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LGL RH

LGL RH est votre portail RH pour:

» Gérer la présence et les absences de vos collaborateurs




Acces a votre portail : Mon.adp.lahaye.fr ﬁ

|
Ea

Réception d’un mail, diffusion TV sur site et affichage
avec le mode de connexion:

* Je me connecte depuis mon PC professionnel : saisir I'URL https://Iglrh.lahaye.fr et accéder a votre nouvel
espace
* Je me connecte depuis mon PC ou téléphone personnel : saisir I'URL https://Iglrh.lahaye.fr et
*  saisir vos identifiants / mot de passe (identiques au pré requis 2 de la connexion a I'application Lahaye).
* Je me connecte depuis I'application LAHAYE :
o Pré requis 1 : Télécharger la nouvelle version (V.1.1.1.10 ou +)
o Pré requis 2 : Saisir vos identifiants / mot de passe pour accéder a I'application LAHAYE (Si vous étes
conducteurs ou que vous travaillez sur les quais : les identifiants de connexion ont été envoyés par courrier

et une copie a été transmise a votre Responsable d’Agence. Si vous étes sédentaires, utiliser vos codes de

connexion de vos PC professionnels)
o Depuis I'application LAHAYE, dans le menu « informations personnelles » : cliquer sur « Gestion du temps » et

accéder a votre nouvel espace

Connexion sur I'application LAHAYE

Accueil

A hed

Calendrier

Enterprise link Votre profil

Enterprise link

Connexion sur PC professionnel

AP
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LGL RH — Accueil

A Accueil
KA Paie
& Equipe

® Temps

B

Entreprise

Accueil B

Actions & mener Collaborateurs > Congés & événements Délégations

7 Membres Aucune délégation 3 afficher.

| BERTRANC -

. BERTRAND

Félicitations

Ve termin it tach

. MANON \

mB > Ajouter une délégation
j &
. NAELLE N P ancours 14.56 Jours
s 9Jdo
__ GLENN X
RTT en cours 5.831Jours
LAURE Afficher plus

G >
(q KHALID >
.. SANDRINE 5

Consulter 'historique

L'onglet "Pour mon équipe" de la page d'accueil permet d’accéder a la tuile
Congés et autres événements entre autres.

La tuile « Congés & Autres événements »  présente les compteurs des
collaborateurs de votre équipe, vous permet de saisir un évenement pour ces
mémes collaborateurs et donne acces a I’historique de leurs évenements

Le bouton "Actions a mener" présente les actions en attente d'intervention de
votre part




LGL RH - Actions a mener

16 © O

ACTIONS A MENER X

Taches (8) ethiﬁcations (0)

Demande de congé 3 9
8 En attente; 4 En retard

Pour moi (0)

Le bouton "Actions a mener" présente
les actions en attente d'intervention de

 Filtres

Collaborateur

Demande de congé

L Sélectionner

v | | setectionner v {Sé\ecvmnne:

8 En attente; 4 En retard

votre part

Son activation fait apparaitre la fenétre
"ACTIONS A MENER".

Le nombre d'événements a traiter est
indiqué, ainsi que le nombre
d'événements dont la date est dépassée

HICOLAROF ALEXANDREAU  rerd . (en retard)
S‘lﬁi‘;::?fﬁ:f:&g“w Enreterd TJ?sssep:. 2022 ORefuser  ©App!
NICOLAROF ALEXANDREAU 5 et | @reprovms
B oo o 5 R
. Un clic sur le chevron >| fait apparaitre
Demande du: 9 sept. 2022 9 sept. 2022 © Reft © Approuver . . ; .
. la page de validation des événements
Demande du: 8 sept. 2022 Du 28 sept. 2022 O Reft © Approuver

Au 29 sept. 2022
NICOLAROF ALEXANDREAU ?‘I:m oss o QApp rrrrrr

Demande du: 24 mai 2022

NICOLAROF ALEXANDREAU
Demande du; 13 avr. 2022

cA
17 mai 2023

rrrrrr
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Gestion des évenements

R—
@ VALIDER UNE DEMANDE
—-1

@ m VISUALISER LES COMPTEURS

-}
@ o— AFFICHER LES EVENEMENTS
< |

@ / SAISIR UN EVENEMENT POUR LE COLLABORATEUR

@ u GERER LA PRESENCE DES COLLABORATEURS
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| Valider une demande

