
’— RAFHAEL AURAND Lundi 02 Septembre 2( 024032013 03:00 13:00 | Thedtre de la cité_iletterie: Autres Acouei Eilletterie
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Fiche personnel : Refus exploitation audiovisuelle

v

Dans la fiche détail d'une personne, la case a cocher "Refuse l'exploitation audiovisuelle” a été ajoutée dans l'onglet
Informations 1/2.
La case est également visible en colonne dans la fenétre du personnel de la structure.

N.B. : Cette donnée est utilisée dans l'impression des planning du personnel en mode e-mailing.

JLG SOFT - [Fiche détail pour Jeanne UALISE *]

%% Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Qutils Fenétre ?

D@y € AP REDLE T i @[ 8 [T

Informations 1/2 Informations 2/2 ‘ Planning ‘ Filtres planning ‘ Planning annuel ‘ Détail sur annuel
Configuration IF‘enTlanents - | 9 3 numeéros
Qi |— Type de numéro Numéro Description
Civilite [Iadame - | % Contact Urgence 0620202020  |Conjoint
Prénom Jeanne ‘ [ Groupe Sanguin A
|— Portable 0612121212 Perso
om UALISE | r
Initiales JeanneUALISE | ™ non pemanent |
Qualification Directrice - | Type de personnel IF‘ersonneI pemanent - |
Nom marital | Sexe I Féminin - | Pseudo Jane | Groupe de travail 1 |F'r0grammati0n w7 |
Mationalité I Francaise = | Nom Mationalité FRAMCAISE | Code Pays FR | Groupe de travail 2 |Administration A |
Adresze 2, rue du pont | dfrghdrfgh | vdfbsdfhbdgrhbe
Pays FRAMCE | Situation familiale | Date d'embauche |
Numéra Sécurité Sociale 2753612584 46 | Numéro Congés Spectacle 35436125 | NuméroAUDIENS (3545541 |
Date de naissance | Département de naissance | Lieu de naissance  Strasbourg |
5 iédecine ou travai_ lundi 20 mai 2019  pétai 0an(s)| Analytiaue |
II,- @\ e jeanne.ualise@gmail.com ﬂ Site Internet | Mutuelle ICon\renticnnel oblig - | Document ..\007 RS, |
o E-Mail2 |jualise@regiespectacle.com | o Fonctions CV e [W Refuse Pexploitation audiovisuelle
|— Qualifications possibles AL On peut entrer du texte directement
-_)IAdministratrice de tournée -
i % o piies i IIRefuse lexploitation Niveau de
Prénom | Mom T Qualification T Code Postal Ville b s Timaniimae
K TEST Metteur en scéne 3
Un Test Comédienne 31000 TOULOUSE r
Deux Test Comédienne 69001 Lyon Ird
r Trois Test Comeédien 56899 Brussels 3
jz TEST Metteur en scéne |
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Dans l'onglet "Informations 1/2" de la fiche d'une personne, le champ "Numéro GRISS" est devenu "Numéro
AUDIENS".

Muméro ALUDIENS

Attention : dans |'éditeur de modéles de contrat de travail, le champ correspondant est toujours >>N °GRISS<<.

Il est possible de lier des documents externes a la Fiche d'une personne.
Cela fonctionne comme l'onglet "Documents” des fiches Lieu, Spectacle et Activité.

Ajouter/Ouvrir/Supprimer un document externe a la fiche d'une personne

> 1/ Ouvrir la fiche de la personne en mode Détail.
> 2/ Allez dans l'onglet "Informations 1/2".

> 3/ En bas a gauche, a co6té de l'icone du Suivi, cliquez sur

La fenétre des documents de la personne s'ouvre pour pouvoir les gérer (Ouvrir/Nouveau document/Supprimer).

Attertion !!! Pour que ces documents soient accessibles partous les Clients du réseau, il doivent se trouver, dans des dossiers partagés.
Quelgue soit votre poste, vous devez passer par les Favoris réseau pour enregistrer le chemin d'acces de chague document.

Chemin et nom du document Description
-_bi C\Sauv_DOcFlo\Destination Tests\Table test xls Fichier Jeudi 04 Février 2016

|—.

A4
La fiche de renseignements ( w—: ) se trouve en bas a droite dans l'onglet "Informations 1/2".
Le numéro de Matricule/GUSO se situe en haut a gauche dans ['onglet “Informations 2/2".
Le numéro de matricule comptable s'imprime dans la fiche de renseignements.

Matricule  111222333m

Si votre structure est en mode GUSO, c'est le numéro GUSO de la personne qui s'imprimera.

N*GUSO0 31

Complément d'adresse
Dans l'onglet "Informations 1/2", 2 champs complétent l'adresse postale.

MNationalite | % | Mom Naticnante | Groupe de travail 2 | o |
Adresse |3 Rue des Fleurs | Bt B | Appart. n°26 | Code postal 21000 | vite TOULOUSE |
Pavs | Situatinn famiiale | Nate demhache |

Ces champs "Adresse2" et Adresse3" peuvent étre insérer dans les modéles de contrat de travail.

xAdresse d<

rhdresse <

L'onglet "Informations 2/2"

Cet onglet regroupe des informations de la personne : ses indisponibilités, ses habilitations, ses compteurs d'heures
exceptionnels, ses taux (journaliers, ...) son compte épargne-temps, ...

Pour les jours de Repos Fixe et les jours d'indisponibilité, voir les chapitres correspondants (page 124 et page 126).
Les habilitations d'une personne, et leur date de validité simpriment en bas de la Fiche de renseignement

Ad
( ™ dans Informations 1/2).
Habilitations
Permis VL

CACES Nacelle élévatrice : Samedi 06 Février 2016
Habilitation électrique 1 : Vendredi 28 Novembre 2014
Habilitation électrique 2 : Mardi 12 Mai 2015
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Fiche du personnel : Habilitations en tableau

Dans la fiche du personnel, les habilitations se présentent sous forme de tableau.

Informations 1/2 Informations 2/2 | Planning i Filtre
Matricule Référence RS 2196
Jours de repos fixes | I Indisponibilités ‘
Nom Habiltation Notes Date de Validte | T
Habiltation électrique ven 24 avr 2015 j
Travail en hauteur dim 26 oct 2014
SSIAP 2 sam 06 avr 2015
CACES Transport de zam 31 aod 2015
CACES 9R-372 dim 01 jan 2017
SSIAP 2 ven 20 jan 2017
Travail en hauteur mar 28 oct 2014
Habilitation électrique ven 24 avr 2020
SSIAR 2 ven 20 jan 2017
Travail en hauteur mar 28 oct 2014
Habiltation électrique dim 12 féw 2017 _:J

Info : Elles sont personnalisables dans Menus déroulants 'Habilitations'.
Coche "Abonnement transport”

Dans l'onglet "Informations 2/2", ['ancienne coche Carte Orange est devenue "Abonnement transport"”.
Type de Remboursement

e | -

[T kilométrigue
[ Abonnement transport

Si la coche "Abonnement transport” est activée, le remboursement kilométrique est grisé.

La case a cocher "Type de remboursement” donne le choix entre le remboursement kilométrique (type de véhicule et
distance parcourue) ou l'Abonnement transport . Ces informations sont utiles si vous avez activé le gain "G15" de la
configuration de cette personne. Les types de véhicules sont créés dans les Options de RS (onglet
"Personnel/Contrat/Impression”).

Taux Horaire

Lors du calcul du montant brut d'un contrat de travail ou d'une masse salariale, RS utilise le taux horaire de base saisi
dans la liste des Qualifications (Menus Déroulants / Qualification...).

Si le taux est différent pour cette personne, vous pouvez le saisir dans cette table.

RS utilisera alors ce taux .

Taux / Divers

I Taux . . L Taux . Forfait

Qualification Horaire Grade Echelon | Taux Journalier 3, Code Service | Code Catégorie Mensuel Matricule Actif
+* Régisseur lumiére x| 1550¢ ad 4 150,00 € v
Electricien 12,25€ ad 45 12500€ I

[T Forfait par défaut l

Cochez la case "Forfait par défaut” si la personne est plus souvent planifiée au forfait qu'a l'heure.
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Grade et Echelon

Ces champs sont utilisés dans les modeéles de contrats.

Informations 1/2 | Informations 2/2 '

i‘ lundi 01 janvier 2018

Planning

Filtres planning :

Planning annuel | Détail sur annuel

<<= Planning

()

I Semaine Hebdo

Mensuel

Annuel Reste

(Gains et majerations

Total Majorations

Congé

Total Conge

Semaine 40
du lundi 01 octobre 2018 35:00
au dimanche 07 octobre 2018

35:00

1183:00 339:00

Tickets-repas = 5

Semaine 41
\du lundi 08 octobre 2018 35:00
lau dimanche 14 octobre 2018

70:00

1218:00 364:00

Tickets-repas = 5.

|Semaine 42
\du lundi 15 octobre 2018 34:30
lau dimanche 21 octobre 2018

104:30

1252:30 329:30

Tickets-repas = 5

Semaine 43
\du lundi 22 octobre 2018 35:.00
lau dimanche 28 octobre 2018

139:30

1287.30 29430

Tickets-repas = 5

Semaine 44
\du lundi 29 octobre 2018 28:00
lau dimanche 04 novembre 2018

1315:30 266:30

Tickets-repas =4

Semaine 45
\du lundi 05 novembre 2018 25:00
lau dimanche 11 novembre 2018

Tickets-repas =1

Semaine 46
'du lundi 12 novembre 2018 35:30
lau dimanche 18 novembre 2018

&7:30

1378:30 203:30

Majorations quotidiennes = 2:30
Tickets-repas =3

Semaine 47

Paniers =1

'du lundi 19 novembre 2018 45:00 112:30 1423:30 158:30 |[Tickets-repas =5 1,0
au dimanche 26 novembre 2018

Semaine 48
\du lundi 26 novembre 2018 35:.00 147:30 1458:30 123:30
au dimanche 02 décembre 2016

Tickets-repas = &

\Semaine 48
\du lundi 03 décembre 2018 35:.00 35.00 1493:30 8830
\au dimanche 09 décembre 2018

Tickets-repas = §

\Semaine 50
\du lundi 10 décembre 2018 2800 63.00 1521:30 80:30
|au dimanche 16 décembre 2018

Ticketsrepas = 4

|Semaine 51
\du lundi 17 décembre 2018 35:.00 98.00 1556:30 25330
\au dimanche 23 décembre 2018

Tickets-repas = 5

Semaine 52
\du lundi 24 décembre 2018 2800 126:00 1584:30 -230
|\au dimanche 30 décembre 2018

Ticketsrepas = 4

‘Semaine 53
+ du lundi 31 décembre 2018 1584:30 -2:30 1.0
au lundi 31 décembre 2018

1

Total 250

2| lundi 31 décembre 2018 Dépassement hebdomadaire entre 35:00 et 48:00 = 35
Nombre de sixiémes jours travailiés = 1

Les 25 jours de congé sant bien posés.

A prendre: 25 / posés: 25 [

Dépassement >>> 2:30

Taux journalier (Forfait)

Lors du calcul du montant brut d'un contrat de travail ou dune masse salariale, RS utilise le taux journalier de base
saisi dans la liste des Qualifications (Menus Déroulants / Qualification...).
Si le taux est différent pour cette personne, vous pouvez le saisir dans cette table.
RS utilisera alors ce taux .
Le taux journalier peut étre appliqué par défaut a la qualification : une personne, au taux horaire, peut trés bien
avoir un taux journalier pour une qualification bien précise.
Appliquer un forfait par défaut sur une qualification
» 1/ Entrez dans la fiche de la personne en mode "Modifier”.
> 2/ Dans la table "Taux/Divers" dans"Informations 2/2", saisissez la qualification concernée.
» 3/ Cochez la case "Forfait Actif” de la ligne.
La colonne "Forfait Actif" n'est visible qu’en mode modification de fiche personnel.

Dés que la personne ci-dessus sera planifiée sur des services en tant que Régisseur Lumiére, elle sera au forfait
journalier sur ces services ; les autres services avec d'autres qualifications seront au taux horaire.
Code Service et Catégorie
Ces champs sont utilisés pour l'exportation des paies vers le logiciel "Damoclés - Le GIE".
Saisie et modification dans la table
Saisie d'un nouveau taux horaire :
> 1/ dans la colonne « Qualification » sélectionnez une qualification.
» 2/ appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans la case "Taux” puis saisissez le nouveau taux.
» 3/ cliquez sur une autre ligne pour valider.

Modifier un taux horaire :
» 1/ cliquez dans la case de votre choix.
» 2/ effectuez la modification.
» 3/ cliquez sur une autre ligne pour valider cette modification.

Supprimer un taux horaire :
> 1/ sélectionnez une ligne dans la table.
> 2/ cliquez sur Supprimer.

Idem pour les autres colonnes.
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Historique des saisons du Personnel permanent

Pour la gestion du personnel permanent, ['historique des saisons compléte l'onglet "Informations 2/2". Le suivi de
saison en saison est ainsi plus facile.

L'ancien systéme est toujours disponible : il suffit de cocher (en haut a droite).

Historique des saisons

Date Debut | Total Heures | Total Minutes ;::i Total Conges{Total Recup| Total Rc Total Rt Mémo 3
de Saison Restantes Restantes Restants Restants Restant Restant Restant
01 Sep 2014 1579 5,00 1,00 2,00 14,00 =
[ 015ep 2013 1600 200 3,00 4,00 5,00 .
[ 0138ep 2012 1495 30,00 5,00 3,00 21.00 J

Le champ "Mémo" vous permet de noter des informations concernant chaque saison, ou tout simplement de
noter sous quelle configuration ont été comptées ces heures.
Ancien systéme :

Total Heures Année Restant 1540 | minutes 30 .
Total Jours Année Restant 0,0

Total Recupérations Restant 21 Total R.C restant 0 I
Total Congés Restant 5.0 : Total RTT Restant 20

Ces champs permettent d'initialiser les calculs du « Planning annuel ».

Le total d'heures année restant est maitre sur le total d’heures travaillées dans l'année d'une configuration.
Le total congé restant permet de saisir le nombre de jours de congé restant au début de 'annualisation de la
personne.

Les minutes sont gérées dans le champ  Tgtal Heures Année Restant

632 |l:miwites: [ 30 ||

Compte Epargne-temps

Compte épargne-temps

Saison Premier jour de la saison Récjj:ér:a‘ifuns JEE;;;: iEl

2000/ 2001 Vendredi 01 Septembre 2000 1 20 ]
2001 /2002 Samedi 01 Septembre 2001 ] 40
20021 2003 Dimanche 01 Septembre 2002 5 g0

FOMNT 004 I rindi N1 Santambra 2003 7 an b

Vous pouvez saisir ici le compte épargne temps des saisons antérieures.

Saisie d'une ligne de Compte épargne temps :
» 1/ cliquez sur Nouveau.
» 2/ cliquez sur la date du premier jour de la saison choisie.
> 3/ appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans la case "Heures de Récupérations” puis saisissez le nombre
d'heures.
> 4/ appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans la case "Jours de Congés" puis saisissez le nombre de jours.

Modifier une ligne de Compte épargne temps :
» 1/ cliquez dans la case de votre choix.
> 2/ effectuez la modification.
» 3/ cliquez sur une autre ligne pour valider cette modification.

Supprimer une lighe de Compte épargne temps :

> 1/ sélectionnez une ligne dans la table.
» 2/ cliquez sur Supprimer.
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Planning d'un personnel

Les données qui s'affichent dans ce planning sont dépendantes des filtres de l'onglet Filtres planning, Filtre Saison et
Filtre Genre, ou dépendantes du choix des semaines fait dans l'onglet Planning Annuel.

Au-dela des fonctions de tri dune table, vous pouvez trier le planning dans lordre date/spectacle/heure ou
date/heure/spectacle.
La case a cocher "Détail personnel” vous propose 3 modes d'affichage de la colonne “Personnel Structure”.

Info : les 2 derniers formats sont plus précis, mais occupent plus de place a limpression.

Vous pouvez visualiser les marques de gestion de stock en cochant la case "Voir les marques”.
Info : les marques visibles dans le planning sont des marques imprimées.

La case a cocher "Date en ligne" offre une meilleure visibilité sur les changements de journées.

La colonne "Date” disparait. Elle est remplacée par une ligne de date. Cette fonction permet aussi de récupérer
l'espace utilisé par la colonne "Date" pour les autres colonnes.

Sans la date en ligne :

|— Le pour de a Description
fi Cie La Girafe Bleue : . == )
Lundi 05 Octobre 2009 sl 14:00 18:00 WMontage
19:20 20:20 Mise
r 22:00 23:00 Fin de service
Avec la date en ligne :
[ pour | e 3 Description Lieu
Cie La Girafe Bleug . )
j = 14:00 18:00 Montage Grande Salle
19:30 20:30 Mise Grande Salle
r 20:30 22:00 - Grande Salle
r 22:00 23:.00 Fin de service Grande Salle

Le planning d'une personne peut étre visualisé en mode calendrier : mensuel, hebdomadaire ou quotidien.
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Planning de la personne : Informations sur le lieu planifié

L'option ‘Imprimer les informations des lieux' permet d'afficher en bas de page la liste détaillée des informations de la
fiche Lieu (ex : infos sur U'hotel).

> 1) Allez dans le Planning de la personne/ Onglet Filtres du planning pour choisir la période et la description
> 2) Onglet Planning, allez dans la boite a outils, rubrique "Options d'impression”

» 3) Cochez l'option "Imprimer les informations des lieux”

> 4) Cliquez sur licone A4 pour imprimer le planning + linfo sur le lieu concerné.

Outils
«di 21 - - 0:
Options de planning -
§ r Options d'impression

| = Impressicn proportionnelle

=

HI_ Fait de |||_ Fait &

[
SousHitre
|Période dumardi 01 janvier 2019 au jeudi 3‘

| [~ Imprimer la liste du personnel

| [~ Imprimer la barre de date

| [~ Imprimer le bioc de signature

| [~ Imprimer les qualifications

AL L]

\‘ [= Imprimer les informations des lieux
|

Afficher le mode calendrier
> 1/ Sélectionnez :

= Planning

- Soit une semaine dans l'onglet "Planning annuel” d'une personne, et cliquez sur
- Soit une période dans l'onglet "Filtres Planning” d'une personne, et cliquez sur l'onglet "Planning"”.
Si vous étes déja en "mode calendrier”, le planning affiché ne concernera que la période que vous avez demandée. En
mode "Mois", les services hors période demandée ne seront pas visibles.

[ Mode Calendrier

> 2/ en haut a gauche, cochez
> 3/ Choisissez quelle période vous souhaitez v15uallser par un clic droit : Jour, Semaine ou Mois.

lour
Semaine

Mois

Afficher aujourd'hui

Afficher planning du ...

Imprimer...

Vous pouvez également afficher le planning "d'aujourd'hui”, rechercher une autre période avec "Afficher le planning
du”, ou simplement l'imprimer.

Un clic droit sur un jour vous permet de passer sur le jour, la semaine ou le mois de ce "jour-référence".
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informations 1/2. | informations2/2 | Planning | Filres planning | Planning annuel. | Détail sur annuel Barzonnel Parmane
7 oo cacnarir D doud 01 Mk 2014 s Somed 31 Mot 2014 ente 000 o 2359
I Q= @ == € r z
Ve

= —— || 8 ol i o ‘ ESESR—
oformations /2. | nformations 22| Planning | Fitves planing |- laning annuel..|..oetaisurannuet o 3
s 2018) 1 2 s dnion ua g . ik s
¥ o Canarr Du Lund: 19 Mot 2014 3 Dimanche 25 Mt 2014 enre 0000 of 2359
] = QOsen @ == ]
Senaine 21 I ;
s ¢ 5 . 5 ra oMt | ad BN | Moo 2 a2 | ma2Mazie | [ Sorea7i| informations 112 | informations /2. | Planning | Fires pamning | planingannel | pétasurannvel MACCUNINCINE LI
(50 T30 5 Sy (570 500105 Sy O TE0TE S |13
i — ¥ ot Casmarer Du Ve 30 Ma 2014 s Vencrods 0 Mok 201 ertro 0000 ot 2359

] Z QO an @ [20 € ]

Voot 008 B0 ]

7 (05 Spectack TEST EdPig
09003 1300
[pénontage

5 z %5 5 %
G

(T5002300 00 Speciacie)

o
itz

[0 Soectack TEST Gt

—5 |03 1800

[Dénontage
ST

(005 Spectace TEST EatPy

15:008 2300

Ipénontag
eaTesT 2.

Mode Calendrier : Mensuel
Seuls s'affichent les heures de service et le titre du spectacle (dans cet exemple "005 Spectacle”).

Une bulle d'aide (avec la description et le lieu) apparait quand vous survolez un service.
(1430 1230 D5 Spectads TEST EdiFig ]

| 14:30 4 18:30 - Montage (LieuTEST 2) |

Mode Calendrier : Semaine
Le numéro de la semaine apparait entre la boite a outils et la table.

Mode Calendrier : Jour
Le numéro de la semaine apparait entre la boite a outils et la table.

Lorsqu'une personne est malade ou qu'elle n'est plus disponible, il est possible de donner une partie de son
planning a une autre personne.
Donner le planning d'une personne a une autre personne :
o
> 1/ dans l'onglet « planning », tout en maintenant la touche ““* du clavier enfoncée, sélectionnez les
différentes lignes de planning que vous voulez donner a l'autre personne.

| "L

> 2/ dans la boite a outils, cliquez sur “** | une nouvelle fenétre apparait. Dans la table du haut, vous

visualisez le planning que vous venez de sélectionner. Dans la table du bas, le planning sur cette période de la

personne a qui vous allez donner le planning.

> 3/ dans le champ « Personnel de la structure » sélectionnez le personnel a qui vous donnez ce planning.

> 4/ vérifiez s'il est disponible dans la table du bas.

> 5/ cliquez sur Validez.

>
Info : vous pouvez donner le planning d'un personnel Permanent a un personnel Autre et inversement.
Dans l'outil "Donner le planning a une autre personne”, vous pouvez avoir une vision plus large sur le planning de cette
personne. Cette fonction permet déviter par exemple de planifier une personne plus de 6 jours consécutifs.
Ayril 2011 Mai 2011

MM J |V ]|S|D|L|M Jo | M es [ B | L
13|20 | 21 | 22 |23 | 24| 25| 26 28 | 23 (30 1 | 2

w=
o= =

vV
20 | 21

e
&
=l
=5}
w
it
=]
4
o
™
@
iy
s
.
wn
s
@
=]
<
o
iy
o

M=

Dans l'exemple ci-dessus, on donne un planning sur la période du 4 au 6 mai 2011 (en vert).
On visualise en rouge le planning de la personne sur une période qui s'‘étend sur 15 jours avant le 4 mai et 15 jours aprés
le 6 mai 2011.

Dans cet autre exemple, on voit clairement des doublons de dates du 4 au 6.
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La période par défaut de 15 jours peut étre personnalisée comme dans l'exemple ci-dessous (ici 6 jours).
Aoril 2011 Mai 2011

J WV Lt D 1.
28 23 30 b 2

L=
o~ =
<
=l

[-=Row)
o
iy
=
i
by
ey
Pa

en =

Saisissez le nombre de jours dans le champ puis cliquez sur le bouton pour actualiser le planning.

Les jours de Repos fixe et les Indisponibilités sont visibles quand vous voulez donner le planning a une autre
personne.
3 couleurs vous permttent de savoir rapidement la disponibilité du personnel :

> Vert : le planning que vous voulez affecter.

> Rouge : le planning déja affecté a cette personne au sein de la structure.

> Gris (avec un ) : les jours d'indisponibilités de la personne.

» Gris (avec RF) : les jours de Repos Fixe de la personne.

Le passage avec la souris au-dessus d'un élément vert, rouge ou gris, affiche dans une bulle le détail du planning
de cette journée.

Maodifier la qualification d'une personne sur plusieurs lignes de planning :
» 1/ sélectionnez les lignes a modifier.

<

> 2/ cliquez sur aw (dans le volet "Outils" de la boite a outils).
» 3/ choisissez la nouvelle qualification.

Lorsque vous saisissez du personnel dans l'éditeur de planning (éditeur du personnel), RS teste les doublons
horaires. Le doublon horaire, c'est par exemple planifier une personne le méme jour de 08H00 a 12H0O0 et de
11HO0 a 15H00. Cette planification est concrétement impossible, car il y a doublon horaire entre 11HOO0 et
12HO00.

Le bouton “°  permet de faire un test de doublon sur tout le planning de cette personne.
Il est conseillé d'interdire les doublons horaires a la saisie (Options de RS).
Pour ne plus imprimer les plannings sur du papier (soyons donc enfin écolo), RS propose de créer des fichiers de

planning au format iCalendar.

iCalendar est un standard (RFC 2445) pour les échanges de données de calendrier. Ce standard est aussi connu
sous le nom d'iCal.

Il est implémenté/supporté par un large nombre de logiciels, tels que : iCal d'Apple, Chandler, Lotus Notes,
ScheduleWorld, SOGo, KOrganizer, Mozilla Calendar (y compris Mozilla Sunbird), Mulberry, Ximian Evolution,
Windows Calendar et Microsoft Outlook 2007.

L'application en ligne Google Agenda utilise également cette norme.

Vous pouvez donc envoyer les plannings prévisionnels du personnel dans ce format et directement par email
(Voir "Impression des plannings du personnel” page 339).

La personne qui recoit le fichier peut l'importer dans son calendrier iCal par exemple puis synchroniser iCal avec
son iPhone.

Options de iCalendar
|[7 Initiales dans ical

Initiales dans iCal : Ajoute dans l'objet du planning les initiales de la personne a qui l'on

envoie le RV.
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|[¥ Personnel dans iCal

Personnel dans iCal: Ajoute la liste du personnel travaillant au méme moment sur la
méme ligne de planning dans le corps du rendez-vous.

Il est possible de faire apparaitre le nom de la structure dans un planning envoyé au format iCalendar.
Pour ce faire, lors de l'envoi du planning a une personne, il suffit de cocher dans la boite a outils de la fiche dune
personne, la case proposant d'intégrer le nom de la structure.

[T Afficher la Structure iCalendar

Ensuite, vous pouvez choisir si le nom de la structure doit apparaitre avant ou apres le nom du lieu.

[ Avartlelieu [F Apréslelieu

l 1
Pour créer le fichier iCalendar, cliquez sur — " .
Il est vivement conseillé d'utiliser la fenétre "Impression des plannings du personnel” pour envoyer trés
rapidement ces fichiers par mail.
Les 2 menus déroulants « Saison » et « Genre » permettent de filtrer les informations de saison et de genre sur
ce planning (voir la fiche « Artiste » page 178).

[= iCalendar sans accents P
L'option permet au fichier iCalendar (qui sera créé avec ~ ) d'avoir des

caractéres qui n'auront pas d'accent.
Ceci concerne :

» le Planning Général

> le Standard RS (dans l'onglet Planning de la fiche d'une personne)
L'option a cocher se trouve dans le volet Outils de la boite a outils.

Taq
Pour imprimer ce planning cliquez sur (boite a outils).
Utilisez les options d'impression de la boite a outils pour changer la mise en page.

. I Impression proportionnels . i o . .
La case a cocher ' offre plus de liberté quant a l'impression. En effet si

cette case est cochée, les colonnes imprimées et leurs largeurs sont directement liées aux colonnes de la table
de l'onglet planning.

> Les colonnes visibles sont imprimées (clic droit sur un libellé de colonne).

> La largeur des colonnes et reproduite a l'impression.
Si vous élargissez une colonne, celle-ci sera plus large a l'impression. Toutes les colonnes visibles sont toujours
imprimées. Le fait d'élargir une colonne réduit toutes les autres. L'impression est proportionnelle.

Les dates et heures de début et fin dépendantes des Filtres planning apparaissent pour information, mais ne sont
pas modifiables.
Le total horaire se présente sous le format jour/heure/minute et heure/minute.

Il est possible d'insérer un bloc de signatures a l'impression du Planning Standard RS (Onglet "Planning” de la fiche
d'une personne).

N o N o [ | le bloc de signat
Pour imprimer le bloc de signatures dans le Planning Standard RS, cocher = " ™ | dans le volet
"Options d'impression” de la boite a outils.

Le bloc suivant sera inséré sous le planning.
[ “wsldaton Sanioe Fat - VES Saprd ] FEmarquLEs pariaiines ‘ [ “arldaton Sanae Fal - Viss Onet oe Sanie ]

Les libellés des visas Salarié et Chef de service sont modifiables dans les plannings individuels ayant des blocs
signatures, c'est-a-dire le Standard RS (Onglet Planning) et le Graphique personnel (Onglet Détail).

Voir "Outils/Options/Onglet Planning” (page 502)

Blocs de signature modifiés dans le planning standard RS :

Signature de Temploys Remargues partculigres { Signature du Responsable direct }
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Une coche dans le Planning "Standard RS" permet d'imprimer entre parenthéses les différentes qualifications
d'une personne sur la période demandée.
Imprimer les différentes qualifications d'une personne

> 1/ Sélectionnez la période souhaitée dans son onglet "Planning Annuel”.

=== Planning

» 2/ Cliquez sur

[F Imprimer les qualifications

> 3/ Dans le volet "Options d'Impression” de la Boite a outils, cochez
Exemple :

Planning pour Fred GAROUX (Régisseur lumiére, Responsable maintenance Sécurité)

Description

‘ LineTeta I Technicien Son ‘

‘ Maintenance

R/ Chef éléctricien
FredGAROUX ™MRaégisseur lumigre
Conférence Ligu Test 1 MartinRHUBET [/ Régisseur son

JackEKARISSE | Chef constructeur

Le Planning Standard RS d'une personne peut étre imprimé sans la colonne Personnel de la Structure.
Imprimer le Standard RS sans le personnel
» 1/ Dans la fiche d'une personne, sélectionnez une période dans l'onglet "Planning Annuel” et cliquez sur le
bouton noir "Planning"”.
» 2/ Dans le volet "Options de planning”" de la boite a outils de l'onglet "Planning”, cochez

Détail personnel

[T Initiales

[ Initiales et gualifications
ifications

La colonne "Personnel de la Structure” n'est plus affichée et ne sera pas imprimée.
La fleche verte vous permet d'ouvrir la fiche d'un spectacle, pour la modification de son planning :
» 1/ sélectionnez une ligne dans la table.

» 2/ cliquez sur (boite a outils).

Info : Attention, le planning ne peut étre modifié que depuis l'éditeur de planning situé dans la fiche détail d'un
spectacle ou depuis le planning hebdomadaire.

£y

p
Le bouton “e (boite a outils), permet la remise a zéro des filtres planning mais pas des filtres « Saison » et «
Genre » .

Filtres planning

L'onglet "Filtres planning” regroupe toute une série de filtres qui vous permettent d'effectuer une sélection
simple ou complexe dans le planning de la personne. Par exemple, calculer le nombre d'heures supplémentaires
travaillées sur un spectacle pour une période bien précise, ou encore d'imprimer le planning de cette personne
pour la semaine du 15 au 21 septembre.

Il existe 2 types de filtres :

Les filtres a sélection simple
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t) Datedu Jeudi 01 Octobre 2009 | au Samedi 31 Octobre 2009 | £ Personnel Spec. v | r Référence Location > [
E @ oe| o000 | 3 | 2350 Peisonnel Lieu. | = | ™ Reférence Vaticue -

Description | B r Spectacle | _ |

Lieu | | Activité | &I

Exemple : le filtre "Description” dans lequel on ne peut choisir qu'une seule "Description” comme "Montage".
Une fois la sélection effectuée, vous n'avez plus qu'a cliquer sur l'onglet Planning pour visualiser le planning qui
ne comportera que des lignes de "Montage”.

Dans le filtre "Description”, sélectionnez "Montage" puis cochez la case située a droite du filtre. Aprés avoir
cliqué sur l'onglet planning, vous visualisez toutes les descriptions sauf les lignes "Montage".

Info : quand un filtre est actif, il apparait sur fond jaune, a I'exception des cases a cocher.

Info : vous pouvez bien sir utiliser plusieurs filtres en méme temps.

Le bouton permet une remise a zéro des filtres.

LE
Le bouton E’ affiche le planning du jour en cours.
Le bouton . affiche le planning de la semaine en cours.

Le bouton affiche le planning du mois en cours.

Attention, en cliquant sur un de ces boutons, tous les filtres sont remis a zéro.
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Description Lieu Spectacle Activités

| visible Description B| | visibe Lieu B | visibe Spectacle B| | visibe Activite

[ » |montage ~| |7 |sBrELVOR - | | [ |L2vie deBalonge etdes hijih | ¥ |Divers Senice Géngral 20C| ~

i_ W |Réglages |_ W |Accueil W & |i= compmien et sos ageny I ¥  |Divers Semnice habilleuse 5}

!_ M |Mise I_ v  [AQUARIUM B ¥ |iediagen - I v |Divers Serice Lumigre 201

| v |Spectacle g |_ v |Arriere Scéne GS Wl = [letmpsdesmarcassis z' !_ ¥  |Divers Service Plateau 200}

| ¥ |Démontage | ¥ |ARTGUES | W |Lecturs des 12 auteurs i, ¥ |Divers Senice Son 2008

[~ T |assemblée aénérale [~ = |atelier b [~ |Leschiens [ ¥ |Divers Service Vidéo 2008

27 ARRET HALADIE . T = 8 & ieemanew L [ ¥ _|Fonctionnement Saison

[ |Balance son |~ |inetterie i i T T LUMIERE

[ I~ |Banderolles nouvelles sai: ] "i I Brest Bl F |iSoendede laforethimain !_ I~ |Plans du Hall

| ™ |lecture . W ¥ |BUREAU [~ |MDamwich I ¥  |PP Mouvement

r [E Accueil : [ ~ CARAVANSERAIL i_ i3 M.Hermon chante M.Dietric . !_ 4 Rangement du stockage to

i_ I~ Billetterie ] |_ W CDG In I~ |Marionnettes Paradise - !_ ¥ |Rangement plateau

[ I |Bureau |7 # |CENTRE DART, Total [ |0 cadiat | ¥ |Régie Générale 2006

[ I |casse _ |[T_F |cHATEAUDECHAMPS.BY. = [ v |Pacoibanez [~ |Réunions 2006 _

i_ ™ |COMGE exceptionnel ] i_ W |CINEMA [ = |Pranning + Réperoire Fesi . !: ¥ |Saisie RégieSpectacle e

[~ I |chargement _ |[T_#_ |cora [T |Prermier Chant - E I SON_

[ ™ |ciean |7 # |pégagementJardin = : 4[.,_1 (I Sécurisafi nort JL

= P LJ [ I P o ] A i | B &
= = 8 = N Ve = N

Exemple : vous pouvez ne vouloir imprimer que le planning de 3 lieux :

r|[F&
> 1/ Sous les tables des filtres multiples, a gauche, cochez |—| I--— pour accéder aux tables.

-
> 2/Sous la table lieux, cliquez sur - pour décocher tous les lieux.
> 3/ Cochez les cases "Visible" de vos 3 lieux.

> 4/ Cliquez sur l'onglet Planning.
A

—

Info : le bouton permet de cocher toutes les lignes.

Info : les 4 filtres multiples peuvent fonctionner en paralléle.

Info : les filtres simples et les filtres multiples fonctionnent aussi en méme temps.

Le bouton , permet de ne filtrer que les informations qui concernent le personnel d'un spectacle (la
compagnie a qui vous envoyez le planning n'est pas forcément obligée de connaitre tout le travail qui existe en
amont et en aval de sa venue).

En pratique, s'il n'y a pas d'informations dans la case « Pers. Spec. » d'une lighe de planning, alors cette ligne ne
sera pas visible.

Info : Attention, dans ce cas, veillez a bien saisir le personnel du spectacle chaque fois qu'il est concerné (case «
Pers. Spec. » dans l'éditeur de planning).

Info : la configuration des filtres simples et multiples est mémorisée sur votre ordinateur.

Les fleches (.r) et L\) permettent un déplacement dans le filtre date de période en période (avec un écart
identique a celle demandée).
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Presentation Planning annuel (permanent)

Le planning annuel prend en charge le calcul des heures du personnel permanent sur une saison, en liaison avec
une configuration de personnel (voir Options page 471).

Les différentes fonctions du planning annuel sont les suivantes :
> calcul et visualisation des heures en liaison avec une configuration de personnel (planning annuel
prévisionnel et réel).

validation du planning prévisionnel en planning réel.

acces au "Détail sur planning annuel”.

acceés a l'onglet "Planning” avec filtre automatique sur période sélectionnée.

accés au "Planning hebdomadaire du personnel ».

impression du "Planning annuel”.

impression du Compte épargne temps.

création d'une nouvelle saison.

VVVVYVYVY

Une ligne de planning annuel représente par défaut une semaine du lundi au dimanche.
Pour bien visualiser les changements de mois, la couleur de fond change d'un mois a 'autre (orange ou gris). Les
semaines a cheval sur 2 mois sont de couleur jaune.

La table est composée au total de 26 colonnes (ci-dessous en gras les colonnes optionnelles).
La colonne « Semaine » affiche le numéro et la période de la semaine.

La colonne « Simulation » affiche le détail de la simulation.

La colonne « SF » permet de forcer ou non les calculs sur la simulation.

La colonne « Hebdo » affiche le nombre d'heures travaillées dans la semaine.

La colonne « Hebdo Solde » affiche la différence entre les heures travaillées dans la semaine et 35 heures.
La colonne « Mensuel » affiche le cumul des heures travaillées dans le mois.

La colonne « Annuel » affiche le cumul des heures travaillées dans l'année.

La colonne « Reste » affiche le nombre d'heures restantes a faire dans l'année.

La colonne « Gains et majorations » affiche un résumé des gains et majorations.

La colonne « Total Majoration » affiche le nombre d'heures gagnées sur majorations (total des 4 colonnes-
cibles, voir ci-dessous).

La colonne « Récup. » affiche le nombre d'heures de récupérations prises sur cette période.

La colonne « Total Récup. » affiche le nombre d'heures de récupérations restantes.

La colonne « Congé » affiche le nombre de jours de congé pris sur cette période.

La colonne « Total Congé » affiche le nombre de jours de congé restants sur I'année.

La colonne «R.C. » affiche le nombre d’heures de repos-Compensateur prises sur cette période.

La colonne « Total R.C. » affiche le nombre d'heures de repos-Compensateur restantes a prendre.

La colonne-cible « Total Récupération » affiche le nombre d'heures gagnées en récupération dans la
semaine.

> La colonne-cible « Total Modulation » affiche le nombre d'heures gagnées en modulation dans la semaine.
> La colonne-cible « Total Repos Compensateur » affiche le nombre d'heures gagnées en repos Compensateur
dans la semaine.

> La colonne-cible « Total Payée » affiche affiche le nombre d'heures gagnées en majorations et qui sont
payeées.

La colonne « Arrét Maladie » affiche le nombre de jours en arrét-maladie dans la semaine.

La colonne « Congé Mater/Pater » affiche le nombre de jours en congé maternité ou paternité.

La colonne « Congé Exceptionnel » affiche le nombre de jours en congé exceptionnel.

La colonne « Enfant Malade » affiche le nombre de jours pris en congé pour enfant-malade.

La colonne « Durée en Tournée » affiche le nombre d'heures effectuées en Tournée.

La colonne « Nb Jours Travaillés en Tournée » affiche le nombre de jours travaillées en Tournée.

VVVVVVVVYVYY

VVVVYVYVY

VVVVYYVYY

Lancer le calcul automatique des heures :
> 1/ Par défaut la saison en cours est sélectionnée. Sinon sélectionnez une saison en cliquant sur

2| Jeudi 01 Janvier 2009
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> 2/ cliquez sur @ (Boite a outils).

Info : Le planning prévisionnel est affiché en caractére normal et le planning réel en caractére gras.
Note importante : Le calcul s'effectue jusqu'a la date affichée sous la table (en position centrale).

La fin de calcul du planning annuel est par défaut sur la derniére date de la saison de la configuration de la
personne. Ceci permet de passer du planning annuel d'une personne a une autre, sans garder en mémoire la fin
de saison de la premiére (qui n'est peut-étre pas la méme que celle de la deuxiéme personne).

Il est possible de choisir une autre date dans la saison : "Calculer jusqu'au...”. Par défaut, il est grisé donc
inaccessible.

12:30

Choisir une autre date de fin de calcul

» 1/ Cochez la petite case a coté de "Calculer jusqu'au...”.
» 2/ Cliquez dans le champ "Calculer jusqu'au..." pour accéder au calendrier.
» 3/ Choisissez la date.

550:00

Lundi 31 Mars 2014

» 4/ Cliquez sur @ dans le volet "Outils" de la boite a outils. |
Le compteur annuel s'arrétera a cette date.

A PARTIR DE LA VERSION 13 :

Le compteur d'annualisation évolue. La valeur négative disparait et fait place a une information en langage
courant.

1/ Le total des heures supplémentaires est notifié par un code couleur rouge ainsi qu'une indication en langage
courant « Dépassement » :

2/ Si le total annuel d'heures travaillées n'est pas réalisé, le nombre d'heures restant a effectuer est notifié par
un code couleur orange, avec l'indication en langage courant « Reste a faire » :

3/ Si le total annuel d'heures travaillées est réalisé, le compte annuel est « a zéro », notifié par un code couleur
vert :

0:00
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| i J

| ‘ I% voir les descriptions

‘F’ Voir les fiets:

Er Calculer le planning annuet & l

louverture de la fiche ‘
1

r Afficher Vonglet planning annusl l

alouverture de la fiche

: ™ vairle verrouillage (Attention le |
calcut est plus lent 111)

o

iy

> La case option "Voir les descriptions” ajoute dans le détail du planning annuel, la description de chaque
service.

> La case option "Voir les lieux" ajoute dans le détail du planning annuel, le lieu de chaque service.

> Vous pouvez aussi demander a RS, le calcul du planning annuel a l'ouverture de la fenétre et qu'il se
positionne par défaut sur cet onglet.

> La case option "Voir le verrouillage” ajoute une nouvelle colonne qui affiche si la validation des heures est
verrouillée.

Afficher le détail d'une semaine directement :
> 1/ sélectionnez la semaine de votre choix dans la table.
> 2/ cliquez sur le numéro de semaine.
Info : une fenétre popup s'ouvre avec le détail de chaque jour travaillé.

Afficher le détail sur plusieurs semaines :
> 1/ sélectionnez les semaines de votre choix dans la table.

.
> 2/ cliquez sur o (Boite a outils).

|
> 2/ ou cliquez sur

Info : cette fonction est aussi disponible par clic droit sur le planning.
Filtrer une période vers ['onglet Planning :
> 1/ sélectionnez la période a filtrer.

a2

> 2/ cliquez sur .

. === Planning
> 2/ ou cliquez sur .

Info : Vous visualisez cette période dans l'onglet Planning.

Allez vers le planning hebdomadaire du personnel :
> 1/ sélectionnez une période.
e
> 2/ cliquezsur . ",

Créer une nouvelle saison :

> 1/ en fin de saison cliquez sur

La saison terminée est ajoutée dans le compte-épargne temps.

Les heures de récupération sont transformées en jours de récupération.

Les heures restantes sont ajoutées au "Total d'heures de récupération restant” dans le "Début de saison”.
Info : Vous pouvez réajuster cette saison dans la fiche modification de cette personne (onglet « Informations
2/2»).
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Note importante : a partir du moment ou une journée est validée en planning réel, le calcul du planning annuel
s'effectue sur ce planning pour toute la période. Il est donc vivement conseillé de valider la semaine compléte.

¥ voirte verrouilage (Attention le
calcul est plus lent 111
Pour voir si les semaines sont verrouillées ou non , cochez la case dans le volet
options de la boite a outils.
Une nouvelle colonne affiche I'état du verrouillage.

E Semaine Hebdo
L=
i |
du Lu Mai 2009 00
au Dimanchée-24 Mai 2009
(] |du Lundi25 Mai 2009 21:00
au Dimanche 31 Mai 2009

Il est possible de verrouiller plusieurs semaines en une fois.

La colonne "Hebdo Solde" dans le Planning annuel d'une personne ne sert qu'a informer du solde de la semaine
sur une base de 35 heures, s'il y a des dépassements hebdomadaires ou non.

RS tient compte des semaines ayant un jour férié entre le lundi et le vendredi : le calcul de dépassement sera sur
la base de 28h et non de 35h. Dans l'exemple ci-dessous, la semaine 19 contient le 8 mai donc la semaine est de
28h : la personne a dépassé son compteur hebdomadaire de 4 heures.

Hebdo
Semaine Hebdo Scide Mensuel Annuel Reste

Semaine 19
=+ du Lundi 05 Mai 2014 32.00 04:00m 3200 152:45 1422:15

au Dimanche 11 Mai 2014

e | —= =! e = -

du Lundi 12 Mai 2014 43:30 -08:30m 75:30 196:15 1378:45 I"lStrrwlnc Eséectionngrls(_nlnﬂns... »

au Dimanche 18 Mai 2014 - — pey

|semaine 21 | | Hebdo &= Imprimer...

du Lundi 19 Mai 2014 30:00 05:00m | 105:30 22615 | 1348:45 I| Hebdo Solde @ Graphigue...

au Dimanche 25 Mai 2014 T

ine 22 « | Mensuel

du Lundi 26 hai 2014 2000 0E:00m 12530 246.15 132848 | | Annued

au Dimanche 01 Juin 2014 _:7| Reste

Semaine 23

du Lundi 02 Juin 2014 15:30 19:30m 15:30 26315 1311:45

au Dimanche 08 Juin 2014

|Semaine 24

du Lundi 09 Juin 2014 28:00m 26315 1311:45

au Dimanche 15 Juin 2014

Afficher la colonne "Hebdo Solde”
> 1/ Faites un clic droit sur la colonne de titres du Planning Annuel.
» 2/ Choisissez "Sélectionner les colonnes...".
» 3/ Cochez "Hebdo Solde".

La colonne apparaitra entre I'hedomadaire et le mensuel. Comme elle n'est qu'informative, ses cases sont
blanches, pour la différencier des autres compteurs. Elle est vide, il faut donc recalculer le planning.

> 4/ Allez dans la boite a outils et cliquez sur g .

Verrouillage du planning réel

Le planning réel peut étre verrouillé a l'aide d'un mot de passe. Cette fonction permet au personnel de valider
lui-méme ses heures (voir aussi la fonction "Voir ma fiche...") puis au chef de service de vérifier cette validation.
Il peut, suite a cette vérification, verrouiller le planning réel. A partir du moment ou le planning est verrouillé, il
n'est plus possible de le modifier. Seule la personne qui a verrouillé le planning peut le déverrouiller.

Verrouiller le planning réel :
> 1/ sélectionnez la semaine a verrouiller
» 2/ faites un clic-droit sur cette semaine
> 3/ allez sur "Planning réel" puis cliquez sur "Verrouiller"
> 4/ sélectionnez votre login puis saisissez votre mot de passe
» 5/ cliquez sur "OK" (le planning est verrouillé)
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Déverrouiller le planning réel :
> 1/ sélectionnez la semaine a déverrouiller
> 2/ faites un clic-droit sur cette semaine
> 3/ allez sur "Planning réel” puis cliquez sur "Déverrouiller”
> 4/ sélectionnez votre login puis saisissez votre mot de passe
» 5/ cliquez sur "OK" (le planning est déverrouillé)
Les heures réelles du planning annuel d'une personne peuvent avoir 2 niveaux de verrouillage :
- 1er niveau : une signature de verrouillage pour le salarié qui a validé ses heures réelles,
- 2éme niveau : une signature de verrouillage pour le chef de service.
La signature de niveau 2 est une signature supérieure a la signature de niveau 1.

Un verrouillage de niveau 2 sera visible par la couleur verte dans la case de la colonne de verrouillage.
Exemple :

E Semaine Hebdo Mensuel Annust

Semaine 10
¥ |du Lundi03 Mars 2014 21:00 21:00 30:15
au Dimanche 09 Mars 2014

Semaine 11
v |du Lundi 10 Mars 2014 38:00 59:00 B8:15
au Dimanche 16 Mars 2014

Semaine 12

[ |du Lundi 17 Mars 2014 21:30 80:30 §9:45
au Dimanche 23 Mars 2014
Semaine 13

™ |du Lundi 24 Mars 2014 35:00 115:30 124:45
au Dimanche 30 Mars 2014

Semaine 10 : Heures réelles (verrouillées par 2 personnes : niveau 1 et 2).
Semaine 11 : Heures réelles (verrouillées par 1 personne : niveau 1).
Semaine 12 : Heures réelles (non verrouillées).

Semaine 13 : Heures prévisionnelles.

Pour apposer une signature de niveau 2, c'est la méme procédure que celle du niveau 1 (voir
"Verrouiller/Dévérrouiller le planning réel”).

Rappel : il est possible de verrouiller plusieurs semaines en une fois.

Dans le planning annuel, un simple double clic sur une semaine réelle verrouillée permet de voir quel signataire

a verrouillé cette semaine et quel jour cela a été effectué.
‘ | | | | e e L
_%Fiche détail pour John ARCA ™ * L

T ———

Une option générale permet d'ouvrir et de lire une semaine verrouillée dans le Planning annuel d'une personne.

Activer la lecture des semaines verrouillées dans le Planning Annuel
> 1/ Allez dans le volet "Planning” dans "Outils/Options".

. lﬁ Réel en Lecture |
>» 2/ Cochez l'option * £,

> 3/ Dans la fiche Personnel, pour ouvrir et visualiser une semaine verrouillée, faites un double-clic sur la

semaine concernée.

Dans la fenétre des semaines verrouillées :
@ sélectionner une ligne dans le réel affiche qui a validé ces heures

Validé le : Jeudi 29 Mars 2018 a 15h44

Par W
@ passer au jour suivant ou précédent affiche qui a verrouillé la semaine

2018
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Quand on valide les heures d'une partie de la semaine, RS considére que toute la semaine a été validée, par
conséquent, les heures prévisionnelles du reste de la semaine ne sont pas prises en compte.
Une option dans le planning annuel permet de visualiser le planning réel avec le planning prévisionnel restant.
(Dés)Activer 'Hebdomadaire Réel-Prévisionnel

o 1/ Allez dans la boite a outils de l'onglet "Planning annuel” d'une personne.

e 2/ Dans le volet "Outils", (dé)cochez [ huEduratica Fi s Pt .

e 3/ Recalculer le planning avec la calculatrice.

Pour signaler que cette option est active, les dates de la saison sont affichées en rouge.

