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Pour saisir la gestion des heures et absences spécifiques cliquez sur :  

 

1. GESTION DES HEURES 

Clic droit sur l’employé concerné puis choisir « détail heures » : 
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Cliquez sur « Création » : 

 

Puis saisissez les Heures en lignes : 
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Les évènements suivants ainsi que les heures / nombres concernés : 

1. HOA : heure Ouverture d'Atelier 

Ce code destiné à gratifier un employé qui s'est occupé d'ouvrir l'atelier. 
Cette personne aura 1 heure de prime de nuit. 

Cette zone ne peut être saisie qu'avec la valeur "1". 

2. PDF : Prime de formage 

Cette prime déclenche 0,5€ par heure sur les heures travaillés. 

Valeur possible : 1 à 13 heures. 

3. PAE : Prime animation d’équipe 

Cette prime déclenche 1,3€ par heure pour les employés ayant fait de l’animation d’équipe. 

Elle déclenche également 0,2 heure de modulation en plus par jour. 

Valeur possible : 1 à 13 heures. 

4. HRF : Prime de faisant fonction  

Cette prime déclenche 20% du taux horaire en prime. 

Elle déclenche également 0,2 heure de modulation en plus par jour. 

5. NAS : Prime de surveillance chaudière 

Déclenche la prime de 105 ou 150€ en fonction de ce qui est paramétré par l’équipe des ressources 
humaines.  

Attention ! Cette prime se saisie en quantité et non pas en heure. 

Valeur possible : 1 

/!\ Ne saisir que le nombre, pas les heures. 

6. PDI : passation d’information 

Ajoute 0,2 au compteur d’heures de modulation. 

Valeur possible : 1 

/!\ Ne saisir que le nombre, pas les heures. 

7. Samedi 

a. SHM : Heures récupération  

b. SHP  : Heures payées 

c. SHC : Heures CET 
  

Commenté [EM1]: MBO LE 27/11/20 
Bien vérifier qu’il ne s’agit là que d’une prime et non pas d’une 
heure travaillée ? 
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2. SAISIE DES ABSENCES 

Pour accéder à la gestion des absences faites un clic droit sur le calendrier (seul le matricule 
importe) puis sur gérer les absences : 

 

Cliquez ensuite sur « création » : 
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Trois éléments sont a renseigné : 

1) Le code 

a. HDG // HDH : Heures délégation 

HDG = Heure de délégation sur temps de travail 

HDH = Heures de délégation hors temps de travail 

b. JCP pour les congés payés 

c. API pour les heures de formation extérieure 

2) La date « du » et « au » correspondant à la période de l’absence 

3) Le nombre de jours ou d’heures en fonction des cas 

 


