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ORPLAN est un outil utilisé pour (permettant de) prévoir et suivre l'activité du personnel



Construire les plannings prévisionnels



Suivre l'évolution de ces plannings



Calculer les droits, Congés Annuels, Fériés, RTT  …



Vérifier l'adéquation planning ( besoin



Gérer les remplacements au plus près



Déterminer les paramètres de paye



Surveiller le respect de la législation et des conventions collectives



Imprimer les contrats de travail



Effectuer des statistiques précises

( pour une meilleure efficacité

( pour un meilleur respect du budget

( pour une transparence de la fonction R.H. 
EN OPTION: :



Liaison avec badgeuses



Ecrans dédiés à l'utilisation directe par le personnel.



Restauration



Gestion des personnes accueillies



Prise en compte d'activités

ORPLAN-GP peut être installé sur tout Micro-Ordinateur muni des systèmes Windows (NT, Windows 98, 2000, XP, Windows 7, Windows Server…) Il est conçu pour être exploité en réseau : les modifications effectuées par un utilisateur sont répercutées immédiatement sur l’ensemble du réseau et réaffichées si besoin.

ORPLAN-GP a été réalisé en Visual Basic et utilise des bases de données de type Access.

Les pages ci-dessous sont là pour en donner une présentation succincte. Il se peut qu'elles ne répondent pas à toutes les questions que vous vous posez.

Enfin, le logiciel évolue en permanence: cette documentation n'est pas contractuelle.

Windows, VisualBasic, Access sont des produits Microsoft.

ORPLAN est une marque déposée.

Le logiciel Orplan-GP est utilisé quotidiennement pour gérer des milliers de salariés dans le monde médico-social. Le logiciel Orplan-GP a été conçu par le Cabinet Le Dantec spécialisé dans la gestion des plannings depuis 1992.

 Le logiciel ORPLAN-GP comporte quatre parties principales:

l'environnement: convention collective, règles de calcul retenues, heures mensuelles pratiquées

Ces paramètres très généraux ont tous une date d’application : on peut changer une règle de gestion sans remettre en cause l’existant.

le paramétrage: qui permet la construction de planning de base (besoin) à partir de la définition 

· de la structure de l'établissement : découpage en services, postes de travail …

· d'horaires

· de cycles (roulements)

les plannings: leur tenue à jour

· changements – échanges d'horaires

·  absences et congés

· départs, nouveaux salariés

·  remplacements …

l'exploitation de l'ensemble de ces informations:

· impression des plannings

· surveillance des droits et des «dus» par les salariés (congés, récupérations)

· impression des contrats de travail

· arrêté des éléments de paye

· statistiques

LES PLANNINGS :

Ils constituent la clé de voûte du logiciel :

Ils sont utilisés quotidiennement pour noter tous les évènements et vérifier l’adéquation au besoin

Ils supposent pour être obtenus, que le paramétrage ait été réalisé.

Pour mieux comprendre cette partie paramétrage, il convient d’abord d’examiner l'affichage et la tenue à jour des plannings.

Le logiciel est organisé autour de fenêtres d'affichage des plannings: plusieurs fenêtres peuvent être actives simultanément sur le même micro-ordinateur ou sur des micro-ordinateurs différents (réseau), les modifications d'une fenêtre se répercutent automatiquement sur les autres si elles sont concernées.

Le planning général comporte une date de début (implantation du logiciel) et en théorie n'a pas de date de fin, même si en pratique, on se limite à environ 3 ans de projection dans le futur.

En revanche, les fenêtres d'affichage des plannings connaissent une limite (paramétrable)

.

Pour accéder à un planning, l'utilisateur doit préciser l’ « étendue » du planning qu’il désire ouvrir :
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A SELECTIONNER:

le mois d'arrivée sur le planning: entre la date d'implantation du logiciel et une projection de 2 ans dans le futur.

la population concernée:

· soit tout l'établissement soit un service soit un poste de travail (équipe, lieu de vie, maison…)

· soit un groupe:

 les groupes d'agents sont une sélection réalisée par l'utilisateur.