I Informations 1/2 | Informations 2/2 | Plann

ISlMardi 01 Septembre 2015 J E

J SEMBR Hebdo Mensuel A

Semaine 27
du Lundi 04 Juillet 2016
au Dimanche 10 Juillet 2011

Semaine 28
du Lundi 11 Juillet 2018
au Dimanche 17 Juillet 2018 N\

Semaine 29

du Lundi 18 Juillet 2016 i
au Dimanche 24 Juilet 2016

Semaine 30

du Lundi 25 Juillet 2016
‘au Dimanche 31 Juillet 2016

s\\

‘Semaine 31
du Lundi 01 Aoit 2016 :00 39:00 4
au Dimanche 07 Aot 2016
Semaine 32

du Lundi 08 Aoiit 2016 36:00 T4:00 &
au Dimanche 14 Aoit 201

Semaine 33

du Lundi 15 Aot 2016 31:00 105:00 T
au Dimanche 21 Aodt £016

Semaine 34
du Lundi 22 Aolit 201 35:00 140:00 1
au Dimanche 28 16

J /

Total I [

Sl Mercredi 31 Aoit 2016

On peut voir le détail de la semaine Réel + Prévisionnel dans l'onglet "Détails".

Le décompte des congés payés s'affiche et s'imprime sous le planning annuel d'une personne.
Selon le cas, I'encart sera de couleur différente :

> Prange ! il reste des congés a poser et le compte annuel est surligné en rose clair :

il lundi 21 décembre 2018 Reste A faire >>> 1:00

Attention, il reste 1 jours de congé & poser.
A prendre: 25 / posés: 24 / reste & poser: 1 |

» Vert : tous les congés ont été posés dans leur intégralité a la fin de l'année, le compte annuel s'affiche
ainsi :

il lundi 31 décembre 2018 ( _ ) 000 ¢ _ )

Les 25 jours de congé sont bien posés.
A prendre: 25 / posés: 25

> Rouge : la personne a posé plus de congés que ses droits

Attertion, il y & 3 jours de congé posés en trop.
Aprendre: 25 / posés: 28 / posés entrop: 3

Planning annuel : Alerte sur les congés
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Dans le planning annuel, lorsque les jours de congés ne sont pas posés dans leur intégralité sur toute lannée, une
alerte s'affiche a l'ouverture du planning indiquant que “les jours de congés sont mal renseignés".

Il est possible de désactiver cette alerte en cochant l'option générale :
"D.A.A." = "Désactiver lalerte sur l'annualisation”

> 1) Allez dans Outils/Options/Onglet Personnel Contrat Impression
» 2) Cochez la case D.A.A
> 3) Enregistrer avec le bouton jaune en haut a droite

Congés payés : calcul a la demi-heure

Le logiciel prend en compte les calculs a la demi-heure pour les congés payés.

Planning annuel : Affichage automatique des repos fixes dans le prévisionnel

Dans le planning annuel, les repos fixes paramétrés pour chaque personne sont affichés automatiquement dans
l'éditeur du prévisionnel.

Planning prévisionnel

Waleur du cachet

FASCELIEL i 0,00

Clualification

J Evénement de ] Description Lieu

l} REFOSFIRE 000 2359

& - ™

T © () - g
QO

= 2
&

M

> 1/ Paramétrez les jours de repos fixes au préalable dans le calendrier des repos fixes.
> 2/ Dans le planning annuel, l'éditeur de la validation par jour prend en compte automatiquement les repos fixes
pré-enregistrés, dans la partie du planning prévisionnel.

NB : Dans ce cas, cela bloque la possibilité de planifier des jours de travail dans le prévisionnel.
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Cette validation des heures se fait a la %2 heure.

Validation a la semaine :
» 1/ sélectionnez la ou les semaines a valider
> 2/ faites un clic droit
» 3/ cliquez sur "Valider par semaine..."
Info : RS vous indique si une semaine est déja validée. Dans ce cas, la semaine est ignorée.

Valider le planning prévisionnel en planning réel :
> 1/ sélectionnez une ligne (une période) dans la table.

» 2/ cliquezsur " ou double-cliquez directement sur la période.
[ 700 £ ) (5500 |  Lundio2Sepembre2ois A ()

Flanning 00 f4 |01 4 J0Z |4 |03 | J04 % 05 |4 |06 M |07 |t J08 [ J03 W |10 (N 1 |8 12 |t

Prévisionnel

= R
Q O 726
e (X s\

[¥ MNomal |~ Détail spectacle [ Détail description [ Détail lieu

T

Il représente une journée compléte découpée en tranche de 30 minutes.
Le passage de la couleur bleu clair a la couleur bleu foncé représente une heure.
Les colonnes sur fond vert représentent la période des repas pour les primes de panier.

L'éditeur est composé de 2 lignes :
» Le planning prévisionnel sur la premiére ligne apparait sous la forme de carrés jaunes.

> Le planning réel sur la deuxieme ligne apparait sous la forme de carrés rouges.

Info : Le planning prévisionnel provient de l'éditeur de planning. Tous les filtres de RS n'ont aucun effet sur lui,
toutes les données sont affichées.

Dans un premier temps, seul le planning prévisionnel s'affiche. Pour valider ce planning et le mémoriser sous la
forme d'un planning réel, il faut le valider.
Validation automatique :

> 1/ cliquez sur == |
Sous chaque carré jaune apparaissent des carrés rouges : cette journée est donc validée.

Si la personne travaille une heure en plus ou en moins ce jour la, vous pouvez modifier ces données.

Validation manuelle :
> 1/ sur la ligne de planning réel, cliquez sur les tranches horaires a modifier (une heure validée est rouge).

> 2/ cliquez sur "Modifier".
Info : Pour bien visualiser que le planning réel est enregistré, une petite croix apparait dans chaque tranche.

Vous pouvez tout dévalider avec le bouton ~— .
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Pour enregistrer des heures de récupération, vous devez déja passer en mode récupération.

Validation des récupérations :
[
> 1/ cliquez sur L“" e bouton s'anime (vous étes en mode récupération).
> 2/ sur la ligne de planning réel, cliquez sur les tranches horaires a créer (une heure validée est violette).
> 3/ cliquez sur "Modifier".
-
> 4/ cliquez sur Lo , le bouton redevient normal (vous n'étes plus en mode récupération).
Info : Pour bien visualiser que les heures de récupération sont enregistrées, le texte "Récup” apparait dans
chaque tranche sur fond violet.

Création d'un jour de congé :
_1_.‘--".[
> 1/ cliquez sur =,
Info : Pour bien visualiser que le jour de congé est enregistré, le texte "Congé" apparait dans chaque tranche sur

fond vert.

Prise d'un jour de compte épargne temps :
T
> 1/ cliquez sur @ .
> 2/ sélectionnez le jour de votre choix.
Info : les jours de compte épargne temps sont visibles dans le détail du planning annuel.

Il est possible dans certains cas particuliers de vouloir faire apparaitre les jours de repos (samedi / dimanche /
autres...). Attention, un jour de repos n'est pas un jour de congé.

Création d'un jour de repos :

N
» 1/ cliquez sur g 10
Info : Pour bien visualiser que le jour de repos est enregistré, le texte "Repos” apparait dans chaque tranche sur

fond orange.

Les jours de repos sont la pour information et ne rentrent pas dans le calcul des heures.

Pour accéder a une autre date cliquez sur

e s

ou sur .

Pour passer d'un jour a l'autre cliquez sur

Détail sur le planning
Cliquez sur une tranche horaire du planning prévisionnel pour afficher le détail sur cette tranche en bas a
gauche.
Info : une alerte s'affiche en bas a droite si le jour sur lequel vous travaillez est un jour férié.

L = Momal [T Détail spectacle [~ Détail description [ Détail leu | . . o
Vous pouvez aussi cliquer sur —————— — — — — . pour visualiser le détail
dans chaque tranche.

Cliquez sur e pour fermer ['éditeur.

Note importante : a partir du moment ou une journée est validée en planning réel, le calcul du planning annuel
s'effectue sur ce planning pour toute la période. Il est donc vivement conseillé de valider la période compléte.
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Validation des heures (Mode minute)

Validation des heures rapide

Validation a la semaine :
» 1/ sélectionnez la ou les semaines a valider
> 2/ faites un clic droit
» 3/ cliquez sur "Valider par semaine..."
Info : RS vous indique si une semaine est déja validée. Dans ce cas, la semaine est ignorée.

Validation par jour

Valider le planning prévisionnel en planning réel :
> 1/ sélectionnez une ligne (une période) dans la table du Planning Annuel.

F:Ianning_géviu’iunnel g

Spectacle de 3 Deseription Lieu

0300 1300 Bureau ~ BuREAU TECHMIGU v | FEAU TECHM

uuuuu EBUREAU TECHNIQUE AEAU TECHM

> 2/ cliquez sur ou double-cliquez directement sur la période.

L'éditeur de validation des heures
L'éditeur est composé de 2 tables :
> Le planning prévisionnel dans la table de gauche en jaune.
> Le planning réel dans la table de droite en rouge.
Info : Le planning prévisionnel provient de 'éditeur de planning. Tous les filtres de RS n'ont aucun effet sur
I'éditeur de validation, toutes les données sont affichées.

Dans un premier temps, seul le planning prévisionnel s'affiche. Pour valider ce planning et le mémoriser sous la
forme d'un planning réel, il faut le valider.
Validation automatique :

» 1/ cliquez sur ﬂ .
Le planning prévisionnel validé apparait dans la table de droite (planning réel).

Si la personne n'a pas fait les mémes heures ce jour-la, vous pouvez modifier ces données.
Modification des heures :

» 1/ sur la ligne de planning réel, modifiez les horaires.

» 2/ cliquez sur "Modifier".

Vous pouvez tout dévalider avec le bouton
Ajouter une ligne de planning :
» 1/ faites un clic-droit sur la table.
» 2/ cliquez sur "Ajouter une ligne de planning".

» 3/ saisissez les champs.
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> 4/ cliquez sur "Valider".

Info : vous pouvez aussi cliquer sur I .
Supprimer une ligne de planning :

> 1/ sélectionnez la ligne a supprimer.

» 2/ faites un clic-droit sur la table.

> 3/ cliquez sur "Supprimer une ligne de planning".

Création des heures de récupération :
%
» 1/ cliquez sur L=
» 2/ saisissez I'heure de début et I'heure de fin.
> 3/ cliquez sur "Valider”.

Création d'un jour de congé :
-.1,'I. -' {
- L.

> 1/ cliquez sur =,

Prise d'un jour de compte épargne-temps :
T
» 1/ cliquez sur '\E'-& .

> 2/ sélectionnez le jour de votre choix dans le tableau des CET.
Info : les jours de compte épargne-temps sont visibles dans le planning annuel.

Il est possible dans certains cas particuliers de vouloir faire apparaitre les jours de repos (samedi / dimanche /
autres...). Attention un jour de repos n'est pas un jour de congé.
Création d'un jour de repos :
:'/7\.
» 1/ cliquez sur g 10
Les jours de repos sont la pour information et ne rentrent pas dans le calcul des heures.

Tout comme o crée une journée REPOS dans les heures réelles, une journée REPOS peut étre créée

directement dans le prévisionnel grace a la nouvelle icone = .

& ™ O
Q9O 06

Se (%] » B

Pour accéder a une autre date cliquez sur

)..6

ou sur .

Pour passer d'un jour a l'autre cliquez sur

Cliquez sur 0 pour fermer ['éditeur.

Note importante : a partir du moment ou une journée est validée en planning réel, le calcul du planning annuel
s'effectue sur ce planning pour toute la période. Il est donc vivement conseillé de valider la période compléte.
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Les lignes créées par un autre groupe de travail apparaissent en rose dans la table "Planning prévisionnel".
- _

PlannﬁWiunﬁ'ﬁ 3:00 0 . Dl

Spectacle de B Dlescription Lieu Qua
TecknigueTestFla i Lo -
_ g B | tean Riéunicn BUREAUTECHNIGUE  |Fégisseu
fcouei - Biltteris B |t Fiéui EUREAUTECHNIGUE  |Fiégt
Eiletterie j 0 LED : CHNIG ggisseu
+ :
o - -
4 » ? 3
3:00
M
Technique
%
A
i
7 i 1 R )
Technigue - U
v

Si vous avez 2 groupes de travail, vous pouvez permuter le groupe de travail d'une ligne sur 'autre Groupe avec

B L
L= .
= S P
Planmlewnnei"
=
M Spectacle Die=cription Lieu
TechniqueTestFlo ? X T
Signalétique 15:00 16:30 Féunion EUREAU TECHMIQLUE
Accueil - Billetterie o
+ illetteriz 18:30 1800 Féunion = | BUREAL TECHMQUE ~

Le cartouche du haut (ci-dessus "Technique”) indique votre groupe actuel.
Le cartouche du bas (ci-dessus "Accueil”) indique le groupe qui a créé la ligne sélectionnée.

B permet de modifier le groupe de la lighe sélectionnée (ci-dessus : la ligne "Accueil” deviendra une ligne
"Technique”)

La coche ¥ permet d'afficher ou non certains boutons.
Si elle est cochée, tous les boutons et fleéches sont présents.

™ i

Planning pré A | 3500 Plannis Planning prévisic . 3500 Plannir
] Speasie w ] & Beserpton ties 0 ] Speeaie « ] 4 Bescrpton s v
A o tze | w00 | w00 Buress = B ze | 00 | 100 | Buew  peauTECHW|™ = % o ee | 0000 | w00 Buea ~ pureau ety ~ | - e iatze | %000 [ o0 | Bwess  feauTEcHMI ~!
et - | woo | o - EUREAUTECHLE Tttt e | w00 | w0 | ewew  jeaurecHn cormasTere - | w0 | oo Buen Tt | w00 | w0 | ewew  jeauTeCHM “
[ i K G o L e L L i
700 700 | x>
e ie,
’ e ¥,
v J

Si elle est décochée, les fléches en haut (pour passer au jour précédent/suivant) et les boutons "Compte Epargne-

temps”, "Mode Récupération” et "Mode Repos Compensateur” disparaissent.
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Le bouton ! i : ajouter un jour de congé prévisionnel.

Il permet de planifier un jour de congé payé dans le planning prévisionnel.
Une fenétre d'alerte vous prévient que le planning prévisionnel de la journée sera supprimé.

x

1 d'un jour de congé prévisionnel entraine la suppression du planning de la journée.
ous continuer ?

(Rappel : le bouton

planifie un jour de congé payé dans le planning "Réel").

~
Quand on valide un arrét maladie dans le planning réel d'une personne avec , RS crée une ligne de
planning avec la "valeur de la journée de travail en heures" de la configuration de cette personne.

Une option permet de ne pas appliquer cette journée par défaut mais de reprendre les heures prévisionnelles de
la personne sur les journées concernées par l'arrét maladie.

Activer l'option générale "Prévisionnel en Arrét-maladie”
> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet "Personnel/Contrat/Impression

™ prévisionnel en AW

>» 2/ Cochez

Exemple : Un permanent est prévu de travailler 8 heures.
@® SANS ['option

Par défaut dans RS, la "valeur de la journée de travail en heures" de sa configuration (ici 7h) s'applique.
o R i 8:00 S

Planning rée
Spectacle de H Diescription Lieu ke I
£ nnmétsi:trftsTEST 0300 | 1300 Martage j LieuTESTZ | Arif;';ﬁ:“;ie won | 1700 ArrétMaladie PaS DELIEL bed |
il Aétsii‘:tSTEST 14:00 1300 Mantage LieuTEST 2
- Ik
I 3 1 >
| 800
» ;\\ ’u
¥
v
7
f .
@ AVEC l'option
f e s a . s .
Rs reprend le nombre d'heures du prévisionnel et le passe en Arrét-Maladie (a partir de 10h).
& Spectacle de i Description Lieu B i
001 Artiste TEST ; - Struct i " -
> és';”ets 0300 | 1300 Martage j LieuTESTZ ¥ e 000 | 1a00 ArrétMaladie PAS DELIEL i
L Aélsi;‘:tSTEST woo | 100 Monitage LieuTEST 2
- -
[ 3 [ >
8:00
2 = (2
¥
L)
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Comme dans I’éditeur de planning classique (onglet Editeur de Planning, Planning Graphique, Calendrier annuel),
les heures a cheval sur 2 jours sont gérées par RS dans la validation des heures du personnel ("Valider par jour"
dans Planning Annuel de la personne).

Exemple :
Vous saisissez 22:30 - 01:30 (ci-dessous dans la fenétre "Ajout de ligne de planning™)

Spectacle Soit Sante 4

Description | Démontage -

RS créera automatiquement 2 lignes de planning.

R T N L R TR [ EF TR I LT b SN T v DR T R [ TE e T

b e G a i Dillc 152 | S0it Sante 4 / Spectacle
de 22:30 a 23:59 soit 01h30 / Mdchiniste / Soit Sante 4 / Démontage

de 00:00 & 01:30 soit 01h30 / Mchiniste / Soit Sante 4 / Démontage

Enregistrement direct
La validation des heures a la minute ne posséde plus de bouton "Modifier" pour enregistrer les modifications.
Comme dans I'éditeur de planning, le fait de cliquer en-dessous (ou ailleurs) valide les modifications.

Notes dans le planning réel
La colonne "Notes" dans le planning réel fonctionne comme la colonne "Mémo" de l'éditeur des plannings.
On peut donc mettre des commentaires pour justifier les différences entre prévisionnel et réel, etc.

\ Planning réel

Livraison Lieu Test 4

Qui a validé le planning réel ?

La validation de planning réel est maintenant horodatée et visible sous sa table.
Validé le : Lundi 31 Octobre 2016 a 11h46
Par W

Colonne "Qualification"

Une colonne supplémentaire apparait dans les tables "Planning prévisionnel” et "Planning réel" de la Validation
des heures : "Qualification”. Elle permet de vérifier que les qualifications sont bien celles souhaitées.
e =]

Quallflcatlnn E

F

Technicien San

Régisseur son

Journée prévisionnelle d'heures de bureau

Ehis

L'icéne intégre la Validation des heures pour ajouter rapidement une journée d'heures de bureau dans le
planning prévisionnel.
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Attention : s'il y a déja du planning prévisionnel sur ce jour, RS le remplacera par les heures de bureau. Un
message le rappelle :

x

La création d'un jour de bureau prévisionnel entraine la suppression du planning de la journée,

Voulez-vous continuer 7

Modification manuelle des Gains et Majorations

Gains et Majorations directement modifiables dans l'annualisation

Depuis longlet "Planning annuel” de la fiche d'une personne, RS comptabilise automatiquement les gains et
majorations. Il est maintenant possible de les modifier manuellement. Vous pouvez modifier, supprimer ou ajouter des
gains ou des majorations.

La modification des gains et majorations obéit a certaines régles :
1 - le droit de modification n'est pas actif par défaut (droit utilisateur)
2 - la modification est faite par semaine
3 - la semaine a modifier doit étre validée (planning réel)
4 - la semaine a modifier ne doit pas étre verrouillée
5 - la modification est faite depuis l'onglet "Détail sur annuel”

Ouverture de la fenétre de modification :
> 1/ depuis le planning annuel de la fiche d'une personne, sélectionnez une semaine de travail

> 2/ cliquez sur
> 3/ cliquez sur une journée de travail
> 4/ faites un clic-droit et cliquez sur "Modifier Gain et Majoration..."

Gains quotidiens
| Référence Description Qualification 2  Quantité manuel
j(GZ) (32) Panier du soir=1 Régisseur lumigre ;l 1
F(mg) (319) Ticket-repas midi =1 Régisseur lumiére 1 meanuet
F
H
M Aouter Prime de feu (G22)
u
- manuel
[ ]
Majorations quotidiennes
| Référence Description Qualification
1 (M1=>100%) Repos quotidien = 1:00 (M) Régisseur lumiére ;I
F
F
Total 01:00m
 Aouter Majorstion | Description | manuelle ‘ Ajouter Complément | Description manuel |
Majorations hebdomadaires
’— Reférence Description Base Taux Heures gagnées Cible
P X
0
r
o
Total
Wﬂm ) Des:rrphm manuelle Descript{m L manuel | ==

Vous pouvez maintenant modifier les gains et majorations.
Pour valider les modifications, cliquez sur 0 .

Pour annuler les modifications, cliquez sur ' .
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En haut de la fenétre a droite, il y a 2 boutons a cocher pour gagner du temps sur les suppressions répétitives a
effectuer :

> | Passer en mode suppression rapide” : quand vous cliquez sur , il n'y a pas de demande
de confirmation pour cette suppression.

2

> I "Valide et ferme la fenétre sur la premiére suppression™ : aprés votre confirmation de
suppression, la fenétre se ferme en prenant en compte la modification.

Dans la Modification manuelle des gains et majorations, on peut intervenir pour activer ou désactiver le Gain
G28.
Rappel : G28 permet d'affecter une prime s'il n'y a pas suffisamment de repos hebdomadaire.

. G28 3 Primede 15,50 €| de repos hebdomadaire si 140 2

[w Gza
Pour (dés)activer G28 manuellement, il suffit de (dé)cocher dans la fenétre de la Modification
manuelle des gains et majorations.

Gains quotidiens
Ajout de gain :
» cliquez sur un des boutons pour ajouter un gain

Ajouter Panier Description manuel| |

’ Ajouter Ticket ]Descn'ption manuel

N
’ Ajouter Prime de feu (G21) | Ajouter Prime de feu (G22)
C =t 3 . S
Ajouter Def. Description manuel

Modification de gain :

» Les champs "Qualification” et "Quantité”
J_Gains quotidiens B
(AT Référence Description | Qualification 2 Quantité
_-?_!(GB} (G8) Panier (= ou=09:01) =1 Chef électricien/assistant régisseur lu = 1

sont modifiables.

Suppression de gain :
» 1/ cliquez sur la ligne de gain

» 2/ cliquez sur

Majorations quotidiennes
Ajout d'une majoration ou d'un complément :
» cliquez sur un des boutons pour ajouter une majoration ou un complément

5 () = 5 _’
Ajouter Majorstion Description manuelle | Aouter Complément | Description manuel [

Modification d'une majoration ou d'un complément :

> Les champs "Qualification”, "Base" et "Taux" sont modifiables.

Majorations quotidiennes = A
!- ~ Référence Description Qualification By Base Tatx Heures gagnées
* 7 (M7==50%) Quantité heures travaillées entre 10:00 et 12:00 = 1:00 Chef électricien/assistant régisseur I v 02:00 50% 01:00m

Suppression d'une majoration ou d'un complément :
» 1/ cliquez sur la ligne

» 2/ cliquez sur
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Cette table est identique quelque soit le jour de la semaine choisi !!!

Ajout d'une majoration ou d'un complément :
> cliquez sur un des boutons pour ajouter une majoration

Ajouter Majoration Description manuelle

Modification d'une majoration ou d'un complément :
> Les champs "Base" et "Taux" sont modifiables.

Majorations hebdomadaires

Mouter Complément | Description

manue|

Réference Description Base Heures gagnées
* 10 {M10=+25%) + hebdo (42:00-48:00) = 1:30 01:30 m
Changer la cible.
Majorations quotidiennes
Référence Description Qualification Base Tauwx Heures gagnées Cible
1 (M1==100%) Repos quotidien = 1:00 (RC) Régisseur plateau 01:00 100% 01:00 m (RC)
5 (M5==50%) Heures de nuit = 0:30 (P} Régisseur plateau 01:00 50% 30m P

Suppression d'une majoration ou d'un complément :

> 1/ cliquez sur la ligne

> 2/ cliquez sur
Une fois la ou les modifications validées, si vous cliquez sur l'onglet "Planning annuel” ce dernier est actualisé. La
modification est visible en rouge dans les champs "Gains et majorations” et "Total majorations”.

Paniers = 2
101315

Majorations quotidiennes = £:00

Tickete-repas =5
Remboursement kilomeirigue = 2
(M10=>25%) + hebdo (42:00-48:00) = 1:30

Pour supprimer les modifications :
> 1/ faites un clic droit sur une ligne de journée de l'onglet "Détail sur annuel”

> 2/ cliquez sur

@ Supprimer les modifications de cette semaine...

Le calcul automatique du planning annuel est complexe et nécessite selon les machines et leur installation en
réseau plus ou moins de temps. Pour en gagner et ne pas demander a RS de recalculer des mois ou des semaines
déja validés, il est recommandé d'utiliser la mémoire rapide.
Vous donnez a RS la derniére période de planning annuel validée et RS mémorise tous les calculs du début de la

saison jusqu'a

La prochaine fois que vous demanderez le calcul des heures, toute la période de mémoire rapide sera affichée de

cette période.

facon quasiment instantanée puis le calcul reprendra de fagon normale.
Info : Le texte du planning annuel en mémoire rapide est affiché en violet.

Passer en mémoire rapide :
> 1/ sélectionner une période validée ou non dans le planning annuel.

> 2/ cliquez sur

=

. Tout le texte de la période s'affiche en violet. Aprés cette période, le calcul

reprend et le texte est affiché en noir. La case mémoire rapide est cochée. Pour changer de période,
procédez de la méme facon.

Info : La configuration de la mémoire rapide est spécifique a chaque personne.




Si vous modifiez votre planning et que celui-ci se trouve dans la période de mémoire rapide, vous devez
absolument demander a RS de recalculer cette période. Soit en sélectionnant une période en amont de la
k/
période modifiée puis en cliquant sur , soit en annulant la mémoire rapide.
Annuler la mémoire rapide :
> 1/ décochez la case mémoire rapide.

» 2/ Si vous cliquez sur @ , le calcul du planning annuel reprend depuis le début de la saison.

Note importante : Le calcul s'effectue jusqu'a la date affichée sous la table (en position centrale). Pour modifier
cette date, cliquez dessus.

Une autre fonction permet d'utiliser la mémoire rapide de fagcon plus simple en sélectionnant directement dans
la table la période a calculer.

Calculer une période :
> 1/ sélectionnez les lignes de votre choix (Ex : un mois)
» 2/ faites un clic-droit sur la table.
» 3/ cliquez sur "Choisir comme période de calcul”.

Info : seule la période est prise en compte.

Cet outil permet de simuler trés rapidement un planning annuel pour votre personnel.

La simulation est hebdomadaire. Vous y saisissez I’événement, le nombre d'heures a effectuer sur une semaine
et le personnel affecté a cet événement. Ensuite et tout au long de l'année, vous allez construire votre planning
prévisionnel. Vous validerez ensuite les heures réellement effectuées pour obtenir le planning réel. Vous saurez
donc a chaque instant si votre personnel ne risque pas de dépasser son quota d'heures a effectuer dans 'année.

Passer en mode simulation :
> 1/ faites un clic-droit sur le planning annuel.
> 2/ allez dans "Simulation hebdomadaire..." puis cliquez sur "Simulation".

Info : "Simulation” est maintenant cochée et donc actif pour tout le personnel permanent. Les colonnes
"Simulation” et "SF" s'affichent.

Création d'une semaine de simulation :
> 1/ sélectionnez la semaine a créer.
» 2/ faites un clic-droit sur le planning annuel.
> 3/ allez dans "Simulation hebdomadaire..." puis cliquez sur "Ajouter une simulation hebdomadaire”.
> 4/ saisissez les champs.
» 5/ cliquez sur "Enregistrer”.
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8 = — = J — = i |

X] Simulation de prévisionnel

Semaine 44
du Lundi 26 Octobre 2009 au Dimanche 01 Novembre 2009

MeEmo
Heures de travail 45:00 || Paniers 0
Heures de majoration Tickets-repas 0
~.,+‘  Groupe |Perrnanerrts bai

[~ Simuler aussi pour le personnel de ce groupe Enregistrer

Le champ mémo vous permet d'indiquer sur quel spectacle porte cette semaine de simulation.

Les heures de travail, de majoration, les paniers et tickets-repas vont étre pris en compte dans la calcul du
planning annuel. Ils ne sont plus pris en compte a partir du moment ou vous avez saisi le planning prévisionnel
sur cette semaine. Pour que RS prenne malgré tout en compte ces heures, vous devez cocher la case "SF" du
planning annuel pour forcer le calcul sur la simulation méme si le planning prévisionnel ou réel existe.

Dans le Planning annuel d'une personne, il est possible de comptabiliser des jours de congés dans la simulation.

Q Simulation de prévisionnel
Semaine 16
du Lundi 17 Avril 2017 au Dimanche 23 Avril 2017

Meémo Trace

Heures de travail t35: 00 || Paniers 0
Heures de majoration | 01:00 || Tickets-repas 0
:;} Groupe |V0irtout l& personngl | cr 0

I~ sF ||[T simuler aussi pour le personnel de ce groupe

Indiquez le nombre de jours de congés dans la case correspondante.

Par défaut, la simulation est affectée a la personne sur laquelle vous avez travaillé. Mais il est possible et méme
conseillé d'affecter une semaine de simulation a un groupe de personnes. Dans ce cas, cochez la case "Simuler
aussi pour le personnel de ce groupe”. Le groupe est modifiable directement depuis cette fenétre en cliquant sur
f l‘-‘*‘
e

Apreés avoir ajouté une simulation, vous devez cliquer sur @ , pour recalculer le planning annuel.
Info : la simulation s'affiche en vert.

Modification d'une semaine de simulation :
> 1/ sélectionnez la semaine a modifier.
> 2/ faites un clic-droit sur le planning annuel.
> 3/ allez dans "Simulation hebdomadaire..." puis cliquez sur "Modifier une simulation hebdomadaire”.
> 3/ modifiez les champs.
> 4/ cliquez sur "Enregistrer”.

Pour ne pas cliquer sur @ pour recalculer le planning a chaque modification, cochez "Calculer aprés chaque
modification” dans "Simulation hebdomadaire...".

Suppression d'une semaine de simulation :
> 1/ sélectionnez la semaine a supprimer.
> 2/ faites un clic-droit sur le planning annuel.
> 3/ allez dans "Simulation hebdomadaire..." puis cliquez sur "Supprimer une simulation hebdomadaire”.
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> 4/ choisissez si vous voulez supprimer uniquement pour cette personne ou pour tout le groupe.

Simulation sur la saison
Une fonction permet de créer la simulation de planning pour le personnel sur la saison entiére.
Création d'une année de simulation
1/ Faites un clic-droit sur le planning annuel d'une personne.
2/ Allez dans "Simulation hebdomadaire..." puis cliquez sur "Ajouter une simulation sur la saison...".

Simiiation hebdomadaire... hr‘ S s n e I

» 3/ Dans la fenétre de création rapide, saisissez les champs.

Info : par défaut, la période proposée est la saison, mais la simulation peut étre réalisée sur 3 mois.

Planning annuel : Ajout des demi-journées de congés payés dans la simulation
d'une semaine

Dans le planning annuel, on peut ajouter des demi-journées de congés payés dans la simulation d'une semaine.

e AL ‘ = ‘ 3500 | -14:00m | M200 | 1200 | 147000 [Oulation
; (%) Simulation de previsionnel
s_m Semaine 45
du lundi 04 novembre 2019 au dimanche 10 novembre 2019
i TS MU TEST
B Heures de travail | 35:00 || Paniers . 0|
Heures de majoration Tickets-repas D.

: Groupe | Fégisseur lumiére E"j CP 1 ,5:

@R o | .

-3 ||_ SF rSﬁmkramsipmrtepermﬁdecegrmpe’ Madifier ]

Debut de saison Lundi 01 Septembre 2014

Fin de saison Lundi 21 Ac(it 2015

de fin
# Lun22Déc 14| Dim04Jan 15
| Sam01Aei 15| Mar25A0i 15

Simulation Forcee Supprimer

Valider
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Planning annuel : Simulation annuelle - Les jours fériés

Dans la fenétre de création rapide de simulation sur une saison, une option peut étre cochée
fériés"

: "Forcer les jours

Ceci permet que les jours fériés soient comptabilisés comme des jours travaillés.

B R e T B e
4B Fichier Structure Artistes Ligux Menus déroulants Planning Ontils Feniétre. ?
K a3 B3 ~ 5 4 = > H 3 =2 —
2 =t Eo g Fed g £ X = =
O ® 5 b o ¢ e R B OB T e T e [ 2 [ ]
= =
Informations 142 nformations 2/2 | Planning i Filtres planning Planning annuel | Détail sur annuel
m— P P 0 ] P ) [ ey preerary prany Ra——e
Semaine 44 SM TEST
ol 79 actoare 2018 1 jours feriés " | amwe 16800 | W | zran [SeTeulalion de prévisionnel po
04 novemre 2018 Prévisionnel - xo0
St TEST
s lismdli 05 novemiee 2098 & | =00 00 | 00 | 123300
sy dimanche 1 novembre 2018 Prévisionne! - 7.9
semaine 45 S TEST
{4 landl 12 novemibee 2018 & | s om0 | wese | 1amene
00
Semaine 47 S TEST
{t lundii 18 novembre 2018 ® | s WES | 413 | w00
é ]
Somaine 48 S TEST c
L luncl 26 novemibee 2018 ] 1020 | w=m0e | nage [FTMton de prévisonnel oo
au cimanche 02 décembre 2018 Prévisionnel - 00
semaine 43 S TEST
{u luncl 03 adcemnee 2018 P | 00 3500 | 42300 | j0empp [SrUSA OGS BEEWSISEnS!
- x00
Semaine 50 SIMU TEST [E) Créatron rapide des heures de simulabon pour Balthazar AUGROS JUAN - x
Hhu lundi 10 décemibre 2018 P | s
é =esn
Semaine 51 S TEST camad 01 septembre 2014
s lumch 17 décemibee 2018 L
- samedi 31 a0l 2019
semaine 52 s TEST Date Date [—
aw luna 24 aécemare 2018 1 jours tériés & | a0 S = U TEST de atbut derm e
nzon
1 # mero7achie| wenziachie| 12 | =
S TEST sy
# o lundii 31 décemibre 2018 1 iours firiés & a0 -
..... 06 janvier 2019 Récl = 300
2 S TEST
It lsmch 07 jamvier 2018 & | amo0 =
lau dimanche 13 janvier 2018 Prévisionnel - 700 Tatal congs 12
S TEST
{ tanan 14 janvier 2013 & | oo [T ==
20
+ SIvu TEST 2 jours § jou
Ha fuanch 21 janvier 2010 & | 00
|_|au dimanche 27 janvier 2009 Prévisionnet = 750
semaine 5 SIM TEST .

Planning annuel : Delta entre le prévisionnel et le réel

Dans le planning annuel du salarié, la colonne Delta permet d'afficher le décalage entre le planning prévisionnel et le
planning réel.

Semaine Simulation 5F rey Hebdo DT'& Mensuel Annuel Reste
du mn::hem septembre 2{ s b B 0:00 1582:00
au d.lmﬂm:heﬂ ‘septembre 20
' SIMU TEST W W
= 48:00 m 32:00 -16:00 m 32:00 32:00 1550000
Heures : 35:00
Semaine | SIMU TEST
9 [~ | 48:00m| 24:00 | -24:00m| 56:00 | 56:00 | 1526:00
Heures : 35:00
T = e Prévisionnel pour le calcul du delta. H
du lundi 16 septembre 2019 - Delta = {33 - prévisionnel
[wmﬂm 2019 | Heures : 35:00 Les colonnes ‘Delta’ permettent de calculer le décalage
— ﬁj — MU TEST Entrel.ep{.anninget le planning prévisionnel. H
tilillﬂ'kZi Eem‘ezﬂ‘!& i 32:00 136:00 13730 1444:30
au dimanche 29 septembre 2019 | Heures : 35:00
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Création rapide des Heures de bureau

La création rapide de lignes de planning pour les heures de bureau permet de planifier le "personnel
administratif” sur toute I'année, méme si leurs horaires ne sont pas identiques d'un jour de la semaine a l'autre.

La création rapide des heures de bureau ne doit étre effectuée gu'une seule fois sur la méme période, sinon les
heures se cumuleront.

Une alerte vous prévient s'il y a déja du planning prévisionnel.

Création rapide des heures de bureau pour SCARLETT OHARA > |

Attention, il existe déja des lignes de planning sur la période.
Souhaitez-vous continuer ?

Si vous continuez, les heures de bureau seront ajoutés au planning prévisionnel.
Attention aux doublons horaires : il faudra vérifier et corriger en conséquence.
Si vous ne continuez pas, cette création rapide des heures de bureau est annulée.

Créer des heures de bureau
> 1/ Sur le planning annuel d'une personne, choisissez une saison.
> 2/ Faites un clic droit sur la table.

| r
53 création des Heures de buresu
>» 3/ Sélectionnez .

Par défaut, a l'ouverture de la fenétre, il y a 2 tranches horaires du lundi au vendredi.
> 4/ Renseignez les différentes tranches horaires :

Aprés-midi
Dabut de saison Lundi 01 Septambra 2014

Lundi 31 Aclt 2015

Lundi

Mardi

Périodes de conges

( de début

M Jeudi % Lun 22 Déc 14| Dim 28 Déc 14
| Lun13Aw15| Dim 03 Maii5

] | Lun27Juil 15| Mar 1140015

Vendredi de 3 0 5 r
i

Total congés

B Samedi

B Dimanche

Valider

Pour améliorer la planification, des compteurs d'heures sont visibles a droite des tranches horaires.
» Le compteur quotidien se trouve a droite du jour concerné.
» Le compteur hebdomadaire se situe en bas, a c6té du bouton "Valider".

e les jours et tranches horaires de la semaine.

Pour désactiver un jour, décochez la case devant le jour de la semaine. Les tranches horaires de ce jour se
grisent (voir lundi dans la capture ci-dessous).

Pour désactiver une tranche horaire, cochez la case devant la tranche concernée (matin ou aprés-midi). La
tranche horaire se grise (voir mercredi matin ou jeudi aprés-midi dans la capture ci-dessous).
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Aprés-midi

B Lundi

Mardi

M Mercredi

Jeudi

Vendredi

B Dimanche

e la période.

Cette période doit normalement correspondre a une saison.

e le lieu.

e les jours de congés.

S'ils sont connus, il est préférable de les renseigner pour avoir une annualisation au plus juste.

> 5/ Valider la semaine type.

Une fenétre apparait pour indiquer le groupe d'activités dans lequel sera enregistrée cette activité hors
spectacle.

Le Planning annuel de la personne se remplit automatiquement dés fermeture de cette fenétre.
De plus, RS va créer toutes les lignes de ce planning dans cette activité, a qui il va attribuer automatiquement un
nom : « Bureau + Initiales de la personne ».

| Mom de [ Activité
+ Bureau MartinBERU

Si des modifications doivent étre apportées avant validation des heures, elles peuvent étre effectuées dans
'éditeur de planning de ['activité.

Si vous utilisez la validation des heures a la minute, les modifications peuvent également étre apportées dans la
fenétre "Valider par jour" sur la partie gauche "Prévisionnel" (tant qu'il n'y a pas d'heures réelles sur la semaine).

De plus, E propose de remettre les tranches horaires par défaut.

Par défaut, a la premiére création des heures de bureau d'une personne, RS crée une Activité hors Spectacle en
lui donnant un nom "Bureau+Espace+Initiales”.
Il est possible de forcer 'enregistrement de ce planning dans une activité déja existante.

Choisir dans quelle activité enregistrer les heures de bureau

> 1/ Créez votre semaine-type, sur la période et le lieu choisis, dans la fenétre "Création des Heures de
bureau” (Rappel : a partir du "Planning annuel” d'une personne).

> 2/ Activez la coche E en bas a droite.

s il (-4 Bureau Technique

> 3/ Cliquez dans
spectacle ou devront étre enregistrées ces lignes de planning.

pour sélectionner ['activité hors
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Ainsi, toutes les heures de bureau d'une équipe peuvent étre réunies sous une méme activité.

Pour le personnel qui n'a pas une semaine de travail du type "du lundi au vendredi”, la fenétre de création des
heures de bureau permet de choisir sa propre semaine-type (exemple : du mardi au samedi).

Commencer la semaine de travail un autre jour que le lundi

» 1/Dans la fenétre de création des heures de bureau, sélectionnez le premier jour de travail de la semaine
dans le menu déroulant.

L

Dans l'exemple ci-dessus, la semaine de travail créée commencera le mardi et finira le samedi.
Le lundi et le dimanche se sont grisés et deviennent les repos hebdomadaires de la semaine.

Les jours de congé payé créés ici seront également comptabilisés selon cette semaine type (du mardi au samedi,
dans cet exemple).
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Grille-Cadre

La Grille-cadre permet la planification des cadres autonomes. Le personnel est planifié a la journée ou la demi-
journée et non pas a I'heure. Ce planning n'est modifiable que dans l'onglet "Planning annuel” de la fiche d'une
personne.

. R ode grille cadre
Pour activer la grille-cadre, cochez la case 5] Modeg

personnel.

Pour la Grille Cadre, la validation des semaines peut étre en mode Prévisionnel et/ou en mode Réel.

La fenétre des heures réelles se démarque par le nom de la semaine et les lighes de séparation entre les jours
qui passent en rouge.

de l'onglet "Saison" d'une configuration de

2014 - Semaine 30

Lundi 21 Juillet | | J DI cp DCPiDS | RTT D] i W B ®

Journée de travail (N Lol - et | B [ - T -]

Lundi 14 Juillet aPl ¢ (I @0 @ @ @ AT

Repos hebdomadaire W8 Activité | B oo |

2014 - Réel Semaine 24

Lundi 09 Juin | D T e O @  ©®DPn @ RT

Demie-Journée de travail | . Activité | i Nate |

4 -
Saisir un planning "Prévisionnel”
> 1/ Sélectionnez la semaine concernée dans l'onglet "Planning Annuel” de la personne.

> 2/ Faites un clic droit et choisissez "Valider par semaine"”.

> 3/ Cliquez sur le bouton .

> 4/ Créez le planning prévisionnel pour chaque jour de la semaine.

> 5/ Cliquez sur E pour enregistrer la semaine en "prévisionnel".

> 6/ Passez a la semaine suivante avec la fleche =
ou

> 6/ Fermez la fenétre avec n

Saisir un planning "Réel"
> 1/ Sélectionnez la semaine concernée dans l'onglet "Planning Annuel” de la personne.

> 2/ Faites un clic droit et choisissez "Valider par semaine"”.
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» 3/ Cliquez sur le bouton "Réel"
Une fenétre s"ouvre pour vous demander de confirmer la création de planning réel.

Les lignes de séparation entre les jours, ainsi que le nom de la semaine deviennent rouges.
Si vous voulez saisir directement du réel (sans avoir au préalable saisi du prévisionnel), il faut sélectionner le

bouton "Réel” puis l .

> 4/ Créez le planning réel pour chaque jour de la semaine.
» 5/ Cliquez sur pour enregistrer la semaine en "réel".

> 6/ Passez a la semaine suivante avec la fléeche .
ou
>» 6/ Fermez la fenétre avec .

Le bouton permet de supprimer une semaine, qu'elle soit "Prévisionnel” ou "Réel".
Si vous supprimez une semaine réelle, la semaine prévisionnelle n'est pas supprimée.

Semaine type

Pour les cadres qui n‘ont pas une semaine de travail du type "du lundi au vendredi”, la fenétre de validation des
semaines (prévisionnelles ou réelles) permet de choisir sa propre semaine type (exemple : du mardi au samedi).
Le samedi et le dianche possédent maintenant les mémes outils que les jours ouvrés (J, CP, DJ+RTT, CE, ...).

+

Commencer la semaine de travail un autre jour que le lundi
> 1/Dans la fenétre de validation de semaine, sélectionnez le premier jour souhaité dans le menu
déroulant.

L]

>
> 2/ Cochez soit "Prévisionnel” ou "Réel".

» 3/ Cliquez sur l .

Dans l'exemple ci-dessus, la semaine de travail créée commencera le mardi et finira le samedi.

Verrouillage du planning :
> 1/ dans l'onglet "Planning annuel” de la fiche d'une personne, sélectionnez une ou plusieurs semaines
> 2/ faites un clic-droit sur la sélection
> 3/ dans "Planning réel", cliquez sur "Verrouiller..."
» 4/ choisissez votre login et saisissez votre mot de passe puis validez

Déverrouillage du planning :
> 1/ dans l'onglet "Planning annuel” de la fiche d'une personne, sélectionnez une ou plusieurs semaines
» 2/ faites un clic-droit sur la sélection
> 3/ dans "Planning réel", cliquez sur "Déverrouiller..."
> 4/ choisissez votre login et saisissez votre mot de passe puis validez

Les caractéres des jours fériés sont rouges dans la fenétre de validation de la semaine du planning annuel Cadre.
. 14 5
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La "Création des heures de bureau" est disponible pour le personnel cadre. Cela permet de créer un planning
prévisionnel sur toute la saison ou une période plus courte.
Créer des heures de bureau (Configuration cadre)

> 1/ Dans le Planning annuel, faites un clic droit pour sélectionner "Création des heures de bureau".

[ | E Valider par semaine... b

Flanning rsel 3

{5 création des Heures debureau |

> 2/ Indiquez les informations suivantes :

> - la période concernée (par défaut la saison)

> - les périodes de congés prévisionnels

> - le jour de début de la semaine de travail

> - Cochez "Forcer tickets repas” s'il y a des tickets restaurant sur les "Journée" de travail.
> 3/ Validez.

E permet de réinitialiser la semaine par défaut (5 Journées+2 Repos hebdomadaires).
“ Création rapide des heures de bureau pour Otto NOHME = X

Debute le Vendredi L4 M Forcer tickets repas

Lundi 8] Journée ® Dpemi - Journée ® Repos Hebdomadaire

Mardi = Journée ® Demi - Journée ® Repos Hebdomadaire

Périodes de congés

Date
de début de fin
® Journée ® Demi - Journée [ Repos Hebdomadaire #+ Jeu21Déc17| Mer03Jan 18

.

=
Vendredi s Journée ® pemi - Journée ® Repos Hebdomadaire -

Mercredi ® Journée ® Demi - Journée 8] Repos Hebdomadaire

: s e P Total congés
Samedi ® Journée ® Demi - Journée ® Repos Hebdomadaire
Supprimer

Dimanche ® Journée - Journée ® Repos Hebdomadaire

Valider

Dans la fiche d'un personnel Cadre en configuration "Mode Grille Cadre", il est possible de visualiser le détail des jours
de son planning.
Afficher le Détail des jours

e 1/ Dans l'onglet "Planning Annuel”, sélectionnez une ou plusieurs semaines.

e 2/ Cliquez sur
RS affiche la période demandée dans l'onglet "Détail sur Annuel”.
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Informations 1/2 Informations 2/2 Planning Filtres planning | Planning annuel Détail sur annuel Personnel Permanen
| Forfait Loos Congé
Jour V| Détail b ( MR | Paniers Notes ¥ RTT Congés Payés Arrét Maladie Maternités / Er B
Jour S Exceptionnels
Paternites
+ Lun. 18 Nov. |[Joumee travailée 1.0
Mar. 19 Nov. |Joumée travaillés 1.0
Mer. 20 Nov. |Joumée travaillée 1.0
Jeu. 21 Nov. [Joumée travaillée 1.0
Ven. 22 Nov. |[Joumée travaillée 1.0
Sam. 23 Nov. |Repos hebdomadaire
Dim. 24 Nov. |Repos hebdomadaire
i
Total 50 i} 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Heures m| Maj. quot. E]:Uﬁ | Autres Maj. | Paniers |

Le planning "Annexe" d'un personnel en configuration Mode grille cadre peut étre imprimé.

Imprimer ['Annexe d'une personne cadre (Mode grille cadre)
» 1/ Allez dans l'onglet Planning Annuel dans la Fiche de la personne.
» 2/ Sélectionnez la ou les semaines souhaitée(s).

Détail

» 3/ Cliquez pour passer sur l'onglet "Détail sur Annuel".

a4

> 4/ Dans le volet "Outils/DUE/Contrat” de la boite a outils, cliquez sur .

Apercu de l'impression

Planning pour Jack SPARROW (Directeur Tech Adjoint) Année 2014
o o T vamers | et AR
Lun. 31 Mar. | Journée travaillée 1,0 1,0
War. 01 Avr. | Journée travaillée 1,0 1,0
Wer. 02 Ayr. | Journée travaillée 1,0 1,0
Jeu. 03 Avr. | Journée travaillée 1,0 1,0
Wen. 04 Avr. [ Journée travaillée 1,0 1,0
Sam. 05 Avr. | Repos hebdomadaire
Dim. 06 Avr. | Repos hebdomadaire

5| RTT o | [ congésPayés 0| Paniers 0
0| ' ptionnels | [ Anétwaiase ] [ Ticketsrepas. 5

Dans la fenétre de la validation du planning prévisionnel ou réel du personnel-cadre, une option propose de ne
pas compter de tickets restaurants sur la semaine.

Il suffit de cocher " _ avant d'ajouter une semaine prévisionnelle ou réelle (avec le .).
Une fois cochée (ou décochée), l'option est mémorisée pour les prochaines validations.

Imprimer le Planning annuel

Pour imprimer le Planning annuel :
> 1/ sélectionnez la période a imprimer.

» 2/ cliquez sur .
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Options d'impression (Boite a outils)

“Options d'i =
[ Hebdo = mensuet |
[= Annuel | [ Reste |
[& Gains et Maj. | [= Total Maj. |
[* Récup. | [* Total Récup. |
[¥ Congé | [* Total Congé |
SN I 10

|Sous-tﬂ.l‘e |

‘ [F Marmes ‘

> Les 10 cases a cocher du haut, permettent d'imprimer ou non ces colonnes (si la case est cochée, la
colonne est imprimée).

> Vous pouvez ajouter un sous-titre a l'impression.

> Imprimer le Compte épargne-temps.

> Imprimer les Alarmes visibles en bas a droite du planning annuel.

Les heures restantes a planifier sur la saison, s'impriment avec le Planning annuel de la personne.

Presentation Détail sur planning annuel (permanent)

Le "Détail sur planning annuel” permet d'avoir une vision quotidienne des heures travaillées, des gains et des
majorations. La source de ce détail provient du planning annuel et peut aller de la semaine a ['année compléte.

Vous pouvez visualiser et imprimer le planning prévisionnel ou réel de votre personnel sous 2 autres formats.
Ces formats sont différents de celui proposé dans l'onglet "Planning” :

Le premier, appelé Annexe, est une représentation de chaque jour et de chaque service avec la possibilité
d'afficher un cartouche comptable.