ACTIONS A MENER X

Taches (3)

( Mai (0) Mon &quipe (3)

Evénements 3

0 Filtres o

3 En attente; 1En retard

ISMAF
Demande du: 31juil. 2023

LAUR s
Demande du: 28 jull. 2023

CEC| En retard
Demande du: 2/ juil, 2023

Evénements

Congé payé
Du 2 oct 2023
Au 3 oct. 2023

Jours Récupération
4 sept. 2023
Joumée complite

Congé pays
s

o X Refuser tout « Approuver tout

o = Trier par

O Refuser @ Approuver v

O Refuser @ Approuver W

© Refuser @ Approuver b

Différents filtres sont disponibles.

=

Il est possible de trier selon la date de la demande ou de I'évenement

Refus ou approbation de la demande individuellement

Il est possible de tout refuser ou de tout approuver en masse

Quel que soit le cas de figure, le bénéficiaire est notifié de la décision par mail

AP
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Visualiser les compteurs

En tant que manager, vous pouvez consulter les valeurs des compteurs de vos
collaborateurs

“Zour moi  Pour mon équipe ~our moi Pour mon équipe

Congés & Autres événements Congés & Autres événements

|/ NICOLAROF ALEXANDREAU o ~ I ( b
| NICOLAROF ALEXANDREAU v |

| . -
Rechercher Q _ . _
| @ Soldes afin de ;::e.'lucleo

JULIETTE HARSTRICH i
Soldes au

LUDWIG WITTELSBACH | 28 sept. 2022 e £ I

MARC DELAGE
Les soldes affichés contiennent

NICOLAROF ALEXANDREAU eventuellement des saisies d'évenements non
validées a ce jour par le manager.

SERGE VOCANT

CP écoulés 22 Jours

CP en cours o 7.625 Jours

RTT =alarie 6 Jours
Voir tout

Consulter I'historique

Sélectionner un collaborateur

Visualisation des compteurs du collaborateur

La date d’arrété des compteurs correspond a la date du jour.
Elle peut étre changée par le bouton Calendrier

Bouton permettant d’activer ou pas, la valeur des compteurs au dernier jour de la

période m

Always Designing
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Visualiser les compteurs

Pour aller plus loin sur la visualisation des compteurs

~our moi  Pour mon équipe

Congés & Autres évéenements

l MICOLAROF ALEXANDREAL v I
@ Scides & fin de periode
Soldes de NICOLAROF ALEXANDREAU X
Soldes au
| 28 sept. 2022 ) I CP écoulés
Solde CP écoulés 22 Jours ¥
A\ Les soldes affichés contiennent GP enmous o
Solde CP en cours 7.625 Jours

eventuellement des saisies d'événements non

validées a ce jour par le manager. RTT salarié
Solde RTT salarié 6 Jours

CP écoulés 22 Jours ATT salarig A%
Solde RTT salarié 6Jours
CPen cours 7.625 Jours
v
RTT salarié issieen Droit T salaré 15

Voir tcuo Pris T sala 9

Consulter 1'historf9

o Le bouton « voir tout » affiche la totalité des compteurs
disponibles

o Le chevron permet d’obtenir le détail du solde d’un compteur

e Consulter I’historique permet d’afficher I’historique des événements

AP
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| Consulter I’historique d’un salarié

Accueil

Moi  Mon équipe

Actions a mener Congés & événements
Taches (3)
Evénements >
En attente; 1En retard
Soldes au
| 14200t 2023 ]
CP en cours 416 Jours
CP écoulés .5 Jours

Afficher plus

Ajouter un événement

o Sélectionner le collaborateur

e Visualiser I'ensemble des demandes émises

oFiltres Tipe ¢ Date Soumisle 4

© Statut Congé payé Du4 sept. 2023 10jull, 2023

Annulé Approué AuT sept. 2023

Approuvé
Congé payé Du 28 aoiit 2023 10juil. 2023
0 Type Approuvé Autsept, 2023
Abs. autorisée payée
Caongé payé Congé paye Du 21 aoiit 2023 10juil. 2023