(ex: groupe réflexion sur les plannings, etc…)


la largeur de la fenêtre(en mois):

· elle définit une plage de temps à partir du mois d’arrivée sélectionné. 

· si l'on sélectionne un poste de travail, apparaîtront tous les agents ayant travaillé ou devant travailler sur ce poste de travail pendant la plage de temps définie par la fenêtre.


l'ordre dans lequel vont être rangés les agents:

· alphabétique

· fonctionnel: c'est un ordre décidé par l'utilisateur.

enfin, le logiciel permettant l'enregistrement des plannings des stagiaires, l'on précisera si l'on veut ou non les masquer.

Dès lors que les choix ont été faits, la fenêtre planning se charge et apparaît à l'écran:

UNE FENETRE FONDAMENTALE: l'Affichage d'un Planning:

Les agents sélectionnés, sont ceux qui ont au moins un horaire effectué sur le service ou le poste (subdivision d'un service) appelé et ce durant la durée paramétrable de la fenêtre de travail.

Les horaires se présentent sous une forme codifiée (Ex: M ) ou non codifiée (**), les repos sont indiqués par _ et les absences sont représentées par un code en minuscules soulignées.

Les horaires suivis de >> indiquent qu'un changement est intervenu.

Les horaires suivis d'un tilde indiquent qu'un remplacement a été effectué.

Les horaires en noir sur fond blanc, représentent un besoin (besoin non couvert ou personne à remplacer).

Les horaires en rouge sont ceux effectués par l'agent sur un autre service ou un autre poste.

Les horaires ou repos soulignés en rouge indiquent une position d’astreinte.
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Dans la fenêtre précédente, il y a plusieurs zones :

1-le planning proprement dit :

Il est constitué en fait de deux zones :

La partie haute du planning représente le besoin planifié, celui-ci découle de l’organisation souhaitée par l’établissement et créée à travers le paramétrage.(Cycles ou roulements) .

ORPLAN-GP organise l’indépendance entre Besoin et Personnel.

 Ces lignes de besoin ne sont pas attachées à des personnes qui peuvent disparaître (démission), changer… L’organisation est un invariant (sauf réorganisation) de l’établissement. Cette partie peut être masquée.

 La partie basse représente le planning effectué ou que va effectuer le personnel: ce planning est réalisé par « affectation » du personnel aux « lignes besoins » auxquelles vont s’ajouter petit à petit, tout ce qui fait passer d’un planning prévisionnel au planning opérationnel : absences, congés, démissions, remplacements, recrutement…

2-la partie « développement » du curseur :

Une trilogie, besoin, agent affecté sur la ligne (titulaire), remplaçant, détaille ce qui est sous le curseur (personne, jour) : ici le besoin « PT2ET » pour un horaire S, le « titulaire » de cette ligne Laurent absent en maladie, son remplaçant Hourme qui effectue un horaire non codifié de 13h à 21h sur le « poste » de travail S1.

3-la partie Menu :

La partie haute de la Fenêtre est consacrée aux menus et icônes permettant la mise en œuvre des diverses fonctions.

4-la ligne de contrôle : une ligne (rouge et vert, optionnelle) indique sous-effectifs ou sureffectifs de la journée.

Dans les cas complexes où le nombre d’horaires est trop important pour qu’une codification puisse être retenue de façon mnémotechnique, le planning peut être édité en horaires réels comme ci-dessous. L’utilisation des fonctions est identique à l’édition en horaires codifiés.

D’autres présentations peuvent être imaginées : ne pas faire apparaître les coupures, ou uniquement dans les ligne et colonne sélectionnées, ou …

Couleurs, polices de caractère, et finalement taille des cellules peuvent être redéfinies par l’utilisateur.