Heu Tickets
’7 Jour Détai plus Heures | oo | paniers | - AK Gains et majorations &)
|
4 Lun. 190ct.
[ wMar.200ct
[ merz210ct
[ sewzzoo
Ven. 23 0ct de 09:00 3 13:00 soit 04h00 / Régizseur Lumiére / BalalaM / Montage / Grande Salle 200 4 (G14) Ticket-repas =1
. “|de 14:00 & 18:00 soit 04h00 / Régizseur Lumiére / BalalaM / Montage / Grande Salle .
B de 09:00 & 1300 scit 04h00 / Régisseur Lumiére / BalalaM / Montage / Grande Salle (G14) Ticket-repas = 1
de 14:00 & 18:00 soit 04h00 / Régisseur Lumiére / BalalaM / Montage / Grande Salle (G15) Remb;urzam;nt Kilométriue = 1
Sam. 24 Oct. |de 20:00 4 21:00 soit 01h00 / Régisseur Lumiére / BalalaM / Mize / Grande Salle 1100 1:20 1 1 (M23=>50%) Heures de nuit = ‘;q'BU B
de 21:00 & 22:00 soit 01h00 / Régisseur Lumiére / BalalaM / Spectacle / Grande Salle TR
de 22:00 & 23:00 soit 01h00 / Régisseur Lumiére ( BalalaM / Fin de service [/ Grande &
Dim. 25 Ot 92 09:00 3 12:00 so0it 04n00 / Régisseur Lumiérs / BalelaM / Démontage / Grande Sak| .o S Ex::gﬁ’;’g::::h‘;”ff&” e
i “|de 14:00 & 18:00 soit 04h00 / Régisseur Lumiére / BalalaM / Démontage / Grande Sal E R
. ", . '
Le total des compteurs-cible s'imprime dans ['Annexe.
[ Ccibles ~
L1} e e e " Y .
> Cochez dans le volet "Options d'impression” de la boite a outils.
‘ Heures de Récupération 01:00 m | ‘ Heures de Modulation ‘
‘Heures de Repos Compensateur HHeures Payées ‘

Rappel : le total des compteurs-cible ne prend pas en compte les majorations hebdomadaires qui sont
comptabilisées dans "Autres majorations".

100



12009

Planning du Lundi 19 Octobre 2009 au Dimanche 25 Octobre 2009 pour Didier Salin (Régisseur Lumiére) 15

Le second est un format graphique, avec la possibilité d'afficher le bloc de signatures.
E|:

Lundi 18 Octobre 2008 / Semaine 43
P révisionne!
Réel

Mardi 20 O dobre 2008 / Semaine 43
P révisionne!

Reel

Mercredi 21 O ctobre 2008 / Semaine 43
P révisionnel

Réel

Jeudi 22 O ctobre 2009 / Semaine 43

Posome T T TTTT ITTTTTT I T T I I I T I T I I T T T T T T T
e T TTTTTTTTTTITTTTTTTINATTT IR TN TITTNT
Vendredi 23 Octobre 2008 { Semaine 43

Pesone T T TTTT T T T T T TEREEECFEIPTREEREEECERTTTITRTTI TN
Lrea [ [TTTTTTTTITTTT T T IR T T T AT T T I T T TT AT I T T T ]
[09:00/13:00 / Balalal / Montage / Grande Salie] [14:00/18:00 / Balalahl / Montage / Grande Salle] soit 8:00

Samedi 24 O ctobre 2008 / Semaine 43

P révisionnel L L L L L b Ll L L L

Reel
[09:00/13:00 / BalalaM / Montage / Grande Salle] [14:00/18:00 / Balalall / Montage / Grande Salle] [20.00/21:00 / BalalaM / Mise / Grande Salle] [21:00/22:00 / BalalaM / Spectacle / Grande Salle] (22:00/23.00 / Balala

Dimanche 25 O ctobre 2008 / Semaine 43

o] [ [T TTTTT T T ITTTT T TP TEEEREE R TTTRTTTITT] ]

Lrea [ [TTITTTTTITITITTITT I T T

[09:00/12:00 / Balalall / Démontage / Grande Salle] [14:00/18:00 / BalalaM / Démontage / Grande Salle] soit 8:00

‘ Heures de travail 27:00 | |Majuratmn5 quotidiennes 6:30 | | Paniers 0 | ‘Rembﬂursememmométnque 1 ‘
| Autres majorations 0:00 | | Tickets-repas 2 |

Imiprimé le Dimanche 15 Novembre 2009 & 14h34 - (JS&IZTO03) e

Les libellés des visas Salarié et Chef de service sont modifiables dans les plannings individuels ayant des blocs
signatures, c'est-a-dire le Standard RS (Onglet Planning) et le Graphique personnel (Onglet Détail).

Voir "Outils/Options/Onglet Planning™ (page 502)

Blocs de signature modifiés dans le Graphique personnel :

L Signaturs de lemployé Signature du Responssbile direct

Sur une période donnée (voire l'année), il est possible de retrouver rapidement les jours ou tel gain quotidien ou
telle majoration quotidienne a été appliquée.

Filtrer un gain ou une majoration
> 1/ Dans l'onglet "Planning annuel” d'une personne, sélectionnez la période souhaitée (pour 'année entiére,
sélectionnez une ligne et faites un CTRL+A).
> 2/ Passez dans l'onglet "Détail sur annuel” pour un permanent ("Détail/Contrat” pour Autres).
> 3/ Dans le titre de la colonne "Gains et majorations”, cliquez sur l'entonnoir.

Gains et majorations T

> 4/ Entrez le gain ou la majoration que vous souhaitez retrouver.

Soit par le code : .

629 kg

515) Ticket-repas midi = 1
(G20) Ticketrepas du sair = 1

Soit par un mot : .

soir

(5315} Ticket-repas midi = 1
(520) Ticket-repas du soir = 1

(G15) Ticket-repas midi= 1
(G20} Ticket-repas du soir =1

(G19) Ticket-repas midi=1
(G20) Ticket-repas du soir =1

(G189) Ticket-repas midi = 1
(G20} Ticket-repas du soir =1
(M1=>100%) Repos quotidien = 1:00 (P}

RS ne gardera que les jours contenant ce gain ou cette majoration.

L'onglet "Détails” dans la Fiche Personnel posséde des compteurs d'annualisation. Ils facilitent la compréhension
des décomptes d'heures et des majorations.
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Informations 1/2 Informations 2/2 Planning Filtres planning | Planning annuel Détail sur annuel Personnet Permanen

@ Chronologique ®

8

< Heures 2 Tickets i "
Jour 7 Détail plus P| Heures e 3 R ‘2 M 3 RC 3 P | Paniers Gains et major. B
4 Lun. 15Déc =
| Mar. 16D
| Mer17Déc
| Jeu 18Déc
| Ven.19Déc
Sam, 20 Déc. |de 19:00 3 23:00 sot 04n00 / Habllew| 400 | 200 1200m 2% 00 Hewvee e cnx =2 000)
(G19) Ticket-repas midi = 1
de 08-00 3 1300 soit (4h00 / Habilleus fﬁ@;ﬁgﬁgg&duﬂgg 100 )
Dim. 21 Déc.|de 14:00 & 18:00 soit 04h00 / Habileus| 12.00 | 1500 |01:00m |0200m 1200m 2 = Bt
lmnalia e mdlliun (M3=>100%) Dimanche = 12:00 (F)
SlhllEaziallic s (M23=100%) Heures de nuit = 2:00 (M)
s 19) Ticket-repas midi = 1
. |de 09:00 & 13:00 soit 04h00 / Habillews| 3 G e et
Lun. 22 Déc 3 1300 3 12-00 sot 04h00 7 okl 500 | 100 |01:00m 1 |{M1=>100%) Repos quetidien = 1:00 (R)
| Ma 2306
| Mer24Déc
| Jeu.25Déc

Total [ [ [02:00 m[04:00 m] [rzoom] 0 | 3 ]

Autres Maj. | 0:00

Maj. quotidiennes :

Maj. totales

Les compteurs-cible (compteurs rouges) ne s'afficheront que si la coche en haut a gauche de l'onglet est activée.
Dans "Options d'impression” de la boite a outils, on peut choisir de les imprimer.

La personnalisation du titre de I'’Annexe (onglet "Détails sur Annuel” dans la fiche d'une personne) permet, en
plus des 3 titres disponibles, soit d'avoir directement la période ou de ne pas mettre de titre.

Dans le volet "Options d'impression” de la boite a outils, 4 coches sont disponibles :

les 3 premiéres permettent d'insérer un titre personnalisé.

» Choisir une de ces 3 premiéres coches, si elle ne contient aucun texte, cela permettra de ne pas mettre

de titre.
Titre de l'annexe
™ 1 ANNEXE 1 |

2 4‘:—""'_'—‘___]-

[7 3 |Planning personnel |

[~ période du planning

> la 4éme coche insére automatiquement la "Période du planning” .
Titre de lannexe

™ 1 |ANNEXE 1 \

[z ‘
[ 3 ‘ Période du Lundi 09 au Dimanche 15 Juin 2014
sseur lumiere )

[¥ période du planning &—
Apercu .. I

nnnnn | Heures | TRE R I Tit

Dans l'onglet Détails de la Fiche d'une personne, le planning Annexe peut étre édité sans le total des majorations
quotidiennes et hebdomadaires.
Ne pas imprimer le total des majorations dans le planning Annexe

> 1/ Allez dans le volet "Options d'impression” de la boite a outils.

™ Pas de Maj
> 2/ Cochez .

Apercu AVEC le total des majorations
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[T 1NN ] M S i UL A LI IV IR § LA e 7 I £ L 1 b

Heures de travail 4930 | | Sélection Maj. Quotidien. 4:00 | ||Total majorations £00 Type ¢
Heure:
Paniers 2 Heura:
Tickets-repas 0 Total ¢
Apercu SANS le total des majorations
L 1 pacr 1 1 1
| Heures de travail 4g30 | [Sélection Maj. Quotidien.  4:00 | Type der

Heures tr
Paniers 2 Heures tr
Tickets-repas 0 Total d'he

. . . . [* Heures hebdo . .
Dans les options d'impression de I'Annexe, ['option permet d'imprimer les totaux d'heures

hebdomadaires des semaines sélectionnées.
Apercu a l'impression :

Reécapitulatif hebdomadaire
S48 = 26030 547 = 3100
548 = 35:00 549 =31.00
550 = 35:00

Les prénom et nom de la personne s'impriment en bas de page a droite, a coté de la pagination.

Ben PIERREMONT 33
Apercu :
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Le cartouche simplifie le travail du personnel comptable au moment de la saisie des données dans leur logiciel de
paie.
Cartouche Comptable

Type de répartition des majorations hebdomadaires : Proportionnale R

Heures travaillées non majorées = 17:00 = 230,86 €

Heures travaillées majorées de 050% = 18:00 (9:00) = 366,66 € -
Heires travaillées majorées de 025% = 05:30 (1:22) = 93,36 € -lt——|
Total d'heures résllement travaillées = 40:20

Complément dheures M1 = 02:30 = 33,94 € -

1 panier = 10,00 €
4 ticket-repas = 32,00 €
5 * prime d'équipement = (1,42€/]) = 7,10 €

f —»| Total Brut sans les Gains e Majorations = 230,86 €
— Total Brut des Gains et Majorations = 543,07 € -
7 —e Total Brut = 773,93€
E - Charges patronales (65%) = 503,05 € g

¢-—P 5 = prime de transport = (4,50 € /j) = 22,50 €

B e L et

Total Colit = 1 299,49 € -}
@' | Hewres de voyage = 0:00

04:00 sur Soit Sanke 4() soit 9.87% = 128,25 €
Numéro d'objet :
26:00 sur Soit Sante 4() soit 54.19% = 834,14 € -
Numéro d'objet : Annexe 4
10:30 sur Raconte-moi...() soit 25.94% = 337,09 €
Numéro d'objat :
[\_ -

Y

e (1) - le type de répartition des majorations hebdomadaires (proportionnelle, unique ou chronologique).

e (2) - les "heures travaillées non majorées”, représentent le total d'’heures travaillées sans majoration.

e (3) - les "heures travaillées majorées”, représentent le total d'heures travaillées avec majoration.

e (4) - le "total d’'heures réellement travaillées”, représente les heures travaillées dans le planning.

C'est-a-dire (4) = (2) + (3).

e (5) - les "compléments d'heures”, représentent des majorations d'heures spéciales. Elles ne se basent pas
sur un taux, mais sur une quantité d'heures fixes (M1 / M2/ M9 / M15 / M17 / M21...).

e (6) - les paniers, tickets-repas et autres primes.

e (7) - le total brut sans les gains et sans les majorations.

e (8) - le total brut des gains et des majorations.

e (9) - le total brut. C'est-a-dire (9) = (7) + (8).

e (10) - les charges patronales.

e (11) - les primes hors brut.

e (12) - le codt total.

e (13) - le total des heures de voyage (si le spectacle est en tournée).

e (14) - la répartition analytique par spectacle.

2 nouvelles coches permettent d'imprimer les congés payés et les absences d'une personne dans le cartouche
comptable de ['Annexe.

Elles se trouvent dans le volet "Cartouche comptable” de la boite a outils de lI'onglet "Détail sur annuel” de la
fiche Personnel.

[ Congéspayés ||/ Absences

Apercu

*#** 1 jours de congés payés ***

Congés Payeés :

Attention, il reste 24 jours de congé a poser.
A prendre: 25 / posés: 1 / reste 3 poser: 24

SEences : John ARCA 101

Congés = 1] =>> (17/01/18 = 7:00) - Total = 7:00

\Arrét-Maladie = 1] >=>> (18/01/18 = 7:00) - Total = 7:00
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Détail sur planning annuel - Edition (permanent)

Créer et visualiser le Détail sur le planning annuel :
» 1/ depuis l'onglet Planning annuel, sélectionnez une période.

O

» 2/ cliquez sur / .
Vous visualisez le planning quotidien de cette période.

Si vous cochez la case "Voir le détail de chaque service” , vous visualisez le détail des services de la journée sur
chaque ligne.

Détail

(08004 2:00 Maintenance 1 [14:00418:00 Maintenance 1 [20:000522; 30 Maintenance |

Détail de chaque service

de 0F:00 & 12:00 =oit 04h00 comme Régizzeur Lumigre sur Maintenance
de 14:00 & 15:00 2ot 04h00 comme Régizzeur Lumigre sur Mairtenance
de 20:00 & 23:30 zoit 03h30 comme Régizzeur Lumigre sur Maintenance

Quand une personne est planifiée au forfait, son planning est affiché en violet et la lettre "F." est visible sur

chaque ligne de planning forfait. Il est possible qu'une personne soit planifiée le méme jour a 'heure et au
forfait.

. Forfait .
Jour Détail plus O Hewres

de 14:00 a 18:00 soit 04h00 / Régiszeur Lumiére / La Nuit des 12 / Montage [ Grande Salle
Lun. 05 Oct de 19:30%2[#:31} =oit 01h00 / Ra:agisseur Lumiof.-re.r La Muit des 12 / Mise / Grande Salle 730
’ "|de 20:30 a 22:00 soit 01h30 / Regisseur Lumiere / La Nuit des 12/ Spectacle ! Grande Salle ’

de 22:00 4 22:00 =oit 01h00 / Régiszeur Lumiére / La Nuit des 12 / Fin de service / Grande Salle

Mar. 08 Oct. de 05:00 & 12:00 soit 04h00 / Régizgeur Lumiére / La Nuit des 12/ Démontage / Grande Salle 200
) ‘|de 14:00 & 18:00 =oit 04h00 / Régisseur Lumiére / La Nuit des 12 / Démontage / Grande Salle ’

o .I' R e =

Mer. 07 Oct.

Jeu. 08 Oct |de
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Planning annuel : Détails de la journée

Dans le planning annuel du personnel, en cliquant sur la semaine concernée, on peut visualiser le détail de la journée
avec la description du travail effectué et le lieu auquel il est affecté.

» 1) Allez dans la fiche d'une personne/Onglet Planning annuel
> 2) Cliquez sur la 1ére colonne "Semaine”, une fenétre apparait mentionnant horaires de travail, description,
lieu, qualification, titre du spectacle.

Semaine 23 700
o du lundi 03 juin 2019 T:00 11:00
au dimanche 09 juin 2019
Jour Détail Heures J:s::s Panier -g::::: Gains et Majorations kel
de 14:00 & 17:00 Répétition - Théatre de |a cité_Le Studio - Régisseur Plateau 19 sur Cest le printemps | =
mar 04 in de 19:00 & 20:00 Mise - Thétre de la cité_Le Studio - Régisseur Plateau 19 sur C'est le printemps | 700 iG27) Prime d'équipement

de 20:30 & 22:30 Spectacle - Théatre de |a cité_Le Studio - Régisseur Plateau 19 sur C'est le printemps !
de 23:00 & 23:59 Démontage - Théatre de |la cité_Le Studio - Régisseur Plateau 19 sur Clest le printemps !

Planning annuel : Prise en compte des heures de récupération et repos
compensateur dans le solde annuel

Dans le planning annuel, les heures de récupération et le repos compensateur peuvent étre prises en compte dans le
calcul total du solde annuel "reste a faire".

il samedi 01 septembre 2018 J <<= Planning 0 Détail >>> J/ J,

Semaine Simulation SF Hebdo tebda Mensuel Annuel Reste Gains et majorations Total Majorations Récup. Total Récup. @ . TD!.B[ - Q Total Repos
Solde Récupération Compensateur
Semaine 14 SIMU TEST - - —
du lundi 01 avril 2019 W | 3500 3500 | f01s00 | se7go |Smulation deprévisionnel po
‘au dimanche 07 avril 2019 Prévisionnel = 3:00

» 1) Allez dans Outils/Option/Configuration du personnel
» 2) Onglet Saison : pour activer ce calcul, cochez la case "Le solde annuel d'heure est impacté par les
récupérations et les repos compensateurs”

' x' Configuration |Permanents - -

Saison Gains 1/3 ‘ Gains 2/3 ‘ Gains 3/3 ‘ Majorations 1/3 Majorations 2/3 ‘ Majorations 3/3 ‘ Alarmes ‘ Affichage
=] Passer toutes les Majorations en TR1 TR2 TR3 TR4 TRS
[¥ Comptabilise les h a la minute Découpage d'une journée | 00:00 | | 07:00 | | 13.00 |
| Mt | | Matin | | Aprés-Midi | | Soir |

Saison Période de référence début
Saison Période de référence fin
Total d' heures travaillées dans I'année [0 Meode Cadre [0 Mode grlle cadre
Valeur d' une joumée de travail en heures

[=] MNombre de jours de congés payés annuel

[ Mombre dheures de congés payés annuel l:l
Date de début de période des congés
Mombre de jours de RTT
Date de début de période des RTT
Valeur dune demiejoumée de travail pour forfait
Flage horaire de 08:00 | a | 17:00 | excluant | un forfait d [~ Le solde annuel dheure et impacté par les récupérations et les repos compensateurs.
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Dans l'onglet « Fiche du personnel/Détail sur annuel », les jours fériés sont visibles en rouge et les vacances solaires
en vert dans la colonne « Jour ».

Jour T Detail plus

de 09:00 a 13:00 soit 024h00 ! Secrétaire générale / Bureau An

an. 2G| 1400 & 17-00 S0l 0300 [ Secrétaine genarals [ Burssu An

de 09:00 4 13:00 zoit 04h00 [ Secrétaire générale / Bureau An

o
mar, 300ct. L 14.00 & 17:00 soif 03000 / Secrétaire pinérale § Bureau An

ide 09:00 & 13:00 soit 04h00 / Secrétaire générale / Bureau An

2
mer. 31 06t |4 14:00 & 17-00 soit 03000 / Secrétaire générale / Bureau An

jeu. 01 now.

de 09:00 & 13:00 soit 04h00 / Secrétaire générale / Bureau An

ven. D200V, 1 1400 & 17-00 soit 03H00 / Secrétaire ganérale § Bureau An

zam. 03 nov.

dim. 04 now.

de 09:00 & 13:00 soit 04h00 / Secrétaire générale / Bureau An

s de 14:00 4 18:00 soit 04h00 [ Secrétaire générale / Bureau An

Filtre par numéro d'objet

Le planning peut étre filtré par qualification, heure, forfait, spectacle et numéro d'objet.

Filtre qualification T W —
forfait
Hachiniste ‘E/
Filtre spectacle | |
. = = Filtre numéro
] _‘..‘-'-———""'_'J d'Obj et

i4pse | opoe || smesc
N

Taux horaire _ _ Colit total
Taux journalier

(forfait)

Planning simple (Annexe)

Pour imprimer le planning au format simple (affiché dans la table), vous devez sélectionner les lignes a imprimer
o
(pour une sélection multiple, utilisez la touche \---“).
Quand vous avez terminé votre sélection, les champs horaires, gains et majorations situés sous la table sont mis a
jour.
ad
Pour imprimer, cliquez sur .
Le volet "Options d'impression” de la boite a outils, permet la mise en page du "Détail sur planning annuel”.
Le volet "Cartouche comptable” de la boite a outils, permet la mise en page du cartouche comptable.

Dans le volet "Options d'impression” de 'onglet "Détail/Contrat" du planning Annexe d'une personne, deux options
permettent :
> de ne pas imprimer son nom en bas de page a coté de la pagination

¥| Sans Mom

> de ne pas imprimer sa qualification dans le sous-titre
¥| Sans Cualif
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Pour imprimer le planning au format graphique, vous devez sélectionner les lignes a imprimer (pour une
| o
sélection multiple, utilisez la touche s ).
Quand vous avez terminé votre sélection, les champs horaires, gains et majorations situés sous la table sont mis a

jour.

Pour visualiser et imprimer le planning graphique, cliquez sur .
E

Pour les impressions, utilisez plutét "Impression des plannings du personnel”.

Pour exporter une paie, cliquez sur . Voir : "Editeur automatique des paies" page 147.

Dans le format graphique, un bloc de signatures peut étre ajouté.

Dimanche 18 Mars 2012 / Semaine 11

e N A A A A ) I e I I A I
Reel EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENE NN EEEEEEEE N EEEEEEEE EE
| Heures de travail 13:00 ‘ | Majorations quotidiennes 0:00 ‘ | Paniers 0 ‘ Remarques particuliéres
| Autres majorations 0:00 ‘ | Tickets-repas 2 ‘

Validation Embauche - Visa Direction Technique Validation Service Fait - Visa Chef de Senvice \alidation Service Fait - Visa Direction Technique

alidation Service Fait - Visa Salarié ‘

Dans le graphique personnel d'une personne, on peut imprimer les blocs de signature sans les blocs de la
Direction technique.
Imprimer les blocs de signature SANS Direction technique

> 1/ Allez dans le volet "Outils/DUE/Contrat” de la boite a outils de l'onglet "Détails".

= .

> 2/ Cliquez sur la coche du bas .

Apercu de l'impression des blocs de signatures

[ Validation Service Fait - Visa Salane ‘ Validation Service Fait - Visa Chef de Service J

Imprimer les blocs de signature avec Direction technique
> 1/ Allez dans le volet "Outils/DUE/Contrat” de la boite a outils de l'onglet "Détails".

=

Apercu de l'impression des blocs de signatures

> 2/ Cliquez sur la coche du haut

Validation Embauche - Visa Direction Technigue Validation Service Fait - Visa Chef de Service

[ Walidation Service Fait - Visa Salarie ‘

{\.‘alidatun Service Fait - Visa Direction Technigue

Dans la moitié droite de l'onglet « Informations 2/2 » on retrouve des informations générales sur le personnel
autre.

Taux / Divers

S Tawx ! : o Tawx ; Forfait

Qualification PRI Grade Echelon Taux Journalier 2 Code Service | Code Catégorie P Matricule Acti
+ Reégisseur lumiére x| 1550¢€ ad B4 150,00 € v
Electricien 12,25 € ad 45 125,00 € r
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Vous pouvez visualiser le taux horaire et journalier par qualification spécifique a cette personne.
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Présentation Planning annuel (autre)

Le planning annuel prend en charge le calcul des heures du personnel Autre (Intermittents...) sur une saison, en
liaison avec une configuration de personnel (voir Options page 471).

Planning annuel

2| Mardi 01 Septembre 2009

R T : e ——— Total
| Semaine I Hebdo | Mensuel | Annuel _ Gains et majorations mﬂﬂm
ﬁm. pe 128 Seplembre 2000

47:30 47:30 47:30

47.30

47:30

9:00 5630 56:30

il Mardi 21 Aodt 2010 Dépassement hebdomadaire entre 35:00 et 48:00 =1
Mombre de sixiémes jours travaillés = 1

Durée du Traitement 1.19 secondes I Vendredi 01 Octobre 2010

Les différentes fonctions du planning annuel sont les suivantes :
> calcul et visualisation des heures en liaison avec une configuration de personnel (planning annuel
prévisionnel et réel).

validation du planning prévisionnel en planning réel.

acces au "Détail / Contrat”.

accés a l'onglet "Planning” avec filtre automatique sur période sélectionnée.

acceés au "Planning hebdomadaire du personnel”.

impression du "Planning annuel".

VVVYVYY

Une ligne de planning annuel représente par défaut une semaine du lundi au dimanche.
Pour bien visualiser les changements de mois, la couleur de fond change d'un mois a l'autre (orange ou gris). Les
semaines a cheval sur 2 mois sont de couleur jaune.

La table est composée au total de 11 colonnes (ci-dessous en gras les colonnes optionnelles) :
La colonne « Semaine » affiche le numéro et la période de la semaine.

La colonne « Simulation» affiche le détail de la simulation.

La colonne « SF» permet de forcer ou non les calculs sur la simulation.

La colonne « Hebdo» affiche le nombre d'heures travaillées dans la semaine.

La colonne « Mensuel » affiche le cumul des heures travaillées dans le mois.

La colonne « Annuel » affiche le cumul des heures travaillées dans ['année.

La colonne « Gains et majorations » affiche un résumé des gains et majorations.

La colonne « Total Majoration » affiche le nombre d'heures gagnées sur majorations.

La colonne-cible « Total Payée » affiche affiche le nombre d’heures gagnées en majorations et qui sont
payées.

> La colonne « Durée en Tournée » affiche le nombre d'heures effectuées en Tournée.

» La colonne « Nb Jours Travaillés en Tournée » affiche le nombre de jours travaillées en Tournée.

VVVVVVVYVYY
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Pour lancer le calcul automatique des heures :
> 1/ Par défaut la saison en cours est sélectionnée. Sinon sélectionnez une saison en cliquant sur

il Jeudi 01 Janvier 2009

3

Note importante : Le calcul s'effectue jusqu'a la date affichée sous la table (en position centrale). Pour modifier
cette date, cliquez dessus.

> 2/ cliquez sur (Boite a outils).

Info : Le planning prévisionnel est affiché en caractére normal et le planning réel en caractére gras.

Options du planning annuel
{ Options

| |F Vair les descriptions |

| I% voir tes fieux |

™ calcuer le planning annuel &
l'ouverture de la fiche

™ Afficher fonglet planning annusel
a louverture dela fiche

™ Vair ke verrouilage {Attention le
calout est plus lent 1)

» La case option "Voir les descriptions” ajoute dans le détail du planning annuel, la description de chaque
service.
> La case option "Voir les lieux" ajoute dans le détail du planning annuel, le lieu de chaque service.

> Vous pouvez aussi demander a RS, le calcul du planning annuel a l'ouverture de la fenétre et qu'il se
positionne par défaut sur cet onglet.

> La case option "Voir le verrouillage" ajoute une nouvelle colonne qui affiche si la validation des heures est
verrouillée.

Afficher le détail d'une semaine directement :
> 1/ sélectionnez la semaine de votre choix dans la table.
» 2/ cliquez sur le numéro de semaine.
Info : une fenétre popup s'ouvre avec le détail de chaque jour travaillé.

Afficher le détail sur plusieurs semaines :
» 1/ sélectionnez les semaines de votre choix dans la table.

&

>» 2/ ou cliquez sur .
Info : cette fonction est aussi disponible par clic droit sur le planning.

» 2/ cliquez sur (Boite a outils).

Filtrer une période vers l'onglet Planning :
» 1/ sélectionnez la période a filtrer.

» 2/ cliquez sur .
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. === Planning
> 2/ ou cliquez sur .
Info : Vous visualisez cette période dans l'onglet Planning.

Allez vers le planning hebdomadaire du personnel :
> 1/ sélectionnez une période.

a2

> 2/ cliquez sur .

Note importante : a partir du moment ou une journée est validée en planning réel, le calcul du planning annuel
s'effectue sur ce planning pour toute la période. Il est donc vivement conseillé de valider la semaine compléte.

Pour voir si les semaines sont verrouillées ou non , cochez la case

I¥ Vair le verrouilage (Attention le
calcul est plus lent 111)

dans le volet options de la boite a outils.

Une colonne suivante affiche l'état du verrouillage.

Il est maintenant possible de verrouiller plusieurs semaines en une fois.

Pour la validation des heures, la modification manuelle des Gains & Majorations, la mémoire rapide et
la simulation de planning, voir personnel permanent page 79.

Imprimer le Planning annuel (autre)

Pour imprimer le Planning annuel :
> 1/ sélectionnez la période a imprimer.

> 2/ cliquez sur .

Options d'impression (Boite a outils)
o ’B " " --F.. :. e .
|

[¥ Total Maj. |

> Les 5 cases a cocher du haut, permettent d'imprimer ou non ces colonnes (si la case est cochée, la colonne
est imprimée).
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> Vous pouvez ajouter un sous-titre a l'impression.
» Imprimer les Alarmes visibles en bas a droite du planning annuel.

Présentation Détail/Contrat (autre)

L'onglet "Détail / Contrat” permet d'avoir une vision quotidienne sur une période du planning annuel, de faire
une DUE, d'éditer et d'archiver un contrat de travail.

Attention, pour simplifier votre travail, il est grandement recommandé d'utiliser "l'éditeur automatique de
contrats".

Pour visualiser le Détail / Contrat :
> 1/ depuis l'onglet Planning annuel, sélectionnez une période.

> 2/ cliquez sur ﬁ

> 2/ ou cliquez sur

Vous pouvez visualiser et imprimer le planning prévisionnel ou réel de votre personnel sous 2 autres formats.
Ces formats sont différents de celui proposé dans l'onglet "Planning” :

Le premier, appelé Annexe, est une représentation de chaque jour et de chaque service avec la possibilité
d'afficher un cartouche comptable.

B . Heu | Tickets .
Jour Détail plus Heures _ rE,,S Paniers. o RE Gains et majorations i)
: i ? ‘majordes | repas ; .
#  Lun.190ct.
[ Mar.200et
[ Mer2i0ct
[ sew220et
Ven 23 Ot de 09:00 & 13:00 soft 04h00 / Régisseur Lumigre / BalalaM / Montage [ Grande Salle 200 1 (G14) Ticket-repas =1
' “|de 14:00 a 18:00 soit 04h00 / Régisseur Lumiere / BalalaM / Montage / Grande Salle ’
de DQiDEI ? 1320[!- su.rt-ﬂdhﬂﬂ ! RE‘:gfsseur Lumﬁeref BalalaM / Montage / Grande Salle (G14) Ticket-repas = 1
de 14:00 a 18:00 soit 04h00 / Regisseur Lumiere / Balalal / Montage [/ Grande Salle (615} Remboursement klométrique = 1
Sam. 24 Oct.\de 20:00 4 21:00 soit 01h00 / Régisseur Lumiére / BalalaM / Mise / Grande Salle 11.00 1:30 1 4 (M23=>50%) Heuras d nuit = "IqE’»G -
de 21:00 4 22:00 soit 01h00 / Régisseur Lumiére / Balalall / Spectacle / Grande Salle e
de 22:00 a 23:00 scit 01h00 / Régisseur Lumigre / BalalaM / Fin de 2ervice / Grande &
Dim. 25 Oct,|9% 09:00 4 12:00 S0t 04n00 / Régisseur Lumiére / Balalal / Démontage / Grande Sal| .. S E:;::;ﬁ%?ﬂ;pﬁ:ﬂ:ﬁ" H00
3 “|de 14:00 & 18:00 =oit 04h00 / Régisseur Lumigre / BalalaM / Démontage / Grande Salh - : b
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Le second est un format graphique, avec la possibilité d'afficher le bloc de signatures.
Planning du Lundi 19 Octobre 2009 au Dimanche 25 Octobre 2009 pour Didier Salin (Régisseur Lumiére) 1511112009

=
=
=2

=

=
=
= |5
= |2

Lundi 19 Octobre 200% / Semaine 4

2
2
=
=

=
=
S

=

=

04h30

=
= |2
=l b
EH &

Pevsomal T T T T LTI T T TTTT I T ITTIOIIITT AT TIIIITITFEEET T]

Leee [ [TTTITTTTIITITITTTRTTITITITTITHTRTTTIT T IRTTIIRTTITTINT]

ardi 20 O ctobre 2008 / Semaine 4

Peisowa] [ T T T T T TT T T TTIHRTII I T T T ]

L [ [TTTITTTTIITITTTTIHRTTITITTTITRIRTTTITI T IR [T 0T]

Mercredi 21 Ocobre 2009/ Semaine 43

Pevsooal TTTTTTTTTTTTTITITITTIFIIIT I AT T AT T

Leeer [ [ LD ETTITEITIRTTIIEEEErR P il

Jeudi 22 Octobre 2008 / Semaine 4.

Pevsoral [T T T LT T T T T T I TTIOTIIT T I I T T 1]

Cree [T T T T T T T T I EEEE TT T

Vendredi 23 Octobre 2008 / Sem aine 4

[Prévisiomnel HEEEEEEEEEEEEEE I SIS S NI NN S NN NN DN N

[_Rea NN NN N NN RN N NN E RN

[09:00/13:00 / BalalaM / Montage / Grande Salle] [14:00/18:00 / BalalaM / Montage / Grande Salle] seit 8:00

Samedi 24 Oclobre 2005 / Semaine 43

P révsomnel HEEEEEEEEEEE eSS RN N A N

Rl | RN NN S NN D NN .

[09:00/13:00 / BalalaM / Montage / Grande Salle] [14:00/18:00 / BalalaM / Montage / Grande Salle] [20:00/21:00 / BalalaM / Mise / Grande Salle] [21:00/22:00 / BalalaM / Spectade / Grande Salle] [22:00/23:00 / Balala

Dimanche 25 O cobre 2009 / Semaine 43

[Prévaonna] S EEEEEEE IS SN SN NN AN N

| Rt | Lt e e e e rlrrrl

[09:00/13:00 / BalalaM / Dém ontage / Grande Salle] [14:00/18:00 / BalalaM / Démontage / Grande Salle] soit 2:00

‘ Heures de travail 27:00 ‘ |Majoratmns quotidiennes 6:30 | | Paniers 0 | |Rembﬂursementk{lomémque 1 |
| Autres majorations 0:00 | | Tickets-repas 2 |

Imprimé l2 Dimanche 15 Novembre 2009 & 14h34 - [RS&IZTO03) (28

Dans le graphique personnel d'une personne, on peut imprimer les blocs de sighature sans les blocs de la
Direction technique.

Imprimer les blocs de signature SANS Direction technique
> 1/ Allez dans le volet "Outils/DUE/Contrat” de la boite a outils de l'onglet "Détails".

= .

> 2/ Cliquez sur la coche du bas .
Apercu de l'impression des blocs de signatures

Validation Service Fait - Visa Salarié Validation Service Fait - Visa Chef de Service

Imprimer les blocs de signature avec Direction technique
> 1/ Allez dans le volet "Outils/DUE/Contrat” de la boite a outils de l'onglet "Détails".

v
> 2/ Cliquez sur la coche du haut .

Apercu de l'impression des blocs de signatures
{Vﬂlidaﬁon Embauche - visa Direction Technique J “alidation Service Fait - Visa Salarie ‘

‘Validation Service Fait - Visa Chef de Senvice

L\faiﬂation Service Fait - Visa Direction Technigue

Sur une période donnée (voire l'année), il est possible de retrouver rapidement les jours ou tel gain quotidien ou
telle majoration quotidienne a été appliquée.
Filtrer un gain ou une majoration
> 1/ Dans l'onglet "Planning annuel” d'une personne, sélectionnez la période souhaitée (pour ['année entiére,
sélectionnez une ligne et faites un CTRL+A).
> 2/ Passez dans l'onglet "Détail sur annuel” pour un permanent ("Détail/Contrat” pour Autres).
> 3/ Dans le titre de la colonne "Gains et majorations”, cliquez sur 'entonnoir.

Gains et majorations T

> 4/ Entrez le gain ou la majoration que vous souhaitez retrouver.
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G20 g

G159} Ticket-repas midi = 1
G20} Ticket-repas du soir = 1

Soit par le code : .

sair

(G15) Ticket-repas midi = 1
(G20) Ticket-repas du soir = 1

(G159} Ticket-repas midi= 1
(G20} Ticket-repas du soir =1

(G19) Ticket-repas midi= 1
(G20} Ticket-repas du zoir=1

(G19) Ticket-repas midi = 1
(G20} Ticket-repas du soir =1

Soit par un mot : (M1==100%) Repos quotidien = 1:00 (P}

RS ne gardera que les jours contenant ce gain ou cette majoration.

DUE, GUSO et Contrat (autre)

Pour simplifier votre travail, il est grandement recommandé d'utiliser "l'éditeur automatique de contrats".
Le contrat de travail est établi par filtrage et sur n'importe quelle période.

Contrat par numéro d'objet
Le planning peut étre filtré par qualification, heure, forfait, spectacle et numéro d'objet.

Filtre qualification Filtre heure oy
forfait
Wachiniste Eu/
Filtre spectacle | .

Filtre numéro

ﬁ/—" dobjet

Taux horaire _ _ Colit total
Taux journalier

(forfait)

Le choix de la période se fait au jour pres.

Faire la DUE
Dans cette

S

Attention pour utiliser cette fonction vous devez impérativement avoir :

> une connexion internet.
> saisi le N° de SIRET dans Outils / Options / Onglet Personnel.
> saisi correctement tous les champs du personnel.
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Edition de la DUE :
> 1/ sélectionnez une qualification.
> 2/ sélectionnez les lignes de planning devant étre intégrées au contrat.

"'\.

> 3/ cliquez sur w .
Info : Selon votre configuration, vous accéderez soit au site de 'URSSAF (DUE) ou a celui du GUSO.

> 4/ le N° de SIRET (ou du GUSO) est saisi automatiquement.

> 5/ cliquez le bouton "OK" a droite du N° de SIRET.

> 6/ une fois la page affichée, cliquez sur "Remplir le formulaire du personnel”.

> 7/ cliquez sur "ENVOYER" en bas de page.
Astuce : vous pouvez faire un copier/coller du numéro de DUE pour l'intégrer dans la case prévue , il sera ainsi
archivé avec le contrat. . MNTDUE .
Si vous souhaitez une copie de l'accusé de réception de la DUE, n'oubliez pas de cliquer sur "Imprimer"” sur le
site de ['URSSAF.
Attention, JLG SOFT ne peut étre reconnu responsable des dysfonctionnements du site internet de la DUE
propriété de I'URSSAF, ou du site internet du GUSO.
RS geére la DPAE et la déclaration par le GUSO (voir "Editeur Automatique de Contrats").

Faire le contrat
Edition d'un contrat de travail :
> 1/ sélectionnez votre filtre (qualification - forfait/heure - spectacle).
Info : vous pouvez ne pas demander de qualification. Dans ce cas, la qualification initiale de la personne est
utilisée dans le contrat mais le codt financier ne peut étre calculé.
> 2/ sélectionnez les lignes de planning devant faire partie du contrat.
Info : vous pouvez changer de contrat en cliquant dans le champ "Contrat par défaut"”.

=

> 3/ cliquez sur
> 4/ l'apercu avant impression vous propose d'imprimer le contrat et ['annexe 1.
Info : pour configurer le contrat de travail selon vos besoins, allez dans Outils / Options / Personnel).

Attention le contrat de travail proposé par RS n'est la que pour vous montrer les possibilités de mise en page. Il
n'a en soit aucune valeur juridique. Vous devez impérativement refaire ce contrat (voir Outils / Options / Onglet
Personnel).

L'Annexe fait suite au Contrat et ils sont dans le méme apercu. De plus, si vous les archivez, ils seront regroupés
en un seul document "pdf".

Info : pour ne pas imprimer l'annexe avec le contrat, cochez la case "Imprimer sans annexe".

> 5/ pour archiver le contrat cliquez sur L .
Pour que cette fonction soit active, cocher la case "Archiver les contrats” dans Outils / Options / Onglet
Personnel.

Archivage automatique des contrats
L'archivage peut étre automatique a chaque impression de contrat : il suffit de cocher la case a droite du nombre
de copies a imprimer.

N° DUE N" DEjet o i

¥

Contral” S ¥

(W Imprimes SANS BONEE

o400 || 2

2 o JGM aa

F
Archivage automatigue du contrat suite a limpression

I T e T
Pour consulter tous les contrats d'une personne :

-

Por |
> 1/ cliquez sur
Une nouvelle fenétre s'ouvre.
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| PoF |
> 2/ sélectionnez un contrat dans la table puis cliquez sur

Le contrat et I'annexe sont visibles et imprimables depuis votre lecteur PDF.

Vous pouvez exporter une paie en cliquant sur ‘==
Il est conseillé d'utiliser « L'éditeur automatique des paies ».

Consultez la partie "Edition" de 'aide pour la personnalisation des impressions.

Pour le cartouche comptable et 'édition, voir personnel permanent page 104.

Un document lié a une personne peut étre systématiquement imprimé avec chacun de ses contrats.
Les documents joints ne pourront étre qu'aux formats image.
Lier un document a une personne

» 1/ Ouvrez la fiche de la personne en mode "Modifier".

» 2/ Allez dans l'onglet "Informations 1/2".

» 3/ Indiquez l'endroit ou est enregistré ce document dans le champ

Document CAUsers\Florence\Desktop\Diaagr:

Ce champ se situe a droite du champ "Pseudo”.

En mode "Détail" de la fiche, si vous survolez ce champ avec la souris un apercu du document s'affiche, en plus
de la bulle d'aide.

Imprimer le contrat avec le document
> 1/ Allez dans le volet "Contrat/DUE/Impression” de la boite a outils (onglet "Détails/Contrat" de la Fiche
d'une personne).

[

é |Contrat X |
Ll [mg Imprimer sal

‘ | o400
ﬂ E JGM oo

» 2/ Cochez la case .
Attention, une autre case a cocher lui ressemble, mais sert a l'archivage automatique du contrat.

[

» 3/ Imprimez le contrat avec
Le contrat sera imprimé avec le document mais l'archivage du contrat se fera sans.

Suivi des confirmations du personnel

Suivi des propositions de plannings aux intermittents

Cet outil surtout destiné au personnel intermittent permet d'avoir un suivi des propositions de plannings qui sont
faites a chaque personne. Savoir si on a fait la proposition a la personne, si on est en attente d'une réponse de
cette personne ou si cette personne a confirmé sa venue. Voila la principale fonction de cet outil qui regorge
d'autres fonctionnalités puissantes.

Le suivi des confirmations propose 4 états de confirmation :
> 1- _ - on doit contacter la personne pour un planning non validé sur une période (dispo ??)
> 2- _ - la proposition de planning auprés de la personne n'a pas été faite.
> 3 - ENATTENTE - on attend une confirmation de la personne.
> 4 -0K - la personne est d'accord.
Un état de confirmation est enregistré par personne et par ligne de planning.

Ils sont visibles :
» dans le Suivi des confirmations
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> dans l'éditeur de personnel

E3

Etat dela
Pl Qualification ¥

confirmation

T

| ACONFIRMER
ACONTACTER
0K
EM ATTENTE

Confirmation 7|
ACONFIRMER.
ACONTACTER ||
" Mercredi 22 Mars 2017 2 07:00" OR :
Mercredi 22 Mars 2017 4 07:00 ENATTENTE

Enrique GAZOU
E JohnMCLANE

Lors de la saisie dune personne dans le planning, un état de confirmation est saisi par défaut.
Cet état par défaut peut étre modifié dans les options de RS.
Modification de l'état par défaut :
» 1/ dans le menu principal de RS allez dans "Outils/Options/Onglet "Planning
> 2/ choisissez |'état de confirmation pour le personnel permanent et le personnel autre (intermittent...)

Conf. Permanents | oK x |
Conr.putres | NGONTAGTERM ~ |

Cet état est paramétrable par poste.

Ve Vs

Editeur du personnel (Editeur de planning)

eur Lumiere
Electricien
Electricien

FranckBarbe
AlbanFriche

JacquesJuge Electricien i
LionelBredelle Régisseur Son |
I PascalDolé Régisseur Plateau |

ThomasBatrin Machiniste

RomainCalique

Machiniste

Lors de la saisie d'une personne dans 'éditeur du personnel (Editeur de planning), I'état de confirmation par
défaut est appliqué. Vous pouvez modifier cet état en utilisant le menu déroulant "Confirmation".

Pour ne plus afficher le code couleur des confirmations, cochez la case 3 CONFIRMER

Suivi des confirmations
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du au
Dimanche 01 Juin 2014 [1 Lundi 30 Juin 2014 .
- ) o
LI e
Groupe IGI'DPEHS Flo 10 B e Qualification

36 personnes travaillent sur cette période :

’7 Civilité T e Initiales

|—M0nsieur John MCLANE JohnMCLANE
|—Madem0iselle IMafalda QUING MafaldaQUING
Giorgio ROBUSTA GiorgioROBUSTA
Giorgio ROBUSTA GiorgioROBUSTA
Pedro ROUBLE PedroROUBLE
Jack JIVARO JackJIVARO L liniste EN ATTENTE
Giorgio ROBUSTA GiorgioROBUSTA i igre | ENATTENTE
John ARCA JohnARCA OK
John ARCA JohnARCA [Régi OK
.lohn ARCA lohnARCA

E E
3 lignes pour Giorgio ROBI (Chef électricien) | e

Le =N Spectacle H Description i Lieu

= . 001 Artiste TEST i
Jeudi 12 Juin 2014 Show Must Go On Spectacle LieuTEST1 »

Mercredi 18 Juin 2014 TechniqueTestFlo MAINTENANCE LisuTEST 1 Michael GOLDENCE » GiorgioROBUSTA
MAINTENANICE :
MAartinBERL
Jack VAR + PedraROLUELE +
MAINTENANCE LieuTEST 1 Michael GOLOENCA » GiorgioROBUSTA
MartinBERL

Pour ouvrir la fenétre "Suivi des confirmations du personnel”, allez dans "Structure/Suivi des confirmations du

2

personnel...”, ou installez dans la barre d'outils rapide son icone ==,

La fenétre de suivi des confirmations du personnel est composée de 2 tables :
> la table du haut présente la liste des personnes qui travaillent sur une période et leur état général de
confirmation.
> la table du bas affiche le planning de la personne sélectionnée dans la table du haut et son état de
confirmation par ligne de planning.
Si, dans vos droits, vous avez 2 groupes de travail, vous pouvez gérer le Suivi des Confirmations sur les 2
groupes.
Gérer le Suivi des Confirmations sur les 2 groupes de travail
» 1/ Dans "Outils/Options/Onglet "Groupes de Travail", affectez le droit a l'utilisateur dans son onglet

. [ Suivi des confirmations du personnel sur 2 groupes de travail
"Planning”, en cochant .

» 2/ Allez dans le Suivi des confirmations.
Entre les 2 tables, on retrouve les cartouches des groupes de travail.

- e

» 3/ Basculez d'un groupe a l'autre en cliquant sur -

Dans les champs "du” et "au” saisissez la période de votre choix.

Les boutons E et E vous permettent de passer d'une période a une autre.

RS reconnait automatiquement les écarts de période.

Il est possible de filtrer les personnes :
> par groupe de personnel (ex. ne voir que le Groupe Lumiére)
» par qualification (ex. ne voir que les machinistes)
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du au
‘ Lundi 16 Novembre 2015 Lundi 16 Movembre 2015 9
@ 3] _

| 5

12 personnes travaillent sur cette période :

’7 Civilité T Prénom T Nom Ed Initiales T Qualification T

[ Mancinoe I'egezs I=Tar) [ [ | -~

E permet d'annuler le filtre sur la qualification et donc de voir toutes les qualifications.

Modification de ['état de confirmation d'une personne :
> 1/ cliquez sur la personne dans la table du haut
> 2/ sélectionnez les lignes de planning dans la table du bas

> 3/ cliquez sur le bouton de votre choix pour changer ['état m

Rose - A CONTACTER / Rouge - A CONFIRMER / Orange - EN ATTENTE / Vert - OK

Il est possible d'ajouter directement depuis le Suivi des confirmations, des jours d'indisponibilité a une personne.
Ajouter des indisponibilités a une personne

>» 1/ Sélectionnez une personne dans la table du haut.

> 2/ Dans la table du bas, sélectionnez une ou plusieurs lignes (correspondantes aux jours concernés).

> 3/ Faites un clic droit sur cette sélection et choisissez "Indisponible”.

FIDTEnCeLNE D |
i Donner ce planning & une autre personne...

|2 indisponible

Attention : une personne planifiée a qui on ajoute des jours d'indisponibilité reste planifiée ; il faut donner son
planning a une autre personne.
Il est également possible de donner le planning a une autre personne avec le clic droit.

Il est possible d’accéder a la fenétre de gestion des indisponibilités d'une personne depuis le Suivi des
Confirmations.
Accéder a la gestion des indisponibilités d'une personne

> 1/ Sélectionnez la personne concernée dans la table du haut.

> 2/ Faites un clic droit sur une ligne de la table du bas.

> 3/ Choisissez "Ouvrir Gestion des Indisponibilités”.

1] 1d-f | Prde e atlme |

Donner ce planning & une autre personne..,

% Indisponible

| Ouvrir Gestion des Indisponibilités |

I T
La fenétre de gestion des indisponibilités de la personne apparait.