Maladie Approuvé Au 2530it 2023

Congé payé 15200t 2023 17 juil, 2023
Annulé Journée complate

Abs, auterisée payée 16 juin 2023 15juin 2023
Approué Journée compléte SIHEM BALDE

Abs. autorizée payée Du 7 juin 2023 15juin 2023
Approwé Au9]uin 2023 SIHEM BALDE

Congé payé 18 mai 2023 15ma 2023

Approuvé Journée compléte

Maladie Du 4 mai 2023 4mai 2023
Approwe Au§ mai 2023 SIHEM BALDE

Congé paye Dutiavr. 2023 15 mars 2023

Approuvé Auidavr. 2023

Congé payé 27 janv. 2023 27 janv. 2023
Approuvé Aprés-midi

Conge paye Du26déc. 2022 25 nov, 2022
Approwé Au30déc. 2022

o Lignes par page | 20

e Possibilité d’annuler un événement

o Visualisation du statut de I'’événement

En attente ou Annulation demandée

IAn nulé ou Refusé @

: Always Designing
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Saisir un évéenement pour un
collaborateur

En tant que manager, vous pouvez saisir des événements pour vos collaborateurs

Accueil

Mei  Men équipe

Actions & mener Congés & événements
Taches (3)
o | o
Evénements , =
3 En attente; 1 En retard o Eniod
Soides au
| 4 20t 2023 =]l
Cl s 4.16 Jours
.5 Jours

Afficher plus

Consulter 'historique

O =

o Sélectionner un collaborateur

e Appuyer sur le bouton « Ajouter un événement »

Ajouter un événement

Etape 1: Type d'événement

& \oir mes compteurs

n Y

Typs *

| Veuillez sélectionner e Ajouter un événement
. Recherche

Fréquemment utilisés

Etape 2 : Détails de I'événement

Congé payé & \loir mes compteurs
Tous Type : Congé

Pont payé f D-te de debut - Date de fin *

Ce champ est obligatoire
Plage de début * o‘?e defn

| Matin | Aprés-midi

Abs. autorizée payée

k + Ajouter un commentaire

o Choisir le motif dans la liste déroulante

o Saisir les dates, les plages horaires et
un commentaire si besoin

AP
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Saisir un évéenement pour un
| collaborateur

Certains motifs peuvent
nécessiter de joindre d’un
justificatif d’absence

Ajouter un événement

Ftape 3 : Vérifier et anvoyer

Congé payé
21 a0lt 2023

# Moedifier I Supprimer

=

o Ajouter un événement X

Etape 4 : Confirmation

Congé payé @ En attente
21 aolt 2023

o Cliquer sur « Envoyer » pour transmettre la demande

AP
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Planning et indicateurs d’équipe

@ n'l='=== PLANNING
@ [II][I[] INDICATEURS

\ / \ / \ / Copyright © 2022ADP, Inc. Py



Le calendrier de I’équipe

A& Accueil

K Faie
2 Equipe @

(® Temps

0 Cliquer sur I'onglet « Equipe » pour visualiser le détail

Equipe
Py Indicstere

Téléchargement du planning mensuel

) e s

Aujourd'hui Mardi 16 Mercredi 16 Jeudi 17 Vendredi 18 Samedi 19 Dimanche 20
Lundi 14

b

Semaine  Mois € taoit - 20202023 ¥ Auiourd'hui

Visualisation de vos événements en fonction de leur état de validation

Absence en attente de validation

Absence acceptée

Jour de repos ou férié @?

Always Designing
for People™




| Le calendrier de I’équipe

@
(‘(ﬂ)) Q =
C=

La consultation du planning des Le planning permet de voir le
collegues peut se faire a la type d’absence
semaine ou au mois

VEN 18 AQUT

@ TIPHA

Congépayé  Amrowe
Baolt2023
Demande du:16 anv. 2023

+ Ajouter tn évnement

o Choix de la périodicité de consultation

AP
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| Les indicateurs de I’équipe

A Accueil
KA Faie
123 Equipe o

Tk
(LN ]
e

Temps

o Cliquer sur I'onglet « Equipe » pour visualiser le détail

Equipe

Planning Indicateurs

Présence de I'équipe

£ 7 Présence theorique du 14 acdt 2023

6

Jours

Congés

Congés & Evénements

e 2 types de famille : VELIME indique le nombre de
- Envert les présents familles d’absence non affichées

