"ABACUS

Nouveautés version 2025e

Saisie des heures

Classe C1/ Public
Version V1.0
Date 27.02.2025

Cette documentation est protégée par des droits d'auteur

En particulier, le droit de copier, exposer, distribuer, traiter, traduire, transmettre ou enregistrer une partie ou I'ensemble du support
par nimporte quel média (sous forme graphique, technique, électronique et/ou digitale, y inclus la photocopie et le télécharge-
ment) est strictement réservé a Abacus Research SA. Toute utilisation dans les cas mentionnés ou dans les cas autres que ceux
autorisés par la loi, notamment toute utilisation commerciale, requiert auparavant un accord par écrit d'/Abacus Research AG. Ces
documents ne sont accessibles qu'aux participants autorisés des formations/cours et aux partenaires pour leur propre usage

D'aprés l'art. 67 al. 2 LDA, la violation par métier des droits d'auteurs peut étre sanctionnée.
Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Abacus Research AG

Abacus-Platz 1 +41 71 292 25 25
9300 Wittenbach SG info@abacus.ch
Suisse abacus.ch


https://www.abacus.ch/

Informations générales

Sommaire

1. Planification automatique 4
11 Créer une planification automatique 4
1.2 Configuration Planification automatique 5
2. Demander services 6
2.1 Publier un besoin / un service 6
2.2 Saisie des demandes de service dans MyAbacus 8
2.3 Validation des services demandés 11
2.4 Configuration 14
3. Demander des modéles d'heures dues 18
3.1 Apercu des avantages et des inconvénients de la répartition des heures dues 18
3.2 MyAbacus - Demander des modeles d'heures dues 19
3.3 Exécution Abacus 23
3.4 Notifications 25
35 Configuration de la demande de modeéles d'heures dues 25
4. Nouveautés AbaPlan 29
4.1 Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon le plan de service 29
4.2 Notifications push - AbaClik 31
4.3 S'abonner au plan de service 33
4.4 Enregistrer la période de planification dans les favoris de I'utilisateur 36
4.5 Mettre en évidence le week-end dans la ligne de date 36
4.6 Révision des échanges de services 37
4.7 Demandes d'échange de services inter-UoO 39
4.8 Consultation auprés des employés actifs actualisation 40
4.9 Tri "Standard" 40
4,10 Supprimer la sélection de service avec la touche "esc" 40
4.11 Projet selon l'organisation 41
4.12  Supprimer la planification lors du départ 44
4.13 Nombre de segments horaires par service 45
4.14  Plan de service de MyAbacus 46
4.15  Apercu du travail 49
5. Nouveautés MyAbacus 51
5.1 In & Out - Nouvelle vue "Contréle In & Out" 51
5.2 Prestations - Matrice rapport 53
53 Absences - Fenétre de saisie 53
5.4 Absences - Optimisation du filtre 57
55 Absences - Marquage des répétitions 59
5.6 Rapport hebdomadaire - Masquer l'avis d'achévement 60

5.7 Avis d'achévement - Présentation optimisée avec validation active du rapport de travail 61

5.8 Avis d'achévement - Message d'information 64
5.9 Validation 65
5.10 Apercu du travail - Justifier les infractions au droit du travail 71
5.11 Inbox - Sidepanel validation des absences 73

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 2 de 105



Informations générales

6. Autres nouveautés de la saisie des heures 74
6.1 Validation des absences dans AbaClik Al 74
6.2 In & Out - Timbrages erronés jour de travail précédent 75
6.3 Apercu du travail / In & Out - Modifier les déductions 78
6.4 Validation du rapport de travail - Validation des périodes des remplagants 83
6.5 Avis d'achevement - Proposition de la prochaine date possible 84
6.6 Home office - Solde propre 85
6.7 Home office - Saisie dans I'ERP 87
6.8 Home office - Proposition du lieu de travail selon le segment horaire précédent 87
6.9 Base du personnel - Présentation de la définition selon le groupe d'heures dues 88
6.10 Calendrier - Synchroniser les absences et les prestations comme privé 89
6.11 Fonction @EmplRole dans I'éditeur de formules 90
6.12  Supérieur hiérarchique disciplinaire 91
6.13  Cockpit de validation - Valider/refuser ou retirer plusieurs écritures 92
7. Nouveautés concernant la Loi sur la durée du travail "LDT" et Gastro
"CCNT" 93
7.1 LDT - Arrondir les jours de repos 93
7.2 LDT - Valeur de référence composants salaires pour les soldes LDT 94

7.3 LDT - Rattacher les jours de repos et de compensation au service précédent ou suivant 95

7.4 CCNT - Marquer un domaine pour la CCNT 96
7.5 CCNT - Imputer report des jours de repos CCNT avec le programme 562 "Plage mobile" 97
8. Nouveautés REST 98
8.1 Absences 98
8.2 Compétences (AbaPlan) 98
9. Nouveautés AbaClock & AbaUnit 99
9.1 AbaClock - Saisie des prestations 99
9.2 AbaClock Face - Livraison avec iPad mini 7 103
9.3 AbaClock Face - Amélioration de la reconnaissance faciale 103
9.4 AbaClock - Animation pour I'anniversaire 104
9.5 AbaUnit - Arréter la prestation lorsqu'une nouvelle est démarrée 105
9.6 AbaUnit - Arréter la prestation lorsque la fin de travail est timbrée avec AbaClock 105

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 3 de 105



Planification automatique

1. Planification automatique

Dans le programme 1131 "AbaPlan”, un nouveau bouton est disponible permettant d'établir une planifica-
tion avec la prise en compte de différents critéres.

(II@Z

Exemple : Un besoin est utilisé pour I'unité organisationnelle "Production”. Sur la base de ce critere et, par
exemple, du critere "Employé avec un salaire horaire", le systeme génére une proposition de planification
via la fonction "Planification automatique”.

1.1 Créer une planification automatique

Si un besoin est appliqué a une unité organisationnelle, une planification automatique peut étre générée
pour cette unité. Cela se fait dans le programme 1131 "AbaPlan" via le bouton "Planification automatique"
ou via "Affichage / Planification automatique”. Les critéres obligatoires suivants peuvent étre pris en compte
dans la planification automatique :

Plan de senice Besoin Apercu Fenétre 2

o p =
® g @ ® =2 B B Y- C g 6 B @
BESOIN DATE
123 @6 6 56 6
& Planification automatique - O x for 2025
+ B3 Besoin Production lun mar mer jou ven sam dim
1. Sélection de critéres Sélection de criteres 5 0 3 3 1 2
Publié dans lavis d 6 3 4 5 6 7T 8 o
Erhschicht 2. Exécuter planification automatique 7 1 12 13 M 15 16
8 17 18 19 20 21 2 23
(D) Nouwvelles demandes déchg [TJiNe pas generer dheures ¢ 9 24 25 26 271 28 1 2
[] Employé avec salaire mensuel avant employé avec salaire horaire 10

[] Temps de travail hebdomadaire maximal
5l o BEEEEGEGE [] Durée maximale du travail quotidien Aujourdhui

[] Temps de repos hebdomadaire

[] Temps de repos quotidien 1 Semaine -
v [ Direction [_] Maximal de jours de travail consécutifs admis

Schneider Kurt

Eqg Barbara
> [ Administration SERVICES
> [ vente
+ [I Production -

M Ferien
Kogler Anton FRS Fruhschicht / 05:00-14:30

SPS  Spatschicht / 14:15-23:30
NAS  Nachtschicht / 23:15-05:15
ABS  Administration / Biiro Schicht / 08-0__

Baumann Kurt

Gmiinder Dario

Miler Yves
GRI Giill 1 10:30-16-30

Heinzer Christa GET  Getranke / 10-30-15:30

Gigandet Philip AUF  Aufbau / 12-00-17-00

ABB Abbau / 08:00-12:00
FUH  Fihrungen / 13:00-15:00
AB2 Administration / Biiro Schicht 2 / 08

Zamorano Eme:

Suivant Annuler
Senices
TOTALISATION DES SERVICES
v Total Production 5 5 1 5 1
FRS  Frahschicht / 05:00-... 2 2 2 2 2
SPS  Spatschicht / 14:15-... 2 1 2 2 1
NAS  Machtschicht / 23:1... 1 2 1 1 2
Description des champs :
Ne pas générer Prescrit que la planification automatique ne doit pas générer d'heures supplémentaires
d'heures supplémen- pour les employés. Les heures dues et le temps de travail doivent correspondre en con-
taires séquence, de sorte que le solde ne soit pas accumulé.

Employé avec salaire  Ce critere prescrit que, dans la planification automatique, les employés payés au mois
mensuel avant em- doivent d'abord étre planifiés avant un employé avec un salaire horaire.

ployé avec salaire ho-

raire
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Temps de travail heb-
domadaire maximal

Lors de la génération de la proposition, il est vérifié que le reglement sur le temps de travail
"Durée maximale de travail hebdomadaire" est respecté. La durée maximale de travail
hebdomadaire ne doit donc pas étre dépassée, de sorte qu'aucun travail supplémentaire
ne soit généré pour les employés.

Durée maximale du
travail quotidien

Prescrit que le reglement sur le temps de travail "Temps de travail quotidien maximal” doit
étre respecté dans la proposition. Par exemple, les employés ne doivent pas travailler plus
de 12 heures par jour.

Temps de repos heb-
domadaire

Ce critere impose le respect du reglement sur le temps de travail "Temps de repos heb-
domadaire" dans la proposition. Une période de repos continue de 35 heures est accordée
pendant la semaine.

Temps de repos quoti-
dien

Ce critere impose le respect du reglement sur le temps de travail "Temps de repos quoti-
dien" dans la proposition. Une période de repos de 11 heures doit par exemple étre res-
pectée entre chaque service.

Nombre maximal de
jours de travail consé-
cutifs

Ce critére impose le respect du réglement sur le temps de travail "Nombre maximal de
jours de travail consécutifs admis" dans la proposition. Par exemple, plus de 6 jours con-
sécutifs ne doivent pas étre planifiés.

Le systeme génére une proposition de planification sur la base des critéres sélectionnés. La proposition
peut étre modifiée manuellement a tout moment, par exemple avec Drag & Drop, afin de procéder a des

replanifications.

La planification créée n'est pas enregistrée automatiquement comme les services enregistrés manuelle-
ment. Dés que le planificateur clique sur le bouton d'enregistrement, la planification automatique est appli-

1131 AbaPlan - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - o x
Plan de service Besoin  Apercu Fenétre 7
— = e A —
B®g @[ % OEEEEB V- C @l OE
BESOIN DATE
HEEEEED 6
LUN MAR VER. JEU VEN SAM. DiN. ) féur. 2025
1 1 3 " 15 G
+ E¥l Besoin Production lun mar mer jeu ven sam dim
5 29 3 31 1 2
Publié dans lavis de ser 6 3 4 5 6 7 8 9
Frihschicht FRS x 2 FRS x 3 FRS x 2 FRS x 2 FRS x 2 ! o121 s e
8 17 18 19 20 21 22 23
(1) Nowelles demandes déchanges de senices ou de senices souhaités en attente de traitement. 9 24 25 2 27 28 1 2
0 3
Production L [ 8 me
alalslcialolulols Avjourdhui
LN AR e e i o b HEURESDUES  HRESEFFECTI.. DIFFERENCE s
g emaine -
« [ Preduction
Kogler Anton FRS RS sPs sps 40.00 0.00 40.00
Baumann Kurt sPS NAS NAS NAS NAS 40.00 0.00 40.00
Gmander Dario sPs RS 20.00 0.00 2000 | geryices
Miller Yves NAS 5.00 0.00 6.00
Heinzer Christa 40.00 0.00 40.00
FRS FRS FRS FRS A Ferien
Gigandet Philip SPS SPS SPS SPS SPS 0.00 FRS  Frihschicht / 05:00-14:30
Zamorano Emesto FRS RS FRS RS sps 0.00 SPS  Spatschicht / 14:15-23:30
NAS  Nachtschicht /23:15-05:15
ABS  Administration / Biiro Schicht / 08:0...
GRI  Grill /10:30-16:30
GET  Getranke / 10:30-15:30
AUF  Aufbau / 12:00-17:00
ABB  Abbau / 08:00-12:00
FUH Fuhrungen / 13:00-15:00
AB2 Administration / Biro Schicht 2/ 08...
Senices Indicateurs
TOTALISATION DES SERVICES
v Total Praduction 5 6 5 5 5
FRS  Frihschicht / 05:00-... 2 3 2 2 2
SPS | Spéitschicht / 1415 2 2 2 2 2
1 1 1 1 1

Nachtschicht / 231

1.2 Configuration Planification automatique

Pour que la planification automatique puisse étre utilisée dans AbaPlan, il faut impérativement travailler
avec la planification des besoins. Celle-ci peut étre activée dans le programme 621 "Parameétres de I'appli-

cation”, sous "Planification / AbaPlan / Généralités".
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2. Demander services

Avec la version 2025, les employés peuvent demander eux-mémes un service via MyAbacus. Une distinc-
tion est faite entre les souhaits de service et les demandes de service.

cIIQZ

Exemple de demande de services : Le 20.11.2024, I'entreprise organise une "journée portes ouvertes".
Pour cela, nous recherchons des bénévoles assidus pour le barbecue, le débit de boissons et la distribution
de gateaux. Les employés peuvent postuler de maniére autonome aux services sur la base des besoins
utilisés.

(\IQI

Exemple de services souhaités : Les employés peuvent souhaiter au maximum 3 jours de congé par
mois, qui doivent étre transmis au planificateur pour validation.

2.1 Publier un besoin / un service

Pour que les employés puissent postuler a un service publié, le besoin ou un service doit d'abord étre
publié. Pour cela, les fonctions "Publier les besoins" et "Publier service" sont disponibles dans le pro-
gramme 1131 "AbaPlan".

Avec la fonction "Publier les besoins", qui se trouve dans la ligne de menu sous "Besoin", tous les services
du besoin utilisé peuvent étre publiés. Dans la nouvelle fenétre, le besoin utilisé pour l'unité organisation-
nelle sélectionnée sur laquelle la fonction a été exécutée est affiché. La sélection des dates permet de
limiter encore davantage les besoins qui doivent étre publiés.

cIIQZ

Exemple : Une entreprise féte son 25éme anniversaire avec ses clients. Pour cela, une féte est organisée
le samedi, pour laguelle des bénévoles assidus sont recherchés. Tous les services nécessaires, comme le
débit de boissons ou le barbecue, doivent faire 'objet d'une publication, c'est pourquoi les besoins de toute
la journée sont publiés immédiatement.

& Publier les besoins — O %
1. Publier les besoins Publier les besoins

2. Exécuter

BESOIN

DATE

Publier de 10.02.2025 -

Publier jusqu'au 16.02.2025 v

RETABLIR LA PUBLICATION

Rétablir publication du besoin

STRUCTURE YCRGANISATICN

Suivant Annuler

Si seuls certains services doivent étre publiés, la fonction "Publier service" est disponible par un clic droit
sur le service. Dans la nouvelle fenétre, le service sélectionné est affiché, y compris les informations sur

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 6 de 105



Demander services

les besoins et la date, avec la date de début et de fin. Le champ "Structure organisationnelle" affiche l'unité
organisationnelle pour laquelle la fonction est exécutée.

e Publier service _ O ”
1. Publier senice Publier service
2. Exécuter
SERVICE
Frihschicht / 2x 10.02.2025 / 05:00 - 14:30

RETABLIR LA PUBLICATION

Rétablir publication semvice

STRUCTURE D'ORGANISATICN

Annuler

Des qu'un besoin est publié, les employés concernés en sont informés par un message dans leur inbox et
peuvent postuler aux services publiés.

2.1.1 Affichage d'un besoin / d'un service publié

Un besoin ou un service publié est affiché dans AbaPlan dans le composant "Besoin”, dans la nouvelle
ligne "Publié dans l'avis de service :". Le symbole © indique que lI'ensemble des besoins a été affiché ce
jour-la et le symbole @ indique que seuls certains services ont été publiés ce jour-la. Sil'on passe la souris
sur le symbole d'information, une info-bulle apparait avec les services effectivement publiés.

BESOIN
1| |2] [3] [4] [S] |8] 7] [B] [8

LUN MAR. MER. JEU VEN SAN. oin
10. 12 13 1 15. 16.

w Besoin Production

Publié dans lavis ...

Frihschicht FRS x 2 FRS x 3 FRS x 2 FRS x 2 FRS x 2
Spatschicht SPSx2 SPSx3 SPSx2 SPSx 2 SPSx 2
Nachtschicht NAS NAS NAS NAS NAS

2.1.2 Rétablir la publication

Si un besoin a été publié par erreur, il est possible de rétablir la publication. Pour ce faire, le parameétre
"Rétablir publication du besoin" est disponible dans les fonctions "Signaler les besoins" et "Signaler ser-
vice". Dés qu'une publication est retirée, les messages envoyés disparaissent automatiquement de l'inbox
des employés.