Rappel : ne pas oublier d'enregistrer les modifications apportées.
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2 Indisponibilité

septembre -= février & Septembre 2018 3

[ septembre 2018 | | octabre 2018 F novembre 2018 | | décembre2018 | | janvier 2019 M février 2019
st (I L WD 1 Vi|® = = =
| D2 [ m2 [ w2 [ D2 [ w2 | T2 Ta a = =
L2 #Mzm w w w83 L3 (RS D3 = = = =
[ ma [ D4 " wa K T a[m = = =
[ s [ vs [ 15 [ ms | 85 [ W5 m = = =
[ | =6 s [ s | D8 Mg W w W
w7 [ bz w7 v M L7 [(J7][= = = =
| =8 e T | s8 | M8 vg|m m m m
| D9 [ Mg [ ve | D9 [ Mo (80 = = & =
[ L10 "m0 = = = W || 510 [ L10 [~ J10 D10 = = = =
[ mn [ an W mmmm v [t s = = =
[ w2 [ vi2 [ L2 [ w12 | s12 w2l m w m
Cn3[e m o w w || s13 [ 3 T [ 13 T [ D13 [ e E
[ vi4 | D14 [ w14 [ vi4 [ L14 [J14]n = m m
| s15 [ L5 [ 415 | s15 E [vi5|® @& & =
[ D16 w6 [ vis [ D16 " me | S16)| = = = =
L7 w17 m = w w547 L7 (N [Di7 = = = =
| wis |18 | D18] | wis [ vis NECIEEO
| w19 [ v1g | L1 | m19 - s19 M9 8w
[ Jz20 | 520 [ w20 [ 20 | D20 [ M20) = = = =
* 21 = = || D21 [ m21 [ v21 [ L21 [(J21|m = = =
| s22 = = || 122 [ J22 | s22 | m22 (V22| @ = = =
| D23 [ w23 [ vz3 [ D23 [ w23 REEERERERE
[ L24 [ M24 m = w w || 524 ¥4 m wm owm m |24 D24 n = n =
[ m2s [ J2s | D25 [ w25 a el al Wl [ ves (125 s & = =
[ w26 [~ vzs (T w26« = = = || S26 M2« m m m
[ 27 [ s27 [ w27] 27w w w = || D27 w2z @ @ ® =
| ves | D28 | m28 veg ' m om m || Log | J2g| 8 m
| s29 [ [ L29 I [ J29 I "s2al al | @ & || mzg T

| D30 ED [ER D3| = a = W || w30 il
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Téléphoner a une personne :

» 1/ faites un clic droit sur une personne

» 2/ cliquez sur "Contacter cette personne..."
ou

» 1/ cliquez sur une personne

Telephoner a

" rm PO . . Julien Bartiche
» 2/ dans le volet "Outils" de la boite a outils, cliquez sur

Imprimer le planning d'une personne :
» 1/ cliquez sur une personne

Imprimer le planning
de Julien Bartiche

[~ Impression directe

> 2/ dans le volet "Outils" de la boite a outils, cliquez sur

Envoyer le planning a une personne :
» 1/ cliquez sur une personne

> 2/ dans le volet "Outils" de la boite a outils, cliquez sur un des boutons

Donner le planning d'une personne a une autre personne :
» 1/ cliquez sur une personne
> 2/ sélectionnez les lignes de planning dans la table du bas

Donner le planning selectionng

a une autre personne

> 3/ dans le volet "Outils” de la boite a outils, cliquez sur
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Donner le planning a une autre personne

Dans l'outil "Donner le planning a une autre personne”, vous pouvez avoir une vision plus large sur le planning de
cette personne. Cette fonction permet d'éviter par exemple de planifier une personne plus de 6 jours
consécutifs.

Ayl 2011 Mai 2011
0] M J WV 5 0 L 1l 1 J W ) (] f M M M M J v 5 o] o M M J W 5
19 (20 | 21 |22 | 23 |24 (25 | 26 | 27| 28 | 29 (.30 1 2 3 4 5 W (31 |12 93 | 4 | B[ 6| 3F | 18| 19 | 20 | 21

wlad

Dans 'exemple ci-dessus, on donne un planning sur la période du 4 au 6 mai 2011 (en vert).
On visualise en rouge le planning de la personne sur une période qui s'étend sur 15 jours avant le 4 mai et 15
jours apreés le 6 mai 2011.

Dans cet autre exemple, on voit clairement des doublons de dates du 4 au 6.

La période par défaut de 15 jours peut étre personnalisée comme dans |'exemple ci-dessous (ici 6 jours).
Aol 2011 Mai 2011

J v S D L
28 23 30 1 2

W=
=
e
o=
~ln
=]
w
=
]

Saisissez le nombre de jours dans le champ puis cliquez sur le bouton pour actualiser le planning.
Le passage avec la souris au dessus d'un élément vert ou rouge, affiche dans une bulle le détail du planning de
cette journée.

Les jours de Repos fixe et les Indisponibilités sont visibles.

3 couleurs vous permettent de connaitre rapidement la disponibilité du personnel :
> Vert : le planning que vous voulez affecter.
> Rouge : le planning déja affecté a cette personne au sein de la structure.
> Gris : les jours d'indisponibilités (I) et les jours de Repos Fixe (RF) de la personne.

Direction Technique

Le Mardi 24 Juin 2014 - de 15h00 & T7h30
Description ;: Conférence

Lieu: LieuTEST 2

Info : une bulle d'aide s'affiche quand vous passez la souris au-dessus d'une case.

Une coche permet de choisir le mode de recherche que ['on souhaite pour trouver une personne :
> une recherche dans un groupe de personnel (coche non activée)

. L [
| W Groupe IVolrtout l& personnal == PR

Personnel de la Structure I i

Le menu déroulant "Personnel de la Structure” propose alors le personnel du groupe.
> une recherche par une fenétre de saisie simplifiée (coche activée)

v | Personnal BruceWAYNE

En cliquant dans le champ "Personnel”, la fenétre de recherche simplifiée s'ouvre et propose une recherche par
nom ou par prénom sur toute la liste du personnel.

Les qualifications possibles d'une personne enregistrées dans l'onglet "Informations 1/2" sont visibles dans l'outil

"Donner le planning a une autre personne”.
Au moment de choisir un "remplacant”, toutes ses qualifications possibles apparaissent a c6té de son nom.
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| W Groupe [Equipe Technique - .f.;.

Personnel de la Structure JohnMCLANE

JackJIVARO

Reégisseur plaieau

MCLANE

1/ sélectionnez la per:

MichaedGOLDENC A|Régisseur lumiére Michas!

GOLDENCAF

Technicen Son
JohnARCA  |Régisseur son John |ARCA Eeug:ﬁ;
Technicien vidéo
B mn W A VMIE | Tamkheimiam Sam Bnama DATAYNME

Options

Le volet "Options Mail" de la boite a outils permet le paramétrage de I'envoi de mails.
Le volet "Options d'affichage” de la boite a outils permet le paramétrage de la table du haut.

Outils
QOptions Mail

Objet  Agora- Proposition de planning

Eonjour,

Vous trouverez cifoint une proposition de planning.
Merci de me répondre dés que possible.

Bien cordialement.

Jean-Luc Galing
Directeur Technigue

I [iemander une confirmation de lecture ‘

Repertoire des fichiers PDF C:\Users\ULG\Doc. \Planning Pdf |

‘Repertoire des fichiers iCal C:\L.IsersULG\Do...Flénnings lcal |

Options Mail

Options d'affichage

e

Etats visibles

Tous

Personne Autre
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La saisie des jours de repos fixe d'une personne permet de générer des majorations dheures (M28) si la personne
travaille sur un de ces jours de repos fixe.

Cette saisie s'effectue dans un calendrier annuel. La période de ce calendrier s'appuie sur la saison de la configuration
choisie pour cette personne (onglet "Saison”).

Il faut absolument avoir enregistré une configuration de personnel pour pouvoir gérer les jours de Repos Fixe.

Janvier -> Juin ‘ Juillet -> Décembre.
Janvier 2012 |— Févr
L W [m]
[ [ [ 2=
rwel v
[ w4 | = [ &
[~ a5 = [ s |
| e = [ e
CE [
= [ M8
[T La [ ] [T 8
i = [~ vio
r sl
= | o1z
= [T 113
‘| [ 1
i [ mis
= [ 416
= [~ ™t
— [~ =18

Il est possible de saisir des jours de repos fixe sur plusieurs saisons.

Saisie des jours de repos fixe :
SOIT :

> 1/ en mode modification de la fiche d'une personne, cliquez sur [ R RRoR B, J

"Informations 2/2"

» 2/ cochez les dates de repos fixes T—B.I:m:

iratis 1'-:3-- e, I

de l'onglet

> 3/ cliquez sur I
SOIT :
> depuis le Planning des jours de repos fixe, si ['utilisateur a dans ses droits

™ Modifications sur Repos fixe et Indisponibilités dans les vues sur plusieurs personnes

. . . . 8 Janvier2012 &
Pour passer d'une saison a l'autre, utilisez les fleches

Il est possible de supprimer toutes les données dans la fenétre "Jours de Repos Fixe". Cela n'est uniqguement possible
que depuis l'onglet "Informations 2/2" de la Fiche d'un personnel de la structure, en mode "Modifier".

Jours de reposfices | | Indisponibiités |

Supprimer les données "Repos Fixe"

> 1/ dans le calendrier "Jours de repos fixe", faites un clic droit sur n‘importe quel jour du premier mois de la
saison.

Septembre 2012
s LA
| /D2 [ I Mz
= & [ w3
- ——
jﬂ;: - Rentialis=r !
—
.. 6 | 56
> 2/ choisissez | == 5.

> 3/ confirmez votre choix.
Note importante : le calendrier des dates de Repos Fixe sera remis a zéro sur TOUTES les saisons.
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Dans les plannings, les couleurs des indisponibilités et des repos fixes sont en gris, et sont différenciés par leurs
initiales.

Les jours de Repos Fixe sont visibles dans :
» le Suivi des Confirmations du Personnel (Donner le planning a une autre personne),
> l'éditeur du personnel,
» l'éditeur des plannings,
> le planning graphique.

Planning des jours de repos fixe

Ce planning permet d'afficher les jours de repos fixe pour plusieurs personnes sur une période déterminée.

Pour ouvrir le planning des jours de repos fixe, dans le menu principal allez dans "Structure/Planning des jours de
repos fixes...".

Dim 01 Jan 2012
Lun 02 Jan 2012
Sam 07 Jan 2012
Dim 08 Jan 2012
Lun 08 Jan 2012
Dim 15 Jan 2012
Lun 16 Jan 2012
Dim 22 Jan 2012
4 |Lun 23 Jan 2012

Sam 28 Jan 2012
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Attention, lors de la premiére utilisation vous devez créer un groupe de personnes. Il est possible d'afficher tout
le personnel dans ce planning, mais le traitement risque d'étre long.
Utilisation :

» 1/ choisissez la période
> 2/ dans le volet "Affichage" de la boite a outils, choisissez les jours affichés

I-._-L||"M l_M||_JIl_".I' [m s ﬁ‘n|

» 3/ cliquez sur @ pour actualiser ['affichage

> 4/ dans le volet "Impression” de la boite a outils, cliquez ™ pour imprimer le planning

Il n'est pas possible d'imprimer plus de 35 personnes (utilisez les groupes). L'impression est proportionnelle.

Saisie des jours de repos fixe depuis le planning des jours de repos fixe :

» 1/ Cochez les dates de repos fixe . =

» 3/ cliquez sur Ford

Les plannings des jours de repos fixe ont leur propre icone, qui peut étre ajoutée a la barre d'outils rapide.

des personnes concernées.

'~ Ouvre ou affiche au premier plan le planning des jours de repos fixe.
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Indisponibilites

La saisie des jours d'indisponibilités d'une personne permet d'étre alerté au moment de l'affectation d'une
personne dans le planning qu'elle n'est pas disponible a cette date.

Cette saisie s'effectue dans un calendrier annuel. La période de ce calendrier s'appuie sur la saison de la
configuration choisie pour cette personne (onglet "Saison”).

Il faut absolument avoir enregistré une configuration de personnel pour pouvoir gérer les indisponibilités.

Janvier -> Juin Juillet -> Décembre.

Janvier 2012 fi Févr

=l
=
S

0 0 O 0 0 o 0 0

Il est possible de saisir des jours d'indisponibilités sur plusieurs saisons.

Cette fonction a été créée pour le personnel intermittent, mais peut étre utilisée pour tout type de personnel.

Saisie des jours d'indisponibilités :
SOIT :

> 1/ en mode modification de la fiche d'une personne, cliquez sur [ Jdans "Informations

2/2"

> 2/ cochez les dates d'indisponibilités EI:IEI:

> 3/ Cliquez sur I Eiﬁm I
SOIT :

> depuis le Planning des jours d'indisponibilités, si ['utilisateur a dans ses droits

™ Modifications sur Repos fixe et Indisponibilités dans les vues sur plusieurs personnes

o Janvier 2012 .
Pour passer d'une saison a l'autre, utilisez les fleches & SRS, 2

Il est possible de noter des indisponibilités récurrentes depuis la Fiche d'une personne.
3 types d'indisponibilités récurrentes sont possibles :

® tout le mois

@ toute la semaine

@ tous les ... (choix d'un jour de la semaine, par ex. mercredi)
Enregistrer des indisponibilités récurrentes

Indisponibilités

> 1/ Allez dans [ l dans l'onglet "Informations 2/2" de la Fiche de la personne (en mode

Modifier).

2/ Sélectionnez un jour sur le mois concerné.

3/ Faites un clic droit et choisissez le type d'indisponibilité qui doit étre appliqué.
4/ Cliquez sur le bouton "Enregistrer” pour enregistrer les modifications.

vV VYV
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Il est possible de supprimer toutes les données dans la fenétre "Indisponibilités”. Cela n'est uniquement possible que
depuis l'onglet "Informations 2/2" de la Fiche d'un personnel de la structure, en mode "Modifier".

Jours de reposfies || Indisporibiités

Supprimer les données “Indisponibilités"
> 1/ dans le calendrier "Indisponibilités”, faites un clic droit sur n'importe quel jour du premier mois de la saison.

Septembre 2012
s LX)

DTN | w2

] | w

| —

lr:::; — == Renitialiser E

. 15 | = |‘ leg

» 2/ choisissez |- == L.

» 3/ confirmez votre choix.
Note importante : le calendrier des dates d'Indisponibilités sera remis a zéro sur TOUTES les saisons.
Dans les plannings, les couleurs des indisponibilités et des repos fixes sont en gris, et sont différenciés par leurs
initiales.

Les jours dindisponibilités sont visibles dans :
> le Suivi des Confirmations du Personnel (Donner le planning a une autre personne),
> l'éditeur du personnel,
> l'éditeur des plannings,
> le planning graphique.

Indisponibilités du personnel gérées par tranches horaires (nuit, matin, aprés-midi et soir)
Elles seront visibles dans :

® La Fiche de la personne (Bouton "Indisponibilités” de l'onglet "Informations 2/2")

® Le Planning graphique

® L'éditeur du personnel

® L'éditeur des Plannings (découpage a l'heure, demi-heure ou quart d'heure)

Le Planning des jours d'indisponibilités reste en jour. Si une tranche horaire est indiquée indisponible, le jour
s'affichera indisponible.

127



Passer les indisponibilités de jour en tranches horaires
» 1/ Allez dans "Outils/Options/Onglet 'Personnel/Contrat/Impression’ ".

» 2/ En haut a droite, cochez .

» 3/ cliquez sur L

Les 4 tranches horaires se décomposent de la facon suivante : nuit / matin / aprés-midi / soir.
Planning des jours d'indisponibilités

27 Indisponibilité

£ Septembre 2016 £ )
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|— Mars 2017 |— Avril 2017 Juin 2017 |— Juillet 2017 |— Polit 2017
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Ce planning permet d'afficher les jours dindisponibilités pour plusieurs personnes sur une période déterminée.
Pour ouvrir le planning des jours d'indisponibilités, dans le menu principal allez dans "Structure/Planning des jours
d'indisponibilités...".

Planning des jours d'indisponibilités : enregistrement bloqué entre 2 saisons
Une vue collective sur le calendrier des indisponibilités des salariés saffiche en choisissant le groupe de travail

concerné sur une période donnée. Mais il n'est pas possible ni de cocher ni d'enregistrer des indisponibilités qui se
chevauchent sur 2 saisons différentes.
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&% Planning des jours d'indisponibilités *
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Attention, lors de la premiere utilisation vous devez créer un groupe de personnes. Il est possible d'afficher tout le

personnel dans ce planning, mais le traitement risque d'étre long.

Utilisation :

& TR (0 TR 8

> 2/ dans le volet "Affichage” de la boite a outils, choisissez les jours affichés.

FLo||r s s || v|[rs||D

> 1/ choisissez la période

> 3/ Cliquez sur @ pour actualiser l'affichage.
A3
> 4/ dans le volet "Impression” de la boite a outils, cliquez o pour imprimer le planning.

Il n'est pas possible d'imprimer plus de 35 personnes (utilisez les groupes).
L'impression est proportionnelle.

Saisie des jours d'indisponibilités depuis le planning des jours d'indisponibilités :

-5

> 1/ Cochez les dates d'indisponibilités . des personnes concernées.

> 3/ cliquez sur I S

Le planning des jours d'indisponibilités a sa propre icone, qui peut étre ajoutée a la barre d'outils rapide.

\?:% Ouvre ou affiche au premier plan le planning des jours d'indisponibilités.
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DUE, GUSO, Contrat et Paie

Editeur automatique de contrats (DUE)

Ancien systéme (dans les versions antérieures a RS 13)

Suite a la nouveauté "DUE et Contrats en série”, l'outil actuel "Editeur automatique des Contrats" fait place a un
nouvel outil qui prend place dans "[’Editeur Automatique des Paies”, la ou sont créés les DUE et contrats en série.
(voir page 137)

L'éditeur automatique de contrats permet une gestion simple, rapide et siire de vos contrats de travail. Vous
allez pouvoir afficher et éditer les contrats sur une période.

Ouvrir 'éditeur :
» 1/ dans le menu principal de RS cliquez sur "Structure” puis sur "Editeur automatique de contrats...".

Afficher le personnel sous contrat :
> 1/ dans les champs "du” et "au” saisissez la période de votre choix.

> 2/ cliquez sur

Info : le personnel sous contrat apparait dans la table du haut. Les personnes dont le contrat est déja archivé
apparaissent sur fond orange.

IGmupe de travail ITedmique

Info : si vous utilisez les groupes de travail, sélectionnez votre —1 pour n'afficher

que celui-ci.

Attention, si vous choisissez une période longue (par exemple un mois) et qu'une personne posséde déja un
contrat archivé, cela ne veut pas dire qu'il n'y a plus de contrats a éditer, mais que sur cette période il y a au
moins un contrat édité (archivé).

Il est possible de trier la liste des personnes dont on doit éditer un contrat :
> par référence (date de création de la fiche de la personne)
> par nom
> par qualification

Le choix de tri s'effectue depuis le menu déroulant :

ssmml Qualification

Comme le planning hebdomadaire réel d'une personne cache son planning prévisionnel, une option permet de
tenir compte des deux plannings quand on souhaite établir un contrat de travail. Ainsi, il n'est pas nécessaire
d'enlever le planning réel déja enregistré (en début de semaine , par exemple) pour faire le contrat suivant
(débutant en fin de semaine, par exemple).
Tenir compte du prévisionnel méme s'il y a du réel sur la période du contrat
[T Prévisionnel et Réel

> 1/ Cochez l'option .
L'Editeur automatique de contrats s'appuiera sur les deux plannings : le planning réel sera complété par le
planning prévisionnel.

La coche permet d'afficher dans la table du haut, toutes les dates planifiées de chaque

personne. Cela permet de vérifier s'il y aurait de potentiels contrats a éditer sur la période, autre que le premier
commencant a la date de la colonne "Mémo".

130



—_— — — e
: Les dates travailées T

Ven. 11 Déc.

Sam. 12 Déc. / Dim. 13 Déc.

Lun. 07 Déc.

Mar. 01 Déc. / Mer. 02 Déc. / Lun. 07 Déc. / Mar. 08 Déc.
‘R |[fMer 09 Déc./Dim. 13 Déc./Lun. 14 Déc. / Mar 15
Déc. /Mer 16 Déc. /Lun. 21 Déc.

‘R [Mar. 01 Déc.

Dim. 13 Déc./Lun. 14 Déc. / Mer. 23 Déc.
Mar N4 Mas TMar N2 NA~ 7 lan N2 TER PWan DA Nér

Une option permet de visualiser le suivi des confirmations du personnel "Autres”, pour n'éditer que les contrats
des personnes qui ont confirmé leurs plannings.
Afficher les confirmations

. Ia‘" Afficher les confirmations ||
» 1/ Activez la coche s —.

Les cases "Qualification” prennent la couleur de ['état de confirmation des personnes et la colonne "Confirmation™
s'ajoute en fin de table.

l4 Initiales T Qualification T NeEmo Confirmation |

AliciaDYLAN Habilleuse Lundi 02 Juin 2014 3 09:00 OK
BruceWAYNE Technicien Son Mercredi 11 Juin 2014 & 09:00 ENATTENTE
CortoMALTESE Technicien Son Mercredi 11 Juin 2014 & 09:00 ACONFIRMER
EdmondDANTES Machiniste Jeudi 05 Juin 2014 2 14:00 OK
EmmaBOVARY Machiniste Mercredi 11 Juin 2014 3 09:00 ACONFIRMER
EmmaBOVARY Habilleuse Wardi 03 Juin 2014 & 22:30 ACONFIRMER
EnrigueGAZOU Réagi late Vendredi 20 Juin 2014 3 09:00 ACONFIRMER

Afficher les contrats d'une personne :
> 1/ cliquez sur une personne (initiales sur fond orange) - (les contrats apparaissent dans la table du bas).
» 2/ cliquez sur un contrat.

» 3/ cliquez sur .
Une option permet d'afficher et d'imprimer la liste de tous les contrats archivés sur la période souhaitée (voir a
la fin de ce chapitre).

Editer le contrat d'une personne :
» 1/ cliquez sur une personne.

» 2/ cliquez sur .
> 3/ sélectionnez les lignes de planning devant faire partie du contrat (sinon toutes les lignes sont
sélectionnées).

‘\

> 4/ cliquez sur w .
Info : Selon votre configuration, vous accéderez soit au site de I'URSSAF (DUE) ou a celui du GUSO (voir ci-apres
chapitre "GUSO").

> 5/ le N° de SIRET est saisi automatiquement.

» 6/ cliquez le bouton "OK" a droite du N° de SIRET.

> 7/ une fois la page affichée, cliquez sur "Remplir le formulaire du personnel”.

» 8/ cliquez sur "ENVOYER" en bas de page.

=

> 9/ cliquez sur .
> 10/ l'aperc¢u avant impression vous propose d'imprimer le contrat et I'annexe, c'est-a-dire le planning de
cette personne.

Info : pour ne pas imprimer l'annexe avec le contrat, cochez la case "Imprimer sans annexe".

> 11/ pour archiver le contrat cliquez sur ol .
L'archivage automatique des contrats peut étre activée.
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L3

— |Contrat v |

I:l ||_ Imprimer sans annexe |
ﬁ| |
0 m-

Si cette case est cochée, le contrat est archivé automatiquement aprés son impression.

=

> 12/ Si vous n'archivez pas le contrat, pour revenir a "l'éditeur automatique de contrats”, cliquez sur
('affichage est actualisé).

¢ "Dates Travaillées” - Toutes les dates travaillées du contrat s'affichent. Cela se remplit automatiquement au
moment de l'archivage du contrat.
e "Remarques” - Vous pouvez noter toutes les remarques dans cette case, une fois le contrat archivé.

du au

-
-
g Dimanche 01 Novembre 2015 A .b Lundi 30 Movembre 2015
B 1

[~ Afficher les contrats sur la périede (8 [~ Afficher les confirmations
o Spectacle  § Groupe de travail I =
8 personnes pour tous les groupes de travail - -

F 4 cvite 7 me “  Hom W™ Initiales +  Quaification ¥ Mémo
L jMonsieur IMCLANE JohnMCLANE Machiniste Mardi 17 Novembre 2015 3 09:00
| Mademois laf: lauino MafaldaQUIND Machinist |Mercredi 13 Novembre 2015 3 19:00

lauiNg |MataldaQUING &g Mardi 17 Novembre 2015 & 09:00
IROVARY. |[FmmaROVARY Mardi 17 Movembre 2045 3 0900

1 contrat(s) pour John MCLANE

Heure de .
Qualification ¥| Date de début de contrat ) début de 9 Date de fin de contrat = @ Dates Travailiées T
contrat

Cette case fonctionne
comme la case MEMO
dans les plannings

Les boutons E et E vous permettent de passer d'une période a une autre.

RS reconnait automatiquement les écarts de période.

Mar. 17 Mov. / Mer 18 Mov |

Machiniste Mardi 17 Movembre 2015 | 09:00 Jeudi 19 Novembre 2015 | A123456 Jew 19 Nov 2015

o

Pour ouvrir la fiche de la personne sélectionnée dans la table du haut, cliquez sur H

tacle
Pour faire des DUE et contrats par spectacle, utilisez le filtre i ! ! |

Le filtre affiche le nom de la compagnie, le titre du spectacle et la période de planification du spectacle.
ISpectacbe [Foctsbam Traveling Theatre |5 Iormpede travail_[Technique
I

X (Cie les 7 doigts de la Main du Mercredi 10 Mars 2010
EricLA VIE au Mardi 20 Mars 2010
FraﬁGe Maroulote du Vendredi 05 Féwrier 2010

DEBOUT au Mardi 09 Mars 2010
12aMEcole de musigue de I'Agglo du Jeudi 04 Mars 2010
Jearlh TRAVIATA au lundi 22 Mars 2010

Footebam Traveling Theatrs du Jeudi B4 Mars 2010

SORRY au Mardi 16 Mars 2010

Attention, si vous archivez les contrats, la marque orange indique gqu'il y a au moins un contrat de fait pour cette
personne. Il y en a peut-étre d'autres a faire.

Au moment de ['édition d'un contrat, il est possible de prendre la main sur le titre de spectacle imprimé
automatiquement dans le contrat. Le champ "Titre du spectacle” permet cette action.

_ N® DUE f.‘#" Objet
= | -|
—
= | Contrat =

2 N,
i:l ||_ Errrpn'mersa:rrsa.nnexg\ ‘
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Ce champ fonctionne comme le champ "N°Objet".
S'il est vide, le titre du spectacle apparait automatiquement dans le contrat.
S'il est renseigné, c'est ce titre qui apparait dans le contrat.

Pour réaliser des contrats mensuels, des rubriques sont disponibles.

Le taux mensuel de base est saisi dans "Menus déroulants/Qualification...”

Crealification

[Machiniste

Le taux mensuel personnalisé est saisi dans 'onglet "Information 2/2" de la fiche d'une personne.
Taux / Divers

Taux Taux
Mensuel Horaire

# Machiniste 152582 € 1358 €

Pour afficher ce taux dans un modeéle de contrat, utilisez les champs automatiques.

Qualification

= TaumMensusl <<

i ;;T..EnLeﬁreszq .

Pour certains cas complexes, la planification d'un spectacle peut se faire dans plusieurs fiches de spectacle. Le
lien entre ces différentes fiches est établi grace a la saisie du méme numéro d'objet dans chacune de ces fiches.

Contrat de travail
Lundi 12 Mars 2012

i Technicien Saon bl

| 13586 || 000€ || 3779e

Au moment d'éditer le contrat, vous avez juste a filtrer le numéro d'objet.

Paie

T Une paie par spectacle (autres)
™ Une paie par période de travail (autres)
‘e iy iz {a1tres)

{* Une paie par numéro dobjet (autres)
Au moment d'éditer la paie, choisissez "Une paie par numéro d'objet (autres)".
Dans le menu principal de RS, allez dans "Menus déroulants/Qualification” :

La colonne "Fonction Contrat” permet de planifier une personne comme Backliner, mais qu'elle apparaisse
comme Machiniste dans son contrat.

I Fenction
Crdre Quialification T - T
1 |Backliner Machiniste !
2 |Régisseur Lumiére \
3 |Electricien \

Si la colonne "Fonction contrat” n'est pas renseignée, c'est la colonne "Qualification” qui est utilisée.

Les colonnes "Grade" et "Echelon” déja disponibles dans la fiche d'une personne sont maintenant disponibles ici.

~

Ordre Cualification T Grade T Echelon T

| 1 Backliner G b
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Si la table des qualifications de 'onglet "Informations 2/2" de la fiche d'une personne n'est pas utilisée alors RS
utilise les "Grade" et "Echelon” de cette fenétre pour les contrats.
Au moment de ['édition d'un contrat, il est possible de reprendre la main a l'aide de 2 nouveaux champs.

]Cuntrat =

5 | Imprimer sans annexe
|

a5 ' 04:00

35
Le champ - 1 permet de saisir manuellement un nombre d'heures.

Ce champ utilise le champ automatique >>NbHeures<<.

04:00
Le champ ! permet de saisir manuellement un nombre d'heures moyen par jour.

Ce champ utilise le champ automatique >>MoyenneHoraire<<.
Si la personne travaille 3 jours, la valeur dans le contrat est de 12h00.

-

|Contrat |

% | Imprimer sans annexe
[} L

IEEN- E
. = L 11| '

Au moment d'imprimer le contrat, vous pouvez choisir le nombre de copies par défaut dans ce champ.

Une option permet de créer automatiquement une copie du contrat en ".docx" quand on l'imprime depuis
l'onglet "Détails" de la fiche de la personne.

Il suffit de cocher la case a coté du modéle de contrat choisi, avant de cliquer sur
[ &

= |
o
| = |
-1 [CONTR&THDUREE D nz |

= = =

m Imprimer sans annexe Enregistre une copie du contrat au format Word sur le bureau
mp F

na-nn | | |

La copie sera enregistrée sur le bureau.

RS propose de remplir la DPAE et la déclaration sur le site internet du GUSO.

Paramétrage
> 1/ Il faut au préalable indiquer le numéro Guso de votre structure et le mot de passe, dans l'encart DUE
(dans Outils/Options/Onglet "Personnel/Contrat/Impression”).

Humero de Guso 0 Mot de passe Guso

> 2/ le numéro Guso de chaque salarié doit étre renseigné dans sa Fiche (onglet "Informations 2/2").
Si vous avez saisi le n° Guso de la structure dans 'Outils/Options”, RS aura transformé le champ "Matricule” en "N°
GUSO".
Il est grandement recommandé d'utiliser 'L'éditeur automatique de contrats" pour faire les DUE et les contrats.

Faire une DPAE / une déclaration sur le site du GUSO
> 1/ Dans la boite a outils (onglet "Détail/Contrat” d'une personne), allez dans le volet "Outils/DUE/Contrat".

b -y
> 2/ Cliquez sur ‘b .
RS ouvre le site du GUSO directement sur votre compte.
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Pour saisir une DPAE ou une déclaration. vous devez impérativement utiliser les boutons ci-dessous et non les liens du site.
Saisir une DPAE L5 CEEE Mttps -/ www guso friwebguso

A # Déconnexion

~

ACCUEIL LES COMNTACTS DU GUSO SIMULER LES COTISATIONS PRESENTATION DU GUSO

& Bienvenue

Faire une DPAE

. | Saisir une DPAE
» 3/ Cliquez sur le bouton .

Vous accédez au formulaire DPAE :

Pour saisir une DPAE ou une déclaration. vous devez impérativement utiliser les boutons ci-dessous et non les liens du site.

> 4/ Cliquez sur le bouton "Remplir la DPAE".
» 5/ Cliquez sur le bouton "Envoyer" du site internet, en bas de page.

Faire une déclaration

[ e i )

» 3/ Cliquez sur le bouton

Vous accédez au formulaire DPAE :
Pour saisir une DPAE ou une déclaration. vous devez impérativement utiliser les boutons ci-dessous et non les liens du site.

> 4/ Cliquez sur le bouton "Remplir la DPAE".
Le numéro du salarié s'est inscrit automatiquement dans la case "* N° GUSO".

2 - SALARIE
* N°GUSO | Rapatrier les données du salarié

» 5/ Cliquez sur le bouton "Rapatrier les données du salarié"”.
> 6/ Continuez de remplir la déclaration selon la procédure habituelle.

Liste des contrats de toutes les personnes

Dans l'éditeur automatique des contrats, une option permet d'afficher et d'imprimer la liste des contrats archivés
sur la période souhaitée.

Dans la table du bas, apparait une nouvelle colonne : "Qualification".

Afficher la liste des contrats archivés

o1/ Sélectionnez la période de votre choix

I [= Afficher les contrats sur la période sélectionnée |
e2/ Cochez l'option .

La table du bas regroupe tous les contrats archivés sur cette période.

Imprimer la liste des contrats archivés

¢1/ A droite de la table du bas, cliquez sur .
Pour pouvoir imprimer la liste, il faut, bien sar, que 'option d'affichage soit cochée.

Rappel : E ouvre l'archive d'un contrat.
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in Xt e Rt e Y ctatin

2

-

du

Dimanche 01 Novembre 2015

8 personnes pour tous les groupes de travail

au

Sor

Spectacle T W Groupe de travail I [~
Wémo il

Tec

Mardi 17 Novembre 2015 4 09:00

Mercredi 18 Novembre 2015 2 14:00

8 contrats sur la periode

InitialesPers |

Mardi 17 Novembre 2015 & 09:00

Mercredi 18 Novembre 2015 & 19:00

Qualification V|

Mardi 17 Novembre 2015 3 09:00

Mardi 17 Novembre 2015 3 09:00

Date de début de contrat &)

Mardi 17 Novembre 2015 & 09:00

Mardi 17 Novembre 2015 3 09:00

Numéro

Date de fin de contrat @ e

T

Lundi 30 Novembre 2015

s

-

Dates Travailées R4

- é

MafaldaQUING  |Mafalda

QUIND

Régisseur plal

Mardi 17 Movembre 2015

Mercredi 18 Novembre 2015 | H445566

Mar. 17 Mov. / Mer. 18 MNowv.
2015

JohnMCLANE  [John

MCLANE

Machiniste

Mardi 17 Movembre 2015

Jeudi 19 Novembre 2015 | A123456

Mar. 17 Nov. / Mer. 18 Now./
Jeu. 19 Now. 2015

Cette case fonctionne
comme la case MEMO
dans les plannings

BruceWAYMNE Bruce

WAYNE

Technicien Sor

Mardi 17 Novembre 2015

Jeudi 19 Novembre 2015 | M159263

Mar. 17 Mow. / Mer 18 Mo /
Jeu. 19 Mov. 2015

rMichae\KNIGHT Michael

KNIGHT

Technicien lum

Mardi 17 NMovembre 2015

Jeudi 19 Novembre 2015 | V147258

Mar. 17 Nov. / Mer. 18 Now./
Jeu. 19 Mow. 2015

Giorgio

ROBUSTA

Régisseur lum

Mardi 17 Movembre 2015

Jeudi 19 Novembre 2015 | K112233

Mar. 17 Mov. / Mer. 18 Nov. /
Jeu. 19 Mow. 2015

Emma

BOVARY

Habilleuse

Mercredi 18 Novembre 2015

Mercredi 18 Novembre 2015 | B258963

Mer. 18 MNov. 2015

Enrique

GAZOU

Régisseur plal

Mercredi 18 Novembre 2015

Mercredi 18 Novembre 2015 | G963258

Mer. 18 Nov. 2015

Mafalda

QuUIND

Machiniste

Mercredi 18 Novembre 2015

Jeudi 19 Novembre 2015 | T778899

Mer. 18 Mov. / Jeu. 19 Now
2015
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DUEs et Contrats en série

L’Editeur automatique de Paies permet de réaliser le fichier URSSAF pour toutes les DUESs a générer sur une période
et, une fois les références DUE recues, de les importer dans RS et d'envoyer a limprimante tous les contrats de
travail.
Avant de pourvoir réaliser des DUEs en série, il faut au préalable s'assurer que les renseignements suivants ont bien
été indiqués dans "Informations sur la Structure..." :

» N° Siret

> N° APE

» Code URSSAF

» Code SST (Médecine du Travail)
Ces champs sont encadrés d'une bordure rouge.
On peut toujours faire des DUEs et des contrats a lunité.

Suite a la nouveauté "DUE et Contrats en série”, loutil actuel "Editeur automatique des Contrats” fait place a un
nouvel outil qui prend place dans “UEditeur Automatique des Paies", la ou sont créés les DUE et contrats en série.

L'outil "Editeur automatique des Paies" est séparé en 2 onglets : "DUE et contrats" et "Paies".
De nouveaux droits utilisateurs font donc leur apparition dans l'onglet Gestion du Personnel (fenétre Gestion des
droits de lutilisateur dans "Outils/Options/Onglet Groupes de travail”) :

[® Faire des DUE | | [~ Faire des DUE sur tous les Groupe de Travail

[® Droit de supprimer les archives DUE |

[ Faire des Paies | | [~ Faire des Paies sur tous les Groupe de Travail

[ Droit de supprimer les archives Paies |

Un utilisateur peut donc :
» faire des DUE et contrats sur son groupe de travail (ou ses 2)
» faire des DUE et contrats sur tous les groupes de travail
» Avoir le droit de supprimer des archives DUES/Contrats
» faire des exports de paie sur son groupe de travail (ou ses 2)
» faire des exports de paie sur tous les groupes de travail
» Avoir le droit de supprimer des archives d'export de paie
Les onglets "DUE et contrats” et/ou "Paies" ne sont visibles que si les droits ci-dessus ont été donnés a l'utilisateur.

Edition des contrats de travail : Tris multiples

Il est possible de filtrer 'affichage du personnel en choisissant : soit par référence, nom ou qualification.

% Fichier Structure Antistes Lieux Menus déroulants Planning Dutils Fenétre 7

O ® 5 5k o & [ i @

DUE et contrats | Faies

@f’: lundi 03 de

| méres | cwviité Prénom 7|
B I i =
e e
MOHAMED ABDL 2
| 885 |Monsleur HAKIM Technicien Plateau sesi

DUES/Contrats : Archivage des contrats par numéro d'objet

N. B : il est possible d'archiver des contrats par numéro d'objet pour l'importation des DUEs.
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DUE et contrats

m i = # 1 Chercher = .
= | Lumd: 01 Janvier 2018 | -. i | Dimanche 14 Janver 2018 | .

Groupe  |GPPERS Ao 10 Z };‘l ﬂ E Spectacke i ] |

Personnel Aulre - > [T Prévisionnel et Réel I~ Confirmations

| REf 25 J Civilité Prénom Hiom Initiakes | Cusatificatson | Dates travalbéss gl

| BO9 Mansieur |Giorgio ROBUSTA GiorgioROBUSTA  Technicien lumiére Jeu. 11 Jan. !Ven. 12 Jan./Sam. 13 Jan. &

| an IMademobs: Alicia DYLAN AliciaDyLAM Habilleusa HJeu. 11 Jan. ! ven. 12 Jan. | Sam. 13 Jan.

| _ 833 Maonsieur |[Enrigue GAZOU EnfiqueGAZOU Machiniste Iar 09 Jan

I BIT Madame |[Emma BOVARY ErnmaEIQV.'\RY Habillsuse Mar 09 Jan | ___________ b
7 RV S 0 L/ A o U " ey H

T 4 S —— B

" Une DUE par période de travail
*  Une DUE par mois 1 - Créer fe fickior DUE |

% Une DUE par numero d'objet ﬂ
™ Une DUE par spectacle et par période Imparter FAR de DUE
™ \ine DUE par contrat
\ 3 - Imprimer les cantrata Modéle contrat I x Bperqu Sans annexe
[& Afficher kes contrats sur la période Ad a3 g
(-
& contrats sur la période Historique DUE
| 3 I Datece  |Début de periode| Fin ce période [
Prénom | Higen 7 Qualification & efcimie] m mﬂwj
> Mathieu HENNEQUIN _[Technicien informatique | || e
Jean-LucGALINE |Jean-Luc GALINE Réglsseur lumiére + UPTI0677423778xm| |Ven 01 Déc 17 | Lun 08 Jan 18 | Dim 14 Jan 18 déjaer
MathieuHENNED [Mathieu HEMWNEQUIN  [Technicien informatigue = Jean-L
" Jean-LucGALINE |JeanLuc GALIMNE Régisseur lumigre £ Erreur e
Jean-LucGALINE |Jeanlyc _GN..INE . |Regisseur lumigre x| | . | ’ =
T T ‘ L

» 1/ Sélectionnez la période souhaitée et cliquez sur le bouton noir "1 Chercher le personnel”.

» 2/ Choisissez le groupe de personnes et le type de personnel (Permanent/ Autre /Tous).

> 3/ Vous pouvez affiner la sélection en utilisant le choix du spectacle, ainsi que pouvoir voir "Prévisionnel et
Réel" et le suivi des confirmations.

i i DUE 2 fai DUE 2 DUE faite
» 4/ Petit rappel sur les couleurs des lignes de la table du haut : 2 S e

> DUE a faire : Le fichier DUE n'a pas encore été fait pour cette personne.
> DUE envoyée : Le fichier DUE a été créé.
> DUE faite : L'AR de [URSSAF a éte importé, les reférences DUE sont visibles dans la colonne "Liste DUE"
> 5/ Pour utiliser l'ancien systéme (faire la Due et le contrat depuis la fiche d'une seule personne), sélectionnez
£\
la personne et cliquez sur l'icone .
L'ancien Editeur automatique des contrats n'est plus disponible.
> 6/ Avant de créer le fichier DUE qui sera importé sur le site de (URSSAF, définissez le type de DUE (par
période, par numéro d'objet, ...).
» 7/ Création (1-) du fichier des DUE a importer sur le site de lURSSAF et importation (2-) des Accusés de
réception de 'URSSAF dans RS (procédure ci-dessous).
> 8/ Impression des contrats de travail avec la possibilité de choisir le modéle de contrat et avec ou sans le
planning Annexe (des personnes sélectionnées dans la table du haut).
Rappel : si "Apercu” n'est pas coché, toutes les impressions partent directement a l'imprimante. S'il est coché, on

visualise chaque contrat un par un.

Ad
> 9/ Impression de la liste des contrats de la période ( ™ ) et visualiser le contrat archivé et sélectionné en
[P0
PDF( ).

[= Afficher les contrats sur la période |

> 10/ la table correspondant a
> 11/ La table récapitulant les imports des Accusés de réception avec, en remarque, les erreurs potentielles.

Créer le fichier DUE

> 1/ Indiquez la période et les filtres souhaités et le type de contrat.

#1 Chercher

le personnel

» 2/ Cliquez sur le bouton
> 3/ Sélectionnez les personnes de la liste dont la DUE soit étre faite.

. I 1 - Créer le fichier DUE I , . o
» 4/ Cliquez sur pour créer et enregistrer le fichier.
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Le document généré porte toujours un nom sous le format "DUE XML + Date + Heure".

Mem du fichier : | DUE XML du 01-12-2017 17h14.XM

Faire des DUEs en série

1/ Allez sur le site de 'URSSAF et connectez-vous avec vos identifiants.
2/ Allez sur "Déclarer un salarié”.

3/ Choisissez "Déposer un fichier".

4/ Renseignez votre adresse email.

5/ Insérez le fichier DUE avec "Parcourir”.

6/ Cliquez sur "Envoyer".

Entre 10 et 50 minutes plus tard, l'URSSAF envoie un email de réception.
De upload@duefri’ 4y Répondre = Transférer 3 Archiver  Indésirable @ Supprimer  Autres *
Sujet Fichier des AR du lot uws_ 01/12/2017 15:54
Pour Moitd

VVVVYVYY

Madame, Monsieur,
Vous avez téléchargé un fichier contenant 6 DPAE(s) .
Ce fichier a été enregistré sous le numero UPTS_.

Les accusés de réception de ces DPAE sont a votre disposition sur votre service en ligne pendant 60 jours &
compter d'aujourd'hui.

Attention certaines DPAE peuvent avoir été rejetées, elles devront étre corrigées et renvoyées pour pouvoir étre
enregistrées par le systéme.

La liste des codes erreurs est disponible dans les Conditions générales d'utilisation. Le fichier retour accessible
sous l'option : "Téléchargez vos AR " doit étre téléchargé pour exploitation des éventuelles erreurs.

Cordialement.

Ce message est généré automatiquement, merci de ne pas y répondre.

Vous pouvez retourner sur le site de 'URSSAF pour récupérer le fichier des accusés de réception dans "Télécharger vos
AR". La couleur jaune sur la ligne des personnes indique que le Fichier DUE a été fait pour cette personne.

Importer les accusés de réception des DUEs
I 2 - Importer AR de DUE ]

» 1/ Cliquez sur
> 2/ Indiquez le fichier AR que vous avez récupéré depuis le site de 'URSSAF.
Le fichier apparait dans la table en bas a droite "Historique DUE" et les références DUE s'enregistrent dans la table du
personnel a déclarer.

Onglet "Paies”
L’Editeur automatique de Paies retrouve sa forme initiale (les outils DUE et contrats étant dans leur onglet).Un petit

. Paie a faire Paie exportée . ,
rappel sur les couleurs des lignes a éte ajoute.

DUE et contrats Paies.

A # 1 Chercher : &
& __Lund\ 01 Janvier 2018 lmeainal __D\mancne 14 Janvier 2018 S

Groupe  [001 =k A ‘ Spectacie -
Personnel Autre h | r |l“ Prévisionnel et Réel ‘ ‘l‘ Cmﬁrmalims|
| rerrs | civité | Prénom Nom Initiales Qualification Faie exportée l Dates travailées Titre du spectacle | ListeDUE |8
r 951 Monsieur |Jean-Luc |GALINE Jean-LUcGALINE Régisseur lumiére Lun. 08 Jan. Didier Super L2T11 =
| 951 Monsieur |Jean-Luc |GALINE Jean-LUcGALINE Régisseur lumiére Lun. 08 Jan. Didier Super L2T11

| 951 Monsieur |Jean-Luc (GALINE Jean-LucGALINE Régisseur lumiére Mer. 10 Jan. Didier Super LCUSD %
= ara PP USRS, PR e B o B o L N

" Une paie par spectacle Chronologique Paie & faire | | Paie exportce Importation dans sPAIEctacle

™ Une paie par période de travail Si une paie &3

" Une paie par mais # 2 Lancer la création

€ Une paie par numéro dobjet

du fichier de paies
© Une paie par spectacle et par période ™ Texte paniers B
7 Une paie par contrat ;
s Numéro dobje! ‘ I™ Ne pas cocher la fin de contrat

™ Juste les Gains et Majorations (permanean]| |I" Analytique multiple ‘

Detail des erreurs
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DUE : Forcer le SST en mode manuel

On peut saisir le code SST en mode manuel dans l'éditeur automatique des DUE, sinon est utilisé par défaut le code
SST enregistré dans la fiche structure.

Dates travaillées Titre du spectacle Liste DUE
Sam. 15 Déc. Chante Hig
Sam. 15 Déc. Chante Hié

Sam. 08 Déc.

Iar. 11 Déc./Mer 12 Déc. / Ven. 14 Déc. / Sam. 15 D€ Vol dusage
Lun. 26 Nov. f Mar. 27 Mov [ Mer. 28 Mov / Jeu. 29 Nov. |Bureau APOLLINEDANIS
Lun. 03 Déc. TEST

DUE a faire DUE envoyee DUE faite /

[ 1-Créerle fichier DUE IFun:erLESSI’ 340 ‘

[ 2- Importer 'AR de DUE ]

[ 3 - Imprimer les contrats I Modéle contrat  |Contrat - | ¥ Apergu | Sans annexe
Historique DUE
lefinde  |Numéro 5 [ Nom du fichier Date de création | Début de période |  Fin de période
itrat dEDUET ﬁDUEXI‘v‘IL du 06-12-201 Jeu06DEc18| Sam08Dec18| Sam0B Déc 18
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Editeur automatique des paies (configuration)

L'éditeur automatique des paies permet I'exportation des paies vers le logiciel "sPAIEctacle”.
Avant d'utiliser cet outil, il est important de bien configurer RS.

La configuration se fait sur 4 points :
> 1 - Configuration des exportations vers sPAIEctacle (parameétres obligatoires)
Pour ouvrir cette fenétre, dans le menu principal de RS cliquez sur "Outils/Options/Onglet(Personnel-Contrat-
Impression)/Options sPAlEctacle”

+ Configuration des exportations vers sPAlEctacle - O *

Heures mensuelles permanents 151:00 I Juste Analytique
™ utiliser le matricule RégieSpectacle ™ Mode EPCC
r Majorations quotidiennes sans travail effectif

Rubrigues de paie Rubrigues de paie
Annexe 8 Annexe 4

He

He-4

|— Complément dheures

Hnorep

Hnorep-4

|— Heures majorées a

HSE100

HSE100-4

|— Heures majorées a

HSEX50

HSEX50-4

|— Prime de panier

PANIER;S,8;pansou; 4,2

|— Ticket-repas

TRNC;-3,2TRNCP;0

|— Remboursement kilométrigue

FT

|— Prime de création

PCre

|— Heures majorées &

HSEXZ2S

|— Heures de nuit

HHUIT

|— Prime d"égquipement

PriEqui

5

r

Pour la gestion des personnels permanents vous avez les choix entre :
» 1/ exporter les heures réellement effectuées + les gains et majorations
> 2/ exporter un quota d'heures fixes + les gains et majorations
Dans ce deuxiéme cas, saisissez ce quota dans le champ "Heures mensuelles permanents”.

La prime d'équipement G27 peut étre exportée vers sPAIEctacle.
Il suffit de faire un clic droit pour 'ajouter dans les options de I'exportation de paie (dans Outils/Options/onglet
"Personnel/Contrat/Impression”).

Les primes de feu G21 et G22 ainsi que la prime de transport G29 peuvent étre exportées vers sPAIEctacle.

Ajouter l'export des primes G21, G22 et G29
> 1/ Allez dans "Outils/Options/ onglet 'Personnel/Contrat/Impressions’ ".
» 2/ Ouvrez la configuration des exports vers sPAIEctacle en cliquant sur "Options".

Paie

~ | [ Optons

Exporter les paies avec I sPAIEctacle

» 3/ Faites un clic droit sur la table pour ajouter la ou les prime(s) a exporter.
» 4/ Associez les rubriques correspondantes de sPAlEctacle et enregistrez.

SPAIEctale : Importation des données du personnel

Les données du personnel de sPAlEctacle peuvent étre importées vers RégieSpectacle.

NB : Dans le fichier Personnel structure et la fiche de la personne, une nouvelle rubrique a été ajoutée "CODEPAYS".

