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Révisions 

Date Nom Commentaires 

19/7/2017 CTA Mise à jour encodage prestations 

17/7/2017 CTA Encodage des Prestations 
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1 Encodage des prestations 
Pour rappel, l’encodage des prestations est obligatoire chaque semaine. Vous ne pourrez pas encoder une 

semaine si la semaine précédente n’est pas complète. 

Dans le menu Général, Sélectionner Feuilles de temps 

 

La fenêtre suivante apparait 

 

Dans le haut de la feuille, plusieurs boutons sont disponibles : 

 

1.1 Les boutons de navigations 

 

 Semaine/Mois pour encoder par semaine ou par mois 
 Les flèches pour passer d’une semaine/mois à la semaine/mois précédent/suivant 
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1.2 Les boutons de Sélection 

 

1.2.1 Générer les lignes de projet : 

Au début de chaque semaine, vous pouvez générer la liste de vos favoris qui reprend vos projets 
définis comme favoris.  

Losque vous cliquez sur le bouton  la fenêtre suivante apparaît : 
 

 

Date : Par défaut, c’est la date du jour, si vous devez encoder une autre semaine vous devez 
sélectionner une date correspondant à un jour de la semaine à encoder. 
 
User id : Non visible et uniquement disponible pour les personnes ayant le droit d’encoder des 
prestations pour d’autres utilisateurs. 
 

 

Lorsque vous avez cliqué sur le bouton , vos favoris apparaissent dans le 

tableau pour l’encodage de vos prestations. 
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1.2.2 Encodage de masse 

Permet d’encoder une plage de date. Pour les personnes autorisées permet l’encodage pour 
d’autres 
 

 
 
Date de début: Date de début d’encodage. 
 
Date de fin: Date de fin d’encodage. 
 
Projet : Sélectionner le projet/Congé/Maladie sur lequel pointer. 
 
Cellule : Définir éventuellement une cellule pour le pointage si nécessaire (cellule de l’utilisateur 
par défaut ou cellule du projet si mono-cellule) 
 
User : Champ disponible uniquement pour certaines personnes. 
 
Le tableau en dessous permet de voir les jours qui seront encodés. Possibilité également de 
supprimer certains jours (corbeille à droite) 

 

 
 

Cliquer sur  pour confirmer ou sur ANNULER pour sortir de la fenêtre 
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1.3 Encodage  

1.3.1 Encodage en Tableau 

Lorsque vous avez votre liste de projet, vous pouvez encoder vos heures de prestations 
directement dans le tableau. 
 
Encodage par défaut 
 

 
 
Vous encodez vos heures directement dans le tableau. 2 formats sont reconnus 

- heures:minutes Exemple: 04:30 = 4h30 
- heures.minutes (en décimales) Exemple: 4.5 = 4h30 

Pour valider l’encodage, cliquez sur une autre cellule ou en dehors du tableau 

1.3.2 Encodage détaillé 

Lorsque vous cliquez sur le bouton Ajouter une ligne  en bas à gauche du 
tableau résumé, l’écran suivant s’affiche : 
 

 
 
Projet : permet de sélectionner le projet concerné 
 
Pour cellule : permet de sélectionner la cellule pour le pointage (par défaut la vôtre) 
 
S (case à cocher) : A valider suivant les instructions du chef de projet, permet de sortir un rapport 
pour justifier une facturation pour supplément au client. 
 
La ligne / permet de mettre un commentaire 
 
Ajouter aux favoris (case à cocher) : permet d’ajouter le dossier à vos favoris pour vos pointages 
ultérieurs. 
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Date : Date à laquelle vous souhaitez pointer (date du jour par défaut). 
 
Temps passé : nombre d’heure à encoder. 
 

Lorsque vous avez rempli les informations demandés, cliquez sur le bouton   
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