RETABLIR LA PUBLICATION

| Rétablir publication du besoin
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2.2 Saisie des demandes de service dans MyAbacus

Les employés peuvent saisir des demandes de service dans MyAbacus selon les deux variantes suivantes

2.2.1 Demander des services sur la base d'un besoin publié

Si un besoin est utilisé dans AbaPlan pour l'unité organisationnelle correspondante, les services seront
présentés dans MyAbacus dans la vue "Demandes de service" sous forme de tableau. Les besoins néces-
saires sont affichés par jour et par service, afin que les employés puissent voir a quelle fréquence un
service est nécessaire. Lorsqu'un service est sélectionné, les informations le concernant sont également
visibles sur le coté droit.

e

Indication : Il est possible de demander plus de services que les besoins ne le prévoient. Lors de la vali-
dation, le planificateur peut décider lui-méme a quels employés il souhaite accorder le service.

MYABACUS le Demandes de service Saisir demande de service [ ée ':Q
{7} Accueil

Date Apercu Informations >
& Inbox Lu. 10.02.2025 < > Semaine de travail v ‘ ‘ Q_ Chercher service mercredi, 12.2.2025

Lu Ma Me Je Ve Service sélectionné
News Services 10 1 12 13 14
Friihschicht FRS 05:00-14:30

@ Feed NAS 0/1 NAS 0/1 NAS 0/1 NAS 0/1 NAS 0/1

IE‘ Nachtsct | 93:15-05:15 23:15-05:15 23:15-0515 23:15-05:15 23:15-05115 Heures 9.50

&, Mesdonnées

Extraits Description détaillée
FRS 0/2 FRS 0/3 FRS 0/2 FRS o0/2 FRS 0/2
Fruhschic | g5:00-14:30 05:00 - 14:30 05:00 - 14:30 05:00 - 14:30 05:00 - 14:30 i ©
[ Répertoire des employés Fruhsehicht FRS

Informations

[ saisie des heures 05:00 - 14:30
SPS 0/2 SPS o0/3 SPS 0/2 SPS 0/2 SPS 0/2 Total temps de travail 0.00h
Spatschir 15 - 115 - - 15 -
& Planung P 14:15-23:30 14:15-23:30 14:15-23:30 14:15-23:30 14:15-23:30 Total pauses: 0.50h

&g Plan de service

o Demandes de service @ Dario
Gmiinder
Calendrier
Légende ~
FRS  Frihschicht 05:00-14:30 SPS  Spatschicht 14:15-23:30 E
NAS Nachtschicht 23:15-05:15 3 Autres services disponibles
[=.] Commentaire disponible [6] Changement inclus

Les employés peuvent postuler & un service présent dans le tableau en sélectionnant le service souhaité
et en faisant une demande via le bouton "Saisir demande de service".

Aprés avoir fait une demande, les besoins du service sont actualisés dans le tableau et apparaissent en
plus clair.

Saisir demande de service

mercredi, 12.2.2025

Spitschicht SPS

Informations

14:15-23:30

Total temps de travail: 8.75h
Total pauses: 0.50h

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 8 de 105



Demander services

2.2.1.1 Affichage des différents services

Les services demandés sont affichés dans la partie inférieure "Demandes de service". lIs sont divisés en
deux catégories : ouvert et historique. Sont considérées comme "ouvertes" les demandes qui ont encore

le statut "demandé”. Les demandes qui ont été acceptées ou refusées sont mentionnées dans l'onglet
"Historique".

Demandes de service -

Ouvert 1 Historique

13.02.2025 Service du soir SPS demandé |

Dans le plan de service, les services demandés ne sont affichés a I'employé que lorsque la validation a eu
lieu. Si vous travaillez en outre avec la fonction "Validation planification", les services ne seront visibles
pour I'employé qu'aprés la validation du plan de service.

Dans la section "Demandes de service", les services souhaités sont déja affichés a I'avance afin que lI'em-
ployé sache s'ils ont été acceptés ou non.

2.2.1.2 Supprimer les services demandés

Dans le domaine "Demandes de service", les services demandés qui n‘ont pas encore été visés peuvent
étre supprimés a l'aide du bouton de suppression. Ensuite, aprés une breve confirmation de la suppression,
le service demandé est retiré du plan de service et n'est plus affiché au planificateur.

2.2.1.3 Sauter alavue "Plan de service"

Si la fonction "Demander services" est utilisée, il est désormais possible de passer directement de la vue
"Plan de service" a la vue "Demandes de service". Un nouveau bouton "Demandes de service" est dispo-
nible a cet effet dans la partie supérieure.

2.2.2 Demander un service indépendamment d'un besoin publié

Si vous ne travaillez pas avec la planification des besoins ou si des services doivent pouvoir étre demandés
indépendamment d'un besoin, les employés peuvent demander eux-mémes un service dans la vue "Plan
de service" dans MyAbacus. Pour cela, un nouveau domaine "Services souhaités" est disponible dans la
vue MyAbacus "Plan de service" sous les demandes d'échange de services.

Services souhaités v Saisir service souhaité

Ouvert 0 Historique

Aucun service souhaité trouvé

Il nexiste actuellement aucune demande ouverte de service souhaité

En cliqguant sur le bouton "Saisir service souhaité", les employés peuvent générer eux-mémes une de-
mande. Les champs suivants sont disponibles :

&

Description des champs :

Date Date a laquelle le service est souhaité.

Sélection service(s) Services qui peuvent étre souhaités.

=

Indication : Seuls les services pour lesquels le paramétre "Autoriser saisie des souhaits”
est activé selon le chapitre 3.4.2 peuvent étre sélectionnés.

Commentaire Option pour saisir un commentaire qui sera affiché lors de la validation.
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Saisir service souhaité

Date

| 18.02.2025

Sélection service(s) *

| Service du matin v |

Commentaire

Description détaillée

Service du matin FRS

Informations
05:00-14:30
Total temps de travail 9.00h
Total pauses: 0.50h

Annuler Saisir

2.2.2.1 Affichage des services souhaités

Les services souhaités sont affichés dans la vue "Plan de service" dans le nouveau domaine "Services
souhaités". lls sont divisés en deux catégories : ouvert et historique. Sont considérés comme "ouverts" les
souhaits qui ont encore le statut "demandé"”. Les souhaits qui ont été acceptés ou refusés sont mentionnés

dans l'onglet "Historique".

Services souhaités Saisir service souhaité
Ouvert 1 Historique
18.02.2025 Service du matin 05:00 - 14:30 demandé T

Dans le plan de service, les souhaits ne sont affichés a I'employé que lorsque la validation a eu lieu. Si
vous travaillez en outre avec la fonction "Validation planification”, les services ne seront visibles pour I'em-
ployé qu'apreés la validation du plan de service.

=

Indication : Dans le domaine "Services souhaités", les demandes de service de la vue "Demandes de
service" sont également affichées.

2.2.2.2 Supprimer service souhaité

Dans le domaine "Services souhaités", les services souhaités qui n‘ont pas encore été visés peuvent étre
supprimés a l'aide du bouton de suppression. Ensuite, aprés une bréve confirmation de la suppression, le
service souhaité est retiré du plan de service et n'est plus affiché au planificateur.

2.2.2.3 Intégration des services souhaités dans la vue "Demandes de service".

Dans la vue "Demandes de service", il est possible de demander un service indépendamment d'un besoin.
Pour cela, il est possible d'utiliser le bouton "Saisir demande de service", qui permet de saisir des voeux
(analogue chapitre 3.2.2). Les services demandés sont également affichés dans le domaine "Demandes
de service".

=

Indication : Cela ne fonctionne que si aucun service du besoin n'a été sélectionné dans le tableau. Dans
le cas contraire, un service est demandé selon les besoins.
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2.3 Validation des services demandés

La validation des services demandés par les employés se fait dans le programme 1131 "AbaPlan”. Tous
les employés qui ont accés a ce collaborateur peuvent valider les services.

S'il existe des demandes ouvertes, un panneau d'information jaune "Nouvelles demandes d'échanges de
services ou de services souhaités en attente de traitement." s'affiche dans AbaPlan.

En cliquant sur le panneau d'information, la fenétre "Traiter les demandes d'échange de services" s'ouvre
et permet de valider ou de refuser les demandes.

Il est alors possible de sélectionner les périodes souhaitées (par mois) pour lesquelles les demandes doi-
vent étre examinées. |l existe également une possibilité de sélection pour la structure organisationnelle et

les employés.

1131 AbaPlan - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - a X
Plan de senice Besoin Apercu Fenétre 2
o - — =
@& [ OEEBEE Y- OGO BE
BESOIN DATE
123 @6 6 56 6
LUN. MAR. MER. JEU VEN SAM DN féwr. 2025
1 12 . 1, 1. 1. -
 Fl Besoin Production lun  mar mer jeu ven sam dim
5 29 30 3 1 2
Publié dans lavis P 4 5 5 7 s g
Frahschicht FRSx 2 FRSx 3 FRS x2 FRS x2 FRS x2 ! " 2 B I s ©
8 17T 18 19 20 21 2 23
Spatschicht SPSx2 SPSx3 SPSx2 SPSx2 SPSx2 9 24 25 2 27 28 4 2
Nachtschicht NAS NAS NAS NAS NAS 1
Avjourdhui
(1) Nowvelles demandes d'échanges de senices ou de senices souhaités en attente de traitement.
1 Semaine .
Production L[] [ 8 e
16 EEE 6 6
LUN MAR MER JEU VEN SAIL DIl
] 12 [ it 1. .
v Il Production SERVICES
Kogler Anton ,
Baumann Kurt * Ferien
Gminder Dario FRS  Frohschicht / 05:00-14:30
SPS  Spatschicht / 14:15-23:30
Maller Yues
NAS  Nachtschicht / 23:15-05:15
Heinzer Christa ABS  Administration / Biira Schicht / 08:00-17-00
Gigandet Philip GRI  Giill / 10:30-16:30
Zamorano Emesto GET  Getranke / 10:30-15:30
AUF  Aufbau / 12:00-17:00
ABB  Abbau / 08:00-12:00
FUH  Fahrungen / 13:00-15:00
ABZ  Administration / Biiro Schicht 2 / 08:00-17:00
Senices | Indicateurs
TOTALISATION DES SERVICES
Total Production
< Traiter les demandes d'échanges de services - O *
1. Sélection Sélection
2. Recherche
3. Traiter
01.03.2025 - 31.03.2025
4. Enregistrer
| STRUCTURE D'ORGANISATION
Intervalles 300 a
Production
EMPLOYE
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Demander services

Ensuite, les demandes ouvertes sont recherchées et s'affichent a I'étape suivante dans le domaine "De-
mandes de service". Pour chaque demande, il est possible de cocher la case "Accepter" ou "Refuser”. En
cas de refus, un commentaire est obligatoirement demandé.

Si vous cliquez sur un service, I'employé et le jour pour lequel le service a été demandé sont marqués en
bas de l'arborescence. En outre, des validations relatives a la planification des besoins sont émises dans
la section "Alertes des besoins". L'assistant indique s'il existe un déficit ou un excédent en rapport avec les
besoins appliqués.

=

Indication : Outre les validations pour la planification des besoins, les validations relatives au réglement
du temps de travail indiqué sont également éditées.

Attention : Malgré les validations éditées, la demande peut étre acceptée. Il ne s'agit que d'un simple
avertissement.

Selon que la demande est validée ou refusée, I'employé concerné recoit un message correspondant dans
son inbox.

i Traiter les demandes d'échanges de services - o x
1. Sélection Traiter

2 Recherche

3. Traiter
DEMANDES DE SERVICE

4 Enregistrer

Baumann Kurt 08 03 2025 Besoin: 0/1 Saisile:  APPrower  Refuser  Commentaire

Fiihrungen / 13:00 - 15:00 Heures de travail 2 0510220254017

NEEEEEDE &
LUN, MAR, MER. JEU. VEN SAM DIM
3 4 5 6. T 3 8.
~ [l Preduction
Kogler Anton
Baumann Kurt AUF
Gminder Dario
Willer Yves
Heinzer Christa
Gigandet Philip

Zamorano Emesto

ALERTES DES BESOINS

Retour Suivant Annuler

2.3.1 Affichage des demandes de service validées

Les demandes validées sont traitées dans AbaPlan comme des services fixés. Si le planificateur souhaite
supprimer un service autorisé, le message d'erreur suivant apparait : "Le service fixé 'désignation du ser-
vice' a la date du 'date' ne peut pas étre supprimé ou déplacé. Celui-ci doit étre validé manuellement via
Traiter." Dans ce cas, il faut d'abord désactiver le parameétre "Fixé" sur le service, de sorte que le service
puisse ensuite étre supprime.

e Erreur x

Le senice fixé Fihrungen a la date du 08.03.2025 ne peut pas &tre déplacé ou supprimé. Celui-ci doit &tre validé manuellement via Traiter.
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2.3.2

Intégration dans le programme 118 "Validation Cockpit"

Pour les RH en particulier, il est également possible de valider les demandes de service dans le programme
118 "Validation Cockpit". Un nouveau type "Validations AbaPlan" est disponible a cet effet.

Pour chaque demande de service, les détails s'affichent sur le c6té droit avec les informations suivantes :

Employé
Date cible

Service cible
Date de saisie

En outre, les infractions a la loi sur le travail sont affichées, si elles sont causées, ainsi que les alertes de
besoin.

=

Indication : Pour plus d'informations sur la demande de service ainsi que sa validation, il est recommandé
d'utiliser le programme 1131 "AbaPlan".

4 118 Validation cockpit - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Eichier Edition Apercu 2

C BB

]

FILTRE
Type Tous Requérant 0 Projet 00 Date du
Responsable visa 0 Genre de presta 0 Date au
APERCU -
¢ DETAILS
1EEEE Nom d'employé v
DEMANDES OUVERTES DESCRIFTION
v [ Absence
> Hess Livia -«
v [ Voyage
(D) Aucune demande ouverte trouvée
v [ Rapport
o Amrein Reto - VIOLATICN DE LA LOI SUR LE TRAVAIL
4 Hess Livia h MOMENT MESSAGE
v Validation de rapport de travail 16:27:12  Le temps de travail maximum de 12:00 heures n'est pas respecté par
o 1 Hess Livia lemployé 7 - Gminder Dario.
16:27:12  Le temps de travail quotidien max., pause comprise, de 14:00 heures
v [ ] Validation des notes de frais est dépassée par le salarié 7 - Gminder Dario e 18.02.2025.
(1) Aucune demande ouverte trouvée
[ Validations AbaPlan
~ I Gmunder Dario
~ [ 18.02.2025 Seniice souhaité L} Suwvant e @I
71, Kogler Ant =
1, Kogler Anton RENE
v [ Validations incorrectes
(1) Aucune demande ouverte trouvée
ALERTES DES BESOINS
MOMENT MESSAGE
16:27:12  2025/02/18 - Surplanification Besoin Production sur service Service du

Classe : C1/ Public
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08|

., Ouvrir dans le programme de saisie
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2.4

Configuration

Pour que les employés puissent demander des services dans MyAbacus, les configurations suivantes sont

nécessaires.

2.4.1 Parameétres de 'application / Plan de service MyAbacus

Dans le programme 621 "Paramétres de I'application” sous "Planification / AbaPlan / Planning MyAbacus",
deux nouveaux domaines "Demander services" et "Services souhaités" sont disponibles.

% 621 Parametres de 'application - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Eichier Domaines Allera Outils Apercu 2

Q C

#» Comptabilité financiére
Comptabilité des débiteurs
Comptabilité des créanciers

Comptabilité des salaires
CRM

Gestion des commandes
Ressources humaines

CofiLight

% Comptabilté des immobilisations
# Gestion des projets

Géngralités

Ecritures

Projet

Facturer

Extraits

Employé

Progr. de fin dannée

< v v Y VvV

Planification
[ Planification

[ Affichages

[ Variantes planification
[ Matrice budget réel
[ Plan dintervention

[ Formules
> || Planification
v AbaPlan

[ Genéralités

[ Indicateurs

[ Autorisations

[ Compétences

[ Apercu du travail
[ Planning MyAbacus

@ [

> [ | Tableau de planification et planificateu

Planification continue

Gestion du home
Dépit

Actiités

Calcul des honoraires
Gestion des frais de voyage
AbaFleet

Absences

Gestion des notes de frais

ROOT

GENERALITES

| Autoriser violation de |a loi sur le travail

ECHANGES DE SERVICE

/| Activer Iéchange de senices

Echange en portée

Autoriser la saisie & partir de

DEMANDER SERVICES.

1 Jour

Date

| Activer Demander senices

SERVICES SOUHAITES.