141



" Configuiation des exportations vers sPAIEctacle - o x

Heures mensuetes permanents | 151.00 B Juste Analytique

[ Utitiser le matricue Régiespec tacle ™ moge ERCC

™ majorations quotidiennes sans traval effectit

Rubrigues Tanex Rubrigues de paie Furiques de pale
i A 7 RuDrique 3 Rubrigue & RuLrique § rorigues |8

LT [T s vremapnn ) :
[ Compiément dheures J v s :
" r—— T Ajouter les heures de nuit
|| Houres majrées & 0% Ajouter cangés payés
el ki Ajouter Remboursement kilomeétnique G153

Tickel-repas |
T ———— |=SeAjouter prime de feu habillé G21
Prime g2 crégtion . E;ﬂ]ﬂu'ﬂ' prime de feu de participation au jeu G22
il Hocrus rijordes 4 AR ik piie et 527

Heures de nuit 50% |
| Prime déquipement r}ﬂjcukr prime de transpert G29
| | Ajouter heures suppiémentaires M10

Ajouter heures supplémentaires M11 :J

Les gains G30, G31, G32 et G33 peuvent étre exportés vers sPAlEctacle. Ils peuvent étre ajouter par clic droit dans les
options d'export ("Outils/Options/Onglet "Personnel/Contrat/Impression) avec leurs rubriques de sPAlEctacle
correspondantes.

{ Configuration des exportations vers sPAlEctacle - 0 X
Heures mensuelies permanents 151,00 B uste Anatytique
™ utiiser le matricule RégieSpectacie I~ moce EPCC
r Majorations quotidiennes sans travai effectif ™ mode Grade Echelon Mutusie
Rubrigues Taux Rubriques de paie Rubriques de paie Rubricue 3 )
RégieSpectacie RégieSpectacie Annexe 8 Annexe 4 Lt
+ Heures He Hat. -
 Complément dheures. Hnoreg Ajouter une majoration
" Heures majorées 4 100 % HSE 10| Ajouter les heures de nuit
Heures maprées a 50 % HSEXS _— " .
Prime de panier PANIER A‘D LEADIST RS
Ticket-repas TRNC- Ajouter Remboursement kilométrique G135 |
; Remboursement kilométrique T Ajouter prime de feu habillé G21 [
Prime de création PCre
B Sy Ajouter prime de feu de participation au jeu G22 F——+
Heures majorées a 25% HSEXH
" Heures de nut 50 % HNUT Ajouter pnme d' équipement G27
" Prime déquipement PriEqu Ajouter prime de transport G29 |
A Ajouter prime de nuit G30 / E “ .? ,,LI_J
Ajouter prime de nuit G31
Ajouter prime de nuit G32
Ajouter prime de nurt G33

Ajouter indemnité repas G40
Ajouter heures supplémentaires M10
Ajouter heures supplémentaires M11

Ajouter heures supplémentaires HS 100

Le remboursement kilométrique (gain G15) peut étre exporté vers sPAlEctacle.
Ajouter l'export du remboursement kilométrique (G15)
> 1/ Allez dans "Outils/Options/ onglet ‘Personnel/Contrat/Impressions’ ".
> 2/ Ouvrez la configuration des exports vers sPAlEctacle en cliquant sur "Options".

> 3/ Faites un clic droit sur la table pour ajouter le remboursement kilométrique.
outer congés =3

Ajouter Remboursement kilométrique G153

Ajouter prime de feu habillé G21

Dans l'export des paies vers sPAlEctacle, une option permet d'envoyer le Grade de la personne au lieu de la
qualification.
Exporter vers sPAlEctacle le Grade au lieu de la Qualification

> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet "Personnel/contrat/Impression™.

™ Forcerle grade

> 2/ Dans la fenétre des options des exports vers sPAIEctacle , cochez .
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"Forcer le code paie” permet d'envoyer 2 paies sur la méme journée pour le méme salarié.
Exporter vers sPAlEctacle en forcant le code paie
> 1/ Allez dans les options de configurations d'export vers sPAIEctacle (“"Outils/Options/onglet 'Personnel-
Contrat-Impression’ ).

™ Forcer le code paie
> 2/ Cochez I%I
> 3/ Enregistrez avec E

Gestion de ['Annexe 4 pour les paies
RS permet de gérer les paies soit sous I'annexe 8 ou sous l'annexe 4.
Pour que les paies soient traitées selon l'annexe 4, il faut :
> 1/ saisir "Annexe 4" dans le champ "Numéro d'objet" du spectacle ou de l'activité.

Code analytique du spectacle |

Analytigue paie

INuméro d'objet Annexe 4

Rub. paie | Rub. paie maj. | |

» 2/ configurer les rubriques de paie dans les options d'export (dans Outils/Options/onglet
"Personnel/Contrat/Impression”).

’7 Rubrigues Taux Rubrigues de paie Rubrigues de paie e
Reépgietpectacle RegieSpectacle Annexe & Annexe 4

:i Heurez He He-4

|_ Complément d'heures Hnorep Hnorep-4

|_ Heures majorées a 100 % HSE100 HSE100-4

| AR R £noos uecwEn uccwEn 4

Dans sPAIEctacle vous pouvez choisir entre faire une paie ou une pré-paie.

Par défaut RS exporte uniquement des pré-paies.

Si vous avez exporté la liste de votre personnel vers sPAlEctacle, cochez la case "Utiliser le matricule RS". C'est
alors la "Référence RS" qui est utilisée comme matricule pour sPAlEctacle. Si cette case n'est pas cochée, le
matricule doit étre obligatoirement saisi dans la fiche de chaque personne (onglet "informations 2/2").

Il peut aussi étre saisi automatiquement, si vous avez importé la liste du personnel depuis sPAlEctacle.

Dans la configuration des options d'export des paies vers sPAlEctacle, il y a 4 rubriques de paie pour gérer
I'export des données de paies de personnel autre qu'intermittents (Annexes 8 et 4) pour par exemple le

personnel de bar, ...
| £ Configuration des exportations vers sPAlEctacle — O X

Heures mensuelles permanents 151:00 ™ Juste Analytigue
™ Utiliser le matricule RégieSpectacle ™ Mode EPCC

Rubrigues de paie Rubrigues de paie
Annexe 8 Annexe 4
He He-4
d'heures Hnorep Hnorep-4

| Heures majorées & HSE100 HSE100-4
| Heures majorées & HEEXS0 HEEX50-4
|_ Prime de panier PANIER;S,8;pansou; 4,2 P-4
|— Ticket-repas TRNC;-3,2;TRNCF;0 TR-4
|— Remboursement kilométrique PT PT-4
|— Prime de création PCre
|— Heures majorées & HSEX25
|—Heuresde nuit HHUIT
|— Prime d'équipement PriEqui

5
-
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Ces rubriques de paie seront ensuite renseignées pour les qualifications souhaitées dans "Menus déroulants /
Qualification...".

I w . . -
I Ordre Qualification T Elie:e 7l “;';::E hu:
¥ 102 Serveuse sv_ [TCTIENEN-| o
| 101 |Senveur av Rubrigue Intermittent |
[ 100  |Technicien Vidéo Archiviste | mec  |Rubrigue Annexe 4

| 99 [Technicien vidéo (W Fubrique 3 :
[ @8 [Technicien Son Ts  [Rubrique 4 :
[~ 97 |Technicien polyvalent TPy  |Rubrique5 :
| 96  [Technicien lumiére - Rubigue

La rubrique de paie des qualifications est prioritaire par rapport au champ "Numéro d'objet" de la fiche

spectacle.
Si aucune rubrique de paie n'est renseignée sur une qualification, RS utilisera les informations entrées dans

"Numéro d'objet” de la fiche spectacle (soit le N° d'objet ou "Annexe 4").

Le tableau présente la liste des rubriques que RS peut exporter et leurs équivalents dans sPAIEctacle.
Pour modifier une rubrique :

> 1/ sélectionnez la ligne de rubrique a modifier

> 2/ cliquez sur la ou les valeurs a modifier

> 3/ cliquez sur pour enregistrer les modifications.

Seules les rubriques majorations peuvent étre ajoutées dans le tableau.

Pour ajouter une nouvelle majoration :
> 1/ Faites un clic droit sur la table et choisissez "Ajouter une majoration”
> 2/ saisissez le taux et la rubrique sPAlEctacle

> 3/ cliquez sur E pour enregistrer les modifications.

Pour supprimer une majoration :
> 1/ sélectionnez la majoration

> 2/ cliquez sur -

Pour 'exportation des majorations, RS travaille de la fagon suivante :
- si une personne travaille 8 heures et que 2 de ses heures sont majorées a 50%, alors dans sPAlEctacle le format
est le suivant :

M : Base Hm‘l'l.—-ul;l:’ anrl:\mu;ﬂeurl Mode régl't

Heures 10,00 50,00 334 .| [(nonde.. v]
Heures supplémentaires 50%:

ENEM-5c  [Heures supplementaives50% | | 1500 [ 3000 197 |
Heures 8,00 ﬁ ~Jours 086 @ Salaire brut 90,00
Pofnd | 106108 TencheA| 000 Neapmer | 000@
=

Les rubriques RS que vous n'utilisez pas dans les configurations de personnel ne sont pas exportées vers
sPAIEctacle.

> 2 - Le personnel (paramétres obligatoires)
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La fiche d'une personne doit étre normalement saisie et si vous utilisez le matricule de sPAlEctacle, celui-ci doit
étre obligatoirement saisi dans le champ matricule (onglet "informations 2/2"). Si vous utilisez le matricule RS
("Référence RS"), ce matricule est automatiquement créé par RS (onglet "informations 2/2").
Attention, la "Référence RS" est un numéro unique qui ne peut pas étre modifié.

> 3 - Les qualifications ou fonctions (parameétres obligatoires)
Dans la fenétre "Modification de la liste des qualifications " (dans le menu principal de RS cliquez sur Menus
déroulants/Qualifications...) vous devez saisir I'équivalence des qualifications de RS avec sPAIlEctacle.
Saisissez ces équivalences dans la colonne "Code profession”.
Ce "Code profession” correspond a la colonne "Code” du tableau "Liste de toutes les professions” dans sPAIEctacle.

> 4 - Les spectacles (paramétres facultatifs)
Il est possible d'exporter le code analytique du spectacle dans la paie.
Pour ce faire, il suffit de saisir ce code dans le champ "Analytique paie" de la fiche d'un spectacle ("Fiche
Spectacle détail"” / onglet "Général").

Dans les cas de panier ou ticket-repas, vous pouvez maintenant importer dans sPAlEctacle la part salariale et la
part patronale dans 2 rubriques distinctes.

50 % HEQ
AENp;:1,5,AENS ;S 5

TRPT;3,7,TRs7; 7,25

Remboursement kilometrigue FI
Prime de création PCre ‘ :

AN

Prime de panier

1 Ticket-repas

Chaque valeur est séparée par un point virgule ";".
1/ code rubrique de la part patronale (TRP7)

§; \’/aleur part patronale (3,7)

‘51; ;:ode rubrique de la part salariale (TRP7)

3; \’/aleur part salariale (7,25)

[T; Juste Analytigue I

Quand cette case est cochée et si le code analytique du spectacle est renseigné, alors le numéro dobjet n'est pas
exporté.

ITi Made EPCC ]

Quand cette case est cochée, le code analytique est construit en additionnant le code analytique de la personne et le
code analytique du spectacle.
ANALYTIQUE = SERVICE + PROGRAMME

SERVICE = INTERMITTENT (dans la fiche d'une personne onglet "Information 1/1" champ "Analytique”)
PROGRAMME = SPECTACLE (dans la fiche du spectacle onglet 'Général' champ "Analytique paie”)

Il est possible d'exporter les paies par contrat vers sPAIEctacle.
m

Une paie par spectacle

IIne paie par période de travail

Une paie par mois

Une paie par numéro dobjet

IUne paie par spectacle et par période
Une paie par contrat

[ ——— i — o R——i

wlCON W)
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Pour que cela puisse étre effectué, il est impératif d'archiver les contrats manuellement ou automatiquement.
Les contrats a cheval sur 2 périodes sont gérés pour l'export des paies.

Dans la configuration des exports vers sPAlEctacle (Outils/Options/onglet 'Personnel/Contrat/Impression’), il est
possible de gérer :

® “"Majorations quotidiennes sans travail effectif”
Cette option permet d'envoyer le total des heures effectives et a part les majorations quotidiennes.
Exemple : une journée de travail de 10 heures dont 2 heures ayant une majoration quotidienne a 50%
Sans cette option, RS exportera 8 h normales et 2 heures majorées a 50% (soit 2+1 heures)
Avec cette option, I'export sera 10 h normales et 2 heures majorées a 50% (soit 1 heure)

@ "Ajouter heures supplémentaires M10 et/ou M11"

On peut exporter séparément des autres majorations, les majorations M10 et M11 pour les heures
supplémentaires hebdomadaires (clic droit sur la table).

. Configuration des exportations vers sPAlEctacle = m} X

Heures mensuelles permanents 151:00 ™ Juste Analytique

™ Utiiser ie matricuie RégieSpectacie BT mode EPCC

™ Majorations quotidiennes sans travail effectif

[ Rubriques Taux Rubriques de paie Rubriques de paie ) ) _ _
s SEED o e 8 poe + Rubrique 3 Rubrique 4 Rubrique 5 Rubrigue 6 |T
# Heures i . -~
5 i Ajouter une majoration
Complément dheures .
| Heures majorées A 100 % | Ajouter les heures de nuit '5
i Heures majorées & S0 % ] Ajouter congés payés .
Prime de panier o
i 1 Ajouter Remboursement kilométrique G135 -
Ticket-repas -
| Remboursement kiométrique | Ajouter prime de feu habillé G21 -
Prime de création | Ajouter prime de feu de participation au jeu 622 -
— === -
) Hiousn rEOrSas & i ! Ajouter prime d'équipement G27 -
Heures de nuit 50% | .
' Prime déquipement T 1 Ajouter prime de transport G29 = I 1 e :
Ajouter heures supplémentaires M10 ~—t I i |
Ajouter heures supplémentaires M11 —]

"Grade", "échelon” et "Mutuelle” peuvent étre exportés vers sPAIEctacle.

™ Mode Grade Echelon Mutuele

Pour les intégrer a l'export vers sPAlEctacle, il faut cocher dans les options
d'export ("Outils/Options/Onglet "Personnel/Contrat/Impression).

Dans la Fiche Personnel :

Mutuelle I{Fvucune} A

> le champ "Mutuelle” a été ajouté dans ['onglet "Informations 1/2"
> une colonne supplémentaire "Mutuelle" dans la table "Taux/Divers" dans l'onglet “Informations 2/2".

laux / Livers e — |
Fei Taux : Farfait

’7 Code Catégorie Matricule Acti Mutuele F

* F

"Mutuelle” ne doit étre utilisé que pour l'export vers sPAIEctacle.

Comme c'est un champ auto-alimenté, il est obligatoire de reproduire les termes exacts utilisés dans sPAIEctacle.
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RS permet 'exportation en un seul fichier de tout ou partie du personnel actif sur n'importe quelle période vers
le logiciel de paie sPAlIEctacle. RS se base logiquement sur le planning réalisé du personnel pour la création des
paies, mais il est possible de faire une ou plusieurs paies a partir du planning prévisionnel.

Les conditions indispensables a cette exportation sont :
> 1 - la configuration de RS et de sPAIEctacle.
> 2 - la création dans RS de lignes de planning et ['affectation de personnel a ces lignes de planning.

Pour ouvrir 'éditeur automatique des paies :
» 1/ dans le menu principal de RS, cliquez sur "Structure”.
» 2/ cliquez sur "Editeur automatique des paies”.

L'exportation se fait en 2 étapes :

» 1/ cliquez dans les champs date "Du" et "au” pour choisir la période puis cliquez sur
Le personnel qui travaille sur cette période apparait.
> 2/ sélectionnez dans la table les personnes pour qui vous souhaitez créer une paie, puis cliquez sur

> 3/ Donnez un nom a votre fichier puis cliquez sur "Enregistrer”.
> 4/ Il vous suffit d'importer ce fichier dans sPAIEctacle.

Le champ "Détail des erreurs” vous indique les erreurs d'exportation (Exemple : matricule ou code profession non
saisi).

Les personnes qui ont été exportées sont colorées en vert. Cette couleur indique que la paie est archivée. La
date de cet archivage apparait dans la colonne "Exportée le".

Attention, si les heures d'une personne ne sont pas validées (prévisionnel vers réalisé), le message "Attention les
heures ne sont pas validées" apparait dans la colonne "Exportée le". Il est quand méme possible d'exporter une
paie sur du prévisionnel.

Pour la gestion des personnels permanents vous avez les choix entre :

> 1/ exporter les heures réellement effectuées + les gains et majorations

> 2/ exporter un quota d'heures fixes + les gains et majorations
Dans ce deuxiéme cas, cochez la case "Juste les Gains et Majorations (permanents)”. Vous devez aussi saisir un
quota d’'heures fixes dans le champ "Heures mensuelles permanents” (Outils/Options/Onglet(Personnel-Contrat-
Impression)/Options sPAIEctacle).

Si la case "Une paie par période de travail (autres)” est cochée, RS créé une paie par période de travail. Cette
fonction est uniquement utilisée pour le personnel autre (Intermittents,CDD...).

Par défaut, lors du clic sur le bouton tout le personnel actif sur la période s'affiche. Vous pouvez
demander a RS de n'afficher que le personnel permanent ou que le personnel autre. Dans ce cas, utilisez le
champ "Personnel"”.

Les boutons E et B vous permettent de passer d'une période a une autre.

RS reconnait automatiquement les écarts de période.
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On peut filtrer les personnes par groupe de personnes.

Sélectionnez un groupe dans

Pour ouvrir la fiche de la personne sélectionnée dans la table du haut, cliquez sur H

> 1 - il est possible de choisir une rubrique de paie pour les heures normales pour chaque qualification.
S ——p

. e Rubri de paie

Qualification ._ Mmﬂ?; m:m &)
Régisseur lumiéra HeReg
Technicien lumiére He
Electricien He
Régisseur plateau HeReg
Technicien plateau He
Machiniste He

Si la case n'est pas remplie, c'est la rubrique générale des options qui est utilisée.

> 2 - les périodes sont SaISIES automathuement

Périodes d'emploi
au [25/01/10 | = [30/01710 |

Luﬂﬁﬂeh'!’eﬁiﬂl

23|20 B s 0] 20| ]
i = e
CoESEER

> 3 - pour les intermittents, 6 possibilités pour la génération des paies s'offrent a vous.

D6 _au dours Wi Heures Coch
[Z5/m 267 Eﬂ 2
28/01 30401 3

Une paie par spectacle
Une paie par péricde de travail
Une paie par mois

LIne paie par numéro d'objet
lIne paie par spectacle et par période
Une paie par contrat

Le choix "Une paie par spectacle (autres)" est vivement conseillé.
Il permet de faire une paie par spectacle. Donc un numéro d'objet par paie.

> 4 - Les paies sont exportées par personne et dans l'ordre chronologique.
Attention, dans sPAlEctacle lors du passage de pré-paie a paie, respectez bien cet ordre chronologique.

[F Texte paniers
> 5 - L'option permet d'exporter la liste des dates de panier dans le champ "Texte
imprimé sur le bulletin” de l'onglet "Périodes” de sPAIlEctacle.
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Périodes d'emploi Jours travaillés | Attest
&u |12.-"D4.-"1D S |28.-’D4.""|U A imputer 10
Lu Ma Me Je Ve S5a Di Totalimpute 1a

Du au Jouwrs, hfj He

- [WEl . 04 1204
26 (27|28 | | 15/04 15/04 1

—— 20/04 24/04 5
26/04 26/04 2

| E@-pEE
- EEIEEEE -~

¥
o
AR L I
Murmero AEM | . N* certificat Congés Spect
Texte imprimeé 3 paniers les
zur le bulletin 23/04A10 - 26/04410 - 27/04/10

lr.lc-ursfrJBJRh ]

> 6 - L'option « permet de forcer la saisie du nombre de jours de travail.

Dans sPAIEctacle cette saisie est automatique et peut ne pas étre en phase avec le nombre de jours de l'onglet
"Période".

Rubrigue de paie Base Montant
245 He Heures 14,00 3300 . |
s
& 2
X \
i b - =
[ | SavAR | I |
Heures | 2450 Jours | 350 + Salaire brut | 34
Plafond : . 451.,83 & TTranche o | dqd.,uu. Met & payer - 2E
Flaf, retraite | 46183 8  BaselS :. 34300 & Codt ernployewr . R4
Périodes d'emploi
e [EITAEVANE | = {28/04/10 2 imputer
lu Ma Me Je Ve Sa Di Total imputé 5

| 20 EIEI 24 ﬂ Solde -1
27 |28 | :

26 D au Jours

% | 20404 20/04 1
24/04 2404 1
26/04 28/04 3

£ X

Pour forcer cette saisie et gagner beaucoup de temps par la suite, il est nécessaire d'ajouter 2 nouvelles rubriques et d'en
modifier une autre.

Attention, si vous avez le moindre doute sur la démarche a suivre pour ce paramétrage, n'hésitez pas a contacter le
service technique de RS (JLG SOFT).

Création de la nouvelle rubrique dans sPAlEctacle :
> 1/ dans le menu principal de sPAIEctacle, cliquez sur "Paramétre” puis sur "Rubriques de paie”

> 2/ cliquez sur
» 3/ saisissez les champs entourés de rouge comme dans l'image ci-dessous
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Consultstion de rubrique 52 |

] %’ TParﬁcularﬁés]

Libellé rubrique [Jours Code rubrique [NEIRS |
Rubnque soumise a cotizations
Plafond [ausun) : Heues [ 0O Jows |1
Données de la rubrique proratizées selon % temps partiel [plafond. heures, jours & droits RTT]
2 [aticum] - Bases de salaire
i zalaire de base p

[aucune guanhite par defaut ou calculée)

B aze indemnité CP
Base précarité

Basze heures zupp.

B aze congés maintien

B aze défraiement

[EEE v | Baze Avantage en natur
! Baze nbre ticket

[aucun montant par défaut ou calculg) Bas aro et

Droits & congés | [aucun] v Dioits ATT | 0 jours

Diroits repos compensateur 0] rniritates | Paz de repos compehzatelr =i temps partiel
36/52 ©C | dmer | [ JCz ) ok |

> 4/ cliquez sur le bouton "OK"
Attention, le libellé rubrique est imprimé sur la paie.

Modification de la rubrique des heures normales dans sPAlEctacle :
> 1/ dans le menu principal de sPAlEctacle, cliquez sur "Paramétre” puis sur "Rubriques de paie"
> 2/ cliquez sur la rubrique des heures normales

—

> 3/ cliquez sur

Confirmer

un message d'alerte s'affiche

\,__ Cette fiche a deja eté utilisée pour le calcul de paies.
Etes-vous sir de vouloir la modifier 7

[ Annde | | Ok |

> 4/ cliquez sur le bouton "OK"
> 5/ modifier par exemple le champ "Code rubrique” (He) en (ZHe) comme dans l'image ci-dessous

8] Consuttation de rubrique R
f % TParticuIarltés}
Libellé rubrique |Heures Code rubrique |FHe

Rubrigue soumize a cotizations

Plafond | Hzus . Heures 1 Jourg 0143

| Diannées de la rubrgque proratizées selon % temps partiel [plafond, heures, jours & droits RT T

» 6/ cliquez sur le bouton "OK"

Attention, cette rubrique sera renommée "ZHe" dans toutes les précédentes paies.

Création de la nouvelle rubrique des heures normales dans sPAIEctacle :
> 1/ dans le menu principal de sPAlEctacle, cliquez sur "Paramétre" puis sur "Rubriques de paie’
> 2/ créez une nouvelle rubrique des heures normales identique a l'ancienne rubrique
> 3/ seul le champ "Jours" doit étre égal a zéro
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Libellé rubrique |Heures | Code l'l-lh'il:IUE'iHE__!

|| Bubrique soumize & cotizations

Plafond | Heue |~ | Heures I 1] Jours. I i

[ Données de la rubrique proratizées selon % tempz partiel [platond, heures, jours & droitz RTT)

» 4/ cliquez sur le bouton "OK"

En utilisation dans RS, cochez simplement la case avant de lancer la création du fichier d'export

des paies.

» 7 - Les majorations hebdomadaires de la derniére semaine d'une période ne sont pas comptabilisées si
cette semaine est a cheval sur 2 mois. Elles sont comptabilisées sur le début de la prochaine période de paies.
Attention, vos périodes doivent s'enchainer de facon logique ! Exemple : du 1 au 31 octobre puis du 1 au 30
novembre.

> 8 - Le filtre permet de créer le fichier de paie pour plusieurs

personnes, mais sur un seul spectacle.

%" M.H. sur 1 Spectacle
> 9 - La case a cocher =1 permet d'appliquer les majorations hebdomadaires sur le

spectacle ou la période qui comptabilisent le plus d'heures.

Attention :

Lors du lancement de I'exportation des paies, RS vous affiche un message récapitulatif du format d'exportation.
e *—- = l

Les paies vont 8tre gendrées dans le format suivant :

1 --une paie par spectacle
ation hebdomadaire sur le spectacle qui comptabilise le plus d'heures
nbre de jours est envoye
te des paniers est envoye

5- urréro d'objet est rempli automatiquement - mode normal

& - la fin de contrat est cochée - mode normal

Les majorations hebdemadaires de la derniere semaine
ne 5o comptabilisé i cette'semaine est 3 cheval sur-2 mois.

Voulez-vous créer le fichier d'exportation des paies 7

" Une paie par spectacles {autres)

" Une paie par période de travail (autres)

& Une paie par mois {autres)

» 10 - Dans le cadre d'un festival, il est possible de n'utiliser qu'un seul numéro d'objet pour tous les
spectacles. Dans ce cas, vous devez cocher ['option "Une paie par mois (autres)". Pour ne pas saisir le méme
numéro d'objet dans la fiche de chaque spectacle, vous pouvez le saisir directement dans le champ

Numéro dobjet | 123756789012

, . , . Fin d trat
> 11 - Par défaut la fin de contrat est cochée comme Oui dans sPAIEctacle B de conis .
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5 ne pas cocher la fin de contrat ‘I

Pour faire une paie sans fin de contrat, cochez la case
votre festival se déroule sur plusieurs mois ou a cheval sur 2 mois.

Pour certains cas complexes, la planification d'un spectacle peut se faire dans plusieurs fiches de spectacle. Le
lien entre ces différentes fiches est établi grace a la saisie du méme numéro d'objet dans chacune de ces fiches.

. Cette fonction est utile, si

Contrat de travail
Lumndi 12 Mars 2012

[ Technicien Scn 3|

EERR
)|

N EZE

Au moment d'éditer le contrat, vous avez juste a filtrer le numéro d'objet.

Paie

T Une paie par speciacle (autres)

" Une paie par periode de travai (autres)
'

% Une paie par numéro dobjet (autres)

Au moment d'éditer la paie, choisissez "Une paie par numéro d'objet (autres).

Il est possible de choisir une paie par spectacle ET par période.

¥ Une paie par événement (autres)
i~ Une paie par période de travail (autres)
i Une paje par mois (autres)

k Ad ES
Line paie par spectacle et par période (autres)

Le suivi des confirmations est visible dans 'éditeur automatique des paies.

[ Confirmations

La colonne des qualifications prendra les couleurs du suivi des confirmations.

$

Il suffit de cocher l'option en haut a droite.

du au
g Mercredi 01 Juillet 2015 Vendredi 31 Juillet 2015 Q

Exportation de paies pour : 4 personnes

REf RS Civilité Prénom Nom Initiales Qualification Exportéele B
-_b] 896  |Monsieur |Michael KNIGHT MichaelKNIGHT Electricien { »
899  |Monsieur |Bruce WAYNE BruceWAYNE e
[~ a03 Monsieur [John MCLANE JohnMCLANE L :
|— a0g Madame |Catherine DEMIDISEX CatherineDeMidi Habilleuse
= |

Dans l'onglet Editeur automatique de paie, a la rubrique DUE et contrats, un filtre a été ajouté par groupe de
travail.

DUE et contrats | Paies

Groupe Régisseur lumiére -

s

| Groupe de travail | X
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Vue Hebdomadaire sur ['Annualisation du Personnel

La Vue Hebdomadaire sur l'annualisation du Personnel est un outil qui permet d'avoir la synthése des heures du
personnel a un moment précis de ['année.

Cette fenétre posséde également 2 atouts non négligeables :
o la validation des heures
o le verrouillage du planning (niveaux 1 et/ou 2)
La validation et le verrouillage peuvent étre réalisés sur une personne ou sur une équipe.

Pour accéder a la Yue Hebdomadaire sur ['annualisation du Personnel, il faut attribuer ce droit a ['utilisateur dans
Outils/Options/Onglet "Groupes de Travail"/Onglet "Gestion du Personnel” :

™ Utiliser la Vue hebdomadaire sur annualisation

Ouvrir la Vue Hebdomadaire sur 'annualisation du Personnel
> 1/ Dans le menu principal de RS, cliquez sur "Structure”, puis sur "Vue Hebdomadaire sur l'annualisation du
Personnel..."”

ou

1/ Dans la barre d'outils principale, utilisez son icone @

Configuration |Pemanerts & e Semaine 48 e m
Groupe |GrpPERS Ho 104 .7 *-;', Lancer le calcul @ Lundi 25 bre au Dimanche 07

Frénom S HNom 3 Initiales % Gains et majorations Scup. : e Congé

Paniers =2
Tickets-repas = 4
{(M10=>25%) + hebda (35:00-43:00) = 0:37 (R)

MartinBERU Tickets-repas =5

PauletteFERMIER Tickets-repas =5

Tickets-repas =5
(M10=>25%) + hebda (35:0043:00) = 1:15 (R)

Majorations quotidiennes = 3:00

Paniers =1

Tickets-repas =6

(M3T=>100%]) ++ hebdo manuelle = 3:00 (R}

La demande s'effectue obligatoirement sur une configuration de personnel et sur une semaine.

Utiliser la Vue Hebdomadaire sur l'annualisation du Personnel
> 1/ Choisissez une configuration de personnel.
Vous pouvez également choisir un groupe de personnes.
La table affiche les colonnes correspondantes a la configuration.
Un tri sur le titre de colonne peut s'appliquer sur les personnes et/ou sur le verrouillage.

> 2/ Sélectionnez la semaine que vous souhaitez.
En survolant le champ "Semaine n°xx", le calendrier apparait.
Si vous souhaitez ne visualiser que les personnes ayant été planifiées sur cette semaine, cochez

II_ Filtré sur la période |
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> 3/ Pour récupérer les données de chaque personne, cliquez sur

Lancer le calcul de I'annualisation

Si vous devez arréter le calcul, maintenez les touches "ALT" et "S" appuyées.
Pour accéder a la fiche d'une personne, il suffit de double-cliquer sur sa ligne.

La couleur de fond de la table varie en fonction du mois (orange ou gris, ou bien jaune pour une semaine a
cheval).

Ta4

> 4/ Pour imprimer la Vue Hebdomadaire sur 'annualisation du Personnel, cliquez sur

Valider les heures prévisionnelles en heures réelles
> 1/ Sélectionnez la ou les personne(s).
> 2/ Faites un clic droit et choisissez "Valider par semaine”.
> 3/ Confirmez la validation.

Verrouiller le planning (niveau 1 ou 2) [ou Déverrouiller]
> 1/ Sélectionnez la ou les personne(s).

> 2/ Faites un clic droit et choisissez "Planning Réel", puis "Verrouiller" [ou "Déverrouiller"].
> 3/ Entrez votre signature.

Un verrouillage de niveau 2 sera visible par la couleur verte dans la case de la colonne de verrouillage.
[d

v |Jol

Simulation

: g . . [¥ Simulation ,
Il est possible d'afficher les simulations en cochant = —

Nom et Prénom

En plus des initiales, les colonnes "Prénom” et "Nom" sont visibles dans la Vue hebdomadaire sur ['annualisation
du personnel.

Prénom =Y Hom =Y Initiales =

—

Accés direct a la validation des heures
Il est possible de valider par jour les heures du personnel sans ouvrir leurs fiches.

Valider les heures du personnel depuis la Vue hebdomadaire sur 'annualisation du personnel
> 1/ Sélectionnez la configuration, le groupe de personnes et la semaine que vous souhaitez.
> 2/ Lancez le calcul pour récupérer les données des personnes sur la semaine.
> 3/ Sélectionnez la ligne d'une personne et faites un clic droit pour choisir "Valider par jour.
|
o
> Valider par jour.., &

——

il E Valider par semaine...

] Planning Réel » E
| [ o

La fenétre de validation des heures apparait pour voir, modifier ou enregistrer les heures réelles.
Cette fonction permet aussi de vérifier une validation.
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Validation Rapide

La Validation rapide est un outil qui permet de valider les heures de la journée.
Elle est principalement prévue pour étre utilisée sur un écran tactile d'ordinateur qui sera laissé a la disposition
du personnel (clavier ayant été retiré, une fois qu'a été lancée la Validation Rapide).

ATTENTION : dans cet outil, une journée de travail va de 06h01 a 06h00 (et non de 00h00 a 23h59).

La Validation rapide qui est une validation quotidienne des heures réelles, peut étre configurée en
hebdomadaire. (Voir a la fin de ce chapitre)

Lancer la validation rapide
» 1/ Dans "Structure" du menu principal, choisissez "Validation Rapide"”.

Un message vous prévient que le seul moyen de ressortir de cet outil est la Touche ECHAP du clavier.
b

Attention, pour quitter la fenétre de validation rapide des heures
vous devez taper sur la touche Echap du clavier 11!
Voulez-vous continuer ?

Utiliser la Validation Rapide
» 1/ Entrez votre "code-référence".
Ce code est la référence RS de la personne qui se trouve dans sa fiche en mode Détail (onglet "Informations 2/2").

Merci de saisir votre code

RS vous demande de confirmer que vous étes bien la personne correspondant a ce code (Une erreur de saisie est

tout a fait possible).
r

Yous étes Florence JONES ?
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La fenétre de validation se compose de 2 tables : Planning Prévisionnel (en jaune) et Planning Réel (en rouge).
Par défaut, et pour un gain de temps, a louverture le planning prévisionnel est déja validé dans le planning réel.

Le planning prévisionnel ne peut pas étre modifié depuis cet outil.

Mardi 07 Juillet 2015
Florence JONES
Spectacle le de a description

| DN o s 0T aStEIT R0 1330 Bz PBUREALTEEI HGLE

ligu

Pl e A e s BINIFEL FEHRLLE

M TSNS 0300 T i TUREAI TR D

D RGeS Pk OF e 206 A i B SUFER TEEmhIE

Au-dessus des tables, apparaissent les compteurs d'heures (prévisionnel en jaune et réel en rouge), ainsi que la date
du jour et le nom de la personne.
> 2/ Modifiez vos heures réelles de la journée dans la table rouge :
-> soit en modifiant directement les heures de début et/ou de fin
Un pavé numérique apparait quand on sélectionne une case "Heure".

-

I
-> soit en supprimant une ligne sélectionnée en cliquant sur .

#

-> soit en ajoutant une ligne en cliquant sur J

La fenétre de saisie des informations s'ouvre.

0. Activité, Spectacle ou Evénement

N
(&) Mercredi 08 Juillet 2015

_ 14:00 h 17:00
Bureau
_ BUREAU TECHNIQUE
Responsable Accueil

Bureau FlorenceJONES

Vous pouvez ainsi créer une nouvelle ligne de planning en modifiant l'activité, les heures, le lieu, la description.

Cliquer dans les champs ouvre les fenétres de saisie simplifiée. Pour sortir de cette fenétre, cliquez sur "Valider" pour
b

ajouter cette nouvelle ligne, ou sur 0 pour annuler la saisie.

» 3/ Cliquez sur

du code-référence.
Dans cet outil, une personne ne peut valider ses heures quune fois : si elle essaie de re-valider ses heures, un
message l'avertira que ce n'est plus possible, les heures ayant été validées.

pour valider vos heures et revenir sur la fenétre de saisie

Votre planning est déja valide [1]

Les heures sont toujours modifiables dans le planning annuel de la personne ("Valider par jour").
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Validation rapide en hebdomadaire
La Validation rapide qui est une validation quotidienne des heures réelles, peut étre configurée en hebdomadaire.
Passer la Validation rapide en Validation rapide hebdomadaire

» 1/ Allez dans "Outils/Options/Onglet 'Personnel/Contrat/Impression’ ".

[® Vvalidation Hebdo

» 2/ En haut a droite, cochez

La semaine civile pourra étre validée jour par jour en une seule fois.
L'utilisateur validera les heures en passant d'un jour a l'autre avec les fleches bleues.

Mardi 02 Aoiit 2016
CA %

Spectacle a | description lieu f

001 Artste TEST
Raconte-mol

Mardi 02 A0012016|  14:00

Répétiton LieuTEST 2 n

001 Attste TEST

e Mardi 02 Aot 2016 1400 1900 Répéition LieuTEST 2 r

001 Artste TEST

el Mardi 02 Aot 2016 1930 2045 Répéition LieuTEST 2 r

Pointeuse : Heures de pause prises en compte

Quand la pointeuse est reliée au planning de RégieSpectacle, il est possible de prendre en compte les heures de
pause prévisionnelles de maniére automatisée.

Dans ce mode, le salarié ne pointe que 2 fois par jour (Arrivée puis Départ).

Les pauses repas prévisionnelles sont validées dans le planning réel.

» 1) Allez dans Outils/Options/ Onglet Planning
> 2) Cochez l'option en bas a droite "Pointeuse une entrée/sortie par jour"

1
_Planning | BDC / Budget \ Divers | Groupes de travail | Client -

) iﬁl Liews non testés RikeE] S & |

17:30 | fin | 2000 || ¥ Grand Thédue - )
i | | PesoEUEy ‘ [™ Autoriser les doublens de titre ‘
ﬂ| Iyl 2300 | | Domaine de Lacroi-Laval —
| adéon - [W ‘ﬁ' Réel en Lecture ‘

| ™ Gestion manuele des priorités dans RL | } ™ ne pas utiliser les mails dans RL

‘ fin | 13:00 | Conf. Permanents ,Tl ‘ [ Forcer confirmation OK sur 3 des. ‘
71 fin | 1730 i Conf. Autres lm:| i [~ Me pas imprimer Date et Heure ‘
:‘ ﬁ_n 23:00 | I Mailing des réservations de lieux ] Délai denvoi du mailing 2359 |

Couleur plannings 'ﬂ;w_:i Couleur de fond -
Couleur ruptures ﬁl:)\r—v'i _ ﬁ
Z | Type de buletin de service | Bulletin de senice avec planification - i
= | Chef de Service | Salarié i
—
| 1 Description qui ne compte pas de temps de travail effectif |T|

2 Description gui ne compte pas de temps de travail effectif l A ¥ |

l Liste des descriptions qui ne comptent pas de temps de travail effectit l

| # Fiches accueil # |!-' Pointeuse en mode : une entrée / sortie par jour ‘
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Gestion des demandes d'absence (congés)

Cet outil permet de gérer les demandes d'absence et de congés du personnel de la structure : l'utilisateur fait
une demande pour lui ou un autre salarié, le responsable accepte ou refuse cette demande. Si la demande est
acceptée, le planning de la personne concernée est modifié en conséquence.
Les utilisateurs sont avertis de la demande ou de la réponse par un message généré automatiquement
(Messagerie interne de RS).

_“-"_'{_,
La Gestion des absences posséde son icone e qui peut étre rajoutée dans la barre d'outils. Sinon son chemin
d'accés est :
_F.Ichler ,m Artistes  Lieux  Menus déroulants P

e d Inf ions sur la str G

= Activités hors spectacles...

1% Vue globale sur les Activités et les Spectacles...

£¥ Personnel de la structure...
£ Ouvrir ma fiche...

Planning des jours de repos fixes...
Planning des jours d'indisponibilité
(9 Validation Rapide
& Vue hebdomadaire sur I lisation du personnel...
4 Demande d'absences...

L'outil se compose de 3 onglets:

Demande en Cours Historique des Demandes ‘ ‘Gérer les Absences

> Demande en Cours : les demandes envoyées apparaitront ici, tant que le destinataire ne les a pas lues.

> Historique des Demandes : Toutes les demandes de ['utilisateur sont classées ici.

> Gérer les Absences : cet onglet permet de valider ou de refuser les demandes recues (Droit
utilisateur).

Les 2 premiers onglets sont visibles par TOUS les utilisateurs.

L'onglet "Gérer les Absences” n'est visible qu'aux utilisateurs ayant la responsabilité d'accepter ou de refuser les
demandes.

Donner les droits a un utilisateur de gérer les demandes d'absence

> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet 'Groupes de Travail' ".
> 2/ Faites un clic droit sur la ligne de la personne sélectionnée pour "Voir ses droits".

W Gérer les absences

> 3/ Dans l'onglet "Gestion du Personnel”, cochez

Rédiger une demande d'absence
Faire une demande d'absence

> 1/ Cliquez sur ' .

> 2/ Dans la fenétre de demande, renseignez les informations demandées en 6 étapes :
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SELECTIONNEZ LE TYPE DE CONGE
T I ——

Jeudi 15 Septembre 20167}

Jeudi15 Septembre 2

Ligne de
saisie

® 1-Type d'absence
Dans le menu déroulant, les différents types d'absence sont proposées.

Congés (J)
Congés Exceptionnel (H)
Congés Maternité (J)
Congés Paternité (J)
Demi-Congés (H)
Récupération (H)
Repos (J)

Repos Compensateur (H)
Repos Compté (H)

L o WL

Un H ou un J entre parenthéses rappelle selon ['absence si elle est en Heure ou en Jour.

® 2- Personnel (base de données du personnel)
On renseigne ici la personne concernée par la demande d'absence. Par défaut, le nom de l'utilisateur apparait

mais en cliquant dans le champ, la fenétre de recherche et de saisie rapide permet de sélectionner un autre
salarié.

Perzonnel _JD hnARCA

® 3- Destinataire (un utilisateur de RS)
On renseigne ici le destinataire-responsable qui validera ou non la demande. Par défaut, le nom du dernier
destinataire apparait, mais en cliquant dans le champ, la fenétre de recherche et de saisie rapide permet de
sélectionner un autre destinataire (seuls les utilisateurs ayant le droit de gestion des absences sont visibles ici).
| Destinataire A I

® 4- Période de l'absence
Selon le type d'absence et le salarié choisi, la barre de saisie s'actualisera et permettra de voir son planning.
Sélectionnez dans la ligne de saisie les heures ou jours demandées.
—

Raconte-moi..
Le Mardi 23 Aot 2016 - de 14h00 & 19h00

y Description : Répétition
Lieu : LieuTEST 2

Le survol d'une case rouge dans le planning de la personne permet d'afficher le détail de son planning.

Pour des absences en Jour, la saisie des dates de début et de fin peut également se faire depuis le petit
calendrier des champs-date.

Date de début Lundi 22 Aot 2016

Datedefin | Lundi 22 Aoiit 2016,
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Pour des absences en Heure, la saisie des heures se fait uniquement par la ligne de saisie.
Date de début | Mardi 16 A00t 2016 | HD | 09:00

Manrdi 16 Aodt 2016

n-on
Ly

3-00
=Xl

0N
5:00

1:00 |2:00 4:00 6:00 |7:00 |8:00 |9:00 |10:00{11:00{12:00 13:EC|114:EE 15:00(16:00 ‘I?.GCI 18

John
ARCA

Ligne de
saisie
I R S o L D R s S T S i R A R R T e e P bl it

® 5- Commentaires (étape optionnelle)
Le salarié pourra apporter des informations justifiant cette demande d'absence.

® 6- Cliquez sur "Envoyer la demande”.
La demande d'absence sera envoyé au destinataire choisi.

' Envoyer la demande

Ce bouton restera grisé tant que les informations (de 1 a 4) ne seront pas renseignées.
Chagque demande est unique : elle ne peut étre ni modifiée, ni supprimée.

Pour connaitre la décision prise :

Les demandes qui n‘ont pas encore été validées sont dans les 2 onglets : "Demande en cours" et "Historique des
demandes". Une fois validées, elles ne sont visibles que dans l'onglet "Historique des demandes".

Chaque demande et chaque réponse génereront un message automatique au destinataire. (Voir "Messagerie interne”

page 460).

Boite de Réception

o
Liste des Messages - /

|— Emetteur 7| jet 7 Date et heure denvoi 3 Date et heure de lecture L
ZIW D d'absence N°139 - CONGE pour John ARCA Lundi 01 Aoit 2016 - 16h36 Mardi 02 Aoit 2016 - 09h25| ~
|—W Demande d'absence N°127 - DEMI-CONGE -ACCEPTEE Mardi 05 Juillet 2016 - 14h16 Mardi 05 Juillet 2016 - 14h30| &
De W
\Le Lundi 01 Ao(t 2016 & 16h36
;Objet :Demande d'absence N®139 - COMGE pour John ARCA
\Une demande de Congés pour John ARCA pour le Lundi 22 Ao(t 2016 de 00h00 3 23h59 a été déposée par .

Cadres
La Gestion des absences gére également les demandes du personnel cadre.

SELECTIONNEZ LA PERIODE
Type dabsence | T Conges €0 b

—
Personnel ThierryBASMATI

Destinataire W

Date de début | Lundi 14 Novembre 2016 ]

Datedefin | Lundi 14 Novembre 2016 |

Novembre 2016

' Envoyer la demande
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Quand le nom du demandeur est entré dans la demande, RS reconnait sa configuration (cadre) et modifie le menu
déroulant des types d'absence.

RT (C)
Demi-RTT (C)
Congé Maternité (C)
Congé Paternité (C)
Congé-Exceptionnel (C)
Repos (C)

Enfant-malade

Il est possible de faire une demande d'absence pour "Enfant-malade”.

Annuler une demande que l'on a envoyée
> 1/ Dans l'onglet "Demande en cours”, sélectionnez la demande a annuler.
» 2/ Faites un clic droit et validez "Annuler la demande”.

e ug oG
re Fin % I'sbsence 7 jours poi
4 Févripc Linwsre

| annuler ta demande ||

Congés sans solde
Dans les demandes d'absence, une nouvelle absence vient compléter la liste : I'absence sans solde.

Congés (J)
Congés Exceptionnal (H)
Congés Maternité (J)
Congés Paternité (J)
Demi-Congés (H)

Récupération (H)
Repos (J)

Repos Compensateur (H)
Repos Compié (H)
Repos (H)

Enfant malade (H}

Les absences sans solde ne comptent pas de temps de travail et non rémunérées. Elles sont principalement
utilisées pour les congés sans solde.

Ne pas confondre les absences sans solde avec les congés exceptionnels (naissance, mariage, déces, ...) qui, eux,
comptent du temps de travail dans la modulation.

Gérer les demandes d'absence

Gérer une demande d'absence (Accepter ou refuser)
Rappel : seuls les utilisateurs ayant le droit pourront valider une demande.
» 1/ Allez le troisiéme onglet "Gérer les Absences".
» 2/ Sélectionnez la ligne d'une demande en attente.
La période de la demande (dans le bandeau en dessous) s'affiche en couleur orange et permet de voir si la
personne a déja été planifiée (en couleur rouge).
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Voir les demandes passées Cacher les demandes validées Cacher les demandes refusées Type Absence ] Tous L)
N YEmeteury| Datc Howe A T gl T Domande. Pt Houro Dot D Hare i o Dt e pllombrede g L o Dot o) Dot Houre o Ty Rores 7| Comnertare 7B
Demande Concemée il Fabsence * |joursposés [ o PS o ¥| Demande Réceptian ik
133 W Lundi 01 Aodt 20163 16:36 John ARCA CONGE Lundi 22 Aoiit 2016 |Lundi 22 Aniit 2016 1 jours 1jours 5 jours W Lundi D1 Aoit 2016 En Attente. A
127 W Mardi 05 Juillst 2016 3 10:33 John ARCA DEMICONGE  |Mercredi 14 Septem |Mercredi 14 Septem 04h00 w Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
126 w Mardi 05 Juillst 2016 3 10:31 John ARCA Congé-Patemité  |Jeudi 29 Septembre |Vendredi 30 Septem 2 jours 2jours w Mardi 05 Juillst 201€ Acceptée
125 w Mardi 05 Juillet 2016 3 10:30 John ARCA ReposCompté  |Mercredi 28 Septem |Mercredi 28 Septem 05h00 w Mardi 05 Juillst 201€ Acceptée
124 w Mardi 05 Juillet 2016 4 10:29 John ARCA Repos-Compensatet |Mardi 27 Septembre |Mardi 27 Septembre 05h00 W Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
123 w Mardi 05 Juillet 2016 3 10:25 John ARCA REPOS Vendredi 16 Septem |Vendredi 16 Septem 1 jours 1jours W Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
122 w Mardi 05 Juillet 2016 3 10:25 John ARCA RECUPERATION |Mercredi 14 Septem |Mercredi 14 Septem 0500 w Mardi D5 Juillet 201€
121 w Mardi 05 Juillet 2016 3 10:24 John ARCA Congé-Patemité |Mercredi 14 Septem |Mercredi 14 Septem 1jours 1jours w Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
120 w Mardi 05 Juillet 2016 3 10:23 John ARCA Congé-Exceptionnel |Mardi 13 Septembre |Mardi 13 Septembre 15000 w Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
113 w Mardi 05 Juillet 20163 10:13 John ARCA CONGE Lundi 12 Septembre |Lundi 12 Septembre 1 jours 1jours 5 jours w Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
118 W Mardi 05 Juillet 2016a 10:16 | Forence JONES DEMICONGE _ |Lundi 05 Septembre |Lundi 05 Septembre 0300 W Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
17 w Mardi 05 Juillet 20164 10:14 [ Forence JONES DEMICONGE  |Mercredi 14 Septem |Mercredi 14 Septem 04h00 w Mardi D5 Juillet 201€ Acceptée loueps
116 w Mardi 05 Juillet 20164 10:13 | Forence JONES DEMICONGE _ |Jeudi 15 Septembre |Jeudi 15 Septembre 04h00 W Mardi 05 Juillet 201€
115 W Mardi 05 Juillst 2016 3 09:32 | Forence JONES CONGE Jeudi 15 Septembre |Vendredi 16 Septem 2 jours 2jours 2 jours W Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée
114 A Lundi 04 Juillst 2016 3 16:10|  Lancelot Albert RECUPERATION |Samedi 10 Juin 201" |Samedi 10 Juin 201 11h00 w Mardi 05 Juillst 201€ Acceptée ok
DES RECUP
110 A Lundi 04 Juillst 2016 3 15:43 | Bénito BARJA RECUPERATION |Mercredi 02 Aolit 20 |Mercredi 02 Aot 20 13n00 w Mardi 05 Juillet 201€ & ———
13h 27727
UN MOIS DE CONG
109 A Lundi 04 Juillet 20163 15:42 [  Lancelot Albert CONGE Mardi 01 Aot 2017 |Jeudi 31 Aot 2017 31 jours 23jours 58 jours W Mardi 05 Juillet 201€ Acceptée ———
yves
108 w Lundi 04 Juillet 20163 15:14 John ARCA CONGE Mardi 20 Septembre |Mercredi 21 Septem 2jours 2jours 5 jours w Lundi 04 Juillet 201€ Acceptée [Obeay 11l =
Aolit 2016 |
L M J 5 D Ll M M J v 5 D L
15 16 17 18 | 19 | 20 21 4 2 24 25 26 | 27 | 28 23
John
ARCA
Motif

Avant de valider la demande, vous pouvez faire un commentaire sur la raison de votre décision dans le champ
"Motif".