LA PLUPART DES MODIFICATIONS DU PLANNING SE FERONT EN SAISIE DIRECTE SUR LE PLANNING DU PERSONNEL.
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AFFECTER LES HORAIRES AUX SALARIES

Trois méthodes simples:

1 - l'affectation d'un salarié à une ligne besoin


L'affectation  (CDI, CDD longue durée, Professionnalisation…) :a pour but de lier un agent à une ligne besoin dont il devient le « titulaire ».

Procédure très simple: 

· cliquer sur la personne concernée (l'introduire au planning si elle n'y figure pas et éventuellement créer sa fiche agent si elle n'est pas répertoriée),

·  sélectionner au menu la fonction "ajout d'une affectation"

·  cliquer sur la ligne besoin 

 l'affectation s'effectue automatiquement. Elle peut-être limitée dans le temps selon le contrat de travail.. Elle enchaîne la définition du contrat de travail :
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Dans le cas d'une affectation, le pourcentage de temps de travail est primordial:

· il est proposé par Orplan-GP selon les heures mensuelles définies par la ligne besoin et la référence horaire de l'établissement (par exemple 35 Heures) 

· sa modification entraînera le calcul automatique de la RTT ou le passage dans le compte des heures de la différence entre heures contractuelles et heures du cycle. 

La zone texte permet l'association d'un texte de base à ce contrat, le contrat finalisé pourra être imprimé automatiquement sans autre intervention.

Il existe quelques fonctions complémentaires à cette affectation: le départ définitif d'un salarié, la permutation d'affectation entre deux ou plusieurs titulaires, la prolongation d'affectation (CDD renouvelé ou transformation CDD en CDI)

2 - le remplacement:


Le remplacement (CDD), consiste, pour la totalité ou pour une partie de l'absence d'un agent affecté à une ligne besoin, ou pour une partie d'une ligne de besoin sur lequel aucun agent n'est affecté (démission du titulaire par exemple), à affecter temporairement un salarié (CDD ou Intérimaire) devenant alors le remplaçant.

En pratique, le remplaçant figure souvent dans la fenêtre affichée avec son planning des remplacements précédents.

Si ce n'est le cas, il faut l'introduire sur le planning en cliquant dans la liste des remplaçants.

En cas de nouveau remplaçant, il est nécessaire de créer sa fiche (nom, adresse,…). 

Une notion de priorité d'emploi par poste ou service peut être mise en place pour chaque remplaçant, dans ce cas, ils apparaissent par priorité. Cette fonction est utile lorsque l'utilisateur n'est pas le pilote habituel du service.

L'introduction d'un remplaçant au planning s'effectue par l'insertion d'une ligne contenant son planning pour la période, ou d’une ligne vide, s'il n'en dispose pas.

A noter que le remplaçant peut être par ailleurs titulaire, ou déjà remplaçant sur la période: il peut obtenir ainsi plusieurs lignes de planning …

Simple de mise en œuvre : on clique et sélectionne les horaires à remplacer ou les absences, on invoque la fonction remplacement en cliquant sur la fonction ou l'icône remplacement, on sélectionne le remplaçant : celui-ci prend l'horaire de travail du jour ou de la période sélectionnée. En cas d'absence partielle, le remplaçant prend l'horaire complémentaire de la personne indisponible.

Horaire de remplacement: en principe, les horaires du remplaçant sont les horaires du besoin ou de la personne absente. ORPLAN-GP permet la définition d’horaires de remplacement :

Pourquoi ?

Sur un horaire de travail, il peut y avoir, des réunions, du temps de travail de préparation…taches qui ne seront jamais faites par un remplaçant, autant d’économisé sur le budget…

Par extension, certains horaires peuvent ne jamais être à remplacer.

Fin du remplacement : définition du contrat de travail (cf ci-dessous):

3 - saisie directe d'horaire:


La saisie d'un horaire s'effectue en frappant un code horaire directement sur le planning au jour souhaité, le salarié 

prend alors le nouvel horaire .

Si une plage a été sélectionnée, le changement d'horaire s'effectue pour toute la sélection.