- En orange les absents (affichage de 4 familles au
maximum)

Le chevron § permet I'affichage du nom de chaque collaborateur
par type d’événement

AP
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| Les indicateurs de I'équipe

(D) o=

La consultation de la présence L'indicateur permet de visualiser
de I’équipe se fait par type individuellement les
d’événement collaborateurs présents

P

Présence théorique de mon équipe au 14 aoiit 2023

Filtrer sur les noms

| Entre Filtre o X Effacer tout o

RC ‘a ARNA

ISM

KINIE

Congés

TIPt
SARA

QUEN

Congés & Evénements

ELISA

CLEM

o Filtre possible sur le nom

e Filtre possible sur les familles d’absence

AP
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Les indicateurs de I’équipe

# Accueil
KA Faie
121 Equipe o

© Temps

o Cliquer sur I'onglet « Equipe » pour visualiser le détail

Equipe
Planning Indicateurs

Soldes de I'équipe
x’r Soldes au M aclt 2023

Solde CP en cours : 60.32
Solde CP acquis : T79.5

Solde RTT équivalent jours : 60

Fin periode : Solde R : o8.88

Fin période : Solde CF en cours : 37¥2.5

Fin période : Solde CP acquis : 122

e Les compteurs sont actualisés a la date de fin de période

Le chevron B permet d’afficher le solde des compteurs pour
chaque collaborateur.

AP
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Les indicateurs de I’équipe

#® Accueil

A Paic
‘ HLE Equipe 0

£l Entreprise

o Cliquer sur I'onglet « Equipe » pour visualiser le détail.

Equipe
Planning Indicateurs

Activité de I'équipe

7 Total au 14 aciit 2023 «J7 Total au 14 aciit 2023

174.5  Absences CP 7 Heures travaillées semaine
o (R Heures

46.62 Apsences RTT 382.5 Heures travaillées mois

Heures

e Les compteurs sont actualisés a la date du jour.

Le chevron B permet d’afficher le solde des compteurs pour
chaque collaborateur.

AP
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| Les indicateurs de I'équipe

(D) o=

La consultation des compteurs L'indicateur permet de visualiser
de I’équipe se fait par type individuellement les compteurs
d’événement. de chaque collaborateur.

N

Soldes de mon équipe au 14 aoGt 2023

Filtrer sur les noms Filtrer sur les soldes supSrieurs ou égaux &
[ Entre tre o - | % Effacer tout :

Fin période : Solde CP en cours {31/05/2024)

LiMA G

zTo!

Fin période : Solde CP acquis (31/05/2024)

¢ GUEFR 7 P PEYT 9

PUY 20 Bt BISS i0

o Filtre possible sur le nom ou sur le solde des événements.

e Filtre possible sur les familles d’absence.

AP
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Les anomalies

@ o DEFINITION ET CONFIGURATION DES PREFERENCES

@ V CORRIGER LES ANOMALIES
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Les anomalies
Définition et préférences

Une anomalie est détectée pour un collaborateur lorsque I'application reconnaft un
décalage entre :

> Le temps de présence prévu, qui est fonction de I’horaire de la journée.

> Le temps de présence, qui est défini par la déclaration de présences.

> Un écart entre la présence prévue et réalisée sur la journée, calculée par les
moniteurs.

Chaque soir, les moniteurs effectuent le calcul de la journée de chaque matricule et détectent les éventuelles
anomalies .

Depuis la tuile « Services », cliquer sur « Portail » puis

Services z .y
« Gestion des temps et Activités »
B Portail 0
€ Administratif #  GESTION ADMINISTRATIVE ETPAIE~  TEMPS & ACTIVITES v

A Avertissement e

Veuillez contacter votre expert , vous n'avez aucune population affectée : la population par défaut est votre socle.

A l'ouverture du module, un message d’avertissement s’affichera ». Cela est informatif et non
bloguant. Cliquer dessus pour faire disparaitre le message.