> 3/ Cliquez sur pour accepter la demande ou sur pour la refuser.

Si la demande est acceptée, la demande d'absence ou de congé est intégré au planning de la personne.

Si la personne était déja planifiée, son planning est modifié et la qualification de l'affectation précédente reste
au planning pour qu'elle puisse étre remplacée.

Chaque demande et chaque réponse généreront un message automatique au destinataire. (Voir "Messagerie
interne” page 460).

Liste des Messages Yy,
_ Emetteur | Objet Tl Date et heure denvoi =y Date et heure de lecture R B
W Demande d'absence N°139 - CONGE - ACCEPTEE Mardi 02 Aodt 2016 - 09h32 Mardi 02 Aoit 2016 - 09h32

De W |
Le Mardi 02 Ao(t 2016 & 09h32
|Objet: Demande d'absence MN®139 - CONGE - ACCEPTEE ‘

La demande d'absence N138 pour John ARCA pour la période Du Lundi 22 Aolt 2016 est acceptée |
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Validation des congés en 2 étapes, par niveau hiérarchique

v

Il est possible de paramétrer la validation des congés en 2 étapes, pour plusieurs niveaux hiérarchiques.
» 1) Allez dans Outils/Options/Onglet DIVERS
> 2) Cochez la case "Valider les absences en deux étapes”
» 3) Puis Onglet Groupe de travail/Gestion des droits utilisateurs/Gestion du personnel
> 4) Si une seule case est cochée "Gérer les absences” : la demande de congés est acceptée, notifiée par un code
couleur lilas, par un(e) chef de service par exemple
> 5) Si les deux cases sont cochées "Gérer les absences” et "Gérer toutes les absences” : la demande de congés est
validée, notifiée par un code couleur vert, par un niveau hiérarchique supérieur, dans l'outil "Gestion des absences'
(icone soleil)
|

2 Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Outils Fené

D@ 8k e - i Q 8 OB L

Demande en Cours | Historique des Demandes Gérer les Absences

[® Gérer toutes les absences ‘

LG SOFT - [Gestion des A'lbsencs:f .

| Voir demandes passées | Voir demandes annulées | Cacher demandes validées

| Demande en Cours ‘ Historique des Demandes | Gérer les Absences
o [GopeTESTZ v &2 ) Vor demandes passées | Voir demant ées | Cacher demandes validées | Cacher demandes refusées Type Absence Tous v
Conge:
5 Date Heure Durse de mbre ce pris Destinataire Date Heure .
N Enete 7] o v TweDemande 7| DeteHeueDebut Date Heure Fin Putede | forbrede oyl e v Domeder gl DHeMert ol mpeRsonse 7 Commertare @
5 pas possible, demande I jeud 16 mai 2015, -
10 ANGELIQUE | Mercred 27 Février 20193 1430 | Andeé FLECHY Repos Compensateur Vendedi 17 Mai 20194 0900 Vendredi 17 Mai 20192 1700 0z ANGELIQUE  [Vercredi 27 Févrer b——
IRéncchittrop
B ANGELIQUE _| Mercred: 27 Févrer 2019 3 1426 | Inconnue HOBATAILLON Congé Metemité Lundi 06 Mai 2019 4 00:00 | Vendred 06 Septembre 20193 2359 12400 jours ANGELIQUE _|Vercred: 27 Févier | Acoeptée
B ANGELIQUE _| Merored: 27 Févrer 20193 11:45 | __Jeanne UALISE DEMICONGE Lund: 29 Jullet 20198 0830 Lund 29 Jullet 20198 1230 000 ANGELIQUE Enftienie_|Bablabla

Congés

pris Destinataire Date Heure .

srla Y| Demande T Réception % Type Réponse ¥
Sais0n

Zjours | ANGELIQUE  [Lundi 23 Awril 2015
Zjours | ANGELIGUE  [Lundi 23 Awril 2019

Gestion des absences : Affichage "Validé par” dans les Mémos des plannings

v

Lors de la validation d'une absence, il est précisé dans tous les mémos des plannings (éditeur de planning, planning
général) par qui le congé a été validé.

1LG SOFT - [Planning Général *]

F  Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Outils Fenétre 2 e

O@® &k~ PP REDLDFT O SEH "I 3E

Planning | Filtres simples ‘ Filtres multiples ‘ Filtres spéciaux 3
vendredi22 novembre 2019 au  vendredi 22 novembre 2019
A pmly pmy pmy
= =
id 12 lignes de planning
pour ‘ n ‘ s ‘ o ‘ e ‘ o v‘ = |
OFT
- vendredi 22 novembre 2019
[ Billetterie § s R 07TEST / Technicier
Accueil Billetterie 09:00 12:00 02:00 Bureau Théatre de la cité_Billetterie ISE
r s i e
09:00 1300 0400 Bureau Théatre de Ia cité_Bllletteria ||~ 2 ReoPonsal
14:00 1700 0300 Bureau Théatre de Ia cité_Billetterie || Eo 2 Responsab
[ Structure ean-LUcGALINE /T
Bureau Jean-LucGALINE 03,00 1300 0400 Bureau
14:00 17:00 0200 Bureau Jean-LUcGALINE /T
Structure ) N [JeanneUALISE / Din
e e 09:00 1230 03:30 DEM-CONGE Absence validée par ANGELIQUE




RTT et demi-RTT : Demandes d’absence pour les non-cadres

v

Le personnel non cadre peut faire des demandes RTT et demi-RTT dans la gestion des absences.

> 1) Cliquez sur licone "Soleil"
> 2) Choisissez le type de congés souhaités
> 3) Envoyer la demande a votre responsable hiérarchique

B8 16 5577 “Gestion des Absences -1

“r  Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Qutils Fen

Congés (J) belectionner le type de congés voulus

Congés Exceptionnel (H)
Congés Maternité (J)
Congés Paternité (J)

Demi-Conagés (H)
Récupération (H)
Repos (J)

Repos Compensateur (H)
Repos Compté (H)
Repos (H)

Enfant malade (H)
Arrét-Maladie (J)
Absence-Sans-Solde (H)

Demi-RTT (H)

! Envoyer la demande
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Ordres de mission

Cet outil permet de générer des ordres de missions et d'avoir un suivi entre le prévisionnel et le réel des
dépenses.

F %

Son ic6ne peut étre ajoutée a la barre d'outils rapide.

Un droit utilisateur permet aux responsables (comptabilité, ...) de gérer les ordres de mission.

Donner le droit a un utilisateur de gérer les ordres de mission
» 1/ Allez dans la fenétre des droits utilisateur de la personne ("Outils/Options/onglet Groupes de travail")

[T Gérer les Ordres de mission
> 2/ Dans l'onglet "Général", cochez .

L'utilisateur ayant acquis ce droit aura accés a un deuxiéme onglet pour la gestion.

Ordres de mission en cours Gérer les ordres de mission l

| [~ Ordres de mission payés / annulés |

Les onglets "Ordres de mission en cours" et "Gérer les ordres de mission”

Les tables regroupent tous les Ordres de mission : ceux demandés, ceux avec le prévisionnel validé et ceux avec
le réel validé.
L'onglet "Gérer les ordres de mission” n'est visible que pour les utilisateurs ayant le droit.

‘ [~ Ordres de mission payés / annulés ‘ | [T Ordres de mission archivés | [ Quvrir un ordre de mission ] Etat l—v
D 9 Objet v Lieu ¥ Pomare oy odsie o/ g Sovie g Ddelars el Ddeieie o) meceiny DAy Bt 7|8
1 [Demande de dépl: t AT 08 MATHIEU QUINE | Ven 02 Sep 16 |A |[Technique Lun 03 Oct 16& 08:00 | Ven 07 Oct 164 16:00 | 500,00 £ |Voici ton avance av |Validation prévision i
5 |Déplacement en Banlieu MC Amiens ISCARLETT OHARA | Jeu D6 Oct 16 [W [Technique Lun 12 Déc 163 09:00 | Ven 16 Déc 163 12:00 0.00€ Demande
6 |Déplacement pour Formation Locaux RégieSpectacle |SCARLETT OHARA | Jeu 06 Oct 16 [W [Technique Lun 02 Jan 175 08:00 [ Ven 06 Jan 17 3 22:00 0.00€ Demande
9 |Deplacement #3 |Test Bug W |SCARLETT OHARA | Wen 07 Oct 16 [W |Technique Lun 31 Oct 16 & 00:00 [ Sam 12 Nov 16 a 18:00 0.00€ Validation reelle
10 |ZBRAS AT 03 Lancelot Albert Lun 10 Oct 16 [A |Technique Lun 100ct 16& 00:00 | Dim 16 Oct 16 a 00:00 0008 Demande
11 |bb Lun 10 Oct 16 (A [Technique Lun 17 Oct 163 00:00 [ Jeu 20 Oct 16 3 D0:00 0.00€ Demande
12 |bbb Mar 11 Oct 16 [A |Technique 0.00€ Demande
13 [Repérage du spectacle "Youpi” [Cirque Theatre Bbeuf  |SCARLETT OHARA | Jeu 20 Oct 16 [W [Technique | Lun 28 Nov 163 08:35| Jeu 01 Déc 163 22:54 0.00€ tion prévisi
14 |TEST DE MATHIEU JAccuei Aubervilliers [John ARCA Jeu 20 Oct 16 A [Technique | Lun 14 Nov 163 08:00 | Sam 19 Nov 163 03:00 | 400,00 £ [On avance jusqu'a {|Demande
15 [bbbbb Mer 09 Nov 16 |Z [Technique 0.00€ Demande
16 v Mer 16 Nowv 16 [W [Technique Mer 21 Juin 17 3 05:00 | Jeu 22 Juin 17 4 23:20 0.00€ Demande
17 [Test 1*** |Accuei Administratif ICorto MALTESE Mer 16 Nov 16 [\W [Technique Lun 24 Juil 172 09:00 | Dim 30 Juil 17 3 15:00 192,00 € repas M/ § Validation réelle
18 jecee Mer 16 Nov 16 |W |Technique 0.00€ Demande
19 [Avignon |Avignaon Boris MUNGER Jeu 13 duil 17|12 [Technique Sam 15Juil 178 10:00| Dim 23 Juil 17 & 14:00 340,00 € |300 & pour la bouffe |alidation réelle
20 |Le festival d'Aviron [Coule au Mg [Corta MALTESE Ven 14 Jul 17 (Z |Technique Jeu 20 Juil 172 10:00| Mer 09 Aol 172 12:00 600.00€ Demande
21 |kata Ven 14 Juil 17 |Z [Technique 0008 Demande
22 [zaza Ven 14 Jull 17 |Z |Technique Lun 24 Juil 173 00:00 ( Mar 25 Juil 17 3 00:00 0.00 € [Hétel Ibis Demande
23 |sfsdfsdf Ven 14 Jul 17 (Z [Technique 0,00 € |Taratata Demande
50 |Pastis Ven 14 Jul 17 [Z [Technique Ven 21 Juil 173 00:00 [ Dim 23 Jul 17 3 00:00 0.00€ Demande
51 [figghfghf JAT 01 Lun 17 Juil 17 W |[Technique Lun 31 Juil 172 10:00 | Dim D6 Aol 17 4 14:00 0,008 Demande
mmﬁ“zmﬂéumnn des DA au Ministére de la Cultu|Paris leanduc Agilen Jeu 27 Juil 17 |W | Technique Mer 09 Aol 172 10:00 | Jeu 10 Ao 17 & 15:00 0.00€ Demande
53 [Répérage Spect "MacBeth" |Avignaon [Otta NOHME Jeu 27 Juill 17 |W |Technique Ven 28 Jul 173 10:35 | Lun 31 Jul 17 5 21:45 250.00 £ |Repas / bus / diver:|Validation prévisionnelle.
54 |Repérage Spect "MacBeth" et "Dune” |Avignon Florence JOMES Jeu 27 Juill 17 W |Technique Ven 28 Jull 173 06:45 [ Jeu 03 Aol 17 & 18:20 0.00€ Demande
55 |Repérage Spect "MacBeth” et "Dune” [Avignon |Thiemy BASMATI Jeu 27 Juil 17 |W |Technique Jeu 27 Juil 173 19:30 | Jeu 03 Aol 17 a 22:00 0008 Demande
|z

[T Ordres de mission payés / annulés

permet de voir la liste des Ordres de mission qui ont été payés ou annulés.
Un Ordre de mission ne peut pas étre supprimé.

[T Ordres de mission archivés

permet de voir la liste de ceux archivés.

I Créer un nouvel ordre de mission

Pour créer un Ordre de mission, cliquez sur

’ Ouyrir un ordre de mission

Pour ouvrir un Ordre de mission, cliquez sur ou tout simplement double-cliquez sur

sa ligne.
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Archiver

] Afficher sur plusieurs lignes [~

Pour archiver des Ordres de mission, sélectionnez leurs lignes et par clic droit choisissez

Dans la colonne "Détail de l'avance”, il est possible de faire afficher tout le contenu des détails des lignes que
vous aurez sélectionnées.

Afficher le détail de I'avance sur plusieurs lignes

> 1/ Sélectionnez une (ou plusieurs) lignes d'ODM ou le détail n'est pas entiérement affiché.
1% Liem

12 [14 Repas x 150 = 210008 ipem
£ MNem

Repasg ——

Archiver

: : . . L. — Afficher sur plusieurs lignes
> 2/ Faites un clic droit sur cette ligne et choisissez ' .

Le détail est visible dans son intégralité.
14 Repas x 15.00€ = 210,006

7jrsx 2 bus = 28,00€ ]
1 Divers =15,008

e

Les modéeles ODM

Les modeéles ODM ne concernent pas la présentation de ['Ordre de mission, mais des listes-types de lignes devant
étre utilisées (par exemple : transport, repas, hébergement, ...).
Ils permettent d'intégrer tout un bloc de lignes au lieu de les ajouter une par une.

L'ajout des modéles ODM tient compte des dates de début et de fin pour les quantités a appliquer.
& Modeéle - Ordre de Mission . 6] had

Enregistrer le modéle Visite technique d'un lieu

scriicn #: Harque  Valeur Unitaire

Déjeuner

Diner

Nuit dhétel
Petit-déjeuner
Train Aller
Train Retour

Transports en commun

=
Ajouter une ligne Supprimer une ligne

Créer des modéles ODM
> 1/ Allez dans ("Outils/Options/onglet 'Personnel/Contrat/Impression’ ).

Modéle ODM ]

2/ Cliquez sur pour ouvrir ['éditeur de modéles.

3/ Créez une nouvelle liste de lignes en cliquant sur .

4/ Donnez un nom a ce nouveau modeéle (ex. "Repérage spectacle saison prochaine”, ...) .
5/ Créez les lignes nécessaires. (voir ci-dessous "Gérer les lignes d'un modéele ODM").

I Enreqistrer le modéle

vV VVV V¥V

6/ Une fois la liste créée, enregistrez le modéle avec

Pour modifier un modéle existant, cliquez sur . Choisissez celui souhaité dans la liste des

modeéles que vous avez déja créés.
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Nuit dhétel [

Choisissez un modéle pour votre Ordre de mission

Repérage Speciacle
Formation extérieure
Reéunion semestrielle Administrateurs - Paris
Visite technique dun lieu

=
==y
e
=
-

l Supprimer un modéle l

Pour supprimer un modeéle, cliquez sur

Gérer les lignes d'un modéle ODM

. . . Ajouter une ligne
» Pour créer une ligne, cliquez sur le bouton : .

> Dans la nouvelle ligne, remplissez :

Type PEC Description / Remarque Waleur Unitaire bEl
N 0.00€ d

® Type
4 types de frais sont disponibles : Repas, Hébergement, Transport et Autres.

Cela signifie "Pris En Charge" par la structure.
Si la coche de la ligne est activée, dans un Ordre de mission, la ligne apparaitra grisée et il n'y aura aucun
montant.

® Description/Remarque
On inscrit ici le descriptif correspondant a ces frais (Hotel, Repas, ...).

® Valeur unitaire
On inscrit ici le prix unitaire TTC habituel ou conventionnel.
Ce prix pourra étre modifié dans 'Ordre de mission lui-méme.

. . . I Supprimer une ligne I
» Pour supprimer une ligne, cliquez sur le bouton

» Pour modifier une ligne, cliquez directement dans la cellule a modifier.

L'Ordre de mission

La fenétre d'un Ordre de mission se compose de 3 parties :
> La présentation de cet Ordre de mission
> Le prévisionnel de cette mission
» Le réel de la mission
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Mardi 01 Aolt 2017

Objet Repéragetechmque

Liew |Obemai IDemandeurCDncemé |PauISAUSAGE

Datedépart | Mercredi 06 Septembre 2017 ] N Heure aépart | 08:30 | [ Date retour Jeudi 07 Septembre 2017 | § Heure retour | 09:00

Prévisionnel
Date de début Date de fin Type By
Mer 06 Sep 17 Jeu 07 Sep 17 Repas > Déjeuner
Mer 06 Sep 17 | Jeu 07 Sep 17 Repas Diner
Mer 06 Sep 17 | Jeu 07 Sep 17| Hébergement Nuit dhdtel
Mer 06 Sep 17 Jeu 07 Sep 17 Repas Petit-déjeuner
Mer 06 Sep 17| Jeu 07 Sep 17 Transport Train Aller
Mer 06 Sep 17 Jeu 07 Sep 17 Transport Train Retour
Mer 06 Sep 17 Jeu 07 Sep 17 Transport Transports en commun

Description / Remargues

Date Heure RES_[E ﬂ payer
23500€ !

Technique

La présentation
> En haut en caractéres blancs sur fond gris, de gauche a droite on trouve l'utilisateur, le numéro unique et
la date de création de I'Ordre de mission.

> l'objet de la mission

> le lieu : RS propose de sélectionner un lieu de la liste des lieux. Si non, il vous propose de l'y enregistrer.
> le demandeur : c'est la personne concernée (qui n'est pas forcément le créateur de I'Ordre de mission).
> les dates et heures de départ et de retour. Ces informations seront utilisées par le modéle ODM appliqué.
> pour fermer la fenétre de ['Ordre de mission.

> pour imprimer ['Ordre de mission.

Le prévisionnel
Il contient :
> La table contenant tous les frais qui devront étre engagés

Ajouter Ligne

Il est possible de créer ligne par ligne avec . Mais il est plus efficace d'ajouter un groupe de lignes
Ajouter Modéle

prédéfinies : un modéle ODM avec .

Le bloc complet s'incrémente de la table en appliquant les quantités nécessaires entre les 2 dates.

Vous pouvez toujours modifier les données (quantité, prix, ...) directement dans les cases concernées.

Vous pouvez également supprimer une ligne (ou plusieurs lignes sélectionnées) qui ne s'applique(nt) pas a de cet

[smee]

Ordre de mission avec .

Pour les utilisateurs n'ayant pas le droit de gérer les ODM, les champs suivants sont inaccessibles et donc grisés :
> Les signataires et les dates de signature : jusqu'a 2 utilisateurs peuvent signer le prévisionnel de I'Ordre
de mission.
> Le détail de l'avance : est un champ comme "Mémo" qui permet d'ajouter des informations.
> L'avance : le montant exact qui a été avancé au demandeur.
Un clic droit dans le champ "Avance" permet de faire apparaitre une calculatrice : le résultat s'affichera dans le
champ.

Le réel
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duRéel >>>>>>>>

Le bouton n'apparait que lorsque le prévisionnel a été validé par au moins une
signature. Il permet de copier-coller le prévisionnel en réel (qui pourra, bien évidemment, étre modifié).

Type B
Transport v
Transport
Hébergement
Repas
Repas
Repas

Description / Remarques
Train AR au départ de Toulouse iau
Transports urbaing
Nuit dHotel
Petit-déjeliner
Repas de midi
Repas du soir

Ven 28 Juil 17
Wen 28 Juil 17
Wen 28 Juil 17
Wen 28 Juil 17
Wen 28 Juil 17
en 28 Juil 17

Lun 31 Juil 17
Lun 31 Juil 17
Lun 31 Juil 17
Lun 31 Juil 17
Lun 31 Juil 17
Lun 31 Juil 17

AR g

Signataire Signataire 2 |

Date Heure |

Reste a payer

34d€ !

Date Heure

Technique

La table du réel se gére de la méme facon que celle du prévisionnel, on peut modifier, ajouter ou supprimer une
ligne.

B Ordre de mission paye . . s . .
La coche apparaitra une fois le réel validé par une signature au moins.

permet d'annuler un ordre de mission.

L'icéne = permet d'imprimer 'Ordre de mission.

Apercu de l'impression

Ordre De Mission 55
Pour Thierry BASMATI Groupe de travail Technique
Du  Jeudi27 Juillet 2017 a 19h30 au Jeudi 03 Ao0t 2017 a 22ho0
Objet Repérage Spect "MacBeth” et "Dune” Lieu Avignon
Prévisionnel Réel
Date de début Date g fin Type = a Description / Remarguss AU Totd Date de début Date de fin Type POt Dexcription / Remargues. FU Total
Jea27 Juil 2017 Jeu 03 Aait 2017 Tarspart @ 100 TrsinAller/ Retour 0m€  0p0E Jeuzr wil2017  Jeuo3aclia7  Tranger @ 100 Trai allermetour QD0E 0,00€
JeaI7M I QAT Famat 0 700 Tanporsubeis ame mae seuz7ailzor7  seuoischan7  Tanpor O 7,00 Transpons ubans 5006 42,00
Jeu27 Juil 2017 Jeu 03 Aati 2017 Repaz O 700 Repas demidi 1550€ 108506 Jeuz7 wil 2017 Jeu 03 Ach 2017 Repas © 700 Repasdemidi 17,006 19,0
Jeu27 Juil 2017 Jeu 03 A0l 2017 Repas L 7.00 Repas du sair 1800€ 126 00€ Jeu 27 Juil 2017 Jeu 03 Aol 017 Repas L 7,00 Repas dusoir 18,50€ 1295
JeuTU T e O3ASI 0T Mbergment @ 7,00 Nt d¥e < petitdéieioer ome  opae seuz7 mil 2017 Jeu032oli:17 hébergement ® 7,00 Nuit dndtel+ peti-déjeliner  000€ 0,00€
JeITRINNT  Je03AMIZOT Auves O 100 Dives e so0e Jeu27 Wil 2017 JeuDIaoh017  autres O 1,00 Divers 1849€ 18,49
Détail de l'avance 14 Repas x 15,00€ = 210,00€ Avance : 253€ Reste a payer 53.99¢
7 jrsx 2 bus = 28,00€
1 Divers =15,00€
bb e VISAREEL?
Signé le Vendredi 04 Aoiit 2017 Signé le Vendredi 04 Aolit 2017
Créépar W Crééle Jeudi 27 Juilet 2017
Impriméle Yendredi 04 o0t 2017 2 11013 par W - (RSBLITI4) 111
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Cachets d'artiste

Les cachets d'artiste sont maintenant gérés dans RS.

Droit utilisateur
Un nouveau droit utilisateur permet l'accés a la gestion des cachets d'artiste. L'utilisateur peut affecter des
cachets et les visualiser dans la fiche de la personne (onglet "Détail/Contrat”).
Donner le droit de gestion des cachets a un utilisateur
> 1/ Allez dans "Outils/Options/Onglet "Groupes de travail™.
> 2/ Faites un clic droit sur la ligne sélectionnée de l'utilisateur souhaité, pour ouvrir la fenétre de ses
droits.

™ Gérer les cachets dartistes

> 3/ Dans l'onglet "Gestion du personnel”, cochez

Fiche personnel de l'artiste
Dans la Fiche Personnel, une coche permet d'activer les cachets par défaut pour un artiste qui, la majorité du
temps est au cachet.
Activer les cachets par défaut pour un artiste
> 1/ Ouvrez la Fiche de la personne avec "Modifier".

[w Artiste par défaut

> 2/ Dans "Informations 2/2", cochez

> 3/ Enregistrez la modification.
L'activation du cachet sera automatique a chaque affectation de cet artiste dans le planning.
Il sera possible de le désactiver dans des lignes ou il sera au taux horaire.

Les cachets d'un artiste sont visibles dans sa fiche dans ['onglet "Détail/Contrat"”.

Les jours ou le cachet a été activé (méme si une partie de ses heures ne sont pas au cachet) apparaissent en
bleu.

Rappel : si la ligne n'a pas de couleur, la personne est au taux horaire ; si la ligne est rose, la personne est au
forfait journalier.

— . Détail
Jour T Déetail plus ¥| Heures e T
|| iun. 17 se de 10:00 & 12:30 =oit 02h30 / Chanteuse / Ah Je ris de me voir... / Répétition / LisuTEST 1 &30
! P-lde 14:00 & 12:00 =oit 04h00 / Chanteuse / Ah le ris de me voir.. ¢ Répétition J LieuTEST 1 !

mar. 18 sep. |

mer. 19 sep. |~ Sy : : . : .
jeut. 20 sep.|de 20:30 & 22:00 soit 01h30 / Chanteuse / Ah Je ris de me voir... / Spectacle /C. / LieuTEST 1

sam. 22 sep.

i e

dim. 23 sep.

La colonne "Détail Cachets” permet de visualiser tous les cachets et I'heure a laquelle il a été affecté.

Détail

(lavl::l'lle‘lsT
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Dans le cartouche comptable on retrouve les cachets.

Heures Paniers Tickets

Jour Détail Heures majorses repas Gains et majorations

de 10:00 & 12 30 soit 02h30/ Chanteuse / Ah Je ris de me voir.. | Répétition /

lun. 17 sep. | LieuTEST 1 630
- 538|de 14:00 3 18:00 scit 04h00/ Chanteuse / Ah Je ris de me voir.. / Répétition / -

| LieuTEST 1

- | de 14:00 & 18:00 =it 04h00/ Chanteuse / Ah Je ris de me voir.. / Répétition /
 sep. | LieuTEST 1 400
18| de 20:30 & 2200 soit 01h30/ Chanteuse / Ah Je ris de me voir.. / Spectacle /C./ &
LieuTEST 1
de 14:00 & 15:30 scit 01h30/ Chanteuse / Ah Je ris de me vair.. | Spectacle [ C./
mer. 19 sep. | LieuTEST 1
) S 38| de 20:30 2 2200 soit 01h30/ Chanteuse / Ah Je ris de me voir... / Spectacle /C./
LieuTEST 1

jeu. 20 sep. | de 20:30 & 2200 sait 01h30/ Chanteuse { Ah Je ris de me vair.. / Spectacle /C./
~ B538|LieuTEST1

ven. 21 sep. | de 20:30 3 22 00 sait 01h30/ Chanteuse / AN Je ris de me vair... | Spectacle /C./
5 38| LisuTEST 1

WQQW de 20:00 3 21:30 scit 0130/ Chanteuse / Ah Je ris de me voir... / Spectacle / C./
5 38| LieuTEST 1
dm 23 sep. |
538
[Heresdetraval 1030 | [sélecton Maj. Quati 00| [fotal majorat 0:00 | [Heures travallées non majorées (20,00 €) = 10:30 - 209,09 €
Total d' rédlement travaillées = 10:30 '

[Paniers. 0 | o -
e cachets 250,00 € sot 1 500,00 €

[Sélection Mai. Autres. 000 it : :
| sétection Ma. Total 000 |

|Rappe| sur les semaines sélectionnées |

Affecter des cachets d'artiste
L'affectation des cachets est réalisé au moment de la planification, ce qui permet d'affecter des cachets
différents a une méme personne.

Semaine N°38 du lundi 17 septembre 2018 au dimanche 23 septembre 2018

Le mardi 18 septembre 2018 de 2030 a 2200 Spectacle LieuTEST 1 soit 1h30

Gualification < Nom
Chanteuse Bianca CASTAFIORE Vue du personnel sur les
Chanteur Archibald HADDOCK autres lignes de planning
Danseuse KING
Comédien LARSON
o

ales (Test effectué sur le méme jour) = E x

3/3
Durée du Traitement
0.03 secondes Affectation d'une personne par double-clic

Affecter des cachets
» 1/ Créez une ligne de planning et ouvrez |'éditeur de personnel.
> 2/ Affectez les personnes.
Si la personne a "Artiste par défaut” coché dans sa fiche personnel, sa ligne apparait en bleu.
Sinon faites un clic droit sur sa ligne et choisissez "Activer un cachet” :
onnanl:fé ar [nenet = =

f_] Copier sélection (Ctrd + C)

. Coller sélection (Ctrl + B)

12 Caller sélection sur qualifications (Ctrl + V)

f Activer le forfait journalier =
J

— K Deésactiver le forfait journalier 5

¥4 Activer un cachet

% Désactiver un cachet
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Pour enlever le cachet, sélectionnez "Désactiver un cachet"”.
> 3/ Indiquez la valeur du cachet dans la colonne.

Valeur cachet
i 0o £

Si une personne avec un cachet est copiée, la valeur du cachet est également copiée.

Modéles de contrat et Contrat de travail artiste
3 nouveaux champs ont été ajoutés dans 'éditeur de modéles de contrat (dans le bouton 2 "Période et Taux"),
afin de réaliser les contrats d'artiste.

=xDétalCachets<<

=NbCachets <=

== |soléGroupé=<

Le champ >>C.IsoléGroupé<< vérifie s'il y a plus de 5 cachets pour afficher "groupés” ; si le nombre de cachets
est inférieur ou égal a 5, il affiche "isolés".

> Apercu des champs dans le modéle

g e

En remu neratmn de ses attributions, LE SALARIE per

soumis a deductmn et retenues. legal.es regleme

> Apergu du résultat dans un contrat dont les cachets sont groupés

sourniz & deduction et retenues Llégals

> Apercu du résultat dans un contrat dont les cachets sont isolés

En r\emuneratl-nn deses a

ourmis & dEdIJEL‘IDI‘I =4
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Pour les impressions de planning hebdomadaire du personnel, il est vivement conseillé d'utiliser le "Planning
graphique”.

Le planning hebdomadaire du personnel permet de visualiser sur une semaine compléte le planning de tout le
personnel ou le planning d'un groupe de personnes. Vous pouvez imprimer ce planning ou accéder a d’'autres
plannings. C'est aussi un éditeur de personnel qui permet d'affecter ou de retirer une personne du planning.

Cette vue est découpée en 7 jours (du lundi au dimanche) et chaque jour est lui-méme découpé en 4 tranches

horaires. Ces tranches sont paramétrables dans le menu "Outils/ Option / onglet 'Planning’ ".

Ouvrir le planning hebdomadaire du personnel :

2

» 1/ dans la barre d'outils de RS cliquez sur =",
> 2/ choisissez n'importe quelle date de la semaine de votre choix.

Filtrer un groupe de personnel :

. Groupe | Pemanents > |
» 1/ cliquez sur

» 2/ sélectionnez un groupe.

Changer de semaine :
> 1/ cliquez sur la date.
> 2/ choisissez une nouvelle date.
> ou

> 1/ cliquez sur L ou & pour passer d'une semaine a une autre.
Accéder a l'éditeur de planning :
» 1/ cliquez sur la case a modifier.

e

»> 2/ cliquez sur "=,

Accéder a la fiche d'une personne :
» 1/ cliquez sur une case placée sur la ligne de cette personne.

g

> 2/ Cliquez sur Fersonnel |

Accéder au planning général d'une personne :
» 1/ cliquez sur une case placée sur la ligne de cette personne.

a2

> 2/ cliquez sur .
> ou
> 1/ double-cliquez sur une case placée sur la ligne de cette personne.

Modifier le détail d'affichage :

Détail || Horaires Spectacle / Lieu |[~| | |
Spectacle / Lieu

Spectacle / Description / Lieu

‘Horaires Spectacle / Lieu

> 1/ faites votre choix en cliquant sur =l e empesciption fhey |

Le choix "Horaires Spectacle et Lieu" vous renseigne sur le nombre d'heures effectuées pour chaque personne

dans la semaine. Cette information est visible dans la colonne "HS". Si vous utilisez la simulation de planning du

planning annuel, le nombre d’heures de cette simulation apparait entre crochets dans cette colonne.

-

700

Didier [20:00]

Le passage au-dessus de cette colonne, affiche une bulle d'aide avec le détail de la simulation.
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voir | Actifs al

Le champ "Voir" permet d'afficher dans le planning hebdomadaire soit :
> tout le personnel.
> uniquement le personnel actif.
> uniquement le personnel inactif.

[= -Actualise aprés modification

[%  He plus confirmer ke retrait

Le champ "Actualise aprés modification” met a jour le planning si vous modifiez ce dernier.
Pour ne plus confirmer les suppressions de personnel dans le planning, cochez la case "Ne plus confirmer le
retrait”.

[= Vair les vacances scolaires

Cochez cette case pour afficher les vacances scolaires.

Pour actualiser l'affichage du planning cliquez sur

a4
Pour imprimer le planning cliquez sur ou .

Lors de l'impression, seul le personnel qui a du planning est imprimé.
Pour imprimer le personnel qui n'a pas de planning, cochez la case "Imprimer tout le monde".

[= Imprimer tout le monde

[~ Imprimer en Moir et Blanc

Par défaut l'impression est en couleur. Cochez la case "Imprimer en Noir et Blanc” pour obtenir une impression
Noir et Blanc.

[=  Imprimer la gualification

Il est possible d'imprimer la qualification d'une personne dans son libellé.Cette fonction est active pour le
planning hebdomadaire du personnel ou pour les plannings graphiques quotidiens, hebdos et mensuels.

Attention, si sur une méme période la personne est affectée a des qualifications différentes, seule la premiére
est visible.

Toutes les fonctions d'édition de planning sont accessibles par menu contextuel (clic-droit sur le planning
hebdomadaire).
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@ + Création d'un service 3
E Mairkenance F
E Bon De Commande 3 Q
E Bon De Commands 3
@ == Pas de service pour {Pierre) 3
Spectacle "L'Enfant Froid” »
Sorkez dici 4
Trace L4
Maintenance 3
01 Ch.Angot/H, Quester) r m
Chereau/CalvariofGuibert + e
Executeur 14 {Hakim/Chatelain) 3
il neige dans la nuit (HikmetMeunier) 02 ¥
l'amour des mots (RenaulltfCalaferte) 3
11, Hermon charke M.Dietrich b
MALADIE 3

> 1 - affectation d'une personne a une nouvelle ligne de planning.

» 2 - affectation d'une personne a une nouvelle ligne de planning pour un favori (spectacle ou activité) - (Ex :
'activité "Maintenance”). Voir "Outils / Options / Planning" page 499.

» 3 - retrait d'une personne d'une ligne de planning.

> 4 - affectation d'une personne a une ligne de planning existante.

Affecter une personne a une nouvelle ligne de planning :
» 1/ sur la ligne de la personne choisie, cliquez sur n'‘importe quelle case d'une journée de votre choix.
> 2/ faites un clic-droit sur cette case.
> 3/ déplacez la souris sur "Création d'un service".
> 4/ choisissez un service.
» 5/ saisissez les champs.
» 6/ cliquez sur "Créer une nouvelle ligne de planning".

Affecter une personne a une nouvelle ligne de planning pour un favori :
> 1/ sur la ligne de la personne choisie, cliquez sur n‘importe quelle case d'une journée de votre choix.
» 2/ faites un clic-droit sur cette case.
> 3/ déplacez la souris sur "Maintenance" (pour l'exemple ci-dessus).
> 4/ choisissez un service.
» 5/ saisissez les champs.
» 6/ cliquez sur "Créer une nouvelle ligne de planning”.

Retirer une personne d'une ligne de planning :
> 1/ sur la ligne de la personne choisie, cliquez sur n'importe quelle case d'une journée de votre choix.
> 2/ faites un clic-droit sur cette case.
> 3/ déplacez la souris sur "Pas de service pour (Pierre)" (pour ['exemple ci-dessus).
> 4/ cliquez sur le service de votre choix.

Affecter une personne a une ligne de planning existante :
> 1/ sur la ligne de la personne choisie, cliquez sur n'importe quelle case d'une journée de votre choix.
> 2/ faites un clic-droit sur cette case.
> 3/ déplacez la souris sur le spectacle de votre choix (partie 4 sur le schéma ci-dessus).
» 4/ cliquez sur un des services (RS ouvre l'éditeur du personnel dans la fiche du spectacle).
» 5/ affectez la personne.
> 6/ fermez l'éditeur.
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£y : :
» 7/ cliquez sur - , pour revenir a |'éditeur hebdomadaire.
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Dans RS, la création de la fiche d'un Spectacle nécessite au préalable la création d'un Artiste.
L’Artiste représente par exemple : une Compagnie de danse, cette compagnie peut avoir plusieurs Spectacles a
présenter. Un Artiste peut donc contenir plusieurs fiches Spectacles.

2 options permettent de modifier le mode de RS
» 1- L'option EVENEMENT permet de modifier dans RS tous les intitulés :
» Artiste en Groupe d'événements
» Spectacle en événement

Basculer Artiste/Spectacle en Groupe d'événements/Evénement

» 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet "Planning™.

i

Spectacle
—=> Evénement
. . S " Projet
> 2/ Sélectionnez "Evénement" dans .
. Enregistrer
» 3/ Cliquez sur .

» 4/ Redémarrez RS.
Cette option validée par le référent logiciel sera appliquée a tous les utilisateurs de la structure.
Le terme "Artiste" est remplacé par "Groupe d'événement"”.
Le terme "Spectacle” est remplacé par "Evénement”.

Exemple dans la barre d'outils RS

R3]
< Fichier Structure Groupe d'événements Lieux Menus déroul
| A\ ax i AL o P OED

Exemple dans le Planning Graphique

Personnel
Evénements/A

Evénements
Activités
Ligux
Véhicules

» 2- L'option PROJET permet de basculer RS en mode Projet.
On modifie ainsi tous les intitulés :
> Artiste en Groupe de projets
» Spectacle en Projet
Basculer "Artiste/Spectacle” en "Groupe de Projets/Projet"

> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet"Planning™.

Speclacie
Evénemant
, . . Projet
» 2/ Sélectionnez "Projet" dans .
Enregistrer
» 3/ Cliquez sur .

> 4/ Fermez RS et redémarrez.
Cette option validée par le référent logiciel sera appliquée a tous les utilisateurs.

Fichier Structure Groupe de projets Lieux Menus déroulants Planning

Q@ =

Créer un nouveau Groupe de projets... . ]

»f Liste des Groupes de projets...

‘s A faire pour Projets...

Voir les échéances...

Vue sur les réservations d'hotel

Liste d'informations sur les Projets...
Budget des Projets...

7 Vue globale sur les Activités et les Projets...
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Presentation Fiche Liste des Artistes

Pour accéder a la Fiche Artistes, cliquez directement sur = ou dans le menu principal cliquez sur "Artistes"
puis sur "Liste des Artistes".

La Liste des Artistes est composée de 3 tables.
La table des Artistes est la table mére des deux autres tables. C'est-a-dire que si vous cliquez sur une ligne de la
table des Artistes, les deux autres tables sont actualisées avec les données correspondant a ['Artiste.

1 - La table Artistes
Cette table est prévue pour la liste des artistes que vous allez accueillir dans votre structure. Ces artistes
peuvent étre une compagnie, un groupe, un chanteur...

2 - La table Spectacles
Chaque Artiste posséde un ou plusieurs spectacles, qui apparaissent dans cette table.

3 - La table Personnel
Chaque Artiste travaille avec une ou plusieurs personnes qui apparaissent dans cette table.

Info : Dans un premier temps, les spectacles n'ont pas de personnel. Par la suite il est possible d'affecter le
personnel d'un Artiste a un de ses spectacles par un simple clic (voir « Fiche Spectacle détail » page 184).

Un Artiste peut aussi étre un Client (Voir le chapitre "Gestion Clients" page 403).

Les fonctions de création et de modification sont disponibles dans la "Vue globale sur les spectacles”.

Table Artistes

L'Artiste peut étre un client potentiel pour lequel on peut réaliser des devis et/ou des factures.
Mais il est également fournisseur d'un événement, pour qui on doit pouvoir créer un contrat de cession, une
convention de location, une lettre type, etc.

Fiche "Artiste" (/Groupe d'événements/Groupe de projets")
La Fiche Artiste devient une fiche a part entiére afin de pouvoir intégrer des coordonnées, des informations qui
serviront a ['élaboration de ces documents.

Elle se compose de 4 onglets :
» Général : les informations que l'on saisit a la création de la fiche.
> Informations : les coordonnées de son signataire, les numéros de SIRET, de licences d'entrepreneur de
spectacles, de TVA intracommunautaire, le Code APE, les coordonnées bancaires, la police d'assurance.
> Contrats : la liste de tous les contrats de cession existants pour cet artiste.
> Documents : la liste de tous les documents créés pour cet artiste.
Il est possible de créer ou de supprimer des contrats de cession ou des documents depuis ces deux derniers
onglets.

Dans l'onglet "Informations” de la Fiche Artiste, le champ "Valeur d'assurance” permet d'apporter des informations
supplémentaires au champ "Assurance”.
Valeur Assurance

\Contrat n®123456789
‘établile 25 mars 2012

Hmamaakiliare - OO0 ANNA AN £
Son contenu peut étre intégrer aux modéles de contrat de cession/convention/document (dans le bouton 2
"Producteur”).

=xValeurfssurance <<

178



Fiche Client de "Artiste"” (/Groupe d'événements/Groupe de projets”)

Deux onglets supplémentaires (en plus de Devis et Factures) complétent la Fiche client :
» Conventions : la liste de tous les contrats de cession existants pour cet artiste.
> Documents : la liste de tous les documents créés pour cet artiste.

Création d'un Artiste :
> 1/ sous la table "Artiste", cliquez sur "Nouveau".
» 2/ saisissez les champs.
» 3/ cliquez sur "Enregistrer”.

Modification d'un Artiste :
» 1/ sélectionnez l'artiste a modifier.
» 2/ sous la table Artiste, cliquez sur "Modifier”.
» 3/ modifiez les champs.
> 4/ cliquez sur "Enregistrer”.

Suppression d'un Artiste :
> 1/ sélectionnez un Artiste dans la table.

» 2/ cliquez sur Supprimer.

Attention, la suppression d'un Artiste entraine la suppression de ses spectacles et de son personnel.

Trier la table Artiste :

TH Atiste |
> 1/ effectuez votre choix dans ittt | .

Il est possible de filtrer une partie de cette liste d'artistes par "Saison" ou par "Genre".
Pour filtrer la table Artiste par Saison :

Saison | 2004 § 2005 x

>» 1/ effectuez votre choix dans

Filtrer la table Artiste par Genre :

i Genre J Danse -
> 1/ effectuez votre choix dans

Info : lorsque vous filtrez, ces filtres sont également actifs sur le planning général et le planning d'un personnel.

Copier / coller d'un artiste :

> 1/ faites un clic-droit sur un artiste de votre choix.

» 2/ cliquez sur "Copier un artiste".

> 3/ faites un clic-droit sur la table.

> 4/ cliquez sur "Coller un artiste".
Cette fonction est surtout utilisée pour copier un artiste archivé puis le coller dans la base de données (voir
"Outils / Options / Divers / Archives” page 517).

Lors d'un Coller de fiche artiste, vous pouvez ne pas coller les spectacles.
Cette fonction permet par exemple de coller la fiche d'une compagnie avec tous ses contacts, mais sans les
spectacles.

Taq
Cliquez sur \ (sous la table "Artiste™) pour imprimer la liste des Artistes et de leurs spectacles, ainsi que
diverses informations.

Info : en cochant la case "Mode structure”, ['Artiste devient un groupe d'activités et ses spectacles des activités.
L'inverse est possible depuis la "Fiche Activités Structure” en modifiant un groupe d'activités pour qu'il devienne
un Artiste et ses activités des spectacles.
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Table Spectacles

Création d'un Spectacle :
> 1/ sous la table "Spectacle”, cliquez sur "Nouveau".
> 2/ saisissez le titre du spectacle.
» 3/ cliquez sur "Enregistrer”.

Vous pouvez donner un type d'activité au spectacle.
Les types d'activité sont créés dans "Menus déroulants/Type d'activité”.
Les types d'activité sont utilisés dans divers outils de RS, par exemple le nouveau budget des spectacles.

La case a cocher permet de ne pas afficher le planning de ce spectacle dans ['outil

"RéservationsLieux".
Vous pouvez saisir une saison et un genre par spectacle.

Modification d'un Spectacle :
> 1/ sous la table "Spectacle”, cliquez sur "Modifier".
> 2/ saisissez les modifications.
» 3/ cliquez sur "Enregistrer”.

Suppression d'un Spectacle :
> 1/ sélectionnez un Spectacle dans la table.
> 2/ cliquez sur "Supprimer”.

Info : Attention, la suppression d'un Spectacle entraine la suppression de toutes les informations contenues dans
la fiche de ce Spectacle .

Accéder au détail d'un spectacle :
> 1/ cliquez sur un spectacle.
> 2/ cliquez sur "Détail".

Copier / coller d'un spectacle :

> 1/ cliquez sur un spectacle de votre choix.

> 2/ faites un clic-droit sur ce spectacle.

> 3/ cliquez sur "Copier un Spectacle .

> 4/ cliquez sur un artiste de votre choix.

> 5/ faites un clic-droit sur la table spectacle.

> 6/ cliquez sur "Coller un Spectacle”.
Cette fonction est surtout utilisée pour copier un spectacle archivé puis le coller dans la base de données (voir
"Outils / Options / Divers / Archives") page 517.

En copiant-collant une fiche spectacle, RS propose si on souhaite également coller certains éléments, comme par
exemple les Fiches Accueil et les documents (Contrats de cession, conventions, ...).

Fiche Artistes

Fiche Artistes >

Raconte-moi... Raconte-moi...

/' Voulez-vous coller le(s) document(s)

Vioulez-vous coller le(s) fiche(s) accueil

180



Fichier Artistes/spectacles : Copier rapidement le dossier complet

Dans la base de données Cie et Spectacles, il est possible de coller rapidement le dossier complet du spectacle.

2 spectacles pour [Cie La Fleur]

‘ Titre du Spectacle T
| 009

jC‘est le printemps ! 5
|_— Fiche Artlgtes ™ b

H |

Nl

|__ e Que vigulez-vous faire 7

| P o

||:— Coler rapidemert. | | Coller étape parétape | | Annuler

=

Doublons de spectacles

Il est nécessaire de cocher une option spécifique, pour pouvoir créer des spectacles sur une nouvelle saison avec le
méme titre qui serait déja enregistré dans la base de données, ou le nom d'un Artiste/Cie déja existant dans les
fichiers.

Par défaut, il est impossible de créer des doublons de spectacles ou d'activités.

> 1) Allez dans Outils/Options
> 2) Dans l'Onglet Planning, cochez la rubrique "Autoriser les doublons de titre"

Planning BDC / Budget | Divers | Groupes de travail | Client
| Lieus naon testés T E | Im|
1730 fin | 20:00 | ' Grand Théstre - Hoce

| PasDELEU

[w iAutoriser les doublons de titre! ‘

2000 ‘ fin | 2359 ‘

|_ Diomaine de Lacroiz-Lawval
|_ Odéon || Pgmﬁerbeu "

™ Gestion manuele des pricrités dans RL ‘ | ™ Me pas utiliser les mails dans RL ‘

W Réelen Lecture ‘
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Fichier Artistes : Glisser-Déposer un spectacle d'une Cie vers une autre Cie

Dans loutil "Fiche Artistes/Spectacles”, on peut "glisser-déposer” un spectacle dune Compagnie vers une autre
Compagnie.

» 1/ Activez les droits utilisateurs dans Outils/Options/Onglet Planning : cochez « Droit de glisser-déposer les
spectacles ».

» 2/ Cochez la case tout en haut a droite pour activer son droit afin de sécuriser au maximum cette manipulation
qui est une « opération sensible ».

8 spectacles pour [001]

Etat du Niveau de
B

Titre du Spectacle L Saison 7| Genre 7 7 F|Fiche Technique] Info F| Type dactivité 7|

panning montage
{00222 Afaire ~ -
1 Afaire V_
2 Afaire ~
BE Afaire r
[ 321321 Afaire r
| TestPourcc Afaire — |Autres

> 3/ Sélectionnez le spectacle a déplacer.

> 4/ Faites glisser la sélection vers une autre Cie dans la table de gauche qui répertorie la liste "Artistes”.
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Table Personnel

Création d'une fiche Personnel :
> 1/ sous la table "Personnel”, cliquez sur "Nouveau".
> 2/ la saisie est identique a la saisie d'un "personnel de la structure"”.

Modification d'un Personnel :

> 1/ sous la table "Personnel”, cliquez sur "Modifier".

> 2/ la saisie est identique a la saisie d'un "personnel de la structure".
Suppression d'un Personnel :

> 1/ sélectionnez un Personnel dans la table.

» 2/ cliquez sur "Supprimer”.
Attention, la suppression d'un Personnel entraine la suppression de toutes les informations contenues dans la
fiche de ce Personnel.
Accéder au détail d'un Personnel :

» 1/ cliquez sur une personne.

» 2/ cliquez sur "Détail".

Info : Il n'est pas possible de modifier les données dans cette fiche.

Il est possible de créer un contact de l'artiste depuis l'onglet Personnel de la Fiche Spectacle (voir p202).

Cliquez sur (sous la table "Personnel”) pour imprimer la liste des personnes de cet artiste.

Il est possible de copier/coller des contacts dans la fiche Artiste (clic droit sur la ligne d'une personne).

Il est également possible de saisir des contacts dans la fiche d'une activité (Onglet "Personnel” de la fiche d'une
activiteé).

La colonne "Téléphone” de la table des contacts de l'artiste sélectionné, affiche les téléphones (fixe et portable)
de chaque contact.

4 personnes pour [Compagnie AndCo]

|_ Civilite 7 Prenom 7 Nom 7 Cualification 7 MNotes 7 Telephone T
|_ Madame Perrette BLAMNC Administratrice FPortable 06 02 01 02 04
| mademoiselle |Arigl BLEU Danseuse Téléphone 0562 11 22 44

: : ] Téléphone 05 61 66 55 22
|7I'u'lor13|eur Jean JAUME Directeur technique Portable 07 11 22 33 44
|— Maonsieur Jacques |ROUGE Comédien FPortable 06 33 22 11 22
-

La colonne "Email" est également disponible dans la table des contacts de l'artiste sélectionné. Elle affiche
I'adresse email de chaque contact.