] Activer la saisie des senices souhaités
Autoriser la saisie & partir de

Nombre de souhaits par employé / mois

Date

0

PRCCESSUS DE VALIDATION ECHANGE DE SERVICES / DEMANDER SERVICES / SERVICES SOUHAITES.

o Visa dinstance

Détermination au Date d'écriture

DETERMINER RESPONSABLE A PARTIR DE:

DETERMINER REMPLAGANT DE:

Champ Base du personnel - Supérieur direct

Employé 00 a
Contact Projet
@ Réle dans organisation Vorgesetztelr

2.4.1.1 Demander services

Champ Base du personnel - Remplagant

Employé 00 a
- Contact Projet B
qQ Réle dans lorganisation (Permanent) Testen (Liz. 17)

® Aucun remplagant

Pour que les employés puissent postuler dans MyAbacus pour un besoin publié, il est nécessaire d'activer
le parametre "Activer Demander services".

=

Indication : Le paramétre ne peut étre activé que si la planification des besoins est activée dans le pro-
gramme 621 "Parameétres de l'application” sous "Planification / AbaPlan / Généralités".

Classe : C1/ Public
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2.4.1.2 Services souhaités

Pour pouvoir saisir des services souhaités dans MyAbacus, le paramétre "Activer la saisie des services
souhaités" doit étre active.

Ensuite, il est possible de définir a partir de quand la saisie des souhaits est autorisée. Le principe de la
sélection est analogue a celui du blocage des écritures. Les possibilités de sélection suivantes sont dispo-
nibles :

&

Description des champs :

Autoriser la saisie a Définition a partir de quand la saisie des souhaits est autorisée. Le principe de la sélection
partir de est analogue a celui du blocage des écritures. Les possibilités de sélection suivantes sont
disponibles :
+ Date

Indication d'une date fixe.

= Jours
Indication du nombre de jours. Le nombre de jours pour la période souhaitée est pris
en compte a partir de la date du jour.

s Semaines
Indication du nombre de semaines. Le nombre de semaines pour la période souhai-
tée est pris en compte a partir de la date du jour.

* Mois
Indication du nombre de mois. A partir de la date du jour, le nombre de mois pour la
période souhaitée est pris en compte.

E;emple : Date du jour 20.11.2024 / Nombre 1

La date calculée de 1 mois serait le 20.12.2024. Les employés ne peuvent en con-
séquence saisir des souhaits que pour le 20.12.2024 et plus tard.

* Années
Indication du nombre d'années. Le nombre d'années pour la période souhaitée est
pris en compte a partir de la date du jour.

¢ Début de semaine
Indication du nombre de semaines. Le nombre de semaines pour la période souhai-
tée est pris en compte a partir de la semaine actuelle. Sur la semaine calculée, des
souhaits peuvent étre saisis dés le premier jour (lundi).

+ Début de mois
Indication du nombre de mois. Le nombre de mois pour la période souhaitée est pris
en compte a partir du mois actuel. Sur le mois calculé, des souhaits peuvent étre
sgi,sis a partir du ler du mois.

E;emple : Date du jour 20.11.2024 / Nombre 1
Le 20.11.2024 se situe dans le mois de novembre. 1 mois est ajouté a partir de ce
mois. Cela serait donc le mois de décembre. Le premier jour de ce mois est retenu.

La date calculée est donc le 01.12.2024. Les employés peuvent donc déja saisir des
souhaits pour le 01.12.2024.

¢ Début d'année
Indication du nombre d'années. Le nombre d'années pour la période souhaitée est
pris en compte a partir de I'année actuelle. Sur I'année calculée, des souhaits peu-
vent étre saisis a partir du 01.01 du mois.

Exemple : Les planificateurs établissent vers le 15 de chaque mois le planning pour le
surlendemain. Le 15.12.2024, la planification pour le mois de février 2025 est terminée.
Les voeux des employés pour le mois de février doivent idéalement étre terminés a la fin
du mois précédent (novembre). Ainsi, la fonction "Autoriser la saisie a partir de" permet
de définir le début du mois 3. En novembre, les employés peuvent ainsi saisir leurs sou-
haits pour février et pour plus tard. La période de janvier est déja bloquée pour les voeux.
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Nombre de souhaits Définition du nombre de demandes de service que les employés peuvent saisir par mois.
par employé / mois Cela permet d'éviter que les employés ne se fassent leur propre planning.

Si un employé souhaite plus de services que le nombre défini ne le permet, un message
d'erreur apparait dans MyAbacus. Le nombre de souhaits comprend tous les souhaits
ouverts, accordés ou refusés. Les souhaits qui ont été supprimés n'en font plus patrtie.

e

Indication : Silavaleur "0" est définie, les employés peuvent saisir un nombre quelconque
de services souhaités.

c\l@l

Exemple : Les employés peuvent saisir au maximum 3 souhaits par mois.

2.4.1.3 Autres paramétres

Dans le programme 621 "Parameétres de l'application" sous "Planification / AbaPlan / Planning MyAbacus",
les deux paramétres suivants sont également disponibles et sont importants pour la demande de services
et les services souhaités :

&

Description des champs :

Autoriser violation de  Si cette case est cochée, un avertissement est affiché en cas d'infraction au droit du travail
la loi sur le travail due a un souhait demandé, mais les services peuvent toujours étre enregistrés. Lors de
la demande ou de I'approbation par le supérieur hiérarchique, il est indiqué que le service
demandé entraine une violation du droit du travail.
Si le paramétre est inactif, il n'est pas possible d'enregistrer la demande.
Les violations du droit du travail sont contrélées selon les définitions dans le programme
4132 "Réglements du temps de travail".

Processus de valida- Définit la personne responsable qui doit recevoir un message correspondant pour le ser-

tion Echange de ser- vice demandé. Le message est exécuté 1x par jour, pour autant qu'il y ait une demande.
vices / Demander ser- La demande dans le programme 1131 "AbaPlan" peut étre approuvée ou refusée par tous
vices / Services sou- les employés ayant I'acces approprié.

haités

2.4.2 Programme 481 "Gestion des services"

Pour que les services puissent étre souhaités indépendamment d'un besoin publié, le nouveau paramétre
"Autoriser la création de souhaits" peut étre activé dans l'onglet "Employé" du programme 481 "Gestion
des services". Les employés ne peuvent donc choisir dans MyAbacus que les services pour lesquels ce
parameétre est actif.

DEFINITIONS

Général | Employé | Réductions  Description
Réglement des pauses 1|7 Gesetzliche Pausen
N® de projet 9000 | 7 |Internes Projekt
Projet selon organisation
Genre de prestation 1400 | 7 | Travail
Créer écritures
Senice de marquage
Autoriser la création de so... [
Senice de piquet
0

® Le forfait service de piquet est toujours déduit directement lors de la planification
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2.4.3 Programme 1608 "Configuration portail MyAbacus"

La vue "Demandes de service" est nécessaire pour les demandes de service basées sur un besoin publié.
Cette vue peut étre ajoutée au profil dans le programme 1608 "Configuration portail MyAbacus".

Il n'est pas possible de définir d'autres parametres pour la vue "Demandes de service".

o

Indication : La vue "Demandes de service" ne s'affiche dans MyAbacus que si le parametre "Activer De-
mandes de service" est activé dans le programme 621 "Paramétres de I'application” sous "Planification /
AbaPlan / Planning MyAbacus".

& 1608 Configuration du portal MyAbacus - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - o x

Fichier Apercu Fenétre 2
O D ® LI} B B
Profil standard Abacus (1111)

Opti énéral
prions generaies Structure du menu

Structure du menu
i Portail RH

Paramétres des pages [} Accu View (Demandes de service)
Documents et liens g Inbox Abahovie-D proj_demand
News
ot de passe utilisateur requis
[ Feed Matidep - q
[1 Mes données Type de portail Portail général
[') Employés
() Exuaits Attention - Ia modification du type de portail aflecte Iafichage et les droits daccés dans MyAbacus.
[} Répertoire des employés
v Saisie des heures DESIGNATION
[ In & Out
[ Contréle In & Out e

Dienstantrage
[ Apercu du travail ¢

[ Rapport hebdomadaire allemand (Allemagne) Dienstantrige

[} Prestations

[ Frais anglais Senice requests
Absences

D frangais Demandes de senice

[ Apercu des absences

[ Validation rapport italien Richieste di senizio

[ Employés présents

[ Avis dachévement
v [ Cockpit de validation

[ Cockpit de validation ROLES
« [ Planung

[ Plan de senice

[ Demandes de service

[* Calendrier

Masquer dans la barre des titres []

ROLE DESCRIPTION

Compléter atiribution des réles
Ajouter  Supprimer
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3. Demander des modeles d'heures dues

Si vous travaillez avec des modéles fixes d'heures, les employés peuvent saisir et demander eux-mémes
leurs modeles d'heures dues ou d'éventuelles modifications. Cela présente le grand avantage, notamment
pour les RH, de réduire considérablement le travail de configuration.

(II@Z

Exemple : L'employée Livia Hess commence ses études d'informaticienne de gestion a la mi-octobre 2024.
Elle a convenu avec son supérieur qu'elle réduirait son temps de travail a 60% a partir du 01.10.2024 et
gu'elle travaillerait du lundi au mercredi. Livia saisit maintenant une demande auprés des RH pour que les
heures dues soient réduites et réparties en conséquence.

3.1 Apercu des avantages et des inconvénients de la répartition des heures dues

Dans Abacus, il existe deux variantes pour saisir les heures dues des employés a temps partiel. Linéaire
avec des heures dues du lundi au vendredi, qui sont décomposées en fonction du taux d'occupation, ou
des modéles fixes d'heures qui reflétent les jours de travail effectifs.

Les deux variantes présentent des avantages et des inconvénients. Quelques explications a ce sujet ci-
apres.

Modéle Avantages Inconvénients

Heures dues linéaires e Charge de travail réduite pour les RH e Solde des heures supplémentaires correct

P seulement en fin de semaine
o Répartition équitable des heures dues pen-

dant les jours fériés e Les employés sont dans le négatif en cas
d'absence, car les heures dues sont généra-

lement inférieures aux heures effectives.

Modéles fixes e Apercu quotidien des heures supplémen- e Charge de travail importante pour les RH
d'heures taires et des soldes du travail supplémen-
taire

o Pas d'heures négatives en cas d'absence

La nouvelle solution "Demander des modeles d'heures dues” s'adresse aux clients qui travaillent avec les
modeéles fixes d'heures. Elle vise a réduire au minimum l'inconvénient que représente pour les RH la charge
de travail liée a la configuration.
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3.2 MyAbacus - Demander des modeéles d'heures dues

Il est de plus en plus souvent demandé que les heures dues soient de nouveau gérées avec des modeles
fixes d'heures plutdt que linéaires. Pour ce faire, il est désormais possible pour les employés ou les supé-
rieurs hiérarchiques de demander des modéles d'heures dues pour leurs employés, sans que les RH n'aient
a effectuer une configuration importante.

3.2.1 Faire une demande

Pour la demande d'heures dues, la sous-page "Modeéles d'heures dues" est disponible dans les vues "Mes
données" et "Employés" dans MyAbacus. Le modéle d'heures dues actuellement en vigueur pour I'employé
est représenté ci-apres.

MYABACUS I Mes données [0, éo ’1\’

@ Accuel ™%, LiviaHess
) administration
& Inbox kaufm. Angestellte/r 1

@ N Sollstundenmodelle
= News

] Feed Modele dheures dues Actif Va

Taux d'occupation
& Mes données

Valable dés
Extraits
[E Répertoire des employés Heures dues hebdomadaires: 40
Heures dues quotidiennes: 8 Heures
[ Saisie des heures

3 Planung

Calendrier

Si l'autorisation est active, I'employé peut demander un nouveau modeéle en cliquant sur le bouton . Les
informations suivantes doivent étre fournies :

&

Description des champs :

Valable dés Il faut saisir une date a partir de laquelle le modéle d'heures dues sera modifié. Cette date
est utilisée comme axe temporel dans la base du personnel.

cIIQZ

Exemple : Selon lI'exemple ci-dessus, la date "Valable dés" pour la saisie est le ler oc-
tobre 2024.

Modele Comme déja connu avec les modeles d'heures dans le programme 412 "Calendrier d'en-
treprise”, il est possible de choisir entre le modéle hebdomadaire, le modéle a deux se-
maines ou le modéle jour.

+ Modele semaine : si 'employé travaille chaque semaine de la méme maniére, par
exemple du lundi au mercredi, le modele hebdomadaire peut étre utilisé.

* Modele a deux semaines : si I'employé travaille par exemple a 90% et a congé un
vendredi sur deux, cela peut étre défini par le modéle a deux semaines.

« Modele jour : si, par exemple, 'employé passe a nouveau a 100% aprés avoir ter-
miné ses études, le modéle jour peut étre utilisé.

Taux d'occupation Dans le champ "Taux d'occupation”, I'employé peut définir le taux d'occupation sur lequel
les heures dues seront réparties. Cette valeur n'est pas enregistrée dans le programme
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31 "Base du personnel”, mais sert uniqguement a I'employé lors de la répartition ainsi qu'au
responsable visa pour le contréle des heures.

=

Indication : Cette valeur sert uniquement a controler et a répartir les heures. Elle n'a pas
d'incidence sur le salaire et doit toujours étre modifiée manuellement par les RH dans le
programme 31 "Base du personnel" sur I'axe temporel.

Total heures dues Sous "Total heures dues”, I'employé voit combien d'heures doivent étre réparties sur
chaque jour. Elles se basent sur la valeur indiquée sous "Taux d'occupation”.

Heures a attribuer Sous "Heures a attribuer”, I'employé voit, lors de la répartition des heures, combien
d'heures il reste a répartir. Dés que toutes les heures disponibles sont réparties, le nombre
0 heure s'affiche en vert.

Commentaire Le demandeur peut éventuellement saisir un commentaire dans ce champ.
Annuler Annule la demande actuelle de modification des heures dues.
Enregistrer Demande le nouveau modele d'heures dues au responsable des visas.

Traiter le modéle des heures dues

Valable dés

| 01.03.2025

Modéle

| Modéle semaine v

Total heures
Taux d'occupation

dues: 40
| 100 % v | Heuresa

attribuer : 40
Lundi ‘ Absent v ‘ Mardi ‘ Absent v |
Mercredi ‘ Absent v ‘ Jeudi ‘ Absent v |
Vendredi | Absent v | samedi | Absent v |
Dimanche ‘ Absent ~ ‘

Commentaire

Traiter le modéle des heures dues

Valable dés

‘ 01.03.2025 = |

Modéle

‘ Modgle semaine v |

T N Total heures
‘aux d'occupation .

attribuer : 0

Lundi | Jour complet (8 Heures) ~ | Mardi | Jour complet (8 Heures) ~ ‘
Mercredi | Jour complet (8 Heures) ~ | Jeudi | Absent v ‘
Vendredi | Jour complet (8 Heures) ~ | samedi | Absent ~ ‘
Dimanche | Absent ~ |

Commentaire

CAS Leadership ‘
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Demander des modéles d'heures dues

Si la demande a été faite, cela est ensuite visible pour I'employé dans I'apercu de la vue "Modéles d'heures
dues". Via le symbole U, la demande ouverte peut &tre supprimée par le demandeur tant qu'elle n'a pas

été approuvée.

MYABACUS
Y Accueil

& Inbox

News

] Feed

& Mes données

Extraits

[E} Reépertoire des employés

[ saisie des heures

3 Planung

Calendrier

Mes données

-\\ Livia Hess
¥ Administration
Y kaufm. Angestellte/r 1

Sollstundenmodelle

Modele dheures dues  Actif

Taux d'occupation

Valable dés

Heures dues hebdomadaires: 40

Heures dues quotidiennes: 8 Heures

3.2.2 Approuver lademande

Modele dheures dues Demandé

Taux doccupation

Valable dés

Heures dues hebdomadaires: 32 Heures

Lundi: Jour complet (8 Heures)
Mardi: Jour complet (8 Heures)
Mercredi:  Jour complet (8 Heures)
Jeudi: Absent
Vendredi:  Jour complet (8 Heures)
Samedi: Absent

Dimanche: Absent

Des que I'employé ou le supérieur fait une demande, celle-ci peut étre approuvée par le responsable visas
directement dans MyAbacus. Ce dernier recoit alors dans son inbox une information indiquant que de nou-
velles demandes d'heures dues sont en attente d'approbation. Il peut y voir les premiéres informations sur
la répartition des heures dues.

MYABACUS

Inbox

1Rt Accueil
+ ‘ Q_ Rechercher
& Inbox L
Type Catégorie Responsable
News ‘ v | ‘ . ‘ | N
Statut Réservation Recevoir
ar \ || J |
& Mesdonnées
292 Employés
\:\ Prio ¢+ Expéditeur + Catégorie / Référence + Objet +
Bralts 0 = hess1111 Nouvelle modification ¢
[E Repertoire des employés O o Modification des heures dues  Exercice Nouvelle modification ¢
\:\ [u] Validation de rapport de travail ~ Validation de rapport de travail Livia Hess  Arbeitsrapportfreigabe
[ Saisie des heures
\:\ (] hess1111 Absences Livia Hess Absenzantrag - Kurse/¥
Cockpit de validati —
3 Cockpit de validation J [ Validation de rapport de travail ~ Validation de rapport de travail Livia Hess  Arbeitsrapportfreigabe
Planun ) Validation de rapport de travail ~ Validation de rapport de travail Livia Hess  Arbeitsrapportfreigabe
o g O o lid d d ] lidation d j ] b freigabe
M o hess1111 Absences Livia Hess Absenzantrag - Krankhe
Calendrier -
O o hess1111 Absences Livia Hess Ferienantrag - Ferien va

‘ Modification des heures dues

‘ Nouvelle modification des heures dues

Lemployé Hess Livia demande un nouveau modéle d'heures dues au
Le taux d'occupation de 80% est réparti de la maniére suivante
Lundi: Jour complet (8 Heures)

Mardi: Jour complet (8 Heures)

Mercredi: Jour complet (8 Heures)

Vendredi: Jour complet (8 Heures)

5 Modéles dheures dues

En cliquant sur £ Modeéles dheures dues  j| est possible de passer directement a la vue "Employés" et a la
sous-page correspondante "Modeles d'heures dues".