Managerv Accueil Temps/Activité~ Organisationv Outils» Options~ Population Manager Modéle

iE Vos taches a faire

Bienvenues:

\,

Disponibilité de la population

o Présente les taches a réaliser (correction des anomalies)

o Liens rapides permettant d’étre redirigés vers des actions précises

o Présente la disponibilité des salariés de la population m

Always Designing
for People™




Les anomalies
Définition et préférences

Pour corriger les anomalies de vos collaborateurs

Accueil Temps/Activitév Organisationv Outilsv Options~

. Depuis le menu sélectionner « Temps/Activité puis
Anomalies . .
« Corriger les anomalies »
nve Corriger anomalies k o
Consultation

Il est important d’adapter le planning. # Permet de configurer les préférences du planning corriger les
anomalies.

Expert™ Accueil Temps/Activité™ Organisation” Paramétrage™ Traitements™

Corriger anomalies

Configuration des préférences de la correction d'anomalies Configuration des préférences de la correction d'anomalies

Planning affiché par défaut
Péricde d'affichage Présentation planning

| Présontation planning

Infos planning Informations affichées dans le planning

Compteurs laing fatiomedliie Infos planning Horaire

Préférences appliquées L = Plage(s) de I'horair
K Compteurs
Théorique/Travaillé

Préférences appliquées

Congés & événements

Anomalies

Lundi 2 Mardi 3 ercredi 4 Jeudi 5 Vendredi 6

Q @

MA 5h-7530 MASh-7h30
05:00-07:30 05:00-07:30
ADOUEL HASSANE Thés :2:30 - Trav: 215 s ) Théo :2:30 - Trav: 230 (']

OUAFAR
0536 @f 07:37 07:30 04:58 o741 05:04 07:48 0452 QO o073 O o

~
<

o Cliquer sur I'icone u

e Sélectionner « Journées affichées horizontalement »

o Sélectionner toutes les informations a afficher dans le planning du salarié

e Corriger les anomalies directement

AP
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Les anomalies
Corriger les anomalies

Focus sur les actions possibles sur le planning « corriger les anomalies »

a X Q 1
RO 8h05A JO
Théo 805 - Trav:659 Théo: 805 - Tav: 428 @, Permet d’atteindre le détail journalier. Certaines

(e 0] | [ en ][ im0} zones sont interactives.
mm @] o [ thom o] hhom @] o

Présence insuffisante : 8,083 heure(s) ~ J Présence insuffisante : 8,083 heurels) |

Détail journalier
M Lundi 02 Décembre 2024 M

Manager : VEILLARD BENJAMIN

[‘0‘0"‘0‘1"‘0‘2‘!‘0‘3‘ Io‘illIO’SII‘DI5‘|l0I7I!IO‘E'I'O'D""'O‘II|l1I|I1‘2I|l|I3‘I‘ll4lll1‘5lllili‘l‘|!/‘|I1‘BI|‘1‘9‘]‘2‘0"‘?‘1"‘2‘2“‘2]3"
RO 8h05/) JO

08:05

Aucune Affectation

Présence insiffisante : 8,083 heure(s)

(08:05/0/0)
(08:05/0/.0)
(06:59/.0./0).
(06559 /0/0)

[ Fermer I Actualiser [ Retour 02/12/2024 I Neutraliser les anomalies

o Anomalie a corriger

o Saisir un événement

AP
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Les anomalies
Corriger les anomalies

Ajouter des pointages (oubli ou pointage impair) / Corriger les pointages du salarié

Mard 11 Mercredi 12 Jeudi 13 Vendred: 14
Q Q Q @ Q
Fize Bh30/12h - 130/16430 Fine Bh30/125 - 13h/16030 LY Fime 14h/21h Fine 8h30/120 - 136/%6130 Fixe 8h30/12h - 13h/16030

Théo : 7.00 - Traw : 0:00 Thée : 700 - Trav : 5:30 Thie : 7:00 - Trav : 7.00 Thies : 7:00 - Traw : 0.00 Thée : 7:00 - Traw : 7:00

Q 5 Auvcun pointage 10:00 - 1200
au 13:00 - 16:30

0 - 1200

10:00 - 12:00

Permet d’accéder la présence de la journée
sélectionnée

13:00 - 16:30

Présence

@ ABALO LUC - 00000712 Manager : FONSECA LINE

Présence (badgeuse . 10:00 - 12:00 7 13:00 - 16:30

ATTENDU DECLARE COLLABORATEUR
08:30 - 12:00 Aucun pointage déclaré

o Plages attendues issues de la construction de I’horaire
Recopie des plages attendues dans le final

o Plages prises en compte pour le calcul de la journée

Ajout de pointage

AP
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Les anomalies
Corriger les anomalies