8 personnes pour [001 Artiste TEST]

T . 3 P 7
| civiite gl Prénom o  Nom  ofs ¥ E-Mail g TE
|_M0nsieur Tholmas  |Alouest administration@regiespectacl Téleg ~ |
ne
Monsieur |Jack DEJEUMNE pas direction@regiespectacle.corr|Porta
|_Madame Berthe HEBERT artistique@regiespectacle.cor|Porta
’7Monsieur Dough HEDDIMGUE ¢ dela [technigue@regiespectacle.co ;2‘:’5
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Fiche Spectacle Detail

La "Fiche Spectacle Détail" constitue le cceur de RS. Elle est composée de 7 onglets. C'est ici que vous serez
amené a travailler le plus souvent.

Elle vous permet de saisir la fiche technique du spectacle, mais ses possibilités ne s'arrétent pas la. D'autres
fonctions trés importantes vous permettent :

de mémoriser des informations sur le personnel du spectacle.

de créer le planning du spectacle et de gérer le personnel.

d'effectuer un suivi sur tout le travail a faire, en cours ou fait sur ce spectacle.

de pouvoir lier a ce spectacle tout type de document PDF, Word, Excel...

de mémoriser la disponibilité du spectacle (programmateur).

de retrouver et de chiffrer la masse salariale de ce spectacle.

de retrouver et de chiffrer les bons de commande passés pour ce spectacle.

de comptabiliser les défraiements de ce spectacle.

de saisir et suivre le budget programmation de ce spectacle.

de créer une fiche accueil.

de créer un contrat de cession, une convention ou autre document (courrier, ...).

VVVVVVVVYVYVY

Info : dans cette fiche, vous ne trouverez pas de bouton "Enregistrer”. Le simple fait de sortir d'un champ ou
d'une ligne de table enregistre vos informations.

Pour accéder au détail d'un spectacle
» 1/ dans la Fiche Artistes cliquez sur un spectacle.
> 2/ cliquez sur "Détail".

Dans la Fiche Spectacle (/Activité), tous les champs qui sont visibles depuis la Vue Globale sont entourés d'un
cadre bleu.

Les champs qui ont un astérisque sont des champs visibles dans 'édition des contrats de cession.

Référent Technigue [Thierry BASMATI ”

Référent Accuelt  [Ben PIERREMONT ”

Auteur * |Gail Sbarre ”
info | ”
Date de création | Samedi 09 Mai 2015{‘,3”
Date Chrondiogie | i‘fﬂ”

Nombre de personne du spectacle 0 ‘
Fréquentation 0 ‘

Lieuderepﬁl ”

Offre | ”
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L'Onglet General d'un spectacle

L'onglet "Général” de la Fiche Spectacle intégre beaucoup dinformations utiles a tous les services.
Les informations générales et les outils d'un spectacle (événement/activité) ont 3 sous-onglets dans l'onglet
"Général".

Informations | Mémos | Outils

Le sous-onglet "Informations”

Informations | Mémos | Outils

Général

‘l‘ Spectacle en tournde | ||7 Spectacle confirmé ‘ ||7 Coproductian | Référent Technique |Jeanne HUALIZE | \|

Rétérenticcusl  BenPIERREMONT ||

nrformations comptables

Code analytique du spectacle (Budget BDC) | 123 ‘

Auteur Ron TEST I

Analytique paie |ABC123

Info  Infotest H

Numéro dobjet 123456789111

Rub.paie ||| Rub.paiemaj. | Date de création | Wardi 10 Décembre 2013ﬂ\|
Date Chranclogie | Lundi 08 Janvier 2014
Chaine Analytique |OrouArgent2 | .
fine. igue rge ‘ Nombre de personne du spectacle | 3\|
Colit total des cessions | ifﬁﬁoﬂﬁéi‘ 7 g T ——
=1 Fréquentation [ 352\|

3 lignes de disponibilité Lieu de repi Petit Auditorium |

Du Au Note

Jeudi 02 Janvier 2014 Dimanche 19 Janvier |1a plus probable

Risque de chevauchement
démige avec spectiTest
Période courle (si + de 2

Offre }Spécla\e H

Lundi 03 Février 2014 |Dimanche 09 Février

Lundi 12 Mai 2014 |Vendredi 16 Mai 2014

I,
r
5
-

Fiche Spectacle : Option pour la programmation

Pour afficher a limpression le point d'interrogation indiquant une option pour un spectacle, il est nécessaire de cocher
la case "Spectacle en option” dans la fiche d'un spectacle.

Le point d'interrogation est visible a l'affichage dans le graphique des lieux et dans le mensuel des lieux en colonnes.
> 1) Allez dans Fiche spectacle détail
> 2) Onglet Général/Sous-rubriques Informations
» 3) Cochez le champ "Spectacle en option”

ol

+r Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Outils Fenétre ?

0@ 3 ko & 012 R S (8 K

. - ; - 2 . ~ PR, -
Informations MEMas Dutils Les champs cerclées de bleu sont visibles dans la vue globale - Les champs margues d'un ¥ sont visibles da

- ||_ Spectacle en tournée | ||_ Spectacle confirme |||_ Coproduction | [=" Spectacle en option
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Personnes référentes
Ils permettent d'informer les personnes en interne a contacter pour ce spectacle :

Reférent Technigue

REférent Aocueil

Ils sont également visibles dans la Vue Globale sur les Spectacles et Activités.

Pour supprimer les noms qui ont été enregistrés dans ces 2 rubriques :
1) Faire un clic-droit dans les champs "Référent Technique" et "Référent Accueil".
2) Une fenétre s'ouvre “Retirer le référent technique".
3) Modifier le nom en mode saisie possible, ou avec la fenétre rapide du personnel de la structure qui
s'affiche.

Référent Techmgue

g Petine |e réfdrent technigue
R e A D Al AT T I

Le champ "Info" permet de donner une information qui sera visible depuis la "Fiche Artistes” et la "Vue globale sur
les Spectacles”.

Le champ "Code analytique du spectacle” permet a RS de retrouver tous les bons de commande passés pour le
spectacle.

Le champ "Code analytique paie” est utilisé pour I'exportation des paies.

Le champ "Numéro d'objet”
"Un numéro d'objet doit dorénavant étre attribué préalablement a la mise en route d'une nouvelle production ou

d'un nouveau spectacle, relevant des annexes 8 et 10. Ce numéro est porté par I'employeur sur ['Attestation
Employeur Mensuelle (AEM), les contrats de travail ou les bulletins de paie des artistes et techniciens concernés
par cette activité.”

- L'UNEDIC et les organisations professionnelles compétentes ont établi une liste de codes, ainsi que les modalités
de mise en ceuvre de ce dispositif.

- Depuis 2008, I'employeur est pénalisé en cas d'absence du numéro d'objet sur un spectacle.”

Le champ "Numéro d'objet” peut étre ajouté dans un modéle de contrat. Il imprime le titre du ou des spectacles
avec entre parenthéses leurs numéros d'objet.

Le champ ">>JusteNumObjet<<" peut étre ajouté dans un modéle de contrat. Il imprime uniquement les numéros
d'objet.

Il est possible de gérer les contrats sous ['annexe 4 (voir chapitre "Exportation des paies”).

Une chaine analytique d'un spectacle (ou événement) peut étre intégrée dans les bons de commande.

Dans l'éditeur de modéles de Bons de commande, le champ peut étre glissé-déposé dans le
modéle.

Elle est renseignée dans le sous-onglet "Informations” l'onglet Général de la Fiche Artiste.

Chaine Analytigue

Disponibilités
La table "Disponibilités” permet au programmateur de la structure de mémoriser les disponibilités du spectacle
pour sa programmation future.
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Création d'une disponibilité :
» 1/ cliquez sur "Nouveau".
» 2/ saisissez la date de début.
> 3/ appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans la case suivante et saisissez la date de fin.
> 4/ appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans la case suivante et saisissez une note.

Modification d'une disponibilité :
» 1/ cliquez dans la case a modifier.
» 2/ saisissez votre modification.

Suppression d'une disponibilité :

» 1/ sélectionnez une disponibilité dans la table.
» 2/ cliquez sur "Supprimer”.

Date chronologie

Date Chronoiogie Mardi 01 Janvier 2013 I

Ceci est une date qui permet aux responsables de la programmation d'avoir un repéere temporel sur les futures
saisons,tout en ne sachant pas les dates exactes des représentations futures.

Confirmé

| [w Spectacle confirme |

Si la case est cochée, le spectacle est confirmé. Si non, le spectacle est toujours en négociation.

Le sous-onglet "Mémos"

Personnel ‘ * Editeur de planning * ‘ Suivi ‘ Technigue Matériel
Informations | Mémos | Outils 15086
Programme Musiciens Conditions Financiéres
Mon communiqué 1 Piano mais en négociation

Pas de musiciens

Biletterie Invitation Partenaires

Test e-billet 150 (dont 10 mécénes) JLG SOFT
SICHARD
HORIBA

Distribution Securité

Jeanne J 3 SSIAP

Serge S

Shaun 3

AglagA

Les mémos étaient anciennement rangés dans le bouton "Mémos d'informations générales”.

2 poignets de redimensionnement permettent d'améliorer 'espace de travail.
Les rubriques ayant été déplacées dans "Mémos d'Informations Générales" sont :

e Programme : Cette rubrique vous permet de détailler le "programme” du spectacle : les morceaux joués sur
un concert, les noms des différentes parties de la représentation, ...
¢ Musiciens : Ce mémo permet d'apporter des renseignements concernant les musiciens.
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e Conditions Financiéres : Vous pouvez entrer ici les conditions financiéres du spectacle.
Cette rubrique est spécifique, comme les budgets, et donc pas forcément visible et/ou accessible a tous les

utilisateurs.

e Billetterie : Des informations variées concernant la billetterie peuvent étre indiquées : par exemple les

tarifs appliqués a tel spectacle, des remarques pertinentes sur les conditions, ...

e Partenaires : Cette rubrique renseigne les partenaires associés a ce spectacle.

e Invitation

e Sécurité

e Distribution : elle peut étre utilisée dans les contrats de cession/conventions/documents.

Les rubriques "Lieu de Repli" et "Fréquentation” ont été déplacées dans le sous-onglet "Informations™.
Ces champs sont également :

o visibles dans la Vue Globale sur les Activités et les Spectacles.

o intégrés dans les modeéles de la Fiche Accueil.

Le mémo "Remarques” permet d'apporter des informations autres dans le sous-onglet Mémos de l'onglet Général.

Remargues
Snertarla an hnnm

Le mémo "Remarques” est visible depuis la Vue Globale.

i Remarques i

Spectacle en hongroi
(prévoir sous-titrage)

Il est possible de signaler des modifications apportées en envoyant un message depuis le sous-onglet "Mémos"
dans l'onglet "Général”. Il suffit de faire un clic droit dans le champ concerné.

&
Coller
Sécurité
3 SSIAP

Sélectionner tout

e Orthographe...

\ Rechercher... Ctrl+ F
| Atteindre la ligne...

|t) Envoyer un message...
=} Annuler les modifications

On peut également par clic droit revenir en arriére, si ces modifications ne sont pas correctes.
Sélectionner tout

%0 Orthographe...
Sécurité

3 SSIAP

Rechercher... Ctrl+ F

Atteindre la ligne...

\ £ Envoyer un message...
D Annuler les modifications
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Le sous-onglet "Outils”

I Pas chébergement
Simple 1 | Diouble 2
2 lits simples | 1 lit double + 1 simple
Simple Weekend | Douie Weekend

Suite Standard | Suite Junior

Réserver les chambres dhitel

Général Personnel * Editeur de planning * Suivi Technique Matériel Documents W
[“informations | Mémos Outils 1506
’ QOuvrir un cortrat de cession ] ’ Quvrir une fiche d'accueil
|
[ w Tpe 3 Hom Bl Budget masse salaride 0,00€ W Leu
:I 1 Contrat de Cession Contrat de cession final :I 1 LieuTEST 1
- 2 e Budget commandes 0,00€ | .

|— 2 Convention Convention de mize a dis |— 2 LieuTEST 2

| Budget défraiements 0,00 €'| |

- [ Ouvrrle Budgst | -

B T Description LEl -

il: | 1 Budget Principal ’l:

 Nouveau Etat des contrats I Adfaire x ‘

Il regroupe tous les outils :
> Fiche Accueil

» Contrat de cession/convention/document
> Réservation des chambres d'hétel

> Budgets du spectacle

i e e 450000 E.‘
Budget commandes 2 000,00 €"
Budget défraiements 1200,00€

Attention, par défaut, les champs "Budget” ci-dessus ne sont pas visibles. Pour les afficher, cochez

la case :

™ Budget spectacle

dans les droits de l'utilisateur "Outils/Options/Onglet 'Groupes de travail' "

Le bouton "Budget programmation” ouvre la fenétre du budget programmation de ce spectacle.
Voir "Budget programmation des spectacles” page 431.

Les 3 champs budgets permettent de saisir le budget technique de ce spectacle.

L'encart Hébergement posséde :

» une coche "Pas d'hébergement"”
> 8 types de chambres personnalisables
> L'outil "Réserver les chambres d'hotel”

Saisissez ici les demandes du spectacle pour 'hébergement de son personnel.
Voir "Gestion de ['hébergement” page 389.
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Fiche Accueil

Cette fiche a pour but de préparer la venue de 'équipe accueillie, en leur présentant les coordonnées de la
structure, les coordonnées du lieu, les personnes a contacter sur place, des informations techniques sur le lieu
d'accueil et le planning prévisionnel.

Ouvrir une fiche d'accuell

Z

Lieu Ul

LieuTEST 2

2 ] ) [ ] e

Créer une fiche accueil
> 1/ Allez dans le sous-onglet "Outils” de ['onglet Général de la Fiche d'un Spectacle.

Mouveau
> 2/ Cliquez sur

> 3/ Faites le choix du lieu (s' ll y a plusieurs lieux).
> 4/ Sélectionnez un modeéle dans la boite a outils.
> 5/ Complétez et/ou modifiez les informations si besoin.

Ouvrir une fiche accueil
> 1/ Allez dans le sous-onglet "Outils” de ['onglet Général de la Fiche d'un Spectacle.
> 2/ Dans le tableau, sélectionnez la Fiche de votre choix (s'il y a plusieurs lieux).

Ouvrunefiche d'Accueil |

> 3/ Cliquez sur ’

Fiche Accueil/Feuille de route : Editeur de modéle de documents

Pour créer une Fiche Accueil (ou Feuille de route), un éditeur de modeéle de documents est disponible.
» 1/Allez dans Outils/Options/Onglet client

> 2/Cliquez sur le dossier jaune de l'éditeur de documents pour créer votre modéle
> 3/Allez dans la Fiche Spectacle, Onglet Général/Rubrique Outils
> 4/Cliquez sur le bouton jaune "Nouveau" pour générer une nouvelle fiche Accueil

Groupes de travail Client

-+ Fichier Structure Groupe d'événements Lieux Menus déroulants Plannlng
Général Personnel | * Editeur de planning * | Suivi Technique | Matériel | Doc
r : e i Les champs cerclés de bleu sont visibles dans la vue globale - Les champs marqués d'un *
=vis par groupe de travail ‘ ‘I’ Pl analytique ‘ |l' Pl Fournisseur ‘ & Informations | Mémos = Outils s & P q
du Devis 5ila somme est supérieure U‘ng‘ W Tupe By Mom N
. | = ‘ |l7 Utiiser le nouveau traitement de texte | [ 7 |Comratde Crzeion
| Document : Utitser seutement spectacie | | 2 |contatdecession
3 |Fiche Assusl Cest |a fiche Aos #1
|I' Made Compagnie | 2‘
| ¢ [Fiche Acousi
e I e |[
@ e—
e facture [ - ‘ T
@ —
dune facture sila somme est supérieure & ‘ U‘UUE‘ @ — r
facture [ - ‘ ||:
Nouveau Etat des contrats
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[E=REN"]

© Fichlor  Suctwo  Groupo dvénomonts  Lioux  Monusdéroulants  Planning  Outis  Fonéwe 7

Q@ sk € 01012 RIEDLER T PO EH

Fiche Accoail i R ——
Type e ocument | Fiche couel < | Nomauounent. [Fetlofice AeceT =
Contrat de Cession :’R"“ R L
Convention s - —
Dcument
Fiche Accueil
e T~ =

V. BOURGEOIS // L. EQUILBEY / Requiem |Tastenrany Duro d Trotemert 27 secandes

Modeles de documents : Visualisation du planning

v

Dans tous les modeéles de documents (contrat de cession, convention, fiche accueil, etc.), un onglet planning permet
de visualiser toutes les lignes de planning prévus pour 'événement concerné.

Au moment de l'impression, il est possible d'éditer le planning, en cochant la case optionnelle "avec planning”.
N.B. : Les défraiements sont indiqués pour le personnel du spectacle dans une colonne spécifique.

Etat du suivi

Evénement | Document | Traitement de texte

o5 o Acx:ued| Insertion  Mise enpage  Affichage

= : @ Imprimer i€
2 B E &G s - |
Mouveau Curyrir Enregistrer =

I ¥| avec planning

Document Export Presse-papiers

/. Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Qutils Fenétre ¥

O @k T EMELPRIEDLEE N @D SH R FE

m ression ANGELIQUE
i e - Ressource Fiche Accueil -
Modéle de document.
IFeuHIe de route AP b ‘
Version du document
i 5|
Le A de a Description 7 Hémo 7 Lieu T R T AT [owmllmllw]
Vendredi 01 Mars 2019 | 20:00 2130 Théitre de lacité_La ¢
| Samedi02Mars 2019 20:00 2130 [ ace Thédtre de lacité_La ¢ e o coctent =
] Mardi 05 Mars 2019 |  20:00 21:30 =z T Thétre de la cité_La ¢ Fiche Accueil C'estle printemps ! ‘
Mercredi 06 Mars 2019 | 20:00 21:30 & Thédtre de la cité_La {
[ Jeudi 07 Mars 2019 | 20:00 2130 _ Spectace Théétre de lacité_La soathre < 2 Ad
[~ Vendredi 08 Mars 2019|  20:00 2130 = Thédtre de lacité_La § "
™ aamedina Mars 2018 50000 2130 Thétre de la cité 1A

I Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Outils Fenétre ?

O ® |32 de e € AP RED D T i w8 E - =R

Erat du suivi \[I MN°88

Métronum Espace Ressource

Evnement | Traitement de texte | Planning

/\f“_\— I lund: 03juin 2019 I
25 Enregistrements
’7 Le al g 3 Description 7 Mémo 7 Lieu ¥ R T AT Persannel ¥ Pers.spec ¥
’{ i’ Simple - Alisa Nadezhkil 10 En charge
Lundi03Juin2019 | 2300 | 2359 Htel E GEOFFRAY, THIERRY Ibis Styles e
’7 Mardi 04 Juin 2019 | 09:00 12:30 Montage Thédtre dela cité_Le Studio Cﬁ%ﬁ@:ﬁ i
r 14:00 17:00 Répétition Théatre de la cité_Le Studio %%%F£$L§;ZR+
r 1900 | 2000 _ Thétre de la cité_Le Studio e
r 20:30 22:30 | Spectacle Thédtre de Ia cité_Le Studio %E[)%Fgm‘&ée;gfu*-
r 2300 | 2338 | Démontage Thétre de la cité_Le Studio haitintlaa
H 2300 | 2359 Hetel EEEOmRACTHIERRY Ibis Styles Mo




Ancien systéeme de la FICHE ACCUEIL

Salle / Venue ; Mémo Technique ;

C——— _

Organisateur / Promoter :
Qualification Prénom Nom

= Personnel structure / Promoter :
| Directeur des Publics MATHIEU HENNEQUIN st com
| Directeur Jean-Luc GALINE Téléphone : 09 77 65 87 23 ilgaline@regiespectacle.com

Téléphone : 05 06 07 08 09
Portable : 06 05 04 03 02

-0|Rég\sseurGéne’ra\ Florence PUSSAULT

florence.p@regiespectaclie.con|

I= Personnel spectacle / Company contact :
| Comédienne [Berthe [HEBERT Portable: 0677839900 |artistigue@compagnie.com
[~ Régisseur |charles [waLLAcE Portable 06 12131415 | tiste.com
N

|
Comédianna |Charlatte |OFRUIT |narinuetemeamnannie com

Horaires / Schedules :

Personnel

= Mercredi 18 Juin 2014

ThierryBASMATI + JasonBOURNE +

:l 14:00 ‘ 18:00 Montage LieuTEST 2 PauleteFERMIER

= Jeudi 19 Juin 2014
] ThierryBASMATI + JasonBOURNE +
08:00 ‘ 13.00 Montage LieuTEST 2 PauletteFERMIER

—— ThierryBASMAT] + JasonBOURNE +

Mémo

“Ix Suite Junior
Gx Double HOTEL SOFTBED

“x Suite Junior
2359 6x Double HOTEL SOFTBED

‘= Vendredi 17 Juin 2016

J ‘ | ¥ Suite Junior
220N 2R0 A A¥ Nnnhla

Info : La Fiche d'accueil se base sur le lieu du spectacle programmé dans l'éditeur de planning. Il y aura donc
autant de fiches d'Accueil disponibles qu'il y a de lieux (si plusieurs lieux pour un méme spectacle).

Vous pouvez créer différents modéles de Fiche Accueil, selon vos besoins.
Une boite a outils est disponible pour :

> choisir quel modéle vous souhaitez utiliser.

> imprimer la Fiche Accueil.

> utiliser les filtres du Planning Général.

> Contacts Structure :
La possibilité d'afficher ou non les téléphones et emails des personnes de la structure.
Si les modifications doivent étre appliquées a toutes les Fiches Accueil, elles sont a effectuer dans la table du
Personnel d'accueil de "Informations sur la Structure..".
Si les modifications sont spécifiques a une Fiche Accueil, elles peuvent étre apportées directement sur la table
"Personnel Structure / Promoter” de la Fiche Accueil.

> Contacts Spectacle :
La possibilité de choisir le personnel du spectacle qui doit étre affiché (dans l'onglet "Personnel” de la fiche du
Spectacle, il suffit de cocher ou non la case "Participe” sur la ligne de la personne).
Une fois dans la fiche accueil, on peut également modifier (ou supprimer) les numéros de téléphone ou emails.

Dans la Fiche Accueil, pour réinitialiser toutes ces coordonnées (Personnels Structure et Spectacle), faites un clic
‘ocoocoy

|
. . %2 RAZ des contacts |
droit sur la table et choisissez —] .

» L'impression :
L'impression en série gére les 2 formats portrait et paysage.
Toutes les informations seront imprimées au format portrait, puis en dernier, le planning sera imprimé en

paysage.

Les filtres multiples "Description” et "Lieu” peuvent étre appliqués sur le planning de la fiche Accueil.

" o
Les coches | € Situent au-dessus du planning.

Dans la Fiche Accueil, les impressions du planning et du planning hotel peuvent étre effectuées "a la sélection”.
N'imprimer que les lignes de planning que vous avez sélectionnées
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» 1/ Sélectionnez les lignes de planning a imprimer.
> 2/ Allez dans le volet Impression de la boite a outils.

Impression l

| Wodéle Fiche Accueil n°5 v|

1

|
-%'Irl“ Imprime le planning a la sélection

—#F’ Sdection Planning Hatel |

Ad
[

|

| Modéle de Fiche Accueil
i

1

|

i Imprimer en série
I

|
|

» 3/ Cochez la ou les case(s).

Les Mémos

Les Mémos "Conditions financiéres"”, "Billetterie”, "Distribution” et "Remarques” peuvent également étre intégrés
dans la Fiche Accueil.
Insérer les champs dans un modeéle de Fiche Accueil

> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet “Planning™.

» 2/ Ouvrez I’Editeur de modéles de Fiche Accueil.

» 3/ Choisissez un modéle.

» 4/ Allez dans le tiroir "Evénement” pour choisir les champs a glisser-déposer.

»=Condition Financiéne<<
=xBilletterie <<
=xDistribution <<

=xRemanques<<

Détails des qualifications
Le mode d'affichage du personnel de la structure dans le planning de la Fiche Accueil est identique a celui de
['Editeur de planning.
Afficher le détail des qualifications
> 1/ Allez dans le volet de la boite a outils.
» 2/ Choisissez le mode d'affichage du personnel :

Impression

l |
| Détail personnel ‘
I I Initiales |
I [ Initiales et qualifications |
] [~ Mombre de gualifications [
i .

Ancien Editeur de Modéles de Fiche Accueil

La procédure de création d'un modéle est identique a celle des modéles de Bon de Commande, Devis, Facture ou
Contrats.

Créer un modeéle de Fiche Accueil
> 1/ allez dans "Outils/Options/onglet Planning".

» 2/ cliquez sur l'icone "Ouvrir I'éditeur de la Fiche Accueil” :
» 3/ Créez votre modéle de Fiche Accueil.
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Vous pouvez insérer un logo, choisir sa taille et sa position.
Si aucun logo est défini dans le modéle de la Fiche, il n'y aura pas de logo dans ce modéle.

Dans un modéle, vous allez choisir les blocs que vous voulez insérer dans la Fiche Accueil :
Ordre des blocs

Bloc Wigible:

Salle v
act Structure | v
Planning ¥
Contact Lieu W
Hatel
Contact Spectacle [
> Pour qu'un bloc soit inclus dans la Fiche Accueil, sa case dans la colonne "Visible" doit étre cochée.
> Pour changer l'ordre des blocs, sélectionnez un bloc et utilisez les fleches bleues pour le déplacer.

Exemple : dans le modéle suivant, les contacts de la structure sont déplacés avant ceux du Lieu (grace aux
fleches bleues), et il n'y aura pas le planning des hotels (case décochée).

Les Contacts de la structure ne se saisissent pas dans la Fiche Accueil, mais directement dans la fenétre
“Informations sur la Structure”.

Le tiroir Hotel permet d'intégrer les coordonnées de I'hdtel (comme pour le "Lieu”).

=zHitel<<

=:H Adresse<<

»:H Code Postal<<
s=HVille<z

==H.Téleg

L'éditeur de modeéles de Fiche Accueil intégre :
o Données de la rubrique "Notes" de l'onglet "Technique” de la fiche du spectacle.

Hotes Mémao Technique :

Décor : reproduction dun appartement Décor : reproduction dun appartement
1piano |:> 1 piano

Presence de 2 pythons ! Présence de 2 pythons 1l

Ces notes techniques sont un bloc qui peut étre ajouté ou déplacé dans les modéles de Fiche Accueil.

Bloc Visble | B
Salle r
Planning v e
{[Contact Lisu r
I Hatel r =
{[Contact Structure v
l[Cortact Spectacle]| x>
{tNotes Techniques| v o

o Un bloc permet d'ajouter les téléphones des personnes planifiées.
Ordre des blocs

Bloc i
Salle v
MNotes Technigues v
HlContact Lieu v
HlContact Stucture v
Planning v
Hetel I
HContact Spectacle| |
{Contact personnes| @

o 3 champs dans le tiroir "Spectacle” (Fréquentation, Invitation et Sécurité)
=xFréquentation <<

=xInvitations<<

=Sécunté«s

Le contenu de ces champs est a renseigner dans le sous-onglet "Mémos" de l'onglet "Général" de la Fiche
spectacle.
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Contrat de Cession et Conventions Diverses

RS propose un outil qui permet de réaliser les contrats de cessions et les conventions (de prét de salle, de
location, ...). Cela peut également étre utilisé pour des courriers (Lettre de confirmation d'achat de
spectacle, ...).

Il existe 3 différents types de documents :
> les contrats de cession (la structure achéte une représentation ou la compagnie vend un spectacle a une
structure)
> les conventions (la structure vend un espace/du temps pour un événement)
> les documents (Lettre, Fiche administrative du spectacle, ...)

Dans Outils/Options, onglet Client, les compagnies peuvent désormais éditer les contrats de cession et les
documents a destination des lieux, en cochant la case « Mode Compagnie ».

Ul

¥ Utiiser le nouveau traitement de texte |

‘I’ Document : Utiliser seulement Spectacle |

[ Mode Compagnie |

Pour la création des modéles de document, voir le chapitre "Editeur de modéles de contrat de cession" page 529.

Pour avoir accés aux contrats de cession et autres documents, il faut octroyer un droit a l'utilisateur :

> 1/ Allez dans "Outils/Options/Onglet ‘Groupes de Travail' ".
» 2/ Faites un clic droit sur la ligne de l'utilisateur concerné pour "Voir les droits".

[m Utiliser les documents (Contrat de Cession, Conventions et Courriers)

» 3/ Dans l'onglet "Général”, cochez

Les "Informations Structure” et la Fiche Artiste ont évolué pour intégrer de plus amples informations (N° de
SIRET, Code APE, N° Licences d'entrepreneur de spectacle, N° TVA incommunautaire, ...).

A partir de RS12, les onglets de l'outil ont subi de légéres modifications afin d'intégrer le traitement de texte qui
permet de modifier directement la fusion des informations dans le document.

L'onglet "Signature et dates" est devenu l'onglet "Traitement de texte". Les champs de sighature et de dates ont
été déplacés dans l'onglet "Document”.

F Utiliser e nouveau traitement de texte
L'onglet "Traitement de texte" reste grisé et inaccessible si 'option n'est

pas cochée (Outils/Options/onglet 'Client’).

Créer un contrat de cession pour un spectacle/événement
Créer un contrat de cession, une convention ou un document, se fait depuis le sous-onglet "Outils" de l'onglet
Général d'une Fiche spectacle/événement (comme pour créer une Fiche Accueil).
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Ounvrir un contrat de cession

Tupe B Hom

Contrat de Cession Contrat de cession final

Canvention Convention de mise i dispo [Répétitions)

@ m |~z

Document Lettre de confirmation d*achat du spect

i T e [

"

Nouveau Etat des contrats | Afaire = |

Mais on peut également passer :
> par la Fiche "Artiste/Groupe d'événements” (en mode modifier) pour le contrat de cession ou un
document.
> par la Fiche Client de "Artiste/Groupe d'événements” (en mode modifier) pour une convention ou un
document.

Editeur de contrat de cession

Il se compose d'une boite a outils pour l'impression, et de 3 onglets qui contiennent des champs a compléter et
qui seront intégrés au modéle choisi :

> 1/ L'onglet "Evénement”

Les données de cet onglet sont des renseignements généraux de I'événement.

Tous les champs en gris sont des champs qui récupérent les informations déja entrées dans la Fiche de
I'événement ou dans le planning (par exemple, Programme, Invitations, Conditions financiéres sont des champs
des Mémos d'informations générales / les Périodes de I'événement, ou des répétitions proviennent de l'éditeur
de planning, ...)

Ils sont tous modifiables pour les besoins du document.

Attention : "Période de I'événement" récupére dans l'éditeur de planning les dates des mots-clés "Spectacle”

et/ou "SHOW", mais également ceux que vous aurez choisi dans "Outils/Options/onglet 'Planning’ ".
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Evénement Documents ‘ Traitement de texte oo ) # _ gistsr

Titre de [événement 002 Spectaclel TEST] Auteur Ron TEST |

Nature de lévénement  PROGRAMMATION | Nombre de jours de location 0 |
|

Colit HT 1000,00 €] TvA 5,50% | Colit TVA 55,00 € i Colit TTC 105500 € ! [™ Fiche Technigue Regue |
Programme Invitation Conditions Financiéres
Maon communiqué 150 {dont 30 mécénes) ens

Lieu Jauge Distribution

LisuTEST 2 500 2 comédiens

Période de l'événement Période des répétitions Période des démontages
Spectacle - Le Samedi 11 Janvier 2014 & 20h00 =] Vendredi 17 Janvier 2014
Spectacle - Le Dimanche 12 Janvier 2014 2 20n00

Spectacle - Le Lundi 13 Janvier 2014 3 20nh00

Spectacle - Le Mardi 14 Janvier 2014 3 20h00

Spectacle - Le Mercredi 15 Janvier 2014 3 20h00 T

Mombre de techniciens de [événement 2 | Arrivée |_.] | Depart |_J | Mombre de représentations 6 |
Mombre d'artistes de Févénement 2 | Arrivée il | Départ e | Durée Représentation 02:30 |

Mombre d'administratifs de lévénement 2 | Arrivée il ! Départ i ! Mise adispo Salle | Mardi 07 Janvier 2014 ] |

Nombre total de personnes G | \ '-qi_- u Heure mise a dispo Salle 08:30

Réinitialisations
Aprés modification, si vous souhaitez réinitialiser le champ, faites un clic droit dans la case grise.
Exemple ci-dessous sur la période de répétitions :

Période des répétitions

du Jeaudi 08 Jarwier 2015 au Mercred| 14 Jamder 2015
(de 10R00 & 13000 &t de 14000 & 17THO0)

p Réinitialiser liste Répetitions

Pour réinitialiser tous les champs gris, faites un clic droit l'icone en bas au centre de l'onglet.

&2 Tout Réinitaliser

L'onglet "Evénement” permet d'intégrer :

» la rubrique "Distribution” (enregistrée dans Mémos d'infos générales de la Fiche du spectacle)
» le colit total HT en lettres (enregistré en chiffres dans l'onglet "Evénement”)

Dans |'éditeur de modéles de contrat de cession, les champs
trouvent dans le bouton 3 (Info Spectacle 1).

se

> "Durée de la représentation” et "Jauge"
Ces deux champs sont les informations correspondantes a celles entrées dans l'onglet "Technique” de la Fiche
Spectacle.

» "Période de l'événement”
Ce champ rapatrie toutes les descriptions "Mots-clés" comme Spectacle et SHOW, mais également celles indiquées
dans "Outils/Options/ onglet "Planning™.
Une option permet de ne récupérer dans |'éditeur de planning que les informations des lignes de planning n'ayant

que pour description "Spectacle”.

) " Document : Utiliser seulement Spectacle . . .
Il suffit de cocher dans "Outils/Options/ onglet "Client™.

» Calcul de la TVA automatique
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Le calcul de la TVA est automatique a partir du colt HT et du pourcentage de TVA.

> Somme du nombre total de personnes de l'artiste

Le bouton ““* permet de faire la somme des personnes (techniques, artistes et administratifs)

> Nom du document en export

L'export du document porte le nom qui lui aura été affecté dans la boite a outils "Titre document”. Cela est
valable pour les exports vers Excel, en pdf,...

» 2/ L'onglet "Documents”

Il regroupe des informations complémentaires plus spécifiquement utilisées dans les contrats de cession ou les
conventions (Frais annexes, Direction Artistique, Piéces jointes, ...).

Il faut tout d'abord renseigner son type (Contrat de Cession ou Convention ou Document) et son nom : ce qui
permettra de le retrouver rapidement.

Dans le nom du document, vous pouvez lui donner le nom que vous souhaitez.

Info : ce nom est mémorisé et pourra étre utilisé pour un autre document (ex. "Convention de mise a disposition
des locaux du Théatre Lambda").

Evénement | Documents Traitement de texte )k JJ & _
| |
Type de Document | Contrat de Cession ~ | Hom du Document | Contrat de cession test TT 1 ~ | Etat |Afaire -
= |
Catégorie de Tarif lTarif réduit § € / Tarf plein 15 € - | Date limite fiche technigue Vendredi 11 Octobre 201 3.'_'] | Date limite de renvoi du document Lundi 30 Septembre |_J |
Signataire Jean-lucAgilen | Qualification du signataire Directeur | Date de signature Vendredi 30AOL‘.|t2[]‘13¥]|
Hébergement Défraiements Voyages
L'Organisateur Producteur
Transport Décors Charge Transfert Locaux Frais Annexes
Producteur L'Organisateur
Dirigé Par Conception Artistique Direction Artistigue
John Doe Ariano Petit Art Sully)
Reldches Remargues / Notes Piéces Jointes
Fiche technique du lieu
Fiche de renseignements a compléter et & renvoyer
avec le Contrat

» 3/ L'onglet "Traitement de texte"
L'onglet "Signature et dates"” est devenu l'onglet "Traitement de texte". Les champs de sighature et de dates ont
été déplacés dans ['onglet "Document”.

| ™ Utiliser le nouveau traitement de texte |

L'onglet "Traitement de texte" reste grisé et inaccessible si ['option
pas cochée (Outils/Options/onglet 'Client’).

Dans l'onglet "Traitement de texte", les données vont fusionnées dés que le modeéle aura été choisi dans la boite a
outils.
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Impression

Modéle de document
|Contrat de Cession -

Version du document

I w

Titre du document
Contrat de Cession Spectacie de Noél |

Nombre dexemplaires | 2 |

-

PIERRE MARTIN

Traitement de texte

> el Accueil | Insertion  Miseenpage  Affichage

DN.ouveau @Imn’mer
L ouvrir ENTEESTIEr | Exporter  ~ Coler

2..;..: TR 3| 4| 15| 8 F B |09 | 0 | o1 124 | 13 T4, | 155 | 01

v LEE
_'I 18

Exemple de CONVENTION

Entre les soussignés :

=>=Nom==
= »#5. Adresse<<
»»5. Code Postal<< =>5. Ville<<
NSIRET : »>5. Mo SIRET<« / CODE APE : »>5. Code APE<< / N* TVA : >»5. No TVA<<
= N® LICENCES : =>5. No Licence<<
: ASSURANCE »>S. Assurance<<
représenté(e) par ==5ignataire=<, en qualité de ==Qualif. m«
Ci-aprés dénommé L'Organisateur,

o Et
=>=Compagnie=< (>>Producteur<<)
==Adresse«s

==>Code Postal<< ==Villez<
représentéfe) par >>thte Sign<< =>Prénom Sign<< ==Nom Sign=<, en qualité de >>Qualification Sign==< LI

o (P Y o, ke

4 onglets permettent de gérer le document produit avec le traitement de texte :

e Accueil

o t l ‘ Trai de texte

PIERRE MARTIN

© 2 Accueil | Insertion  Miseenpage Affichage

hﬁ C = m CZL?EI [Tebuchetms [ ofg & A E-E-EE 9 @ \

GI&G@%A‘I‘W | === =l= Style  Modification
| messecapers ] e | mmgage | o | o0 ]

On retrouve ici tous les outils nécessaires au traitement de texte (police, style, imprimer, ...)

e Insertion

('_) (.') Accueil Insertion Mise en page  Affichage

N N0 BB D

Page  Saut de En-téte Pied oe Fnrn'ue

vierge  page pACE - i

On peut intégrer des en-tétes et des pieds de page
Le logo se gére directement sur la page maintenant.
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e Mise en page

S 2 Accueil Insertion MWise en page  Affichage
00—
Marges Orientation Talle  Swutce 2= Agauche:[ Ocm| thvamt: [ opf3)

aragraphe

Il est plus simple de gérer les marges.

o Affichage

(? C) Accuesil Insertion Misempage Affichage

b 0O O 9

I O W E
-

page entiere

La touche Ctrl et la mollette de la souris permettent également de (dé)zoomer.

Des améliorations ont été apportées a I’Editeur des contrats de cession :

Etat du suivi

Evénement | Document | Traitement de texte | Planning
S o2 Ac::c:.leﬂ| Insertion ~ Mise enpage  Affichage

= e @ Imprimer g a6 Couper
I% t'j —Hgﬂ W‘ & Exporter &7 "_'::-ll:':r == Copier

Mouveau Churerir Enreqistrer

- -

=1

¥| avec planning

Document Export Pressepapiers

® Le choix de la version affichée apparait au dessus de barre de traitement de texte. Le modéle choisi suit
entre parenthéses.

Version du document en cours : test du 07mars18 (Modele CC officiel)

Verrouiller le document
Il est possible d'empécher toute modification du document par verrouillage
> 1/ Faites un clic droit sur le cadenas.

Yerrouiller le document

Déverrouller le document
i)
> 2/ Apposez votre signature pour (dé)verrouiller le document.

> La Boite a outils

Dans le volet Impression, on trouve :

le choix du modéle

la version du document

Le bouton + pour créer une nouvelle version (avec le méme modéle)

le titre du document que vous souhaitez lui donner si vous faites un export (PDF, ...)
le nombre d'exemplaires (Ce champ peut étre intégré dans le document)

l'icone d'impression

VVVYVY
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Impression

Modéle de document
[Modgle CC oficiel ~ |

Version du document

i I\fersiom du 16novi7? v| +

Titre du document
Contrat de Cession Concert RS10 |

Mombre dexemplaires | 2 |

Ad
T

Avant toute impression, si vous avez modifié des champs, pensez a enregistrer.
Pour la création des modeéles de document, voir le chapitre "Editeur de modeéles de contrat de cession” page 529.

> L'émetteur du document
Il est possible de modifier ['émetteur en faisant un clic droit.

~ = Changer I'émetteur

Un nouvel outil a été également créé pour visualiser tous les contrats de cession, les conventions et les
documents de tous les artistes (voir le chapitre "Vue sur les Documents" page 229).

Jours de location

Hombre de jours de location 0

Dans l'onglet "Evénement”, ce champ permet d'insérer dans le document le nombre de jours de location.

Catégorie de tarif

Catégorie de Tarif | - |

Dans l'onglet "Document”, il est possible de créer (ou de choisir dans le menu déroulant une déja créé) une
catégorie de tarif.

Numérotation automatique des documents

Evénement Documents ‘ Signature et dates

La numérotation des documents est automatique. Chaque document créé posséde désormais son propre numéro.

Ce numéro est visible dans la Vue sur les Documents.
Ces 3 informations peuvent étre insérées dans les modéles de contrat de cession.

=xNb Jours Lo <<

=xNumDocument <<

Ces champs sont dans le bouton 4 "Info Document 2".

5 champs permettent d'intégrer de nouvelles informations dans les modeéles et leurs contrats de
cession/conventions.

Champs renseignés dans la Fiche Client

Les 3 nouveaux champs de la Fiche Client (SIRET, Licences EDS et Tribunal) peuvent étre insérer dans les contrats
de cession/conventions.

Dans l'éditeur de modeéles des contrats de cession/conventions ("Outils/Options/onglet Client"), on retrouve leurs
champs respectifs a insérer dans les modeéles, dans le bouton 6 ("Info client 2").

»35IRET =«

=zlicences EDS=«

=x\ille Trbunal<=
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Champs renseignés dans l'onglet "Evénement” de 'éditeur de contrats de cession

Evénement Document ‘ Traitement de texte

Titre de lévénement | NET AR auteur | Willy JEXPIRE A 67
Nature de l'événement (Type dactivité) PROGRAMMATION | re de jours de location 0 i |
Coilit HT 1500,00 é5| VA 5,00%'| Colit TVA 75,00 €§| Coiit TTC 15675,00 €§| Accompte 575,00 €§| & FTReg

L'onglet "Evénement" posséde 2 nouveaux champs :
> Acompte : qui permet d'intégrer la somme d'acompte.
> Laréférence du numéro du devis établi.

En cliquant dans la case (a droite du champ "Auteur”), une fenétre apparait pour sélectionner dans la liste le
devis concerné.

Selection d'un devis

* Spectace T|&  Type  T|*  Numeo  T|*  Date *  Emetteur  ¥|* Prix HT Total %

2011-06 Week End| Devis 3070442013 530466 | =

Janvier Pluvieux  Devis _TestFP2 | 8 | DO0E § :

Roméo et Paulette | Devis Test FP1 06/08/2018 | W 0.00€
Devis 19/05/2014 532691 €
Devis n4 07/04/2014 F7400€

D02 Spectacle1 TE| Devis n3 21/03:.2013 5361.00€
Devis 21/03/2013 28 556,00 €
Devis 07/04/2014 814.00€
Devis n"10bis 070472014 7400 €
Devis 06/08/2018 | W 0.00€
Devis 307042013 h3D46 € lI

e Valider
S

Dans l'éditeur de modeéles des contrats de cession/conventions ("Outils/Options/onglet Client"), on retrouve leurs
champs respectifs a insérer dans les modéles, dans le bouton 4 ("Info Document2").

=xMNumDevis <
rAccomptess

Personnel d’un spectacle

L'onglet "Personnel” permet la saisie du personnel du spectacle et du personnel demandé par le spectacle.

Saisie du personnel du spectacle :

Pour la gestion des défraiements, saisissez simplement le nombre de personnes qui sont en défraiement, pris en
charge ou sans défraiement.

Info : ces informations apparaissent par défaut a la création d'une ligne de planning dans la colonne « Pers.
Spec.».

Affecter un personnel de ['Artiste a ce spectacle :
> 1/ cliquez sur "Nouveau".
> 2/ dans la fenétre Choix du personnel Artiste, sélectionnez une personne.
> 3/ cliquez sur "Valider" ou double-cliquez directement sur la personne.

Les différents champs :
> La case a cocher "Participe” indique si cette personne se déplace ou non avec le spectacle.
Si la case est cochée, alors la personne se déplace avec le spectacle (Ex : un comédien).
Si la case n'est pas cochée, alors la personne ne se déplace pas avec le spectacle. (Ex : une secrétaire).
Info : les colonnes Civilité, Prénom et Nom ne sont pas modifiables.
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» Vous pouvez choisir une qualification différente pour un personnel. Cette qualification ne sera valable que
pour ce spectacle.

> Vous pouvez saisir les jours et heures de départ et d'arrivée.

Attention ces données sont la pour mémoire, mais n'agissent pas sur l'édition du planning.
> Le "Type de défraiement” permet, comme pour la saisie rapide, de connaitre le type de défraiement de la
personne.

Il est possible de créer un contact de lartiste depuis l'onglet Personnel de la Fiche Spectacle avec le bouton
"Nouveau".

I Général Personnel ‘ * Editeur de planning * | Suivi | Technigue | Matériel | Documents e Cveneme!
. S Sous4itre /
Défraiement 1 | Pris En Charge 2 | Sans Défraiement | FM | W |
. [ Déti [ Nowveau || sffecter || Modfier || Retrer |
6 personnes de I'événement
|— Participe Civilité Prénom 7 Nom Qualification Jour darrivée | Heure darrivée | Jour de départ | Heure de départ [Type de défraiemel B
_-_>| I Monsieur Dough HEDDINGUE Re’gisseurG;! vl 00:00 o 00:00 =]
| I3 Madame Charlotte OFRUIT Comédienne Jeu 09 Jan 14 14:00 Ven 17 Jan 14 10:00 Priz en Charge
‘ - Monsieur Jack DEJEUME Metteur en scér | 00:00 o 00:00
|_ v Monsieur Charles WALLACE Régisseur Mer 08 Jan 14 08:00 Lun 20 .Jan 14 19:00 Défraiement
| 2 Madame Berthe HEBERT Comédienne Jeu 09 .Jan 14 14:00 Ven 17 Jan 14 10:00 Pris en Charge
(=3 L= MaAnminne Thalmac Alrine + Fhantanr An-An nn =
l

La table des contacts de lartiste sera mise a jour avec la nouvelle entrée dans la Liste des artistes.

Modification d'une fiche d'un personnel du spectacle :
> 1/ cliquez dans la case a modifier.
> 2/ saisissez votre modification.
» ou
» 1/ cliquez sur une ligne.
» 2/ cliquez sur Modifier.

Suppression d'une fiche d'un personnel du spectacle :

> 1/ sélectionnez un personnel du spectacle dans la table.

» 2/ cliquez sur Supprimer.
Info : en sélectionnant une personne, puis en cliquant sur Détail, vous ouvrez la fiche de cette personne. Vous pouvez
aussi double cliquer directement sur la ligne de cette personne (cette fiche n'est pas modifiable).

Sousitre
?__M [Répétitions du 7 aodt au 28 septembre 2003 =

Il est possible dimprimer la liste du personnel et d'ajouter un sous-titre.

Saisie du personnel demandé :
(C'est-a-dire le personnel demandé a la structure par le spectacle)

Création d'un personnel demandé :
» 1/ cliquez sur "Nouveau".
> 2/ saisissez la "Qualification".
» 3/ cliquez dans la case "En Montage" puis saisissez le nombre de personnes.
» 4/ cliquez dans la case "En Spectacle” puis saisissez le nombre de personnes.
> 5/ cliquez dans la case "En Démontage” puis saisissez le nombre de personnes.
6/ cliquez dans la case "Note" puis saisissez une note.
Modification d'un personnel demandé :
> 1/ cliquez dans la case a modifier.
» 2/ saisissez votre modification.

Y

Suppression d'un personnel demandé :
> 1/ sélectionnez un personnel demandé dans la table.
» 2/ cliquez sur "Supprimer”.
Info : vous pouvez créer de nouvelles Qualifications dans Menus déroulants du menu principal de RS.

Info : cette liste est utilisée dans l'éditeur du personnel (éditeur de planning).
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Fiche Spectacle : Nombre de personnes de la Cie liées a ['événement

v

Dans la fiche dun spectacle, quatre rubriques permettent de comptabiliser le nombre de personnes liées a

l'événement, mentionnées dans le contrat de cession.

On retrouve également les indications enregistrées dans le tableau récapitulatif de la vue globale des spectacles.
> 1) Allez dans la fiche Spectacle (icone étoile), cliquez sur le spectacle souhaité.

» 2) Puis cliquez sur l'onglet "Personnel”

> 3) Enregistrez le nombre de personnes selon leurs fonctions et leur date d'arrivée et de départ.