Lorsque le nouvel horaire laisse l'ancien horaire non recouvert d'au moins une heure, la couleur indiquant un besoin non pourvu s'affiche automatiquement si l'on est>= date du jour. Cet indicateur peut être "éteint" par l'utilisateur.
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Selon contrat de travail

· « vacations » : les variations d’heures à réaliser entraînent la redéfinition du contrat de travail

· mensualisé : l’écart entre heures prévues et heures faites est porté au « compte heures »

Une alerte peut être mise en place notamment pour le dépassement de 10 % du temps mensuel pour les temps partiels, le nombre de repos hebdomadaires, le nombre d'heures maximum de la semaine et le respect d'heures de repos entre deux prises d'horaire.

S'il n'existe ni remplacement, ni affectation à un besoin, les heures saisies (séquence +) devront être "portées" sur un contrat de travail. (cf ci-dessous)

Une variante consiste en la saisie d’horaires non codifiés (cf ci-dessous).

D’autre fonctions sont aussi disponibles : changement de poste de travail , recopie dune plage d'horaire, échange d'horaire entre deux personnes …

Contrat de travail  pour remplacement ou horaire saisi:
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[image: image21.png][CONTRAT DE TRAVAIL : Remplacement.

-Eléments de Gestion

[ANDRE 14/03/2005 - 20/03/2008 [24r0]

® M FERINE 07/03/2005 - 13/03/2005 [24100]

& Vasations Horaes
Du 07/03/2005 au 20/03/2005
148000 ]

-Autres Eléments du Contrat

Quslfcation 44" g Adm. -
Emploi ENTemploil -
Points /Indice | —

% Temps Pattel 6358

Texe





Un contrat de travail peut être multi- remplacement ou mono-remplacement .

Les contrats de travail peuvent conduire à des salaires mensualisés ou valorisés à l'heure. (vacations en abus de langage).

La zone texte permet l'association à un fichier texte qui permet l'impression automatique du contrat de travail avec la liste et dates des remplacements à effectuer, qualification des agents remplacés et motif.

ABSENCES et CONGES:
Les absences et congés pourront se noter par frappe directe du code sur le planning à l'instar de la saisie horaire: il faudra préciser une date de fin, préinitialisée toutefois par la sélection d'une plage de jours.. De plus pour les congés et ou récupérations, ORPLAN-GP calculera le montant à imputer sur les droits et, ORPLAN-GP calculant les droits, affichera alors leur solde avant validation.

La façon d'effectuer les calculs de Congés Annuels dépend du paramétrage (4 algorithmes de calcul existent, 2 en jours ouvrés, 2 en jours ouvrables)

On peut éventuellement préenregistrer les demandes de congés et de récupération puis les valider ou les refuser ultérieurement.

Orplan calcule aussi éventuellement les droits au "hors saison" (4ème ou cinquième semaine) et la journée de fractionnement (public).
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Ici des congés annuels imputés en Jours Ouvrés.  

Les absences transforment l'affichage du planning en mettant en exergue les manques ainsi créés, et en ouvrant les possibilités de remplacement.

Bien sûr, les absences sont codifiées.

Selon les options retenues, le contrat (mensualisé ou vacations horaires), ces absences donneront lieu ou pas à retenue en fin de mois,  les primes seront ou non conservées selon les choix en paramétrage (Dimanche et Fériés, PCCP et Internat (conv 51), Nuit (Public et conv. 51 et 66 selon les cas)

ABSENCES PARTIELLES <> HORAIRES PARTIELS  OU NON CODIFIES:

Enfin, absences partielles, ou horaires partiellement faits sont traités par une saisie complémentaire et sont notés ** sur le planning:

Par extension, les horaires faits, supérieurs en durée aux horaires initialement prévus, seront traités par la même saisie complémentaire.

Plus complexes: ces horaires non codifiés nécessitent un peu plus de travail.
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Le lecteur attentionné aura remarqué qu'un horaire (ici partiel) peut amener à travailler sur plusieurs postes, et que les heures travaillées peuvent être décomposées de manière analytique selon leur nature (Heures Normales, Délégation, Préparation etc..), mais laissons cela pour une étude plus approfondie.