Sous "Modeles d'heures dues", il est a nouveau possible de consulter le modéle actif ainsi que le nouveau
modele. Si le nouveau modele a été controlé, il peut étre validé ou refusé directement dans l'apercu.
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Demander des modéles d'heures dues

MYABACUS

4} Accueil

& Inbox

News

4 Feed

& Mes données

8% Employés

@ Extraits

[E} Reépertoire des employés
3 saisie des heures
3 Cockpit de validation
O3 Planung

Calendrier

=

Indication :

Employés

. \\ Livia Hess
)  Administration
kaufm. Angestellte/r 1

Identité et adresses  Emploi et i Dossiers

Modele dheures dues  Actif

Taux d'occupation

Valable dés

Heures dues hebdomadaires: 40

Heures dues quotidiennes: 8 Heures

In&Out  Rapport hebdomadaire

Modele dheures dues Demandé

Taux d'occupation

Valable dés

Heures dues hebdomadaires: 32 Heures

Lundi: Jour complet (8 Heures)
Mardi: Jour complet (8 Heures)
Mercredi:  Jour complet (8 Heures)
Jeudi: Absent

Vendredi:  Jour complet (8 Heures)
Samedi: Absent
Dimanche: Absent

Prestations  Frais  Absences

)
®

Validation rapport  Entretie >

L'acces au domaine "Modéles d'heures dues" est en principe ouvert a tout utilisateur ayant

acceés a I'employé et a la vue "Employés" ou a la sous-page de la vue. Il est possible de contréler si ce
dernier peut également accepter ou refuser la demande en définissant une autorisation correspondante.
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Demander des modeéles d'heures dues

3.3 Exécution Abacus

Si le nouveau modéle d'heures dues de I'employé est accepté, certaines actions sont ensuite lancées dans

Abacus.

3.3.1 Modele d'heures dans le calendrier de I'entreprise

La premiére étape consiste a vérifier dans le programme 412 "Calendrier de I'entreprise” s'il existe déja un
modéle d'heures qui présente la méme définition. Si ce n'est pas le cas, un nouveau modéle d'heures est
automatiquement créé.

Une désignation logique est alors attribuée au nouveau modéle d'heures, ce qui facilite la recherche du
modéle d'heures par les RH. Cela se traduira, selon I'exemple ci-dessus, par un taux d'occupation de 60%
du lundi au mercredi, comme suit :

* 60% Lu,Ma

,Me

2 412 Calendrier - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Fichier Edition Apercu

) ®

Calendrier v
Calendrier entreprise
Calendrier ressources
Calendrier employés

Paramétres v
Domaine

Modéles des heures

Classe : C1/ Public

?

£ (o [
Modéles des heures
N° | DESIGNATION DEFINITION
1 Standard
101 60% Mo, Di.Mi Humero 2.
102 80% Lu,Ma,Me,Ve Désignation 80% Lu.Ma Me Ve
Type modéle Modgle semaine
HRES DUES

® Les horaires de début et de fin sont utilisées en relation avec PPS, les rendez-vous, les planifications du/au ainsi que les absences pour le genre de pre

Heure début &t fin O

Hres dues:
lundi 8.0000
mardi 8.0000
mercredi §.0000
jeudi 0.0000
vendredi 8.0000
samedi 0.0000
dimanche 0.0000

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG
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Demander des modeéles d'heures dues

3.3.2 Nouvel axe temporel dans la base du personnel

De plus, un nouvel axe temporel est automatiquement créé dans le programme 31 "Base du personnel”
sous "Gestion des projets" ou "Saisie des heures" dans le domaine "Calendrier des heures dues".

Tous les parameétres qui ne sont pas pertinents pour le calcul des heures dues ou qui ne changent pas,
comme par exemple la zone ou le calcul de I'horaire flexible, sont repris de I'axe temporel précédent. Ceci
indépendamment du fait que l'information provienne de I'employé ou du groupe d'employés dans le pro-
gramme 621 "Paramétres de l'application”.

Les champs suivants sont adaptés sur I'employé au jour de référence :

&

Description des champs :

Valable des Pour la date de début de validité, I'axe temporel que I'employé a envoyé dans sa demande
est utilisé.

Modéele heures Le modele d'heures nouvellement créé dans le programme 412 "Calendrier de I'entre-
prise" est indiqué.

Ne pas tenir compte Pour un modéle hebdomadaire ou a deux semaines, la case "Ne pas tenir compte du taux
du taux d'occupation d'occupation des données salariales" est cochée.
des données salariales

=

Indication : Le taux d'occupation n'est pas modifié dans la base du personnel, car il est directement lié au
salaire.

+#+ 31 Base du personnel - NK Zeiterfassung 2025 [1111] — a »

Employés Ediion Outils Afichage Fonctions 2

v Q&EEBC GGG IR E MW

Masque de saisie Base du persannel standard

Hist TArch Axes t 1
B = EOEREs C’% N* personnel 41| Nom Hess “| Prénom Livia B
Tous Svme @ IDbacae 4 ~| Nom abrégé | HESS LIVIA | [/] Reférence | 022025 T~
N°P PRENOM NOM
Q Q ) Gestion des projets: Taux d'occupation 100 % / Derniére date d'entrée 01.07.2013
1 Paul Mah
= et Paramétres | Divers
2 Kurt Schneider
3 Barbara Eao Valable dés 012020 |
4 Livia Hess .
PARAMETRES GESTION DES PROJETS
5 Reto Amrein
6 Karl Fischer {Actif dans gestion des projets Valider directement les absences [ |
7 Dario Gminder Projet groupe demployés 30 |~ | Production Valider directement les écritures [ ]
8 Anton Kogler
9 Kurt Baumann Profil demployé projet 67 Monteur B Autoriser directement le voyage [
DR EZg Calendrier des heures dues 02
11 Evelyne Isenring
T Zager ID badge saisie des heures 00009012AA92468604
13 Emesto Zamarano
14 Meinrad Langenegger CREEIEIERS

Calendrier des heures dues | Paramétre saisie des heures  Planification des équipes  Réglement des frais
Données de base v

VALABLEDES | VALABLE AU MODELE HEURES ~ DESIGNATION | DEBUTDE SEMAINE DOMAINE DESIGNATION | NEPAS.. APPLQ. CALCULHEURES SUPP CREERL
Personnel 01.03.2026 102 0 1 []  Standard ]
Rapport de travail
Données salariales
Chemin de paiement
Entrées / Sorties
Gestion des projets
Etendu
Notes et taches
Dossiers
Gestion du personnel v
Organisation
Insérerligne  Copier ligne  Supprimer igne sélectionnée Copier laxe temporel sur femployé  Créer crédi de congés
Knowledge Management

NBRE DEMPLOYES ACTIFS LOHN: 16

3.3.3 Recalculer le calendrier de I'entreprise

Comme pour chague modification dans la base du personnel qui concerne les heures dues, le calendrier
de l'entreprise est automatiquement recalculé pour I'employé concerné.
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3.4 Notifications

Des notifications sont envoyées aux personnes impliquées lors de la demande, de l'approbation ou du
refus.

3.4.1 Demande du nouveau modéle d'heures dues

Lors de la demande d'un nouveau modeéle d'heures dues, il est possible d'envoyer jusqu'a deux notifications
si nécessaire. D'une part, a la personne ou au groupe de personnes qui doit viser la demande, par exemple
les RH, et d'autre part, il est possible d'informer un groupe de personnes supplémentaire de la demande,
mais qui ne peut par exemple pas I'approuver. Par exemple, le supérieur hiérarchique direct.

3.4.2 Nouveau modele d'heures dues approuvé

Siune demande est acceptée, les personnes impliquées en sont informées par une notification. Le systeme
distingue si I'employé a saisi lui-méme la demande ou si celle-ci a été soumise par son supérieur hiérar-
chique.

Demande par I'employé : Seul I'employé recoit l'information que sa demande a été acceptée.

Demande par le supérieur hiérarchique : L'employé concerné et le demandeur sont tous deux informés que
la demande a été acceptée.

3.4.3 Nouveau modele d'heures dues refusé

Les notifications de refus d'un nouveau modéle d'heures dues sont gérées de la méme maniére que les
notifications d'approbation.

35 Configuration de la demande de modeéles d'heures dues

Pour pouvoir travailler avec la demande de nouveaux modeéles d'heures dues, les configurations suivantes
sont nécessaires.

3.5.1 Parameétres de l'application / heures dues

Dans le programme 621 "Parameétres de l'application” sous "Généralités / Paramétres / Heures dues", le
nouveau domaine "Demander des modifications d'heures dues" est disponible. Il est possible de définir ici
les parametres nécessaires a la demande de nouveaux modéles d'heures dues.

&

Description des champs :

Heures dues quoti- Pour savoir a quelle hauteur les modéles d'heures doivent étre créés dans le programme

diennes & 100% 412 "Calendrier de I'entreprise" et combien d'heures doivent étre réparties sur les jours, il
est possible d'indiquer dans ce champ les heures dues quotidiennes pour un emploi a
plein temps.

cIIQZ

Exemple : Dans l'entreprise, les heures dues hebdomadaire sont de 42 heures. Par jour,
cela donne un total de 8.4 heures dues.

Tache pour la valida- Si une tache doit étre envoyée au responsable visa lors de la demande d'un nouveau

tion modele d'heures dues, cela peut étre activé par le parametre "Tache pour la validation”.
Déterminer respon- Les options suivantes permettent de définir a qui la tache est envoyée :
sable de

¢« Champ Base du personnel — Supérieur direct
+ Employé (choix libre)
* Role organisationnel

Des que la demande est acceptée, la tdche est automatiquement supprimée de l'inbox.
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=

Indication : Une autorisation permet de contrdler si un utilisateur peut approuver ou non
la demande. Ainsi, tout utilisateur ayant accés au demandeur pourrait approuver la modi-
fication des heures dues. Il s'agit ici uniquement de savoir a qui est confiée la tache d'auto-
riser. L'objectif est de rendre ce processus aussi simple que possible, sans gestion du
traitement.

Message d'information Si, lors de la demande d'un nouveau modéle d'heures dues, un message d'information
doit étre envoyé a une personne impliquée, par exemple au supérieur hiérarchique, il est
possible de l'activer via le paramétre "Message d'information”.

Déterminer respon- Les options suivantes permettent de définir a qui le message d'information est envoyé :

sable de - .
¢« Champ Base du personnel — Supérieur direct

+ Employé (choix libre)
 Role organisationnel

Le message reste dans l'inbox, méme si la demande a déja été approuvée.

DEMANDER DES MODIFICATIONS DHEURES DUES

Heures dues quotidiennes a 100% 8.00

® Avec |a fonction "Demande de moedification des heures dues”, les employés ou les supérieurs ont la possibilité de demander des medifications du modéle dheures dues dans la vue "Mes
données” ou "Mes collaborateurs” dans MyAbacus. Cela présente I'avant les collaborateurs RH ont moins de travail de configuration pour les modéles de temps fixes. Cette option
n'est pas conseillée pour les modéles dheures dues lindaires. Tous les employés disposant dune autorisation active peuvent demander des modifications
La validation peut étre effectuée par tous les utilisateurs qui ont accés au collaborateur et qui disposent de l'autorisation correspondante. Pour obtenir I'autorisation, une tache peut étre
déclenchée. En outre, un deuxiéme message dinformation peut étre déclenché si nécessaire

Tache pour la validation

Téache pour la validation

DETERMINER RESPONSABLE A PARTIR DE:

Champ Base du personnel - Supérieur direct
Employé 0|2a

@ Réle dans l'organisation HR-Verantwortliche/r a,

Message dinformation

Message dinformation

DETERMINER RESPONSABLE & PARTIR DE:

Champ Base du personnel - Supérieur direct
Employé 07 |a

® Rile dans l'organisation Vorgesetzte/r =}
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3.5.2 Parameétres de l'application / Autorisations

En plus des parametres indiquant qui doit étre informé des modifications, de nouvelles autorisations sont
disponibles dans le programme 621 "Paramétres de I'application" sous "Ecritures / Rapport" :

&

Description des champs :

Demander des modifi- Cette autorisation permet de contrdler si un utilisateur peut demander une modification. Il
cations d'heures dues  est ainsi possible de définir si chaque employé ou seulement les supérieurs hiérarchiques
peuvent demander des modifications d'heures dues pour leurs collaborateurs.

cIIQZ

Exemple : Dans I'entreprise, tant les employés que les supérieurs hiérarchiques peuvent
demander de nouveaux modeles d'heures dues pour leurs collaborateurs.

=

Indication : Le paramétrage s'effectue au niveau de la catégorie d'utilisateur. Ainsi, l'auto-
risation peut certes étre activée pour les supérieurs, mais cela signifie également que les
supérieurs peuvent a leur tour demander des modifications pour eux-mémes. Si les em-
ployés ne doivent pas pouvoir le faire, la sous-page "Modéles d'heures dues” de la vue
"Mes données" pourrait étre limitée au role.

Autoriser les modeles  L'autorisation de modification des heures dues peut également étre définie par catégorie

d'heures dues d'utilisateurs. Ainsi, chaque utilisateur ayant accés a un employé peut certes consulter le
nouveau modéle d'heures dues dans la vue "Employés / Modéles d'heures dues”, mais
seuls les utilisateurs ayant activé le paramétre "Autoriser les modeéles d'heures dues" peu-
vent I'approuver ou le refuser.

(IIQI

Exemple : Seules les personnes des RH peuvent approuver ou refuser une demande de
nouveau modele d'heures dues.

LES UTILISATEURS PEUVENT.

Saisie de rapports || Imputation solde de vacances négatif autorisée

Budgétiser

Saisie de reports

Ecritures forfaitaires

Paiements d'acomptes

Extourner

Adapter champs externes PERS. DE CONTACT 1 PEUT VISER TOUS LES EMPLOYES
Modifier & ts moments textes d'écriture

Afficher liste de choix étendue

[] Paramétres par masque

[ Sélections par masque PERS. DE CONTACT 2 PEUT VISER TOUS LES EMPLOYES
|| Saisie rapports malgré avis achévement

[ Saisie rapports malgré date blocage

|| Saisie rapports dés date blocage visa

[ Rétablir l'avis d'achévement

[ Remplacer compte de charges lors des écritures de frais

[ Recalculer écritures résidents

Demander des modifications dheures dues

Autoriser les modéles dheures dues

[ Remplacer In & Out selon le réglement des pauses
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3.5.3 Configuration du portail MyAbacus

Pour que la page "Modéles d'heures dues"” soit disponible dans les vues "Mes données" et "Employés”,

celles-ci doivent étre attribuées en conséquence dans le programme Q1608 "Configuration du portail
MyAbacus".

Pour ce faire, la sous-page "Gestion des projets / Modéles d'heures dues" peut étre attribuée dans le do-
maine "Paramétres des pages".

1608 Configuration du portal MyAbacus - NK Zeiterfaszung 2025 [1111]

- a x
Fichier Apergu Fendtre 2
OB ® L H > @ oS

Profil standard Abacus {1111)

Options générales
Structure du menu
Paramétres des pages

Documents et liens

Paramétres des pages

 Portail RH

Accuail
inbox

Hews

Feed

MES DONNEES

Défintion

Masquar le poste et funité organisationnelle des employés

" Mes données
Employés
") Extraits
’| Répertoire des emplayés
v [ | Saisie des heures
n & Out
Contréle In & Out
Apercu du travail
Rapport hebdomadaire
Prestations
Frais
Absences
Agergu des absences
Validation rapport
Employés présents
s dachévement
v [ Cockgit da validation
™) Cockpit da validation
v |1 Planung
Plan de senvice
Demandes de senice
") Calendrier

=

In & Out
Prestations
Frais
Rapport hebdomadaire
Validation rappart
Auis dachivement
Calendrier
Apercu du traail
Travail flexible
[] Modéles dheures duss
& Container

w5 Panel personnalisable

5 Colonne personnalisable

5 Coordonnées bancaires

5 Tables indniduslles

= Contacts durgence

& Enfants

a5 Etat cil

% Patenaires

5 Posta ot organisation

<] Bouton

) Bouten rapport
Bouton processus
Bouton de processus RH
Lien

[ Champ

[0 Labsl
Caractére générigue

3 Expression

[] Sous-page

Supprmer

DESIGNATION

DESIGNATION

Sollstundenmadefle

PARAMETRES

NOM AFFICHE

Sallstundenmodelle

allemand

allemand (Allsmagne)

anglais
frangais

italien

Abaovie-ID

ROLES

Indication : Sur la sous-page "Modéles d'heures dues", il est possible, si nécessaire, d'attribuer a nouveau
un rble. Ainsi, cette sous-page pourrait étre activée uniguement pour les RH ou les supérieurs hiérar-

chiques.
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4, Nouveautés AbaPlan

Toutes les nouveautés concernant AbaPlan sont documentées ci-dessous.