JLG SOFT - [Fiche Spectacle détail *]

Structure Artistes

@ 5 Y o

Fichier

(%)

Lieux Menus déroulants

&0

Planning

Qutils

Fenétre

?

e Rl e T i LS e

= B

P

* Editeur de planning * | Suivi | Technique ‘ Matériel | Documents
Défraiement. 3 | Pris En Charge 2 | Sans Défraiement 1 |
6 personnes du spectacle
’— Participe Civilité Prénom 7 Nom Qualification Jour d'arrivée | Heure darrivée | Jour de départ | Heure de départ | Type de défraiement Notes 7
CllE Monsieur Bernard ROSEAU ConseillerAtistique = mar13ao 19 19:00 dim 18 aoil 19 22:00 Sans Défraiement x|
r r Mademoiselle |Bégonia PETALE Comédienne mar 13 aod 19 18:00 dim 18 aol 19 23:.00 Défraiement
- Madame Rose ETAMINE Artiste Chorégraphique mar 13 aol 19 18:00 dim 18 aoil 19 22:00 Pris en Charge
r [ Monsieur Charles HETRE Régisseur Son lun 12 aol 19 12:30 lun 19 aod 19 20:00 Défraiement
F ~ Mademoiselle [Iris ZIMAGE Régisseur video lun 12 aol 19 12:30 lun 19 aod 19 22:00 Défraiement
’7 r Madame Pétula FLOWER Chef d'orchestre mar 13 aoil 19 18:00 dim 18 aoii 19 2300 Pris en Charge
Nombre de techniciens detévénement® [ 2 | Arrivée® | lundi 12 200t 2019 | Départ*| lundi 19 aodt 2019
Nombre dartistes delévénement* [ 3 | Awivée*[  mardi13a00t2019 ] Départ*[ dimanche 18 aot2019] 7
Nombre d'administratifs de événement *[ 1 | Arrivée*[  mardi 13a00t2019" ] Départ*[ dimanche 18 aoit2019] 7

e ]

Nombre de personne du spectacle *

B 116 SOFT - [Vue globale sur les Activités et les Spectacles ']

Fichier Structure

O @ &
N

Artistes Lieux Menus déroulants

i

Planning  Outils

PRED R T @[T 8T~

Fenétre i

= 8

P

2as

[~ Actvtés [T Spectaces I Les2

P ——— 7 Nb Personnes Date darrivée _ | Date de départ Nb Date darrivée _ | Date de départ Hb Date darrivée | Date de cépart |
= Spectacle Technic des des dartistes des artistes des artistes | dadministratifs des admin des Admin
Cestl'été
Crestle printemps | (3 2 Lun 1240019 | Lun19Acd 19 3 Mar 13400 19| Dim 18400 19 1 Mar13A00 19| Dim 18 A0l 19

Fiche spectacle : tel et mail du personnel prévu sur le spectacle

v

Dans le détail de la fiche d'un spectacle, il est possible de préciser les numéros de téléphone et adresses mail du
personnel prévu sur le spectacle. Si les contacts sont déja enregistrés dans la base de données de la fiche Cie, les
champs se rempliront automatiquement dans le tableau du personnel.

i)
Fichier Structure Artistes Lieux Menus déroulants Planning Outils Fenétre z
< _— L EAER » i ” - TEET—— o}
O@®#k, T M LPRIEDLED T @ -
Général Personnel ‘ * Editeur de planning * | Suivi ‘ Technique ‘ ‘Matériel ‘ Documents pet
Dérajement 3 | rrisencharge 2 || sansDétrement | 1| / \
6 personnes du spectacle
[ _Particpe [ cvmte [~ ménom o hom Quaification o Jdour darrivée ée| Jour e cépart épart [rype ge gé f  Taephone Mail o tets o
| elle Bégonia__ |PETALE Comédienne~| mar1330019| 1800 Gm18a0i18| 2300  |Déftaiement ~|Portable 0801010101 [begonia
[ Monsiewr  |Benara  |ROSEAU |ConselllerAtis| mar13a0d19  19:00 dm1gaciie| 2200 |sans Défraiement
[ T |Monsieur |Charles  |HETRE RégisseurSon| Iun 1230019 1230 un1930019| 2000  |Défraiement
[ T |Mademoiselle iis 2MAGE Reégisseurvide| Iun 1230019 1230 Wn19ai18| 2200  |Defraiement
© Masame  Pewia FLOWER |Chefdorchestr| mar12aci1e| 1800 dmigaciie| 2300 |Pris en Charge
[ T |madame  |Rose ETAMINE _|Arists Chordgr] mar13a0019|  18.00 dim18a0i18| 2200 |Pris en Charge

Nombre de techniciens de févénement * [ 2 || arrivée [ lundi 12 00t 2019 | pepart | lundi 19 aott 2018

Nombre drartistes de [événement * ‘ arrivées [ mardi 13 a0t 2019 | pépart+ [ dimanche 18 aoit 2019
Mmmrefadmvmslmmsdel'événem?nl" arrivées [ marai 13 a0t 2019 | pépart+ [ dimanche 18 aoit 2019
Hombre gepersonne quspectacies [ & ||
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Editeur de planning

L'onglet "Editeur de planning"” est le caeur de RS.

Il permet :

d'éditer et de visualiser le planning du spectacle.

de gérer le personnel de la structure.

de gérer les véhicules.

de comparer les dimensions scéniques d'un spectacle et d'un lieu.

de valider, visualiser ou supprimer la gestion de stock.

de retrouver et de chiffrer la masse salariale de ce spectacle.

de retrouver et de chiffrer les bons de commande passés pour ce spectacle.
de comptabiliser les défraiements de ce spectacle.

Info : Toutes les fonctions de création ou de modification du planning sont expliquées dans le chapitre « Editeur
de planning ».

VVVVVVVY

Dans la version Réseau si vous utilisez les groupes de travail, seules les lignes de votre groupe de travail et les
lignes "Spectacle” et "SHOW" s'affichent. Pour afficher les autres groupes de travail, cochez la case .

Boite a outils

"Outils”
-
[
e
ey

Descriptions | Voir toutes les desc—ipti\‘._y_‘|

=

Liewx Vaoir tous les lisux. "] |

| I~ MNe plus tester les réservations

||' Afficher les colonnes RP

||‘ Gestion de lhébergement

[= Afficher les verrouillages

Ouvrir la fiche d'un lieu a partir du planning :
> 1/ sélectionnez une ligne de planning qui contient le lieu.

> 2/ cliquez sur

Imprimer le planning du spectacle :
> 1/ sélectionnez les lignes de planning a imprimer.

> 1/ cliquez sur .
Voir plutot : Planning général page 277.

Le bouton @ permet d'imprimer une liste d'informations sur chaque lieu présent dans le planning. Ces
informations sont situées dans l'onglet "Général" de la fiche d'un lieu. Cette fonction peut étre utilisée par
exemple pour donner le contact téléphonique des lieux d'une tournée a une compagnie.
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Voir aussi : Fiche lieu.

Calculer le budget du spectacle :
> 1/ sélectionnez les lignes de planning de votre choix.

> 2/ cliquez sur .

Options de planning

Détail persennsl

[¥ Initiales

I~ Initiales et qualifications
™ Mombre de qualifications

[F Margues r ca. ™ Info

Format date |Lundi 03 Mars 2008 ¥
Justifier Pers. Lieua Gauche =

Repas du midi | Brasserie Alsacienr | =

de | 13:00 a | 14:00

Repas du soir

de | 19:00 a | 20:00

Hatel Hitel Toulousain = |
de | 22:00 a 23:00

[= Voir les vacances scolaires

La case a cocher "Détail personnel” vous propose 3 modes d'affichage de la colonne "Personnel Structure”.
Info : les 2 derniers formats sont plus précis, mais occupent plus de place a l'impression.

Vous pouvez visualiser les marques de gestion de stock en cochant la case "Voir les marques”.

Info : les marques visibles dans le planning sont des marques imprimeées.

La case a cocher "Cal.” affiche ou non un petit calendrier en lien avec une ligne sélectionnée dans le planning ou
dans 'éditeur du personnel.

La case a cocher "Info" affiche ou non la fenétre d'information de RS.

Les champs suivants, permettent la mémorisation des lieux et horaires utilisés dans la création automatique des
lignes de planning "Repas” et "Hotel".

Options d'impression

I {imaression proportionn

=

= || W (| W= W

=
[~ Imprimer en noir et blanc
[5 Imprimer la liste du personnel

[™ Imprimer la barre de date

Sous-itre

?“\
&
[= Imprimer le téléphone

[ Adresse % Notes

Les 10 cases a cocher du haut permettent d'imprimer ou non certaines colonnes du planning.
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Pour décocher toutes les cases, cliquez sur . Pour cocher toutes les cases, cliquez sur ~ .

Par défaut le planning est imprimé en couleur (colonne "Description”). Vous pouvez choisir de l'imprimer en noir

et blanc (cochez la case « Imprimer en noir et blanc »).

Vous pouvez imprimer une liste détaillée du personnel présent dans le planning en cochant la case « Imprimer la

liste du personnel ».

Pour mieux visualiser les changements de dates, cochez la case "Imprimer la barre de date".

A l'impression de la liste des lieux, vous pouvez choisir les informations a imprimer sur ces lieux (téléphone,

adresse et notes).

Suivi d'un spectacle

L'onglet "Suivi” offre un outil simple pour visualiser I'avancée de votre travail sur un spectacle.

Etat du planning I En cours . | | [~ Réservations Hotels | | [~ Réservations Restaurants I

d i

3 lignes de suivi

i En attente de
Date Heurs Contack Description / a faire 1 Etat
‘ Ay 2y ay =y rip 2y
e 7 a - .i =

!—_ S Sy bt ] : bl !-.7_} I : | e e
| Jeu 12 Nov 09 Jean Delapierre Demande plan etvolume decor [i Lun 16 Moy 09
|— Lun 16 Mov 09 Jean Delapierre Info sur demande de 15 machinistes 277?77 I Mar 17 Maov 09
Ed

» Le champ "Etat du planning” vous permet de suivre la progression de votre travail sur le planning du

spectacle.
Info : cette information apparait dans la Vue globale sur les Spectacles.
Info : vous pouvez créer de nouveaux Etats dans Menus déroulants du menu principal de RS.

> Les cases a cocher Réservations Hotels et Réservations Restaurants vous indiquent si les hotels et les
restaurants ont bien été réservés pour ce spectacle.

> Dans le tableau Suivi, vous pouvez noter tous les contacts téléphoniques pris avec les Artistes et toutes les
choses a faire ou en attente. De cette facon, vous gardez aussi un historique de tout le travail fait sur ce
spectacle.

Dans la version Réseau, si vous utilisez les groupes de travail, seules les lignes de votre groupe de travail
s'affichent.

Création d'une ligne de suivi :

» 1/ cliquez sur Nouveau.

» 2/ dans Choix du contact sélectionnez un contact.

» 3/ cliquez sur Valider ou double cliquez sur la lighe du contact.

> 4/ remplissez le champ description.
Info : RS remplit automatiquement les autres champs. Bien sir, tous ces champs peuvent étre modifiés. Le champ
"Echéance” peut étre rempli automatiquement (voir : "Outils / Options / Divers" page 522).

Modification d'une ligne de suivi :
» 1/ cliquez dans la case a modifier.
» 2/ saisissez votre modification.

Suppression d'une ligne de suivi :
> 1/ sélectionnez une ligne de suivi dans la table.
» 2/ cliquez sur Supprimer.

Ouvrir la fiche d'un contact d'une ligne de suivi :
> 1/ sélectionnez une ligne de suivi dans la table.

d

» 2/ cliquez sur .
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Info : Vous pouvez accéder a ce suivi en passant par la fenétre A faire pour les Artistes. Cette fenétre vous donne
une vision globale du suivi de tous les spectacles. N'apparaissent dans cette table que les lignes dont les cases
"Etat” ont une valeur différente de "Fait".

Pour une échéance arrivée a terme, la couleur de fond est jaune.

Pour une échéance dépassée, la couleur de fond est rouge-pastel.

Voir aussi : "Outils / Options / Divers" page 522.

Uniquement dans la version réseau de RS

Dans le suivi des spectacles et des activités, il est possible de visualiser les lignes des autres groupes de travail.
Et les personnes ayant, dans leurs droits réseau, un deuxiéme groupe de travail, peuvent basculer d'un groupe a
l'autre.

Affecter le droit de voir les lignes de suivi des autres groupes de travail

e 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet '‘Groupes de Travail' ".
|

.

-& Yoir les drotts

e 2/ Faites un clic droit sur la lighe et choisissez

[ [ Afficher tous les groupes dans les suivis [
e 3/ Allez dans l'onglet "Général" et cochez - :

N'oubliez pas d'enregistrer vos modifications avant de sortir de ['onglet.

La colonne "Groupes de Travail" indique quel groupe de travail a créé la ligne de suivi.

Groupe de
Travail

T

Travailler sur les lignes de suivi du 2éme groupe de travail
Sous la table, on retrouve les mémes libellés que ceux de l'éditeur de planning :
(a gauche celui de votre groupe en cours, a droite celui du groupe qui a créé la ligne)

Billetterie \ @ I Technique |

Les lignes de suivi d'un spectacle peuvent étre copiées-collées dans un autre.
Copier-coller les lignes de suivi d'un spectacle
> 1/ Dans l'onglet "Suivi" d'une fiche spectacle, sélectionnez la (ou les) ligne(s) de suivi.

> 2/ Faites un clic droit et sélectionnez "Copier lignes de suivi (Ctrl + C)".
v |

ikk i | Afaire
| A Tail

| : Copier lignes de suivi (Ctrl + C) !ﬂil

e Cliquez sur pour permuter d'un groupe a l'autre.

& Coller lignes de suivi (Ctrl + V)

> 3/ Dans l'onglet "Suivi" d'une autre fiche spectacle, faites un clic droit et sélectionnez "Coller lignes de
suivi (Ctrl + V)".
La date des lignes copiées est la date du jour et la date d'échéance celle du lendemain.
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Technique d'un spectacle

L'onglet "Technique” regroupe I'ensemble des demandes techniques du spectacle hors matériel.

La case a cocher "Fiche technique” vous permet de savoir si vous avez recu ou non la fiche technique du
spectacle.

Le champ "Niveau Montage" permet de donner une idée de la difficulté ou de l'importance du travail sur ce
spectacle.
Ce champ est personnalisable dans "Menus déroulants” du menu principal.

Les informations "Fiche technique” et "Niveau Montage" apparaissent dans la Vue globale sur les Spectacles.
Pour les données techniques qui ne rentrent pas dans cette liste de champs, le champ "Notes" permet de saisir
ces données.

Info : La partie « données scéniques » est utilisée dans la fonction « Comparaison Scénique Spectacle / Lieu ».
La partie « horaires » est utilisée par 'éditeur de planning.
Rappel : le fait de sortir d'un champ enregistre celui-ci.

L ANSROCE
(onguewr | 800
(orgo | 325
h g 1350 mEi
ater | 145m)|
Joume  1857m3)
poits | 2500,00K|

Si vous avez en charge le transport du décor de ce spectacle, vous pouvez saisir ici les informations sur ce décor.

Ad

Le bouton permet l'impression de la fiche technique du spectacle.
Cette fiche technique contient aussi le personnel demandé par le spectacle.
Quant a la liste du matériel, elle s'imprime a partir de l'onglet « Liste du matériel ».

Comment personnaliser les libellés de l'onglet Technique ?

Modifier les libellés

> 1/ Allez dans "Outils/Options/onglet "Divers™.

> 2/Cliquezsur .
» 3/ Dans l'onglet "Technique spectacle”, cliquez directement sur les libellés a modifier.

- -

I~ Blcttere #£° [~ Places Humérotées

[T Podium E [T Programme r-s

> 4/ Enregistrez.
Les modifications s'appliqueront dans 'onglet Technique de toutes les fiches de spectacles
(/événements/Activités Hors spectacle)
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Editeur de planning standard : Ajout rapide du planning technique

Dans l'éditeur de planning standard, il est possible de créer en mode automatique le planning technique.

> 1/ Allez dans l'onglet "Technique” du détail de la Fiche Spectacle, enregistrez les nombres de montage, durées
de mise, spectacle et démontage.

> 2/ Puis dans l'onglet "Editeur de planning”, sélectionnez la ou les lignes de spectacle.

> 3/ Cliquez droit et sélectionnez "Ajouter le planning technique”.

> 4/ Des lignes automatiques se créent autour de la ligne du spectacle.

Sects

\Transport iy | | | Senvees l
Lengueur 0,00 m | Mombre de services montage |
Largeur U,I(IJUIm | Temps de montage |
surface 0,00 irnz'ﬂ Mise | 01:00 |
Hauteur 0,00 m | Durée du spectacle 01:30 |
m 0,00 m3H Hombre de services démontage i} |
Poids U,Ob .Kg | Temps de démontage 03:b0 |
a4 [ — ]
i .

Théatre de la

— + Mouvelle ligne de planning —

~ Copier ligne(s) de planning ( Ctrl + C)
J Coller ligne(s) de planning { Ctrl + V)
Coller sans le personnel ( Ctrl + B )

Coller les demandes (Ctrl + M)
] ‘gf; Couper ( Ctrl + X [

| @ Création rapide de lignes de planning...

|f" Ajouter le planning technique

0 Recalculer la durée du spectacle

Genéral Personnel * Editeur de planning *
r ee| | pes| [ | [ ana.]

11 lignes de planning

suii | Toomiae | wadriet | ocmen ||

’7 v Le de a Description

’7 vendredi 13 décembre 2019 17:00 19:00 Montage

’7‘ 18:00 19:00

+ vendredi 13 décembre 2019 19:00 20:30 Spectacle -
20:30 21:30 Fin de service

| samedi 14 décembre 2019 19:30 20:30

’7 2030 22:00 ‘Spectacle

| 22:00 23:00 Fin de service

| dimanche 15 décembre 2019 19:30 20:30

’7 20:30 22:00

’7 22:00 2359 Démontage

‘7 lundi 16 décembre 2019 0000 01:00 Démontage

=
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Editeur de planning standard : Ajout rapide « Fin de service »

Dans l'Editeur de planning standard, il est possible d'ajouter "Fin de service" en création automatique aprés un
spectacle programmé.

> 1/ Sélectionnez la ligne de spectacle
» 2/ Cliquez droit sur le bouton qui permet d'ajouter une ou plusieurs lignes "Fin de service” en mode

w0 @@k &5

Ajouter une ligne de fin de service

Matériel d'un spectacle

L'onglet « Matériel » vous permet de saisir la liste de matériel que le spectacle demande a la Structure. Cette
liste est utilisée pour la Gestion de Stock.

Elle obéit a certaines regles :
> 1/ cette liste ne peut pas contenir de doublons, c'est-a-dire 2 fois le méme nom de matériel.
Si vous devez saisir par exemple : « 12 x Découpes moyennes » et « 6 x Découpes 614S », vous avez 2 solutions :

a - « 18 x Découpes moyennes ».
b - « 12 x Découpes moyennes » et « 6 x Découpes 614S ». Dans ce deuxiéme cas, vous devez créer un nouveau
matériel qui s'appelle « Découpes 614S ».

> 2/ vous devez faire un choix de départ quant a la dénomination de certains matériels.
Exemple : « 36 x Circuits pour Rack(s) de puissance (numeéri.) 3KW » ou
« 3 x Rack(s) de puissance (numéri.) 12 x 3KW ». Il est recommandé d'utiliser la premiére solution. Vous étes
libre d'utiliser la deuxiéme solution, mais jamais les deux en méme temps.
Si malgré tout, vous faites cette erreur, ne vous inquiétez pas. RS calculera quand méme le stock pour le reste du
matériel. Et s'il ne trouve pas un matériel, ce matériel est donné comme manquant. Vous aurez simplement plus
de modifications a effectuer.
Info : Le choix du matériel demandé par le spectacle devra étre cohérent part rapport au matériel saisi dans les
Lieux. Voir aussi « Gestion de stock » page 394.

Les colonnes de la table matériel.

> La colonne « Famille » indique a quelle famille appartient le matériel.

> La colonne « FPS » indique que le matériel est Fourni Par le Spectacle.

> Quand cette case est cochée, le matériel n'est plus utilisé dans la gestion de stock et il apparait sur fond

jaune.

> La colonne « Quantité » indique la quantité de matériel demandé.

> La colonne « Matériel » indique le nom du matériel demandé. Exemple « Découpe moyenne ».

> La colonne « Type » indique le type de matériel demandé ou une autre note (Ex : « 614S ou SX»).
Info : Le Type ne sert pas au calcul de la gestion de stock, il n'est la que pour information.

> La colonne « Prestataire » indique quel prestataire est concerné.

» La colonne « Utilisation » indique si cette ligne de matériel concerne une Location ou un Prét.
Info : Vous pouvez décider que ce n'est ni ['un ou l'autre (choix du champ vide).

> La colonne « DateDeSortie » indique la date de sortie de ce matériel.

> La colonne « DateDeRetour » indique la date de retour de ce matériel.
Création d'une ligne de matériel :

» 1/ cliquez sur "Nouveau".

» 2/ dans Choix du matériel sélectionnez une Famille puis un Matériel.
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> 3/ cliquez sur "Valider" ou double cliquez sur la ligne de matériel.
> 4/ saisissez la Quantité de matériel.

> 5/ cliquez dans la case "Type” et saisissez le type de matériel.

> 6/ cochez la case "FPS" si le matériel est Fourni Par le Spectacle.

Modification d'une lighe de matériel
Modification du matériel :
> 1/ double cliquez sur la ligne du matériel a modifier.
> 2/ dans Choix du matériel sélectionnez une Famille puis un Matériel.
> 3/ cliquez sur "Valider" ou double cliquez sur la ligne de matériel.
Modification des autres champs :
> 1/ cliquez sur la ligne du matériel a modifier.
> 2/ saisissez vos modifications dans les différents champs.
Suppression d'une ligne de matériel :
> 1/ sélectionnez une ligne de matériel dans la table.
> 2/ cliquez sur "Supprimer”.
Info : Si la gestion de stock est active, les modifications se répercutent aussi sur la gestion de stock.

Le voyant “ indique si la gestion est active sur ce spectacle.

il
Fie

Les boutons vous permettent d'accéder a la Statistique sur un Lieu ou la Statistique sur les Lieux.
Ad

[

Le bouton sert a l'impression de la liste de matériel demandée par le spectacle.

.r Imprime a la sélection ' |~ Imprime en noir et bianc

Cochez la case "Imprime a la sélection” puis sélectionnez des lignes de matériel, pour n'imprimer que ce
matériel.

Le champ "Suivi du matériel” permet de suivre 'avancée du travail fait sur le matériel scénique du spectacle.
Général | Personnet | “Editeurde planning® | Suivi | Technique o '

Suivi du matériel |Afaire

Famile | FPS | Guantite QJ Matériet

La rubrique "Suivi du matériel” est présente dans la vue globale sur les spectacles.

©

1 Suivi du mateériel T

Etat du pianning
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L'onglet "Documents” vous permet de lier a cette fiche spectacle, tout type de fichiers (PDF, Word, Dwg, XLS,
JPG, ...), des dossiers ou des logiciels.

Vous pouvez ouvrir depuis la fiche d'un spectacle, des documents ou dossiers concernant ce spectacle.

Vous pouvez par exemple lier a un spectacle sa fiche technique qui est au format Word ou PDF. Il faut
simplement que ces logiciels soient installés sur votre ordinateur.

La premiére fois, vous donnez le chemin du fichier a RS. Puis, en utilisation, vous n'avez plus qu'a sélectionner le
fichier dans la table et a cliquer sur "Ouvrir le document”. RS ouvre le fichier et son logiciel.

Les champs de la table Documents :
> "Chemin et nom du document” indiquent l'emplacement du fichier sur le disque dur.
> "Type" indique s'il s'agit d'une fiche technique, d'un plan, d'une photo...
> "Description” permet de préciser le Type. Par exemple pour un plan, si c'est une vue de face, une coupe,
une vue en plan...
» Les champs "Date” et "Heure" donnent une information quant a la saisie de cette ligne.
Info : vous pouvez créer de nouveaux Types dans Menus déroulants du menu principal de RS.

Création d'une ligne de document :
» 1/ cliquez sur "Nouveau".
» 2/ cliquez sur "Fichier”, "Dossier" ou "Programme”
> 3/ choisissez votre fichier puis cliquez sur "Ouvrir".
> 4/ saisissez les autres champs.

Modification d'une ligne de document :
» 1/ cliquez sur la ligne a modifier.
» 2/ saisissez vos modifications dans les différents champs.

Suppression d'une ligne de document :
> 1/ sélectionnez une ligne dans la table.
» 2/ cliquez sur "Supprimer”.

Ouvrir un document :
> 1/ sélectionnez une ligne dans la table.

» 2/ cliquez sur "Ouvrir le document”.

Ceci concerne l'onglet "Documents” de la fiche du spectacle et/ou activité.

Le lien vers le dernier document enregistré est mémorisé, et donc proposé pour tout nouveau document. Ceci
évite de ressaisir le chemin vers le document enchassé dans différents dossiers d'un serveur.

Dans « Fiche spectacle détail / Documents», on peut intégrer les fichiers, dossiers, site web.

- Apreés avoir copié l'adresse du site web, cliquez sur « Nouveau », puis sur le bouton « Site » pour ajouter
directement ['url dans les documents joints.
document Type Description

ANOUVEAUTES RS13 Dossier
ADOC RS 13\Export JLG Xl Fichier

i
Fiche Spectacle détail * x

@ Quel type de document souhaitez-vous lier 7

[Thier ™) [ Dossir | [ ste | [ Proganme | [ Aonuer
T T

- En glisser-déposer, il est possible de :

- Glisser-déposer un dossier ou un fichier directement sur la table (local ou réseau).

- Glisser un fichier sur une ligne de la table (lien déja existant vers un dossier). Le fichier est copié-collé
dans ce dossier.
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Suivi Administratif

Objectif du Suivi Administratif
Le Suivi administratif a pour but de faciliter le travail sur les taches administratives répétitives relatives a un spectacle.

Accéder au Suivi Administratif
> 1/ depuis la fiche d'un spectacle, cliquez sur l'onglet Suivi

2|8 e
» 2/ cliquez sur l'icéne en forme d’ceil. . [ — ] [ — ]

Utilisation du Suivi Administratif
Le suivi administratif se compose d'un tableau permettant de préparer un échéancier.

> La Date du contact : permet de savoir a quelle date a été décidé le travail a faire ou de savoir a quel

moment a été faite la prise de contact. (Un calendrier s'ouvre pour choisir la date)

> heure du contact : permet de connaitre I'heure a laquelle a été créée la ligne. Par défaut, elle prend

'heure en cours.

> Nom du contact : Si contact il y a durant le travail, elle permet de savoir qui est le contact.

> Nom du l'utilisateur : Permet d'identifier la personne qui doit travailler sur cette tache administrative.
Attention : Il y a deux maniéres de fonctionner, la premiére en mode mono-poste, le nom de l'utilisateur sera
automatiquement le groupe de la personne qui travaille. La seconde en mode réseau, une fenétre qui s'ouvre et
permet un choix d'utilisateurs. La seconde méthode est détaillée plus loin.

> Description a faire : permet de décrire la tache a réaliser.

> En attente de réponse : permet de savoir si on attend une réponse.

> Etat : permet de savoir I'état de la tache, si elle est en cours, terminée, archivée...

» Echéance : permet de savoir a quel moment doit étre terminée la tache, par défaut la date d'échéance

prend pour valeur deux mois aprés la création de la tache.

> Ce bouton permet de supprimer une ligne de suivi.

Attention : il faut avoir saisi une lighe de suivi pour pouvoir la supprimer.

> - Ce bouton permet d'ajouter une ligne de suivi automatique. Toutes les colonnes sont remplies,
exceptée la description ou la saisie revient a l'utilisateur.

Ce bouton permet d'ajouter un suivi par défaut.
Voir Suivi administratif par défaut.

Ajout de personnel au Suivi Administratif par défaut

Attention : Uniquement en version réseau

On y accéde en cliquant sur la colonne Utilisateur ou la fenétre s'ouvre automatiquement quand on clique sur

Nouveau (pour créer une nouvelle ligne de suivi).
> Le tableau de gauche affiche la liste des utilisateurs de RS, le tableau de droite n'affichera que les
personnes choisies pour travailler sur une tache. Si elles se trouvent dans ce tableau, elles n'apparaissent plus
dans le tableau de gauche.

Ce bouton permet d'ajouter les utilisateurs sélectionnés au suivi par défaut.
Attention : Lors du clic sur ce bouton, la fenétre se ferme automatiquement, affectez donc tous les utilisateurs
avant de les ajouter.

Lors de la fermeture de la fenétre, si les utilisateurs n'ont pas été ajoutés au suivi, aucune modification ne sera
prise en compte.

> Cette fléche permet d'ajouter un utilisateur au suivi par défaut, il disparaitra de la liste de gauche
pour aller dans la liste de droite.
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> Cette fleche permet de retirer un utilisateur du suivi par défaut, il disparaitra de la liste de droite
pour aller dans la liste de gauche.

Objectif des échéances du suivi administratif

Quand une ligne du suivi administratif arrive a échéance sans avoir été réalisée, elle va étre affichée dans le planning de
suivi des échéances. Elle est reconnaissable grace a une couleur bleue.

Les échéances sont aussi visibles au lancement de RS, un cercle bleu clignotera quand des échéances du Suivi
Administratif seront passées ou égales a la date du jour.

Exemples d'alertes pour le suivi administratif
Le cercle bleu clignote et la bulle d'aide annonce quil y a 5 échéances du suivi administratif qui sont arrivées a terme
sans avoir été réalisées.

Toutes les Echéances
> 1/ depuis le Menu Principal, cliquez sur Outils
> 2/ ensuite cliquez sur Suivi général
» 3/ choisissez soit Voir Toutes les échéances ou alors Voir toutes les lignes de suivi

Suivi Administratif par défaut

Objectif du Suivi Administratif par défaut

Le Suivi Administratif par défaut permet de créer un ensemble de taches administratives qui sont redondantes d'un
spectacle a l'autre. Cette fonction permet donc de préparer des lignes de suivi administratif que l'on pourra réutiliser
pour d'autres spectacles.

Accéder au Suivi Administratif par défaut.
> 1/ allez dans Outils > Options > Onglet "Divers”

| Modiier le suivi administat par défat |

» 2/ cliquez sur le bouton "Modifier le suivi administratif par défaut"

Description et utilisation de la fenétre Suivi Administratif par défaut.

La fenétre contient un tableau permettant de préparer un suivi par défaut.
> Nom de ['Utilisateur : liste des utilisateurs qui travailleront sur cette tache.
> Description a Faire : sert a la saisie de la description de la tache a réaliser.
> Délai avant échéance : colonne dans laquelle il faut rentrer le nombre de jours avant ou apreés 'échéance.
> Avant / Aprés : choix sur I'échéance
> Référence de l'échéance : Ouvre, une liste déroulante permettant de choisir a partir de quelle lighe de
planning la date d'échéance doit étre calculée.

Par défaut, la valeur est de soixante jours.

_ j i i i

— permet d'ajouter une ligne de suivi.
_ i i i i

. permet de supprimer une ligne de suivi.

Attention : Il faut avoir sélectionné une lighe avant de la supprimer.

e La disquette E permet d'enregistrer le suivi par défaut.

Ajout de personnel au Suivi Administratif par défaut
Attention : Seulement en mode réseau Voir Suivi Administratif.
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Réservations Hotel

Pour accéder au module de réservation des chambres d'hotel, allez dans l'onglet "Général” de la fiche d'un spectacle puis
cliquez sur le bouton "Réserver les chambres d'hotel”.

La fenétre est composée de 2 parties :
> 1 - la partie haute présente le planning du spectacle. C'est aussi |'éditeur de période pour la réservation
des chambres.
> 2 - la partie basse présente les réservations de chambres. Dans cette partie vous pouvez modifier les
réservations, créez les bons de commande et le planning des nuits d'hotel.

Dans l'exemple ci-dessous, nous allons réserver des chambres pour 12 personnes.

L'équipe technique qui se compose de 2 personnes arrive le 19 mars et repart le 23 mars.

L'équipe artistique qui se compose de 10 personnes arrive le 20 mars et repart le 23 mars. Attention, pour l'équipe
artistique, on nous demande 2 lits doubles.

400 . 15:00 . Démantage - Srande S‘I
|

Technigue

Pour n'afficher que le ou les groupes de travail de votre choix :
> 1/ dans la boite a outils, cochez le ou les groupes a afficher

Mise 3 jour du |

» 2/ cliquez sur L anning !

Ajouter la réservation de 'équipe technique :
> 1/ Sur la "Ligne de saisie” du planning, sélectionnez la période du 19 au 22 mars
» 2/ Cliquez sur le bouton "Ajouter les réservations d'hotel”.

La fenétre de saisie des chambres s'ouvre.

I HOTEL IBIS ]

Date darrivée | Sam 19 Mar 2011 ' || Date de départ | Mer 23 Mar 2011

Pour ne visualiser que les hoteliers dans le champ "Fournisseur”, vous pouvez créer un groupe d'hétels grace aux
champs "Groupe de fournisseurs” de la boite a outils.

> 3/ Choisissez un hotel dans la liste des fournisseurs

> 4/ Saisissez 2 dans le champ "Simple"”

> 5/ Cliquez sur "Valider"
La réservation apparalt sur la llgne "Planmng Hotels" et dans la table du bas.

14:00 ; 15:00 : Démontage - Grande 5

|14:80 ; 18:00.: Montage - Grande Salle| | [14:00 , 18:00 Rﬂple‘lim GlaTidESé
||9.3|'.| Z3:30 ; Montage - GmmleSaﬂeI ||9w Z2:00 : Géndrale - GuamleSaUz. |

Technigue




Ajouter la réservation de ['équipe artistique :
> 1/ Sur la "Ligne de saisie" du planning, sélectionnez la période du 20 au 22 mars
» 2/ Cliquez sur le bouton "Ajouter les réservations d'hotel".
La fenétre de saisie des chambres s'ouvre
» 3/ Choisissez un hotel dans la liste des fournisseurs
> 4/ Saisissez 8 dans le champ "Simple" et 2 dans le champ "Double™
» 5/ Cliquez sur "Valider”
La réservation apparait sur la ligne "Planning Hotels" et dans la table du bas.

Samf9Mars1l  Dim20Marsil _|Lun ars — |Mar 22 Mars 11 -
14:00 & 23:30 14004 22:00 00 2 18:00 -
- 1400, 18:00 ; Montage - Grande Salle| | [14:00, 1500 | Répatitions - Grande 52 1400 , 18:00 | Démontage - Brande S |
sanmgue 15:30 . 23:30 : Montage - Grande Salle  |15:00 . 22:00 : Géndrale - Grands Salke [
Planning Hétels
Ligne de sajsie

3 Réservations

Liste des

Date darrivée 9

Date de départ |

personnes

¥

Suivi de la
réservation

b

Sam 19 Mar 2011

Mer 23 Mar 2011

Afaire

Dim 20 Mar 2011

Mer 23 Mar 2011

Afaire

| Dim 20 Mar 2011

Mer 23 Mar 2011

Afaire j

Dans la table des réservations, vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer les réservations.

Vous pouvez aussi saisir le nombre et le nom des personnes ainsi qu'une information particuliére pour chaque ligne de
réservation.

Création du bon de commande :
> 1/ Sélectionnez les lignes de réservations

Créer les bons de commande

> 2/ Cliquez sur

La fenétre de l'éditeur de bons de commande s'ouvre sur ce nouveau BDC.

. e Description Prixunitaire | TVA Prix HT Prix TTC

[ 20000 |Chambre Simple pour 4 nuits du Samedi 19 au Mercredi 23 Mars 2011 650000€| 550% 130,00 € 13715 €
|_ 3,0000 [Chambre Simple pour 3 nuits du Dimanche 20 au Mercredi 23 Mars 20171 650000€| 550% 520,00 € 54560 €
|_ 20000 |Chambre Double pour 3 nuits du Dimanche 20 au Mercredi 23 Mars 2011 80,0000€| 5B50% 160,00 € 168,80 €

Le tarif des chambres est saisi dans la fiche du fournisseur. Il suffit de cocher la case "Hotel" et de saisir les champs.
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Une fois le bon de commande passé, les lignes de réservation sont surlignées en vert. Elles ne sont plus modifiables ou
supprimables. Le numéro du bon de commande est visible dans la colonne "Bon de commande”.

( Fournisseur % Date darrivée O ::"EE & Date de départ % r::;:;;: :::;bt _ xl";:: ;fiﬂ:fs 9| Informations ¥, ;:‘B‘:vizn & Bon de Conmande |
FHOTE_JBfS Sam 19 Mar 2011 4 Wer 23 Mar 2011 2 Simple: 2 Fait 1
HOTELBS | Dim2owa20t1 3 | MerZ3Wa20t| & (Smpke 8 Fail 1774
| HOTELBIS | Dim20Mar20t1 3 | Mer23Mar20ti| 2 Doutle 4 Fat 1774

Si vous supprimez le bon de commande, les lignes de réservation ne sont plus surlignées en vert. Elles redeviennent
modifiables et supprimables.

Vous pouvez aussi supprimer le lien entre une ligne de réservation et son bon de commande. Faites un clic droit sur une
ligne de réservation et cliquez sur "Détacher le bon de commande”.

La liste des personnes et les informations peuvent étre envoyées au bon de commande. Ces fonctions optionnelles

[~ Liste des personnes | ‘i_' Informations
sont disponibles dans la boite a outils .

Si les réservations portent sur plusieurs hétels, le logiciel créé un bon de commande par hétel.

Si vous souhaitez voir ces réservations dans le planning de RS, cliquez sur

La rubrique Taxe de Séjour s'intégre dans la fiche d'un fournisseur « Hotel ».
Elle permet lors de la création d'un bon de commande depuis I'éditeur de réservation d'hétels, l'ajout d'une ligne
de commande pour le calcul de la taxe de séjour.

Bon de commande et Réservations d'hotel

Il est possible de rattacher la réservation a un bon de commande.

Réservation d'hotel : Modification de |'état de réservation

Lors d'une réservation d'hotel, on peut modifier l'état de réservation de 'hotel sans avoir besoin de passer a l'étape de
création du Bon de commande.

Un menu déroulant s'affiche dans la colonne "Suivi de la réservation”, avec plusieurs choix : "A faire, En cours, Fait,
Option".

2 o . P Liste des
Fournesseur Date darrivée teored Dateg=cfpart By . S i ¥| informations V|
LALUREM LEPETIT
EMMANUEL JOURNOUD

HEAN-FHILLIPE GEOFFRAY
Ibis Shyles hun 03 juin 2019 g m 09 juin 2019 1 Simple i THIERRY CABECAS Afairg
DD MAIGROT
|LAUREMNT TOIMOMN
MARTIAL JACOUEMET

# Ibiz Shiez ;[ Iun 03 juin 2019 Ll miar 04 juin 2019 9 Sample j 1 |Miza Madedking Faif -
Afare |

En cours

Option
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Vue sur les reservations d'hotel

La Vue sur les Réservations d'hotel est un outil qui offre la possibilité d'avoir un suivi sur toutes les réservations
d'hétels, en filtrant par hotel, par spectacle, par type de chambre ou par période.

Dimanche 07 Juin 2014 Dimanche 08 Juin 2014
Fournisseur I X spectacle | | Type de chambre >
Rése
i e Nombre i Nombre de Type de Nombre de Liste des Suivi de la = Bon de . | Taxe de
r Fournisseur | Date d'arrivée de i Date de départ g s - ‘e 3 - ¥ réservalinn' rmation | . Total HT T
- -
Charles
WALLACE
Charlotte
HOTEL COMNFORT I{Dim 01 Juin 2014 4 Jeu 05 Juin 2014 4 Double 4 OFRUIT Fait 104 19,20€ 979,20 €
Tholmas Alouest
Berthe HEBERT
| Hétel Toulousain  [Mar 03 Juin 2014 5 Dim 08 Juin 201+ 1 Simple 0 Fait 106 375,00€
N Charlotte
HOTEL CONFORT I{Mar 03 Juin 2014 1 Mer 04 Juin 2014 2 2 lits simples 2 OFRUIT Fait 240€ 12640 €
Berthe HEBERT
Jack DEJEUNE
’7HOTEL CONFORT I{Mar 03 Juin 2014 1 Mer 04 Juin 2014 1 Double 2 Thalmas Alouest | TaI€ 240€ G240€
r
-
r
l[
N -
Somme H 8 8 2400€ 154300 €

Un clic droit sur une ligne vous permet d'ouvrir directement cette réservation.
En bas de la table, une ligne de totaux permet également d'avoir un bilan, selon vos choix (toutes, ou par fournisseur,
par spectacle, ...).

Une colonne compléte la Vue sur les réservations d'hotel : Nuitées, soit le nombre de nuits x le nombre de
personnes.

I [= Spectacle en ligne I
La coche permet de passer les spectacles de ligne en colonne.

Si elle est cochée :

Si elle n'est pas cochée :

Dimanche 0

Spectacle T Fournisseur

EST 2 HOTEL SOFTBED

’_
HT
[ HOTEL SOFTBED
f

HOTEL SOFTBED

HOTEL SOFTBED

Ah la Tournée des Bars | HOTEL SOFTBED

Oh Pub, alors ! HOTEL 30FTBED

’7 Hétel de la Gare

HOTEL SOFTBED ven 21 Pim Pam Poum Hétel Toulousain
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Vue globale sur les Spectacles

La fenétre « Vue globale sur les spectacles » vous donne une vision globale de tous les spectacles et vous permet aussi
de suivre l'avancée de votre travail sur ces spectacles.
Les activités s'affichent en caractéres gras.

Accéder a la fenétre « Vue globale sur les Spectacles » :
» 1/ dans le menu principal de RS, cliquez sur « Artistes ».
» 2/ cliquez sur « Vue globale sur les Spectacles ».
Le bouton pour accéder a cette fenétre peut étre ajouté dans la barre d'outils principale de RS.

Accéder a un spectacle :
» 1/ double cliquez sur le spectacle de votre choix.

I Activités [¥ Spectacles [ Lles2 I

Cette option permet de n'afficher dans la table que les activités, les spectacles ou les 2.

Pour trier les spectacles par ordre chronologique, cochez la case "Trier par ordre chronologique”.
Dans le mode tri chronologique, vous pouvez filtrer les spectacles d'une période en cochant la case

I [ Filtre pé'ricude | 4 Dimanche 01 Janvier 2008 ,. Wendredi 31 Décembre 2010
et en utilisant B

= pour la période.
Groupes de spectacles

La fonction groupe de spectacles est identique aux groupes de personnes ou aux groupes de lieux.

Groupe ISpectaclesdeDanse & ;g.;,,

La fonction groupes de spectacles est implémentée dans :
> 1 - la vue globale sur les activités et les spectacles
> 2 - le planning général (boite a outils/volet "Outils")
> 4 - |le budget des spectacles

Groupes partagés

Les groupes de Spectacles/Activités peuvent étre partagés. Ils sont accessibles par tous les utilisateurs. Seuls les
utilisateurs ayant le droit et étant du méme groupe de travail que le créateur du groupe de Spectacles/Activités, ont
le droit de modifier ou de supprimer ce groupe.

[w Groupes partages sur Spectacles

L'utilisateur qui a le droit de créer ou de modifier un groupe partagé doit avoir l'option
cochée dans la gestion de ses droits ("Outils/Options/Groupes de travail/ Voir les droits/ onglet Général").
A la création d'un groupe, une fois le nom choisi, RS demandera si ce groupe est un groupe partagé ou non.
Les groupes de Spectacles/Activités partagés se reconnaissent dans le menu déroulant par leurs caractéres noirs et

gras.

Saison 14-15
Saison 15-16

Un groupe partagé peut étre partagé par un seul groupe de travail : celui de lutilisateur qui le crée (ou modifie).
Cela concerne les groupes partagés de personnes, de lieux et de spectacles.
Dans la fenétre de création (ou modification) du groupe partagé, il suffit de cocher la case en haut a gauche.

-

Pour ajouter ou retirer des pers|

i Si coché, le groupe ne sera visible que par votre groupe
| de travail.
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Colonnes de la Vue Globale des Spectacles et des Activités

Elles permettent une vision globale sur plusieurs informations importantes pour l'équipe programmation. Elles
peuvent aussi étre utiles a d'autres corps de métiers. Ces rubriques sont modifiables depuis la fiche du spectacle
ou de l'activite.

Il est possible d'ajouter ou de modifier des spectacles depuis cette fenétre.

Vous pouvez aussi gérer les contacts.

Les saisons et genres peuvent étre affectés par spectacle ou activité.

Vue globale sur les spectacles : colonne optionnelle "Dates des événements"

ILest possible d'ajouter une colonne optionnelle "Dates des événements".
> 1) Allez dans la vue globale sur les spectacles
> 2) Cliquez sur la Boite a outils contextuelle (pastille verte)
> 3) Allez dans l'onglet "Affichage”, cochez la case "Afficher les dates des événements".

-ﬁ'\ia-n-bﬂ—,-ﬂt W&mm‘-&r‘-&. L e e
i SOFT - [Vue st s et hmq

Fichier Structure Artistes Ligux Menus déroulants Planning Chstils Fenitre 7
Q@K , M PRED T BT SEHT " =8

Affichage

-

Trier par | Artista - I
76 spect Saison ! 2MB-201% =
|spectacie - | Genre | % |
613 - Phoenix * Giorgio Pol : Mercredi 13 Juin ;21:!15-201! Musigue ;
|Conférence ™ Tri chrondlogique
L P . Dimanche 22 Ml
T2 - Muit "Ethiepiques™ Call star” + Alsarah&h.) |Spectacie |2018-2019 Musique " 5
Dimanche 22 Ml r
#15 - Texas + Kyasir 'i;:g‘:;wJ - |2098-2018 Musique
I s [¥ Trer sur dates chronologigues. spec tacies. 1
= |Spectacle |
T26 - Jain + Angéle |2018-2010 Musigue
o | Jouc 25 Juiltet 2| . [~ hstifier 3 gauche | ¥ Cacher Panalytique
s . |Spectacie |
T27 - Bemnard Landlliers + Gadl Faure Vendredi 2?’Ju|lleimw 2019 Musique , I iniia R —
|Gindrala | |
Mercredi 13 Jun [ AfTicher les dates dévénements
|Spectacie
. Jeudi 14 Juin 20| .
614 - Threshold (Seuil) Vendred 15 Juin [£918-2019 Danse I™ Fitre par Types dactintes
Samedi 16 Juim 2

Pour ajouter un nouveau spectacle ou une activité :

> 1/ en haut a gauche de la fenétre, cliquez sur -

» 2/ suivez les informations de l'assistant

La saisie simplifiée du spectacle ou de l'activité apparait dans les outils de RS qui permettent d'ajouter du
planning sans passer par la fiche du spectacle ou de l'activité (la Vue Globale, les plannings : Graphique Lieux,
Mensuel en colonnes, Editeur des Plannings, ...)

221



Saisissez le titre du spectacle

B Activités

Le Mercredi 14 Janvier 2015

Annuler Suivant

, on accéde a la fenétre de saisie simplifiée.

En cliquant sur la loupe m

| Saisissez votre recherche surun Spectacle ou une Activité
Activité / Spectacle T| Groupe d'Activités ou Ariste '7
Réu'lnn d'equipe Structure E
[Visite M&dicale Structure .
|Ménage Structure
| Bureau QuentinCLAUDE Structure
|Bureau PiemeMARTINGS Structure

Formation Structure
|Récupération Structure
|Arét maladie Structure
|Bursau BemardANDRIEU Structurs
|Astreinte et Permanence | Structure

Valider

Que ce soit un spectacle ou une activité, en choisissant un nom dans la liste, RS activera automatiquement la

coche "Activité" si c'est une activité, ou décochera automatiqguement si c’'est un spectacle.

Modifier une fiche artiste ou un groupe d'activités :
> 1/ faites un clic droit sur la table
> 2/ cliquez sur « Modifier le groupe d'activités ou l'artiste »
> 3/ saisissez les modifications puis cliquez sur le bouton « Enregistrer »

Modifier une fiche spectacle ou une activité :
> 1/ faites un clic droit sur la table
» 2/ cliquez sur «Modifier ['activité ou le spectacle»
> 3/ saisissez les modifications puis cliquez sur le bouton « Enregistrer »

Pour ajouter ou modifier des contacts :
> 1/ faites un clic droit sur la table
> 2/ cliquez sur « Voir ou ajouter contacts »

La Vue Globale sur les Activités et les Spectacle posséde beaucoup de colonnes.
Info : ces champs proviennent en majorité de l'onglet "Général" de la fiche du spectacle.
Quelques exemples :

Début
Cette fonction permet de visualiser 'heure de début de la 1ére représentation du spectacle.
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Attention : Si vous avez choisi ['affichage "Chronologie sur toutes les descriptions” dans la boite a outils, ce ne
sera pas 'heure du 1er spectacle, mais bien I'heure de la 1ére lighe de planning (celle du déchargement,
Date chronologique

Ceci est une date qui permet aux responsables de la programmation d'avoir un repére temporel sur les futures
saisons,tout en ne sachant pas les dates exactes des représentations futures.

Info : dans la boite a outils, il est possible d'appliquer un tri sur la "Date Chronologique”.

[T Trier sur dates chronologigues spectacles

Conditions financiéres

Chaque spectacle peut avoir des conditions financiéres différentes, et un champ est désormais disponible dans la fiche
du spectacle.

Cette colonne est spécifique, comme les budgets, et donc pas forcément visible et/ou accessible a tous les
utilisateurs.

Confirmé

Si la case est cochée, le spectacle est confirmé.

Programme

Cette rubrique vous permet de détailler le "programme” du spectacle : les morceaux joués sur un concert, les noms
des différentes parties de la représentation, ...

Billetterie

Des informations variées concernant la billetterie peuvent étre indiquées : par exemple les tarifs appliqués a tel
spectacle, des remarques pertinentes sur les conditions, ...

Musiciens

Ce mémo permet d'apporter des renseignements concernant les musiciens.

Justifier toutes les cellules a gauche
Une option permet de justifier a gauche toutes les données de la Vue Globale sur les Activités et les Spectacles.
> 1/ allez dans la boite a outils dans le volet "Tri et Affichage”.

[& Justifier & gauche
» 2/ cochez '

Le tri sur les descriptions dans la Vue Globale sur les Spectacles et les Activités peut se faire, soit sur
"Spectacle”/"Show", ou sur toutes les descriptions. Il est également possible de trier les Spectacles/Activités a
partir des 6 mots clés de I'éditeur de planning.

Vous devez en premier lieu enregistrer ces 6 mots clés (choisis dans la liste des descriptions)

dans"Outils/Options/onglet "Planning™.

T T 1 S e PR (Y. S R
Mats cles toujours visibles dans Fediteur de planni

p ng comme "Spectacle” et "Show'

Mot clé 1 | Exploitation > | Motclé2 I Répéttion générale ~ | Motcés I Conférence o

Mot clé 4 ] Meeting * [ Mot clé s ] Spectacle possible - | Mot clé & | Prégenérale - |

Avant de quitter 'onglet "Planning”, ne pas oublier d'enregistrer en cliquant sur

Trier les Spectacles/Activités avec les mots clés
> 1/ Allez dans la boite a outils de la Vue Globale.
» 2/ Cochez [ Chronologie sur descriptions " Spectacle” et "SHOW" )

La Vue Globale fera un tri et n'affichera que les spectacles et/ou activités contenant "Spectacle”, "Show" ou un
des 6 mots clés.

Impressions
{4
La Vue Globale sur les Activités et les Spectacles est imprimable au format