REINITIALISATION:

Bien entendu, tout ce qui est fait peut être défait logiquement: le logiciel gardant l'historique des modifications,  

Une seule fonction « réinit » permet de défaire toutes les modifications réalisées pour un salarié ou un couple salarié -remplaçant dans l'ordre logique.

SURVEILLANCE DE L'EFFECTIF:

La surveillance d'un effectif minimum pour la bonne marche des services peut être réalisée de deux façons différentes:


Contrôle des effectifs à certaines plages horaires: à l'impression des plannings


Visualisation du planning en mode "macro" soit pour le poste affiché, soit pour l'ensemble des postes d'un service:

Affichage "Macro"
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En option, un contrôle du besoin peut être effectué en indiquant pour chaque jour de semaine et pour les fériés, les besoins par niveau de qualification et ce par tranche d’horaire. (ligne rouge/vert sur le planning)

SURVEILLANCE DES DROITS:
Les comptes d'heures sont disponibles en permanence:
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Ce qui mériterait des explications complémentaires, mais nous sortirait du cadre de cette présentation rapide.

Décompte Férié, (Selon convention collective), décompte Congés Trimestriels (si il y a lieu) sont effectués de la même manière.

Détail des heures effectuées le mois:

Orplan propose une fiche mensuelle:
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qui permet de suivre le détail des heures annualisées d'un mois.

COMPTE CONGES ANNUELS:
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Droits à congés annuels et décomptes sont effectués automatiquement selon les algorithmes retenus et plus généralement selon le paramétrage réalisé.

En convention 66 , le calcul des congés supplémentaires dus à l'ancienneté est automatique et vient alimenter ce compte avec une ligne de droit complémentaire distincte.

HEURES ANNUALISEES

Un bilan  peut être affiché en permanence.
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avec le détail des heures annualisées à effectuer:
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LES HEURES DE DELEGATION:

Cette saisie consiste à saisir heures de début, heures de fin par journée. Le logiciel distingue jusqu'à quatre tranches horaires pour une même journée et ventile automatiquement, les heures de délégation sur l'horaire normal et les heures hors horaire qui sont alors virées au compte heures de l'agent concerné.

Plusieurs variables de délégation peuvent être utilisées. (CHSCT, Délégation syndicale,…)

Saisie des heures:
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ARRÊTE MENSUEL (paramètres de paye)
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L'arrêté se lance simplement et travaille pour vous. Il affiche à l'écran cette forme condensée qui est aussi imprimable.

Le dernier arrêté peut se réeffectuer plusieurs fois.

Les arrêtés passés sont consultables. (voir la touche Précédent)

En heures, en jours selon le paramétrage. Noter l'incidence de variations sur le mois précédent et découlant de modifications portées au planning après l'arrêté précédent effectué pour la paye.

Ici le paramétrage est essentiel pour que les chiffres correspondent à la façon de gérer propre à l'établissement.

Si le logiciel de paie est suffisamment ouvert ou si le façonnier l'accepte, les données peuvent être transmises automatiquement. (étude préalable à faire)

L’arrêté calcule aussi les principales primes selon la convention collective : internat, PCCP, Nuits … Des primes de pénibilité peuvent être mises en œuvre selon le paramétrage.

D'autres impressions des paramètres de paye sont disponibles.

L'utilisateur peut définir sa propre « fiche de saisie de paye » à partir des variables Orplan qui sont éditées à chaque arrêté mensuel. L'écran ci-dessous ne montre qu'une partie de ces variables.
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PARAMETRAGE GENERAL:

Il a fallu mettre en place un paramétrage important: celui-ci se fait à l’implantation du logiciel en collaboration étroite avec formateurs et concepteurs du logiciel.

DES QUESTIONS COMPLEXES

Des algorithmes de calcul à choisir, selon les conventions collectives, les accords d'établissement ou plus simplement selon les habitudes et traditions.
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Ce paramétrage peut évoluer dans le temps, ORPLAN conserve celui-ci en historique et une règle peut être remise en cause ultérieurement.