4.1 Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon le plan de service

Il est désormais possible de reprendre les heures In & Out directement a partir des heures du plan de
service.

(IIQZ

Exemple : Les heures des employés correspondent a 90% aux heures planifiées par AbaPlan. L'objectif
est que les employés ne doivent saisir leurs heures de travail que si elles difféerent du plan de service.

4.1.1 MyAbacus - Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon le plan de service

Dans MyAbacus, dans la vue "In & Out", I'employé peut insérer lui-méme les heures selon le plan de
service. Pour ce faire, la fonction "Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon la planification" peut
étre exécutée via le menu a trois points.

MYABACUS In& out [ arive B 0 Qo D
Afficher rapport ]
£ Accuell . . ) Afficher 'historique temporel
Gestion des temps Saisie des heures incorrecte
& Inbox Date Au cours des 7 deriers jours, des entrées de Déplacer des entrées de temps
) temps erronées ou manquantes sont présent  Déplacer les segments horaires vers le jour précédent/suivant
‘ Lu. 10.02.2025 E ‘ < >
News Afficher les trimbrages erronés — Afficher le travail flexible
—  Reprendre les heures dentrée et de sortie selon la planification
] Feed N N
Arrivée Départ Solde
Heures travaillées
, (| [om
O, Mes données .
Heures travaillées 0.00 std
Total heures 0.00 Heures dues 4.00 std
Extraits Différence -4.00 Std
(@ Saisir un commentaire
[} Répertoire des employés
Solde
/& Saisie des heures Heures supplémentaires -12.50 std
Temps suppl. 0.00 std
& Inzout Total -12.50 Std
&3 Apergu du travail
Vacances
Rapport hebdomadaire Droit 80.00 Std
Consommé 0.00 std
Prestations Avoir restant 80.00 Std
Planifié au 31.12. 0.00 std
[E] Frais Avoir restant au 31.12. 80.00 Std

> Absences
2= Apercu des absences u

Validation rapport

Ensuite, un PopUp est lancé pour le jour actuel, dans lequel les heures effectives sont affichées selon le
plan de service. Si une entrée In ou Out a déja été saisie manuellement ce jour-la, cela sera également
indiqué. Si cette heure doit étre reprise, elle doit étre transférée manuellement.
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Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon la
planification

Heures d'entrée et de sortie actuelles Heures d'entrée et de sortie selon la

planification
Arrivée Départ Solde
| | ‘ | Arrivée Départ Solde
‘ 05:00 | | 14:30 ‘ 9.50
Total heures 0.00 -
‘ hh:mm | | hh:mm ‘
[ Fermer commentaire [ —

Total heures 9.50

‘ ‘ [& Fermer commentaire
Service du matin

AnnUIer

Indication : La fonction In & Out dans MyAbacus n'est disponible que si I'employé dispose d'un abonne-
ment AbaPlan et de l'autorisation nécessaire.

4.1.2 Activité BPE - Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon le plan de service
En plus de l'insertion des heures In & Out dans MyAbacus, celles-ci peuvent également étre insérées pour
tous les employés concernés par le biais d'un processus.

Pour cela, la nouvelle activité BPE "Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon le plan de service" est
disponible dans le programme 974 "ProcessEngine Designer". Les parametres de saisie suivants peuvent
étre indiqués dans l'activité :

&

Description des champs :

DateFrom : Date a laquelle les heures doivent étre reprises dans In & Out conformément au plan de
service.

DateTo Date jusqu'a laquelle les heures doivent étre reprises dans In & Out conformément au plan
de service.

EmployeeNumber Employés pour lesquels les heures doivent étre reprises dans In & Out conformément au

plan de service.

OverwritelInAndOut Si les entrées In & Out existantes doivent étre remplacées, ce paramétre peut étre activé.
Sinon, aucune heure d'entrée et sortie n'est inscrite selon le plan de service pour un jour
ou les heures In & Out ont été saisies manuellement.

ContinueProcessOn- Si ce paramétre est activé, le processus se déroule méme en cas d'erreur éventuelle.
failure

cIIQZ

Exemple : Le temps de travail des employés correspond a plus de 90% au plan de service. Raison pour
laquelle vous souhaitez simplifier au maximum la saisie du temps de travail pour les employés et remplir
les heures dans le In & Out selon le plan de service déja saisi. Seules les modifications doivent étre effec-
tuées manuellement par les employés. Chaque matin a 03h00, les heures doivent étre reprises dans In &
Out pour tous les employés conformément au plan de service. Et ceci toujours pour le jour actuel.
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# In & Out gemass Dienstplan dbernehmen - ProcessEngine Designer - [1111] - O X
Fichier Traiter Insérer Processus Exécuter Fenétres Outils ?

O D £ C

Houvesu Ouvrr Sélectionner Reload

ReadOnly HighlightBranches Types de données. rtie  Showld howJump i FulDoct

In & Out gemass Dienstplan abernehmen

Eléments = = | | Designer = % | Propriétés dobjet =153
Ajouter aux favoris .
v [@ Activités DeteFrom 06.02.2028
= Reprendre les heures d’entrée et de sortie selon le plan de service .
» Gestion des projets DateTo 05.02.2025
- DateFrom*
7 Reprendre les heures dentrée et de sc DateTo* Employeehiumber: s
[3 Processus valeurs de saisie EmployeeNumber* )
[ Processus valeurs dédition OvervritelnAndOut OvenvritelnAndOut ]
. ContinueProcessOnFailure
Q Variables globales ContinueProcessOnFailure

Valeurs systéme

5 Expressions Information objet et documentation =%

Reprendre les heures d'entrée et de sortie selon le plan de service

Les heures dentrée et de sortie dun senice planifié sont reprises dans [l & Out de l'employé sélectionné. PROPRIETES ACTIMITE

Progress Text a
Repre x & B [ [3 | Valeurs de saisie

Date du
Résultats de recherche = = | | Date & partir de laquslle les temps ds l'employé doivent étre repris. Apsrcu processus =
Aucun résultat de recherche Date au

Date jusqu's laquelle les temps doivent étre repris pour e collaborateur.

Numéro personnel
Numéro personnel

Remplacer les heures d'entrée et de sortie précédentes

Si ce paramétre est activé, les heures dentrée ot de sortie précédentes sont écrasées. Sil est pas activé et que e collaborateur a déja saisi des

temps, les temps du senice ne sont pas repris E
Continuer processus en cas d'erreur

Ici vous pouvez définir si le Process-Engine doit tout de méme poursuivie en cas demeur. Si ce paramétre est actif, le processus continue malgré

une erreur. Si ce paramétre est inactif. le processus s'arréte avec une erreur. IMPORTANT - cette définition doit étre activée avec la prudence
nécessaire.

Valeurs d'édition

Log
Le log contient tous les lagger outputs

i}

Rechercher élément = Informations dobjet | Documentation

4.1.3 Configuration

Pour que I'employé puisse enregistrer ses heures dans In & Out de MyAbacus, l'autorisation "Reprendre
les heures d'entrée et de sortie selon le plan de service" est requise dans le programme 621 "Paramétres
de I'application" sous "Planification / AbaPlan / Autorisations".

[] AUTCRISATION POUR ABAPLAN

[/] Connexion autorisée

[v] Traitement / Planification autorisé

[] Enregistrer malgré |a violation du réglement du temps de travail
[¥] Ajout de planning d'équipe autorisé

[ Modifier I'ordre autorisé

[] Modifier définition des besoins

[v] Modifier les besoins

[] Reprendre les heures dentrée et de sortie selon |e plan de senice

4.2 Notifications push - AbaClik

Désormais, une notification push est envoyée sur le smartphone lorsque des nouveautés ou des modifica-
tions ont été apportées au plan de service.

Les messages push sont déclenchés dans les cas suivants :

e Nouveau plan de service disponible : Si le plan de service est validé par le planificateur ou le
supérieur hiérarchique, I'employé recoit une notification push. En cliquant sur le message push, la
période validée s'ouvre directement.

e Modification du plan de service disponible : Si, dans les 14 jours qui suivent, une modification est
apportée a un plan de service validé et qu'elle concerne I'employé, une notification push est dé-
clenchée pour l'informer. Les modifications peuvent étre des services supprimés, des services mo-
difiés ou encore des services nouvellement planifiés. En cliquant sur le message push, le jour
correspondant est sélectionné dans la brique "Plan de service".

Exemple : Le planificateur a terminé la planification pour décembre 2024 et la met a disposition des em-
ployés pour consultation. Les employés concernés sont informés de la publication via une notification push
sur leur smartphone.
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Wingo &\ oll T €& Wingo &

Mardi 11 février Mardi 11 février Mardi 11 février

18:20 18:21 18:21

Service supprimé - 13.02.2025 4
i = atint o : - otre ice du matin* du
Votre e 'Service du matin' du et dans lanlanda
apté dans le plan de
3.02.2025 a été supprimé du plan de c U matin' a été ajouté au F s
02.2025.

4.2.1 Configuration des notifications push

Pour que les notifications push soient déclenchées dans AbaClik, il faut au préalable cocher la case "En-
voyer des notification push en cas de nouvelles taches et de nouveaux messages (pour pouvoir utiliser le
service push, l'installation doit étre activée)" dans le programme 997 "Parameétres généraux" sous "Para-
metres de messagerie / Envoyer des notification push a AbacClik".

=

Indication : Ce paramétrage est valable pour toutes les notifications push dans AbaClik, comme par
exemple les demandes d'absence ou les notes de frais a viser.
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i+ Paramétres généraux - NK Zeiterfassung 2025 [1111] B v *

Eichier Apercu 2
o B

Paramétres de messagerie Paramétres de messagerie

EilkeieliRedldelpage PARANETRES DE MESSAGERIE

POF i
SUPPRIMER DU MESSAGES ET TACHES

[ Silippimer les de Taccon

] Supprimer les taches de fagon permanente

Toutes les taches et messages supprimés vont étre définitivement supprimés

SUPPRIMER TACHES

Ne pas autoriser la suppression de téches dans Abalenu (les taches doivent étre réglées ou refusées).

TRAITER COLONNES

Traiter colonnes affichées

LISTE DES DESTINATAIRES

Afficher les administrateurs

ENVOYER DES NOTIFICATIONS PUSH A ABAGLIK

7] Envoyer des notification push en cas de nouvelles taches et de nouveaux messages (pour pouvoi utiliser le senvice push, linstallation doit étre activée)

4.3 S'abonner au plan de service

Avec la version 2025 ainsi que l'application AbaClik Al, il est possible de s'abonner au plan de service.
L'employé a ainsi la possibilité d'enregistrer ses services directement dans son calendrier personnel.

(IIQ'

Exemple : Jusqu'a présent, les employés consultaient le plan de service via AbaClik. Afin de regrouper
autant que possible tous les rendez-vous privés et professionnels, les services ont été transférés manuel-
lement dans le calendrier privé. Il est désormais possible de s'abonner au plan de service. Les services
seront automatiquement synchronisés dans le calendrier.

4.3.1 AbaClik Al - S'abonner au plan de service

Pour synchroniser le plan de service dans le calendrier, I'option "S'abonner au calendrier" peut étre sélec-
tionnée dans la brique "Plan de service" via le menu a trois points. L'employé est alors informé que les
services sont automatiqguement enregistrés dans son calendrier privé. En cas de modification du plan de
service, l'actualisation peut prendre quelques heures, selon le calendrier.

En cliguant sur "S'abonner”, un lien personnel ou un token est généré. Celui-ci ne permet pas d'identifier
I'employé. L'application de calendrier correspondante s'ouvre automatiquement et le token est automati-
guement indiqué. Apres I'enregistrement, les services sont visibles dans le calendrier.

=

Indication : L'abonnement ne nécessite pas d'authentification. Ainsi, le calendrier peut étre consulté par
toute personne connaissant le lien. Certes, le token ne permet pas d'identifier 'employé, mais cela doit étre
considéré avec prudence.
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<

| février 25 -
S'abonner au calendrier

Obtenir un PDF

Mon plan de service Plan de service de I'équipe

févr. 11 mar.

Service du matin
05:00 - 14:30

févr. 12 mer.

Service du matin
05:00 - 14:30

févr. 13 jeu

Ajouter un calendrier avec a...

Service du matin
1

| Service du matin
fé 25, 05:(

Compte

Alertes

Classe : C1/ Public

Important

Cela dépend du calendrier, de la fréquence
d'actualisation des données du calendrier. Il
peut y avoir des heures de retard. Abacus n'a
aucune influence sur les

rafraichissement.
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4.3.2 AbaClik Al - Supprimer le plan de service

Si I'employé ne souhaite plus synchroniser les services dans son calendrier privé ou générer un nouveau
token, I'abonnement peut étre supprimé.

Pour cela, l'option "S'abonner au calendrier” peut étre sélectionnée dans le menu a trois points. A coté du
bouton "S'abonner", les trois points permettent de supprimer lI'abonnement.

=

Indication : Si I'abonnement est supprimé, les rendez-vous déja synchronisés ne sont pas effacés du
calendrier. Cependant, aucun nouveau rendez-vous n'est transféré dans le calendrier.

18:22 8

février 25 ~

Supprimer URL
du calendrier

Important Important

« Cela dépend du calendrier, de la fréquence

d'actualisation des données du calendrier. Il
peut y avoir des heures de retard. Abacus n'a
aucune influence sur les cycles de
rafraichissement.

. L'URL peut &tre consultée par toute personne

connaissant le lien, sans authentification. Il leur
est possible de supprimer un lien et d'en créer
un nouveau a tout moment

S'abonner

. Cela dépend du calendrier, de la fréquence

d'actualisation des données du calendrier. Il
peut y avoir des heures de retard. Abacus n'a
aucune influence sur les cycles de
rafraichissement.

. L'URL peut étre consultée par toute personne

connaissant le lien, sans authentification. Il leur
supprimer un lien et d'en créer
'out moment

S'abonner

o Calendar URL is no longer accessible and
can't be recovered.

Supprimer

4.3.3 Configuration S'abonner au plan de service

Pour que I'option "S'abonner au calendrier" soit disponible pour les employés sur AbaClik Al, il faut I'activer
au préalable dans le programme 621 "Parameétres de |'application” sous "Planification / AbaPlan / Généra-
lités" via la fonction "S'abonner au plan de service comme calendrier".

S'ABONNER AU PLAN DE SERVICE COMME CALENDRIER

|| S'abonner au plan de service comme calendrier

privé (O k tc_). Chaque co

urs peuvent aut es leur plan de

ner a leur propre plan de senvice dans leur cal

par toute personne connaissant 'URL). Les colla

it une URL personnelle
: uvent

Indication : Le parameétre n'est pas géré par catégorie d'utilisateurs. Dées qu'il est activé, chaque employé
ayant un abonnement AbaPlan peut s'abonner aux services.
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4.4 Enregistrer la période de planification dans les favoris de Il'utilisateur

Avec la version 2025, la derniére période de planification sélectionnée est enregistrée dans les favoris de
l'utilisateur. Lors d'une planification mensuelle, le mois actuel est alors toujours ouvert directement comme
période de planification.

o

Indication : En cas d'accés a de nombreux employés, I'ouverture du mois peut prendre un peu plus de
temps par rapport a la semaine. La période de planification est enregistrée par défaut chez tous les em-
ployés et constitue donc un changement de comportement.

4.5 Mettre en évidence le week-end dans la ligne de date

Dans AbaPlan, le week-end est toujours mis en évidence par une couleur. Cependant, dés qu'un service
est planifié ces jours-1a, la couleur de la cellule n'est plus visible.

C'est pourquoi la version 2025 met désormais en évidence la ligne de date du week-end. Cela apporte une
meilleure vue d'ensemble pour les planificateurs.

(II@Z

Exemple : Pour les entreprises qui ont une semaine de 7 jours, on voit tout de suite quels jours tombent
sur un week-end. Cela apporte une grande amélioration dans la manipulation.