Ajouter / supprimer une absence

Jeudi 13 Vendredi 14

Q Q Q Q a
Fixe Bh30/12h - 130/36530 Fixe BR30/125 - 13h/16A30 9 Fixe 14h/218 Fixe Bh30/12h - 135/96h30 Fixe 8h30/12h - 130/16h30

Thée : 700 - Trav : 0:00 Thée : T.00 - Traw : 530 Thio: 700 - Traw : 700 Théo : 700 - Trav : 0:00 Théo : 700 - Trav : 700

m Permet de positionner une absence sur la journée sélectionnée

Congé payé Permet d’accéder I'absence positionnée sur la journée sélectionnée

Saisir un événement

@ ABDILLAHI CHACRINA - 00054016

Famille d'événement

{Tcutes les familles -

Nouvel événement

Sélectionner un moti | e

Saisie principale
Commentaire

Fermer

o Sélectionner 'icone ﬂ pour ajouter une absence
o Sélectionner une famille d’événement

9 En fonction de la famille sélectionnée, des événements sont proposées

o Saisir un commentaire si nécessaire

AP

o Cliquer sur « valider » pour enregistrer la saisie effectuée Always Desigring
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Les anomalies
Corriger les anomalies

Ajouter / supprimer une absence

di 10 Jeudi 13 Vendred: 14
Q Q Q Q a
Fixe Bh30/12h - 130/36530 Fixe BR30/125 - 13h/16A30 9 Fixe 14h/218 Fixe Bh30/12h - 135/96h30 Fixe 8h30/12h - 130/16h30

Thée : 700 - Trav : 0:00 Thée : T.00 - Traw : 530 Thio: 700 - Traw : 700 Théo : 700 - Trav : 0:00 Théo : 700 - Trav : 700

m Permet de positionner une absence sur la journée sélectionnée

Congé payé Permet d’accéder I'absence positionnée sur la journée sélectionnée

Détail absence/autre

0:‘5;\"; C - 000

Congé payé - Non soumise a validation
DEBUT FIN PLAGE/DUREE NOMBRE SAISI T NOMBRE SAISI 2

urnée

Suivi
Saisi par : FONSECA LINE, le 21/09/2022

Provenance : GTA Web

Commentaire

o Possibilité de supprimer I'absence
Attention: les absences importées ne peuvent pas étre supprimées.
Si vous souhaitez supprimer une absence importée, il sera nécessaire de

faire une demande aupreés du support ( LGLRH-support@Iahaye.fr)

AP
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Les anomalies
| Corriger les anomalies

Gérer les dépassements: L'anomalie dépassement se déclenche quand les
pointages d'entrées et de sorties sont effectués en dehors des plages attendues

oPermet d’accéder a I'anomalie qui s’est déclenchée sur la journée

sélectionnée

Lundi 10 Mardi 11 Mercradi 12 eudi 13 Vendredi 14

Q Q Q Q Q
Fixe 8h30/12h - 13h/16h30 Fixe Bh30/12h - 130/16h30 o Fixe 14h/21h Fixe 8h30/12h - 13016030 Fixe 8h30/12h - 13h/16h30
Théo : 7:00 - Trav : 0:00 Théo : 7:00 - Trav : 5:30 Théo : 7:00 - Trav : 7:00 Théo : 7:00 - Trav : 0:00 Théo : 7:00 - Trav : 700

Aucun pointage 08:30 - 12:00

13:00 - 16:30

=0

Justification Explication / impact

ler cas - Neutralisation de I'anomalie: Le collaborateur n'aurait pas d
pointer si tot en entrée ou si tard en sortie. Le temps effectué ne doit
Anomalie dépassement vue pas étre valorisé dans les heures travaillées il convient donc de
neutraliser 'anomalie.

(=Pas d’incidence en paie)

2e cas: Saisie d'un événement : Le temps effectué doit étre valorisé
dans les heures travaillées. Il convient donc de saisir un événement pour
justifier sa présence et la rémunérer.