Si une règle doit être changée avec rétroactivité, une fonction recalcul permet de régénérer l'ensemble des droits, comptes etc..

De même, l'horaire hebdomadaire pratiqué (couramment à l'heure actuelle 35H, mais…) peut évoluer et ici aussi ORPLAN gère cette donnée avec historique. 

DES HORAIRES

Les horaires sont repérés par un code à deux caractères obligatoirement distincts des codes absences.

Ils ont une heure de début et une heure de fin et deux interruptions ou coupures éventuelles principales. 

La saisie s’effectue tranche par tranche et l’horaire global se compose automatiquement.

La décomposition par tranche permet entre autres de distinguer heures de présence, heures payées  avec possibilité de préciser une nature pour une imputation analytique particulière tout en distinguant travail effectif / non effectif..
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Les horaires peuvent avoir aussi plusieurs versions dans le temps. (réorganisations partielles) 

Ces versions évitent de redéfinir un nouveau code que l'on cherche généralement à être mnémotechnique.

Ils peuvent aussi imposer le travail sur des postes (équipes, maison, lieu de vie…). C’est le moyen utilisé pour  imposer plusieurs postes de travail lors d’une même journée.

DES ROULEMENTS ou CYCLES

Les roulements sont la base de la génération des plannings par ORPLAN. Lorsque certains agents n'ont pas de roulement, par défaut on leur fabriquera un cycle d'une semaine. 
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Les roulements sont repérés par un code, ils donnent naissance par l'enregistrement du besoin "budgété" aux lignes besoins du planning.

Les roulements peuvent avoir plusieurs versions dans le temps (réorganisations partielles …) sans qu'il soit besoin de réintervenir au niveau des agents. (sauf à changer les heures mensuelles par avenant contractuel)

Les roulements peuvent contenir des heures de fériés ou de congé trimestriel annualisées ou prévues sous forme de journées dans le cycle.

A chaque roulement peut être associées six variantes. Lorsque l'on affecte un salarié à un roulement, on peut préciser la variante. Dès lors, les horaires non faits dans la variante en regard du cycle principal deviennent automatiquement à remplacer. Ex: salarié passant de plein temps à 80 % et ne travaillant plus le mercredi.

Des fonctions de recopie, de remplacement global, permettent d'éviter une saisie trop fastidieuse.
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Le roulement associe un horaire et un poste de travail. (Poste=subdivision d'un service: unité de vie, étage, équipe…)

Rien n'interdit un cycle "à cheval" sur plusieurs postes.

Certains horaires permettent d'imposer plusieurs postes dans la journée de travail. Dès lors, l'utilisation d'un tel horaire dans le cycle, permet un travail sur plusieurs postes dans la même journée.

Du temps additionnel (mission, préparation) peut être ajouté au cycle sans faire l'objet d'un horaire de travail précis.

DES JOURS FERIES:

 Le calendrier des jours fériés est perpétuel, l'utilisateur peut le cas échéant en ajouter ou en retirer ou modifier leur valeur (EX 8 mai et Ascension le même Jour valant double récupération)

LE FICHIER DES AGENTS

Des fiches complètes que l'on peut ne renseigner que partiellement.

Le CV permet d'enregistrer sous forme texte un curriculum vitae.

Les infos remplaçant permettent  d'indiquer les priorités d'emploi par poste de travail.

La photographie (utile dans les grandes organisations où de nombreux remplaçants sont présents l'été) peut être insérée dans la fiche. (ici c'est seulement le logo orplan)

Sont impératifs: le nom abrégé qui sera utilisé comme repère sur le planning, le nom+prénom complet et le service gestionnaire: en effet l'affectation d'un salarié à un poste de travail, donc un service ne se fait qu'à travers le roulement et un agent peut être à cheval sur deux services. Néanmoins il doit être rattaché à un service, celui qui assure sa gestion au quotidien (accord des congés, récupérations etc..)
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LES TEXTES DES CONTRATS:

L'utilisateur pourra créer plusieurs contrats type, et leur affecter un code "texte" (cf plus haut contrats affectation et remplacement)

Principes: ces textes de base sont réalisés à l'aide 

· d'un mini traitement de texte inclus dans ORPLAN.