£+ 1131 AbaPlan - NK Zeiterfassung 2025 [1111] B o *

Plan de senice Besoin Apercu Fendtre 2

® 8 @ % ® =2 ® Yy O (g [ 1621 Paramétres de Tapplicaii
(D) Nouvelles demandes déchanges de senices ou de senices sauhaités en attente de traitement. oate
i o«
1EEEEEDEE féw. 2025 0
LN AR, MER JEU. VN SAM. oI lun  mar mer jeu ven sam dim
n 12 - . t. 6. 5 2 30 31 1 2
+ (1) Direction 6 3 4 5 I3 7 8 9
Schneider Kurt 7 Mmoo 13 M 1516
8 17 18 19 20 2 2 23
Egg Barbara 9 4 25 2% 2 2% 1 2
> (1) Administration 0 3
> [ vente
1 Production Aujourdhui
Kogler Anten RS RS pS PS 1 Semaine
Baumann Kurt sPS sPS§ SPS sPS
Gminder Dario FRS FRS SPS SERVICES.
Miller Yves S
Heinzer Christa s o NAS NAS NAS B Ferien
Gigandet Philip - —_— — RS FRS  Senice du matin / 05:00-14 30
Zamorano Emesto SPS  Senice du soir / 14:15-23.30
FRS FRS FRS FRS RS
NAS  HNachtschicht / 23150515
ABS  Administration / Buro Schicht / 08.00-17:00

Senices | Indicateurs
GRI  Grill / 10:30-15:30

TOTALISATION DES SERVICES GET Getranke / 10-30-15:30

AUF  Aufbau / 12:00-17:00

Abbau / 08:00-12:00

FOH  Fuhrungen / 13:00-15:00

AB2  Administration / Biiro Schicht 2 / 08:00-17-00

v Total Production
FRS | Senice du matin / 05:00-14:30
SPS  Senice du soir / 14:15-23:30
NAS  Nachtschicht / 23:15-05:16

- v
v e oo
- o oo
~ oMo
S oo oo
>
@
@
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4.6 Révision des échanges de services

Avec la saisie des services souhaités et la révision de la publication des services, I'échange de services a
été revu en méme temps. Les points suivants ont changé :

4.6.1 Parameétres de I'application / Plan de service MyAbacus

Dans le programme 621 "Paramétres de l'application” sous "Planification / AbaPlan / Planning MyAbacus",
la disposition des définitions a été optimisée et certains parametres ont été regroupés pour les 3 processus.
Ainsi, le parameétre "Autoriser violation de la loi sur le travail" ainsi que la définition pour le message sup-
plémentaire "Processus de validation Echange de services / Demander services / Services souhaités" sont
valables pour les 3 processus de service (échanges de services, demande de services ainsi que services
souhaités).

En outre, I'échange de services a été étendu avec la définition d'une date "Autoriser la saisie a partir de".
Cette date permet de définir a partir de quand les employés peuvent échanger des services. Les possibilités
de sélection suivantes sont disponibles :

&

Description des champs :

Date Indication d'une date fixe.

Jours Indication du nombre de jours. Le nombre de jours pour la période souhaitée est pris en
compte a partir de la date du jour.

Semaines Indication du nombre de semaines. Le nombre de semaines pour la période souhaitée est
pris en compte a partir de la date du jour.

Mois Indication du nombre de mois. A partir de la date du jour, le nombre de mois pour la pé-
riode souhaitée est pris en compte.

Exemple : Date du jour 20.11.2024 / Nombre 1
La date calculée de 1 mois serait le 20.12.2024. Les employés ne peuvent en consé-
quence saisir des souhaits qu'a partir du 20.12.2024.

Années Indication du nombre d'années. Le nombre d'années pour la période souhaitée est pris en
compte a partir de la date du jour.

Début de semaine Indication du nombre de semaines. Le nombre de semaines pour la période souhaitée est
pris en compte a partir de la semaine actuelle. Sur la semaine calculée, des souhaits
peuvent étre saisis dés le premier jour (lundi).

Début du mois Indication du nombre de mois. Le nombre de mois pour la période souhaitée est pris en
compte a partir du mois actuel. Sur le mois calculé, des souhaits peuvent étre saisis a
partir du ler du mois.

(HQZ

Exemple : Date du jour 20.11.2024 / Nombre 1

Le 20.11.2024 se situe au mois de novembre. 1 mois est ajouté a partir de ce mois. Cela
serait donc le mois de décembre. Le premier jour de ce mois est retenu. La date calculée
est donc le 01.12.2024. Les employés peuvent donc déja saisir des souhaits a partir du
01.12.2024.

Début d'année Indication du nombre d'années. Le nombre d'années pour la période souhaitée est pris en
compte a partir de I'année actuelle. Sur I'année calculée, des souhaits peuvent étre saisis
a partir du 01.01 du mois.

cI\QZ

Exemple : Il ne doit pas y avoir d'échange de services a court terme. Dans ce cas, il incombe au planifica-
teur de convoquer du personnel supplémentaire en cas d'absence. Le paramétre "Autoriser la saisie a
partir de" permet d'indiquer a partir de quand les demandes d'échange de services peuvent étre saisies.
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Ainsi, le 16.12.2024, seuls les services ayant lieu au moins un mois dans le futur pourront étre échangés.
Au-dela du mois 1, cela peut étre enregistré.

4.6.2 Processus de validation dans le programme 1131 "AbaPlan"

S'il existe des demandes ouvertes dans AbaPlan, un panneau d'information "Nouvelles demandes
d'échanges de services ou de services souhaités en attente de traitement." s'affiche. Ce panneau d'infor-
mation sera désormais surligné en jaune afin d'étre plus visible.

2+ 1131 AbaPlan - NK Zeiterfassung 2025 [1111] B 0 X

Plan de senice Besoin Apercu Fenétre 2

®8 @ %

CH=N. i Yy C (g [& N621 Paramétres de lapplicati

(1) Mouvelles demandes d'échanges de senices ou de senices souhaités en attente de traitement. DATE
L
faur 2025
LUN. MAR. MER. JEU. VEN. SAM. DIn. lun mar mer jeu ven sam dim
Ll i B ® L & i 5 29 30 31 1 2
~ [ Direction 6 3 4 5 5 7 8 9
Schneider Kart 7 1 12 13 15 16
8 17 18 19 2 2 2 2
Egg Barbara 9 25 26 27 2 1 2
> [ Administration —
> [ Vente
+ [ Production Aujourdhui
Kogler Anton RS RS sPs Ps 1 Semaine
Baumann Kurt sPs SPS SPS sPs
Gmander Dario RS RS sPs SERVICES
Maller Yves NAS
Heinzer Christa SPS SPS NAS NAS NAS M Ferien
Gigandet Philip o — o = FRS  Senice du matin / 05:00-14:30
SPS  Senice du soir / 14:15-23:30
Zamorano Emesto FRS FRS FRS FRS FRS

NAS Nachtschicht / 23:15-05:15

Senices | Indicateurs

TOTALISATION DES SERVICES

Administration / Biiro Schicht / 08:00-17-00
Grill / 10:30-16:30
Getranke / 10-:30-15:30

v Total Production 13 [ 5 13 5 AUF  Aufbau /12:00-17:00
FRS | Senice du matin / 05:00-14:30 2 3 2 2 2 ABB  Abbau / 08:00-12:00
SPS  Senice du soir / 14:16-23:30 2 2 2 2 2 FUH  Fihrungen / 13:00-16:00
NAS  Nachtschicht / 23:15-05:15 1 1 1 1 1 AB2 Administration / Buro Schicht 2 / 08:00-17-00

Dans la fenétre "Traiter les demandes d'échange de services", qui peut étre ouverte en cliquant sur le
panneau d'information, il est désormais possible de sélectionner une période (par mois) pour laquelle les
demandes doivent étre contrdlées.

i+ Traiter les demandes d'échanges de services — [m] =

1. Sélection Sélection

2. Recherche

3. Traiter
] 01.02.2025 - 28.02.2025
4. Enregistrer

[#] STRUCTURE CREBANISATICNNELLE

Intervalles 300 Q

Production

] EmMPLGYE

{Suivant! Annuler

Les demandes ouvertes sont recherchées et affichées a I'étape suivante dans le domaine "Echange de
services" dans une présentation optimisée.
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4.6.3 Intégration dans le programme 118 "Validation Cockpit"

Afin que toutes les demandes d'échange de service ouvertes soient présentées clairement pour les RH,
les demandes d'échange de service ont été intégrées dans le programme 118 "Validation cockpit”, de
maniére analogue aux demandes de service. Les demandes sont affichées sous le type "Validations Aba-
Plan".

Pour chaque demande, les détails s'affichent sur le c6té droit avec les informations suivantes :
o Employé

+ Date cible

* Service cible

+ Date de saisie

En outre, les infractions a la loi sur le travail sont affichées, si elles sont causées, ainsi que les alertes de
besoin.

=

Indication : Pour plus d'informations sur la demande d'échange de service ainsi que sa validation, il est
recommandé d'utiliser le programme 1131 "AbaPlan".

i 118 Validation cockpit - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - a X

Fichier Edition Apercu ?

fa C (8 B O3

FILTRE
Type Tous | Requérant 0l Projet [ Date du
Responsable visa 0 Genre de presta [ Date au
AFERGU .
DETALLS
NEE EE Nom demployé
DEMANDES OUVERTES DESCRIFTION
v [ ] Absence
> 1| Hess Livia «
v [ ] Voyage
(1) Aucune demande ouverte trouvée
v [7] Rappott
N Amrein Reto S VIGLATION DE LA LOI SUR LE TRAVAIL
> AL Hess Livia “ MOMENT  MESSAGE
v [ ] Validation de rapport de travail 17:08:21  Le temps de travail maximum de 12:00 heures n'est pas
> 1. Hess Livia respecté par lemployé 7 - Gminder Dario.
T Ty 17:08:21  Le temps de travail quotidien max., pause comprise, de 14:00
v

heures est dépassée par le salarié 7 - Gminder Dario le
(D) Aucune demands ouverte trouvée 12.02.2025.

[ Validations AbaPlan
~ . Gminder Dario
~ [ 12.02.2026 Echange de senice L Sutvant Fitre  Résumé
L, Kogler Anton o=
> [7) 18.02.2025 Service souhaité L)

v Validations incorrectes

[

(1) Aucune demande ouverte trouvée ALERTES DES BESOINS

MOMENT MESSAGE

Fitre  Résumé

Q Ouwrir dans le programme de saisie

4.7 Demandes d'échange de services inter-UoO

A partir de la version 2025, il est possible de créer des demandes d'échange de service pour toutes les
unités organisationnelles.

cI\QZ

Exemple : Le chef de groupe se trouve dans sa propre unité organisationnelle dans le programme 6315
"Organisation", car des Userfields sont gérés dans les champs de base, lesquels sont différents pour les
chefs de groupe et les employés subordonnés.
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4.7.1 Configuration des demandes d'échange de services inter-uo

4.7.1.1 Créer des demandes d'échange de services

Pour que des demandes d'échange de service inter-UO puissent étre créées, le service doit étre disponible
pour les deux unités organisationnelles. De plus, le parameétre "Toutes les UO subordonnées / collabora-
teurs jusqu'a cette UO" doit étre activé dans le programme 6315 "Organisation" sous "Configuration saisie
des heures".

4.7.1.2 Valider les demandes d'échange de services

Pour la validation de I'échange de service, le paramétre "Processus de validation Echange de services /
Demander services / Services souhaités” doit étre activé dans le programme 621 "Parameétres de l'appli-
cation" sous "Planification / AbaPlan / Plan de service MyAbacus". Ainsi, les deux supérieurs regoivent un
message et peuvent valider I'échange dans le programme 1131 "AbaPlan”.

e

Indication : Siunresponsable visas a acces aux deux employés, il peut approuver directement la demande
d'échange de services. Dans le cas contraire, le visa des deux responsables visas est nécessaire.

4.8 Consultation auprés des employés actifs actualisation

Avec la version 2025, la consultation auprés des employés actifs a encore été améliorée dans le pro-
gramme 1131 "AbaPlan". L'actualisation est désormais caduque et il suffit de sélectionner une période
pendant laquelle I'employé est actif pour afficher cet employé.

(IIQ

Exemple : L'employé commence dans I'entreprise le 15 décembre 2024. Pour que I'employé soit affiché,
il n'est plus nécessaire de sélectionner explicitement la date d'entrée dans AbaPlan, il suffit de sélectionner
la période dans lagquelle I'employé est entré, dans ce cas par ex. décembre 2024. Une actualisation sup-
plémentaire de la vue n'est pas nécessaire.

4.9 Tri "Standard"

Avec la nouvelle organisation, le tri standard dans le programme 1131 "AbaPlan" ne présente plus les
employés selon le numéro personnel, mais désormais selon la structure de I'organisation.

(Ill::j:

Exemple : Les supérieurs hiérarchiques de 'organisation doivent toujours étre affichés en haut de l'unité
organisationnelle dans AbaPlan. Pour ce faire, le tri "Standard" est utilisé.

=

Indication : Si lI'ancienne organisation est en place, les employés sont toujours triés selon leur numéro
personnel. Ainsi, il peut trés bien arriver que le supérieur ne soit pas affiché en haut de 'unité.

4.10 Supprimer la sélection de service avec la touche "esc"

Dans le programme 1131 "AbaPlan", la sélection des services peut étre supprimée avec la touche "esc"
(Escape). Si un service doit a nouveau étre planifié, il est possible de sélectionner comme d'habitude un
service dans la liste des services.

(\IQI

Exemple : Si un service est sélectionné pour la planification, il reste en mémoire jusqu'a ce qu'il soit a
nouveau désélectionné manuellement. Grace a cette nouvelle fonctionnalité, le service peut étre facilement
retiré de la mémoire afin d'éviter qu'il ne soit planifié par erreur lors de I'édition d'un autre service.
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4.11 Projet selon I'organisation

Dans le programme 1131 "AbaPlan”, il est possible de planifier un service avec le projet selon l'organisa-
tion. Cela permet d'utiliser un service pour plusieurs unités organisationnelles.

(\IQI

Exemple : Dans les entreprises de remontées mécaniques, il y a souvent des services techniques en
charge de I'entretien des remontées mécaniques. Pour éviter de devoir définir un service technique par
remontée mécanique, il faut disposer d'un service avec des horaires, des parameétres et des descriptions
identiques. Selon le téléphérique sur lequel ce service est planifié, une section de frais ou un projet différent
doit étre débité.

4.11.1 Planification des services

Si un service est planifié dans le programme 1131 "AbaPlan”, le projet qui est indiqué sur l'unité organisa-
tionnelle est désormais toujours utilisé automatiquement. Ceci aussi bien pour I'écriture de différence du
plan de service que pour les écritures qui sont directement enregistrées depuis I'AbaPlan.

Seuls des services peuvent étre copiés sur d'autres UO qui ont défini le méme projet sur 'UO. S'il ne s'agit
pas du méme projet, le service n'est pas copié.

Afin que le planificateur puisse comprendre sur quel projet le service est imputé, le projet peut étre affiché
dans la boite de dialogue de traitement d'un service.

& Service: Frihschicht X

Frithschicht

Du: Au: Nombre

14:30 95000

0.0000

950 100.00 %

PROJET

NOTE

COULEUR

Code couleur #BEDFD1

FIXER LE SERVICE

Fixg

o

Indication : Lors de la planification, il est important de sélectionner le bon poste / contrat / personne de
renfort afin que le projet correct soit repris par l'unité organisationnelle.

Enregistrer Annuler

Comme I'unité organisationnelle n'est pas enregistrée dans la table NSP, elle ne peut étre déterminée que
lors de la planification. Il en résulte qu'en cas de modification du projet, ces services ne peuvent pas étre
recalculés. Les services doivent étre supprimés et a nouveau enregistrés si nécessaire.

4.11.2 Configuration

Pour que le projet soit déterminé selon l'unité organisationnelle, les configurations suivantes sont néces-
saires :

4.11.2.1 Configuration Gestion des services

Le programme 481 "Gestion des services" permet de définir si un projet fixe ou le projet de l'organisation
doit étre utilisé pour un service.

Le nouveau parameétre "Projet selon organisation" est disponible dans I'onglet "Employés”. Dés qu'il est
activé, le projet est utilisé conformément a la définition dans I'organisation.
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/N

Attention : Pour que le projet de I'organisation soit utilisé, aucun projet ne doit étre enregistré sur le service.

£+ 481 Gestion des services - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Fichier Edition Apergu 2

(@ ®m @@

Gérer senices v Définition
Définition —
N° de senice N
Désignation du senice Senvice du matin| Q
DEFINITIONS

Général | Employé | Réductions  Description

Réglement des pauses * | Gesetzliche Pausen

N° de projet 0

Projst selon organisation

Genre de prestation 1400 | 7| Travail
Créer écritures O
Senice de marquage O

Autoriser la création de so.

Seniice de piguet O
0

@ Le forfait senice de piquet est toujours déduit directement lors de la planification

HEURES
DEBUT FIN
08:00 17:00

Nouveau  Supprimer

4.11.2.2 Configuration Organisation

Des qu'il a été défini sur le service que le projet de I'organisation doit étre utilisé, le projet du nouveau
parameétre "Projet écritures AbaPlan" sera utilisé dans le programme 6315 "Organisation" dans l'onglet
"Configuration saisie des heures". Un seul projet peut étre défini par unité organisationnelle.