HS validées annualisation Attention: I'événement « HS validées annualisation » doit étre utilisée
uniquement pour les sociétés Rennes terminal et Lahaye Logistique

HS a payer

/

Justifier une anomalie

o

Anomalie a justifier

[ ——
Le 16/12/2024 de 23:34 a 00:00, durée 00:26

Justification
Categorie de justification e

lr hoisir une categorie

(= Fire )

Vider |a zone
Anomalie dépassement vue
HS & payer

HS validées annualisation

Sélectionner la justification (bien vérifier les incidences de la
justification)

9 Saisir un commentaire

AP
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Les anomalies

| Corriger les anomalies

Chaque soir, les moniteurs effectuent le calcul de la journée de chaque matricule et
détectent les éventuelles anomalies

* Anomalie : sans correction le temps travaillé de la journée ne sera pas correctement
calculé et risque d’entrainer des calculs de compteurs erronés, voir aucun calcul

* Anomalie : signale un non respect de I’horaire attendu et peut entrainer une correction
qui alimentera les heures travaillées et par conséquent les compteurs

Anomalies Causes de I'anomalies
Horaire du matricule non Pas de cycle affecté — Constater le support (LGLRH-
défini support@lahaye.fr) et demander |'affectation du cycle
Absence Absence partielle ou totale sur une des plages
Retard Entrée déclarée apres I’heure de début de plage fixe

Sortie anticipée

Sortie déclarée avant I’heure de fin de plage fixe

Présence hors plage

Présence en dehors des plages déclarées dans I’horaire de la
journée

Dépassement

Présence sur une plage « dépassement » déclarée dans
I’horaire de la journée

Pointage impair

Absence de pointage

Présence insuffisante
<minimum

Information: le nombre d’heure minimum a réaliser n’est pas
respecté

Présence > maximum

Information: le nombre d’heure maximum a réaliser est
dépassé

AP
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La planification
| Positionner / Affecter du repos

Il est a présent possible pour chaque manager de positionner des repos pour un ou
plusieurs salariés a la fois.

Expert™ Accueil Te Activité™ Org

Depuis le menu Organisation / Planification / Gérer les

Corriger anomalies ~ Plannings

horaires/cycles
5 e — Gérer les horaires/cycles
@ ."" o ’ a q 9, 9) © / Période . ‘Ac:u:ll:cr
e Sélectionner les salariés concernés puis cliquer R [ —
sur « Actions » et cliquer sur « planifier les e e R D c.
horaires/plages » M“e;gc o
a Gérer les affectations de cycles
c EEE .ID!P\‘SENJO ]
Q a

Veuillez sélectionner un horaire

[ Demitres veleurs utsées

Code ; X Libellé ; X Famille - X
RESEMJ Repos de semaine jour Repos
TREPOX Repos Roulant Repos Volume

[;?

e Cliquer sur I'icone n

o Sélectionner le repos

Le repos est positionné

(Il est possible de dupliquer le repos sur les autres journées en cliquant
sur I'icone pour copier et pour coller le repos sur les autres
journées).

AP
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La planification
| Positionner / Affecter du repos

Il est possible d’enregistrer une semaine type et affecter. Pour cela, une fois que vous
avez positionné le repos, cliquer sur l'icone

, = o Cliquer sur la disquette pour enregistrer les repos
Semaine de référence ucune - =

positionnés.

l Effacer la planification I' Afficher l
Une pop up s’affiche, indiquer un intitulé puis
Enregistrer une nouvelle semaine de référence valider
Intitulé * L:’x’r_'oc-: }Na et Ve J
@
=) -

Gérer les horaires/cycles > Planification des horaires et des plages

Semaine de référence ‘test = i fFs

Ma [ x Me [ x Je [ x Ve [ x
[+]

[ Afficher I Affecter

[ Effacer la planification

@ Décaler les horaires ©

Repos Roulant

Théo 0:00
Théo 0:00

Période d'affectation des horaires/plages

Date début d'affectation i 20/01/2025 o] | Nombre de semaines |1 v

Bl Ma Me Je

lun. 20/01/2025

e Cliquer sur « Afficher »

o Puis sur « Affecter » pour I'affecter.

AP
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CONTACTEZ-NOUS !

Pour toute question, n’hésitez
pas a contacter votre service
paie.

N 06.23.73.30.18

al

‘Vg{’ Iglrh-support@lahaye.fr
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