· ou à l’aide de MS-Word.  

L'utilisateur peut y insérer des variables  (Exemple  %NOM_____%), réservant un espace dans le texte et destiné à être automatiquement remplacé. Dans notre exemple, %NOM____% sera remplacé par le nom du titulaire du contrat.

Exemple -1: ici extrait sous Ms-Word (variables Orplan en rouge %xxx…%
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Exemple-2: extrait sous traitement de texte Orplan. Variables en vert %xxx---%.
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L'utilisateur introduit ces variables à partir d'une liste. Celles ci sont nombreuses et permettent de calculer le salaire brut mensuel ou du remplacement.

Une liste des contrats en attente d'impression est disponible et par simple click, le contrat finalisé apparaît à l'écran

, soit sur le traitement de texte Orplan, soit sous MS-Word. L'utilisateur peut encore y apporter des modifications, s'il le souhaite ou sinon passer directement à l'impression. Le texte des contrats est sauvegardé dans sa forme définitive.

Au contrat peut être annexé le planning (limité au trois premiers mois du contrat) prévu pour la personne.

Notre exemple précédent génère automatiquement le contrat conçu plus haut:
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LES VISITES MEDICALES:

Dans certaines structures importantes, gérer les visites annuelles, d'embauche, de reprise devient très vite un casse-tête: il faut sélectionner le personnel qui devrait passer une visite, voir au planning qui est disponible, décider qui faire passer en premier, etc..

Orplan-GP, propose un module de suivi de ces visites, et surtout optimise les convocations en fonction:


Du planning


Des dates des visites précédentes


Des visites exceptionnelles


Des dates et heures de disponibilité de la médecine du travail en optimisant le remplissage des plages horaires 

 fournies.

LA SECURITE DES INFORMATIONS:

La sécurité a été organisée à tous les niveaux.

· Sécurité interne: un concept de blocage des mises à jour est faite par salarié pour éviter que deux utilisateurs n'effectuent en même temps des modifications semblables ou contraires. Un concept de transaction a été développé de même qu'un système de traitement séquentiel de ces transactions a été mis au point afin d'éviter toute possibilité de mise à jour incohérente des bases de données. Ces concepts prennent toute leur importance lorsque les utilisateurs sont nombreux. Ceci reste transparent dans l'utilisation d'Orplan-GP.

· Transactions sur option: les transactions peuvent être enregistrées dans une base spécifique, de même que les informations avant et après transaction sont enregistrées dans une autre base de données.

Dès lors, une reconstitution des bases de données à jour peut être automatiquement faite à partir d'une sauvegarde en appliquant l'ensemble des transactions effectuées par les utilisateurs.

En outre, ce système d'enregistrement permet de savoir exactement qui a fait quoi et quand.
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· Droits utilisateurs: un utilisateur se connecte avec un identifiant et un mot de passe.

A ce mot de passe est affecté des droits d'utilisation très précis:

. général

. par module et grandes fonctions

. avec possibilité de voir, mettre à jour…
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et  possibilité d'affiner menu par menu, les actions autorisées.

[image: image15.jpg]Profil de LDC

Messages de Service
Absences

Haraite 57
Cyoles

Quslficstons

205 - Fichier Agerts
206 - Fichier Stagiates

208 - Poster un Message
209 - Mei Message Posié
210-Voir s Message
211- 2
LANNING AGENT - ACCUEIL
001 - Planring
015 Affichage [
D020 peRaméirage
L1021 - Absences
1022  Gietion des Absences
Oos
Flox- /

Annuler





LE BADGEAGE (option):

Module optionnel d'ORPLAN-GP, le badgeage ne constitue pas un pointage du personnel. Sauf cas particulier, il ne consiste pas à la mise en place de l'horaire variable, mais est destiné à vérifier l'adéquation du planning prévu au planning réellement  effectué.