+# 6315 Organisation - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

- o X
Fichier Outils Apercu Synchronisation gestion des utilisateurs 2
C =
8v 3@ > e aBO CBA GWBO
Structure organisationnelle 102 |a Organigramme (Structure organisationnelle standard) Organisation au| 10.02.2026 -
Structure organisationnelle « Unité organisationnelle: 300 - Production Valable dés| 01.01.2010 la

Généralités | Congés

Q
GENERALITES
~ © 0-MANDANT Tps de travail hebdomadaire max. 0.00
~ [] 10- Direction
5 ® 10000 - Geschasfihrerfn Utiiser temps suppl. (compensation) Selon N521 .
> ® 10010 - Secrétaire / Assistante de direction
> [] 100 - Administration REDUCTIONS SELON LE PLANNING
® (B 2=V Avertissement nombre de minutes réduites 0
1] 300 - Production
> /® 30000 - Responsable de Fabrication hiindeslpiusliaiauiansces) 5
> 30010 - Gestionnaire - planificateur de Projets | Iinutes plus tard autorisées 5
> /® 30020 - Fraiseurs CNC
= Reconnaissance automatique de planning des équipes O
/® 30021 - Mécanicien toumeur sur GNC (1)
30022 - Mécanicien toumeur sur GNC (2)
> /® 30030 - Mécanicien tourneur sur CNC (3) EEREIEDEEETEEE
>/ 30031 - Tourneur (1) Toutes les UO subordonnées / collaborateurs jusqu’a cette UO m]
> /® 30032 - Tourneur (2)
(7) Sice poramere est déini sur une units toutes les unités jusqua et y compris celle-ci sont représentées. Pour chaque
/® 30033 - Tourneur (3) on le est [unité organisationnelle active supérieure. Ce param st important pour laffichage du plan de senvice dans MyAbacus dans la we "Plan de
® 30034 - Toumneur (4 rle plan de senice dans AbaClik. Si fon souhaite que seule sa propre UO soit affichée, il faut activer ce paramétre sur chaque UO.
/® 30040 - Mécanicien rectffeur outils de coups
5 30050 - Ousrier (1) PROJET ECRITURES ABAPLAN
/® 30051 - Ourier (2} Numéro de projet 9200 |~ | Produktion Lagerprojekt
() i on senice est lanfié dans AbaPlan avec e paramétr actf“Projet selon orgenisaion”, ce projt sea uiisé pour l comptabilsation d temps de tav
Définition
Général

Tables des utilisateurs
Certificat

Configuration saisie des heures
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4.11.2.3 Configuration Paramétres de |'application

Si le projet doit étre affiché dans le programme 1131 "AbaPlan"” dans le dialogue de traitement d'un service,
le nouveau parametre "Afficher le projet en cours" peut étre activé dans le programme 621 "Paramétres de
I'application” sous "Planification / AbaPlan / Généralités".

621 Paramétres de 'application - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - o X
Fichier Domaines Allera Outils Apergu 2
Is

Q C (e 3
Z» Comptabilits financiére
Comptabilité des débiteurs
Comptabilité des créanciers
Comptabilité des salaires Valider les absences Aucune -

CRM
Gestion des commandes

PARAMETRES

Valider manuellement |a planification

[] Convertir senice en absence en Imputer senice
Ressources humaines

CofiLight [ Personnel de renfort actif

Comptabilité des immobilisations Afficher le projet en cours

Gestion des projets Supprimer la planification lors du départ
Généralités [7] Utiliser Iautorisation de réle "planification” pour |a protection d'accés
Ecritures
Projet [ AFFICHAGE GANTT

Facturer

Extraits

Employé

Progr. de fin dannée

>
>
>
>
>
>
>
-

Planification

[ Planification

[ Affichages

[} Variantes planification

[) Matrice budget réel

[} Plan dintervention ACTIVER PLANIFICATION DES BESOINS

[ Formules
Planification
AbaPlan
[ Génralités COMMENTAIRES DU JOUR

[ ] Activer messages d'avertissement

<

[ Indicateurs [] Afficher commentaires du jour
[ Autorisations

[ Compstences
[ Apergu du travail
[ Planning MyAbacus Sabonner au plan de senice comme calendrier

> || Tableau de planification et planificateu ® Ce

SABONNER AU PLAN DE SERVICE COMME CALENDRIER.

tc_). Chaque collaborateur regoit une URL personnelle
es leur plan de senice & étre abonné et peuvent

paramétre permet aux collaborateurs de sabonner a leur propre plan de service dans leur calendri
ut étre consultée uement (c'est-a-dire par toute personne connaissant 'URL). Les collabor
alement annuler cet abonnement

Planification continue

N ég
Gestion du home £

Dépot
Actiités

Calcul des honaraires
Gestion des frais de voyage
AbaFlest

Absences

Gestion des notes de frais

ROOT
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4.12 Supprimer la planification lors du départ

Il est courant, notamment dans les entreprises qui emploient de nombreux saisonniers, que les entrées ou
les sorties des employés soient reportées. Cela peut avoir pour conséquence que des services déja plani-
fiés existent dans AbaPlan avant I'entrée effective ou aprés la sortie effective.

Si nécessaire, ces services peuvent étre automatiquement supprimés si la date d'entrée ou de sortie est
reportée. Cela présente le grand avantage pour les planificateurs de voir immédiatement quand I'employé
est engagé dans l'entreprise.

cIIQ

Exemple : L'employée Christa Heinzer a conclu un contrat saisonnier jusqu'au 30 avril 2025. En raison
d'un nouvel emploi, elle quitte I'entreprise dés le 15 avril 2025. La date de sortie est avancée dans la base
du personnel. Dans AbaPlan, les services sont directement supprimés a partir du 16 avril 2025 et I'em-
ployée est représentée par une barre grise.

=

Indication : Avec ce parametre actif, les services sont dans tous les cas supprimés en cas de départ. Cela
vaut également pour une entrée/sortie adjacente, par exemple en raison d'un changement de division.
Ainsi, les services déja planifiés ne seront pas réintroduits en cas de nouvelle entrée.

& 1131 AbaPlan - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - a X
Plan de senice  Besoin Apercu Fenétre 2
®e R ® 8 =B Vo @B
(1) Nouvelles demandes déchanges de senices ou de senices souhaités en attente de traitement. TR
L
1 [2] 5] [ [5] 6] [7] ] e few. 2025
LUN MAR. MER. JEU. VEN, SAM. DIN. lun  mar mer jeu ven sam dim
1 1 12 1, 15. 6. 5 29 3 31 1 2
~ [ Direction 6 3 4 5 6 7 8 9
Schneider Kurt 7 1 12 13 i 15 16
8 17T 18 19 20 21 2 2
Egg Barbara 9 m  w  % W ® 1 2
> [[[J Administration 10 3
> [l Vente
~ [ Production Aujourdhui
Kogler Anton RS sPS sPs sPs 1 Semaine
Baumann Kurt sPS SPS sPs sPS
Gmiinder Dario ERS ERS FRS FRS SERVICES
Miller Yves NAS
Heinzer Christa sPS sPs NAS M Ferien
Gigandet Philip =5 e — — FRS  Senice du matin / 05:00-14:30
Zamorans Emests SPS  Senice du soir / 14:15-23:30
FRS FRS FRS FRS FRS
NAS  Nachtschicht / 23:15-05:15
ABS  Administration / Buro Schicht / 08:00-17-00
GRI  Grill / 10:30-15:30
GET  Getranke / 10:30-15:30
AUF  Aufbau / 12:00-17-00
Senices | Indicateurs N ... 0500-12:00
TOTALISATION DES SERVICES FUH  Fuhrungen / 13:00-15:00
AB2 Administration / Buro Schicht 2 / 08:00-17:00
v Total Production 5 6 5 5 4
FRS | Senice du matin / 05:00-14:30 2 3 2 3 2
SPS | Senice du soir / 14:15-23:30 2 2 2 2 2
NAS  Nachtschicht / 23:16-05:15 1 1 1

4.12.1 Configuration Supprimer la planification lors du départ

Pour que les services soient supprimés aprés la sortie ou avant I'entrée, le paramétre "Supprimer la plani-
fication lors du départ" est disponible dans le programme 621 "Parameétres de I'application" sous "Planifi-
cation / AbaPlan / Généralités".

PARAMETRES

Valider les absences Aucunes -
[#] Valider manuellement la planification
Convertir senvice en absence en Imputer senice
Personnel de renfort actif
[~/] Afficher le projet en cours
[+] Supprimer la planification lors du départ

Utiliser l'autorisation de rdle "planification” pour la protection d'accés
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4.13

Nombre de segments horaires par service

Dans le programme 481 "Gestion des services", il est possible de définir jusqu'a 10 segments horaires par
service. Jusqu'a présent, il était possible d'indiquer au maximum 6 segments horaires par service.

Cela apporte un énorme avantage, notamment dans le domaine de la LDT (convention collective de travail
pour les entreprises de transport), ou I'on travaille souvent avec des interruptions de travail au lieu d'une
pause. Les interruptions de travail sont saisies dans le programme 481 "Gestion des services" a coté des
heures de travail effectives et prennent ainsi la place d'autres segments horaires sur le service.

cIIQZ

Exemple : Dans la LDT, il a été convenu par écrit avec les employés qu'il est possible de renoncer aux
pauses si, en contrepartie, une interruption de travail est prise, pendant laquelle I'employé peut prendre
une collation. Les interruptions de travail comptent intégralement comme temps de travail. Le service Ex-
ploitation ferroviaire SB Peter & Paul accorde aux employés 3 interruptions de travail payées.

Exemple de service avec interruption de travail :

Exploitation ferroviaire SB Peter & Paul

07h35 — 09h10
09h10 — 09h35 Interruption du travail
09h35 - 11h05
11h05 — 11h30 Interruption du travail
11h30 — 14h25
14h25 — 14h50 Interruption du travail
14h50 — 16h30

i 431 Gestion des services - Demomandant L-GAV / AZG [7715]

Eichier Edition Apercu 2

B ®OR |Gk

Gérer senices v

Définition

Classe : C1/ Public

Définition

DEFINITIONS

I"Géngral | Employé  Reductions  Description

Valable dés 01.01.2025
Inactif au
Saison Tous

Code couleur Pas de couleur

Symbole 000 Modifier symbole

HEURES

DEBUT
11:05
1:30
14:25
14:50

Nouveau  Supprimer

ATTRIBUTION A LA STRUCTURE ORGANISATIONNELLE

FIN
11:30
14:25
1450
16:30

INTERRU,

]

&

Unité organisationnelle 100 | * Bergbahnen
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4.14 Plan de service de MyAbacus
La vue "Plan de service" dans MyAbacus a été |égérement remaniée afin de la rendre plus claire pour
I'employé.

4.14.1 Réduire la hauteur d'affichage du service

Les services dans MyAbacus dans la vue "Services" ont été réduits de trois a deux lignes. Cela présente
l'avantage de réduire I'espace occupé par les services par employé et de permettre a des services plus
importants de tenir sur un seul écran.

Ainsi, si plusieurs services sont planifiés le méme jour, ainsi que des commentaires et des modifications,
ils seront tous affichés au-dessus des heures de service.

cIIQZ

Exemple : Dans l'entreprise, certains départements comptent jusqu'a 30 employés. Ces derniers doivent
pouvoir étre présentés de maniére claire dans MyAbacus, sans qu'il soit nécessaire de faire défiler trop
longtemps la page.

=

Indication : Cette adaptation est générale et ne peut pas étre définie a volonté. Il s'agit donc d'un change-
ment de comportement dans la représentation.

MYABACUS I« Plan de service & Exportation & @Q 'CQ

3 Acoueil

Date Apercu Informations >
Lu.10.02.2025 ®| ¢ > |semainedetravail v ‘ ‘ Q Rechercher lemployé a Ul & 0
e Inbox @ Dario Gmiinder jeudi, 13.2.2025
L Ma Me Je ve
News Employé 10 1 12 13 12 Service du matin FRS 05:00 - 15:00
® Modifications
] Feed Kogler Anton FRS sPs sps sps 05:00 - 14:30 a été modifié en 05:00 - i ‘
e © Echanger service
5:00-14:30 14:15-23:30 14:15-23:30 14:15-23:30
S, Mes données
Heures 10.00
SPS SPS SPS SPS
Extraite @ Baumann Kurt 2 o
14:15-23:30 14:15-23:30 14:15-23:30 1415-2330 Déduction pause -1.00
[3 Répertoire des employés
@ Gmiinder Dario FRS FRS FRS FRS @ Total heures 9.00
[ saisie des heures 5:00-14:30 5:00-14:30 5:00-14:30 5:00-15:00

Description détaillée

B Planung NAS
@ Miller Yves

. 23:15-515 Service du matin FRS
&% Plan de service

Informations

SPS SPS NAS .
& Demandes de service Heinzer Christa 05:00 - 14:30
1415-2330 14:15-2330 23:15-515 Total temps de travail: 0.00n
Calendrier Total pauses: 0.50
SPS NAS FRS FRS
@ Gigandet Philip 1475-23:30 28:15-515 5001430 500-1430
FRS FRS FRS FRS FRS
@ Zamorano Emesto 5:00-1430 500-14:30 500-14:30 500-1430 500-1430
15 Entrées v
Légende v E
FRS  Senvice du matin 0500 14:30 NAS Nachtschicht 23:15-05:15 SPS  Service dusoir14:15-23:30
3" Autres services disponibles @ Commentaire disponible ©  Changementinclus
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4.14.2 Masquer les informations

Si, dans les grandes équipes, les lignes par employé continuent a prendre trop de place, il est désormais
possible de masquer en plus les informations du service. Les heures de service comptent comme informa-
tion.

Comme les heures peuvent également étre consultées dans la Iégende, elles peuvent étre affichées ou

masquées directement dans la vue "Plan de service" via le symbole © si l'utilisateur concerné en a be-
soin.

(IIQZ

Exemple : En tant qu'employée de longue date, Nadine Vogt sait les heures qui se trouvent derriere les
services planifiés. Afin d'utiliser I'espace de maniére optimale, les heures ne doivent pas étre affichées
dans les briques de service.

MYABACUS Plan de service Sopraion | (0 @ @
£ Accueil
Date Apergu Informations >
Lu. 10.02.2025 @w| < > |semainedetravail ‘ ‘ Q_ Rechercher l'employé a I &0
e Inbox ‘ @ Dario Gminder joudi, 13.2.2025
Lu Ma Me Je ve
News Employé 10 1 12 13 14 Service du matin FRS 05:00 - 15:00
® Modifications
] Feed Kogler Anton FRS SPS SPS SPS 05:00 - 14:30 & été modifié en 05:00 - i
15:00 > Echanger service
O Mes données
= Baumann Kurt
@ SPS SPS SPS SPs 2 Heures 10.00
} Extraits -
Déduction pause -1.00
Gmiinder Dario FRS FRS FRS FRS ®
[3 Répertoire des employés
@ Muller Yves NAS Total heures 9.00
[ Saisie des heures
&= Planung Heinzer Christa SPS SPS NAS Description détaillée
= X Service du matin FRS
% Plan de service O Gigandet Philip SPS NAS FRS FRS
Informations
@ Demandes de service 05:00- 14:30
@ Zamorano Emnesto FRS FRS FRS FRS FRS Total temps de travail 9.00h
Calendrier Total pauses: 0.50h
15 Entrées v
Légende
FRS  Service du matin 05:00 - 14:30 NAS Nachtschicht 23:15-05:15 SPS  Service dusoir 14:15-23:30
3| Autres services disponibles @  Commentaire disponible ®©  Changementinclus

Echanges de service v
?

Ouvert 0 Historique

Aucun échange de service trouvé
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4.14.3 Représentation du jour actuel

Si dans MyAbacus, la vue du plan de service est par exemple définie sur mois, le jour actuel est désormais
toujours sélectionné par défaut lors de l'ouverture de la vue.

Cela présente l'avantage qu'a la fin du mois, il n'est pas nécessaire de faire d'abord défiler la page jusqu'au
bon jour.

| E— Somaim | ® D @

[l
Date Apercu Informations >
" ‘ Lu.10.02.2025 2| < > |Mois v ‘ ‘ Q Rechercher lemployé a I &0
ea @ Dario Gmiinder jeudi, 13.2.2025
Lu Ma Me Je ve sa
Employé 10 n 12 13 14 15 Service du matin FRS 05:00 - 15:00
® Modifications
4 Kogler Anton FRS SPS SPS SPS 05:00 - 14:30 & été modifié en 05:00 - . ‘
B > Echanger service
& @ Baumann Kurt
SPS SPS SPS SPS =] Heures 10.00
Déduction pause -1.00
Gmiinder Dario FRS FRS FRS FRS ®
=
g Miller Yves NAS Total heures 9.00
[}
- Heinzer Christa SPS SPS NAS Description détaillée
Service du matin FRS
@ Gigandet Philip SPS NAS FRS FRS
Informations
05:00- 14:30
@ Zamorano Emesto FRS FRS FRS FRS FRS Total temps de travail: 0.00h
Total pauses: 0.50h
15 Entrées v
Légende -
FRS  Service du matin 05:00- 14:30 NAS Nachtschicht 23:15-05:15 SPS  Service du soir 14:15 - 23:30
3 Autres services disponibles 2  Commentaire disponible @®  Changement inclus

Ouvert 0 Historique

Aucun échange de service trouvé

4.14.4 Légende étendue avec les abréviations

Dans MyAbacus, sur la vue "Plan de service", les abréviations de service sont désormais également men-
tionnées dans la [égende. Jusqu'a présent, seules la couleur et la désignation du service étaient indiquées.
Il en résultait que lorsque plusieurs services avaient la méme couleur, il n'était pas possible de définir
clairement quel service avait été planifié sans I'ouvrir dans la vue détaillée.