Les anomalies de badgeage apparaîtront automatiquement au planning (couleur d'affichage modifiable) et par double-click, l'utilisateur pourra visualiser:


Les heures de badgeage d'un agent


L'anomalie éventuelle (pas de début, pas de fin …)


Les discordances entre planning et badgeage: 

· pas de badgeage et horaire prévu

· horaire non prévu et badgeage

· horaire pratiqué différent du prévu au planning.

L'utilisateur peut neutraliser des journées, dans ce cas, les anomalies sont cachées, masquer les anomalies contrôlées et surtout mettre le planning en accord avec le badgeage pratiqué:


Correction du planning: horaires autres, absences …


Saisie de "temps en sus": l'utilisateur dispose d'une fonction nouvelle permettant très simplement d'inscrire un


 horaire pratiqué différent de celui du planning avec un motif. Les heures en sus sont repérées au planning par l'


 inscription d'un * après le code horaire


Lié au badgeage, une fonction permet à l'agent d'effectuer directement cette demande d'inscription de temps en

 sus (par extension en moins), l'utilisateur n'ayant plus alors qu'à accorder ou refuser la demande.
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Les anomalies sont déclenchées à partir de critères modulables par l'utilisateur:
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TEMPS EN SUS
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Les heures en sus doivent être motivées: si c'est l'agent qui a effectué lui-même la demande, (module optionnel dédié aux agents), le motif apparaît et l'utilisateur accorde ou refuse,  si c'est l'utilisateur qui inscrit ce "temps en sus", il doit saisir le motif, les heures en plus ou moins sont calculées d'après le badgeage, mais peuvent être néanmoins corrigées. L'horaire est celui du badgeage et peut déclencher les primes (Pccp Internat en Con 51) ou Nuit (conv 51, 66, autres et public) .

Ces heures en plus ou en moins sont bien entendu virées au compte heures de l'agent. 

LES BADGES et BADGEUSES:

Plusieurs types de badgeuse peuvent être proposés, du simple terminal plastique, au système hermétique permettant une installation en extérieur. Dans tous les cas, un cahier des charges doit être réalisé, et l'option badgeage ne saurait être proposée sans un devis préalable.

Certaines installations sont parfois existantes: si le système est suffisamment "ouvert" pour permettre la transmission badge, horaire de passage sous forme de fichier, Orplan peut alors s'appuyer sur l'installation existante.

LE MODULE SALARIE (option):

Module optionnel d'ORPLAN-GP, il permet de mettre à disposition du personnel un outil sécurisé lui permettant d’accèder à ses plannings, d’effectuer diverses demandes telles que congés, récupérations…
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Exemple de planning consulté par un salarié

Visualisation ici en code horaire.

LES ACTIVITES :

De base dans le logiciel ORPLAN-GP, vous pouvez gérer des activités associées au planning des agents :

· les activités sont codifiées (3 caractères)

· elles doivent être déclarées au niveau de chaque agent susceptible de l’encadrer

· le planning doit être appelé en mode « activité»

· elles sont insérées sur le calendrier à l’aide de la fenêtre suivante :
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Celle ci permet, outre l’inscription d’activités pour un agent et une journée, de reproduire de semaine en semaine un roulement des activités.

Les activités peuvent faire l’objet d’une impression de planning à part entière.

En cas d’absence d’un agent, les activités de son ressort sont déprogrammées.

Elles sont reprogrammées s’il y a remplacement et que l’activité est déclarée faisable au niveau du remplaçant.

ORPLAN: c'est aussi des IMPRESSIONS

A découvrir.

Des impressions de planning:
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Des statistiques:
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ETC….

Des fiches de pointage mensuelle pour le salarié:

Avec données de base des variables de paye.
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Des listes diverses ….

….   Jusqu'à la tenue à jour du registre du personnel

ORPLAN-GP: c'est aussi beaucoup plus que cet aperçu
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