Légende
FRS Service du matin 05:00 - 14:30 NAS Nachtschicht 23:15-05:15 SPS  Service du soir 14:15-23:30
3 Autres services dispenibles =) Commentaire disponible @ Changement inclus
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4.15  Apercu du travail

Les nouveautés de l'apercu du travail sont documentées ci-dessous.

4.15.1 Justifier les infractions au droit du travail

Dans l'apergu du travail du programme 1131 "AbaPlan", les infractions au droit du travail peuvent désor-
mais étre justifiées. De méme, l'indication qu'il existe des infractions non fondées est affichée.

Pour justifier les infractions, il est possible de sélectionner le jour en question. Dans la partie "Détails", les
justifications peuvent ensuite étre saisies directement dans le champ "Infractions au droit du travail".

(II@

Exemple : Si un employé enfreint la loi sur le travail, par exemple en raison d'un manque de personnel,
cette infraction doit étre justifiée. Jusqu'a présent, les justifications pouvaient étre inscrites dans le pro-
gramme 119 "Violation de la loi sur le travail cockpit”. Si un supérieur utilise beaucoup I'apercu du travail,
il y sera désormais également informé des infractions non justifiées et pourra les justifier directement a cet
endroit.

% 1131 AbaPlan - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - a X
Plan de senice Besoin Apercu Fenétre 2
=] (1 e ('] B
® g [=] Afficher emploi Y @ e ga @
F Aficher solde
Plan de senice | Aperg . .
Aficher la navigation
(] Planification automatique e L w
IHEEEEEEE Validation planfication
DESIGNATION 7 Filtre employé > || AR MER JEu VEN SAL Dine TOTAL
2 3. 4. 15. 16.
« 1] Direction 4] Afiicher la structure
Schneidor] 42T > 0.00/40.00
Aficher le contrdle des besoins
Egg Barbarg 0.00/32.00
Team
> [ Administra ) )
Planification validée jusquau
> O Vente Infractions & la loi sur le travail infondées
v (I Production| (7] synchroniser Isfichage
Kogler A 25 Aller a Plan de service FRS SPS SPs SPS FRS 44.75 1 40.00 (4.75)
Bauman [/ Filtrer e total sPs sPs sPs sPs 35.00 /40,00 (-5.00)
Gminde T FRS FRS FRS 36.00/ 20,00 (16.00)
Maller Yves NAS 6.75/6.00 (-0.26)
Heinzer Christa SPs SPs NAS 23.25 1 24.00 (-0.75)
Gigandet Philip SPS NAS FRS FRS 32.50/0.00
Zamorano Emesto FRS FRS FRS FRS FRS 45.00/0.00
DETAILS
15.02.2025
Kogler Anton
PLAN DE SERVICE IN&OoUT TEMPS DE TRAVAIL REGLEMENTE VIOLATION DE LA LOI SUR LE TRAVAIL
Du Au Nombre Du Au Nombre Du A Nombre  Déducti . Plan: Temps de repos quotidien - Temps de repos non respecté avec 5.50 h
SERVICEDUMATIN w0 | |EA) (@ 0000 00:00 Motif
05:00 14:30 09:30 =
00:00 0
Total heures 09:30 Saisir un commentaire manque de personnel

4.15.1.1 Configuration Paramétres de I'application

Dans le programme 621 "Parametres de I'application” sous "Planification / AbaPlan / Apercu du travail”, la
case "Justifier les infractions au droit du travail* permet d'afficher les composants dans lesquels les justifi-
cations peuvent étre saisies.

Pour que cela fonctionne dans I'apercu du travail, la fonction "Justifier les infractions au droit du travail” doit
étre activée dans le programme 621 "Parameétres de l'application” sous "Généralités".
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4.15.2 Afficher les symboles d'AbaPlan dans le passé

Si les absences sont planifiées comme service avec AbaPlan, un symbole peut étre indiqué sur le service
si nécessaire. Jusqu'a présent, celui-ci n'était pas représenté dans l'apercu du travail dans le passé. A
partir de la version 2025, le symbole peut étre représenté, aussi bien dans AbaPlan que dans MyAbacus.
Pour cela, il faut impérativement indiquer le symbole selon le service sur le genre de rendez-vous.

~ [[IJ Production

Kagler Anton FRS SPS SPs SPs FRS 44757400,
Baumann Kurt SPS SPS SPS SPS 35.00/ 40.0...
Gmunder Dario FRS FRS FRS FRS 36.00/200
Maller Yves ™ ™ ™ ) ) 6.00/6.00
Heinzer Christa sps sps NAS 23257240
Gigandet Philip sPS HAS FRS FRS 3250/ 000
Zamorano Ernesto FRS FRS FRS FRS FRS 4500/ 0.00

4.15.2.1 Configuration du genre de rendez-vous

Pour que le symbole soit affiché, il peut étre indiqué sur le genre de rendez-vous correspondant dans le
programme 621 "Parameétres de l'application” sous "Abacus Toolkit / Types RdV".

=

Indication : La présentation dans I'apercu du travail ne fonctionne qu'avec les symboles qui sont égale-
ment disponibles dans AbaPlan.

Si le client a défini plusieurs genres de prestations et donc de services pour des absences similaires, qui
utilisent des symboles différents, il faut dans ce cas également créer plusieurs genres de rendez-vous avec
les symboles correspondants et les indiquer sur les genres de prestations.

Attention : Actuellement, cela ne fonctionne qu'avec les symboles et non avec les abréviations. Les deux
premieres lettres du genre de prestation sont toujours utilisées.

Fichier Domaines Allera Outils Apercu 2

C =
(8 ® a C @B
% CRM
f, Gestion des commandes DESIGNATION PRIORITE DISPONIBILITE ENVOYERLEFICHIERC...  SAISISSABLE AVEC ABACL

RdV a lextérieur Normal(e

TYPERDY

7> Ressources humaines aucune valeur

% CofLight

GG

RdV chez nous Normal(e, aucune valeur

<
<

% Comptabilité des immobilisations Congé Normal(e aucune valeur

)
)
)
)
)
)

|
&
&

& Gestion des projets aucune valeur

(

I
Wiltaire / protection civile / service civil Normal(e;
& Electronic Banking Maladie Normal(e, aucune valeur

% E-Business

@ Senice / maintenance Normal(e; aucune valeur
 Gestion ds la production
- Urgent Urgent aucune valeur

@~ o AW oM o

% Senice aprés-vente (SAV)

% AbaBat Cours / formation continue Normal(e) aucune valeur

NEEEE
REERE R
REEREE

% Gestion immabiliere 9 Accident Normal(e) aucune valeur

% Abacus Toolkit 10

x

2 Choix symbole
~ [ Général 1

[ Langues 12 Choix symbole

[} Copier désignations en fonction de Ia lang 13 Chaisissez le symbole qui doit &tre affiché dans les programmes Abacus et sur les cartes
[ Types Rdv.
[ Calendrier central

[ Téléphone oo O
lom
[} Paramétres données de communication B ey e ) Y o

[) Definition RTF §
[ Genres de frais AN TRES ( P 0 . @ -
[ e s e — L 4 M % [
[) Cartes de crédit sl
~z
g ¥ Q|G =

" Prégafini | Fichier

o 8| m &
Y
i
==

o

E
=T D

O =

*.
a
(]
®
~

[) Bénéficiaire

[) Zones géo

[} EasySignature-Accés
[} Qptions de signature
[} Bulletins de versement
[ Notification e-mail

[} Classifications

[} Reférences TVA

[ AbaClik

[ Protection des données
[ BrowserEdition en ULC
Archive/Dossier

AbaScan Pro

Division

Extraits

e
s 0|«
!

O
°
U

Priorité Normal(e) B Type de notification / absence Congs
Code couleur #DBDDDF Disponibilité aucune valeur
Actif 7 Envoyer le fichier calendrier (ics) 5
Saisissable avec AbaClik, MyAbacus .. [7]
Droit daccés Envoyer e fchercalndrior (ic2)

e sont pa

Systéme cloud Symbole Wodifier symbole
AbaPoint

s envoyés car le paramétre comespondant mest pas

Saisie des adresses

Offce Integration

ROOT
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5. Nouveautés MyAbacus

Toutes les nouveautés concernant MyAbacus sont documentées ci-apres.

5.1 In & Out - Nouvelle vue "Controle In & Out"

Dans MyAbacus, la vue "Contrdle In & Out" est désormais disponible et permet de documenter les modifi-
cations apportées aux arrivées et départs des employés. Ainsi, le supérieur hiérarchique peut voir a tout
moment quels horaires ont été modifiés manuellement et peut intervenir si nécessaire. Le supérieur hié-
rarchique peut, si nécessaire, adapter les heures de I'employé et peut ensuite mettre les entrées sur "con-
trélé". Les entrées déja contrdlées sont encore affichées dans I'onglet "Historique" pendant trois mois.

(II@Z

Exemple : Les employés peuvent saisir leurs temps de travail aussi bien via des terminaux (AbaClock ou
AbaUnit) que manuellement via MyAbacus. Il arrive maintenant trés souvent que des heures qui ont été
saisies par exemple via AbaUnit soient modifiées manuellement par I'employé. Cela peut étre le cas si
I'employé aide encore un autre collaborateur aprés avoir déja timbré, mais cela peut aussi étre parce que
ce dernier veut prolonger son temps de travail de maniere injustifiée.

La vue "Contr6le In & Out" permet au supérieur de consulter les heures In & Out modifiées et de procéder
a des corrections si nécessaire.

5.1.1 Vue "Contréle In & Out"

Dans la vue "Contréle In & Out", lI'apercu affiche toutes les entrées In & Out qui ont été modifiées manuel-
lement par un employé. Il est possible de voir au premier coup d'ceil les In & Out originaux et modifiés de
I'employé. Si une ligne est sélectionnée, le sidepanel s'ouvre et des informations supplémentaires sont
visibles. L'heure ajustée est mise en évidence par une couleur. Le supérieur peut alors adapter les heures
ou mettre I'entrée sur "contrdlé". Dans l'apercu, les entrées peuvent également étre placées sur "controlé"
via Multiselect.

MYABACUS Controle In & Out X Détails In & Out & controle
Hess Livia
S Mesdonnées ouvert | Historique  + ‘ Q Rechercher
06.01.2025
) statut Employé Date du Date au
508 Employés
=
‘ v ‘ ‘ - | ‘ Armivée Départ Solde
Extraits 08:55 ‘ 16:00 ‘ 7.08 D
[ Répertoire des employés ‘ hh:mm ‘ ‘ h:mm ‘ )
0 Sélectionné
Total heures 7.08
5 Saisie des heures
() Date mployé ifférence ¢ In & Out original n & out modifi i
® Date Employ Diff In & Out original In& Outmodifi (& Saisir un commentaire
In &0ut —
(O 06012025  Hess Livia 0.00Std 08:55-16:00 08:55 - 16:00
2o Contrdle In & Out Selon réglement des pauses
() 07012025  HessLivia 0.08Std 07:30-16:30 07:25 - 16:30
&3 Aperqu du travail — Arivée Départ Solde
(O 09012025  HessLivia 0.00Std 07:45-17:15 07:45-17:15
‘0355 szza ‘ 3.42
Rapport hebdomadaire [J 16012025  HessLivia 0.08Std 07:20-16:23 07:15-16:23
- ‘1235 Hmoa ‘EAZ
Prestations () 21.01.2025  Hess Livia 0.255td  07:45-16:30 07:30 - 16:30
g [ 27012025  HessLivia 0.00Std 08:22-17:01 08:22-17:01 ‘ H ‘
rais —
() 29.01.2025  Hess Livia 0.08Std 08:00-17:00 07:55-17:00 | Total heures 683
> Absences
) 31012025  Hess Livia 02550 0745-17:00 0745 () Remplacer manuellement In & Out selon e réglement
— J des pauses
8= Apercu des absences -
(O 03022025 HessLivia 8.50Std  08:00- 16:30 | 08:00- 17:00 08:00 - 17:00
Validation rapport () 05022025  Kogler Anton -19.25Std  05:00-14:30 | 05:30- 15:15
() 05022025  Baumann Kurt -1825Std  08:45]14115-23:30 | 14:30-23:30 | 14:15-23:30 1415 - 23:30

£a3 Employés présents

B Avis dachevement
3 Cockpit de validation
03 Planung

Calendrier
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5.1.2 Configuration

5.1.2.1 Paramétres de I'application

Dans le programme 621 "Parameétres de l'application” sous "Ecritures / Solde / Solde employé / Para-
meétres", il est possible de définir si les timbrages modifiés doivent étre controlés. Ceci peut étre activé par
le paramétre "Controler les timbrages modifiés".

Si, dans la vue "Contréle in & out", il faut consigner non seulement les In & Out modifiés, mais aussi tous
les timbrages qui ont été saisis manuellement, cela peut étre activé par le paramétre "Contrbler tous les
timbrages modifiés".

(IIQZ

Exemple : Les employés ont pour régle que tous les timbrages doivent étre saisis via AbaClock. Toutefois,
comme les modifications sont fréquentes, les employés peuvent les effectuer manuellement. Afin d'éviter
que les employés ne saisissent manuellement tous les timbrages, chaque saisie manuelle In & Out doit
étre contrdlée sur la vue.

Si le supérieur doit étre informé des timbrages In & Out modifiés, il est possible de définir, via le paramétre
"Message", qu'un message soit déclenché une fois par jour, si de nouveaux timbrages In & Out sont dis-
ponibles pour contréle. Le destinataire du message peut étre déterminé a I'aide des définitions suivantes :

e Champ Base du personnel — Supérieur direct
e Employé
e Rodle organisationnel

[] CONTRELER LES TIMBRAGES MCDIFIES

[] contréler tous les timbrages manuels

[¥] Message

o Message

DETERMINER RESPONSABLE & PARTIR DE:

Champ Base du personnel - Supérieur direct
Employé 0 -a

@ Rale dans lorganisation Vorgesetztelr Q

® Le message ne se déclenche qu'une fois par 24 heures, a condition qufil y ait de nouveaux In & Out 2 contréler

5.1.2.2 Configuration du portail MyAbacus

Pour que la vue "Contréle In & Out" soit disponible dans MyAbacus, elle doit étre ajoutée dans le pro-
gramme 1608 "Configuration du portail MyAbacus" sous "Structure du menu".

5.1.3 Licences

Un abonnement d'entreprise est nécessaire pour afficher la vue "Contrdle In & Out" dans MyAbacus.
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5.2 Prestations - Matrice rapport

La présentation de la matrice rapport dans la vue MyAbacus "Prestations” a été adaptée a la présentation
de la matrice du panel des soldes.

Matrice rapport

Stunden
Prestation 11.00
Heure dues 8.00
Différence 3.00
Heures supplémentaires 6.50
Temps supplémentaire 2.07

5.3 Absences - Fenétre de saisie

La saisie des nouvelles absences a été simplifiée et est désormais plus claire pour I'employé.

5.3.1 Sélection du genre d'absence

Lors de la saisie d'une absence, il est toujours possible de choisir d'abord le type d'absence. On évite ainsi
que lI'employé définisse une restriction de / a qui serait perdue si, par exemple, une absence d'une journée
était sélectionnée.

De plus, les absences sont désormais triées par ordre alphabétique dans la liste de choix et non plus par
genre de rendez-vous, car ce tri n'était pas compréhensible pour de nombreux employés. Cela signifie
toutefois aussi que le type d'absence "Vacances" n‘apparait désormais plus en premiéere position.

Saisir absence

Type d'absence *

| Congéenh W
Date Début * Fin
| 24.02.2025 - 28.02.2025 frd ‘ ‘ Jour complet v H Jour complet v

Total: 40.00 Stunden
Répétée

Description

Documents -

Faites glisser vos documents dans cet espace pour les télécharger.

£} Parcourir
(max. 4MB/Fichier)
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5.3.2 Sélection de la date / Jour complet

Si les absences ne durent pas toute la journée, mais seulement I'aprés-midi par exemple, la durée de
I'absence peut étre effectuée directement aprés la sélection de la date. Cela évite a I'employé de cliquer
lors de la saisie et évite que la taille de la fenétre ne s'agrandisse lors de la saisie.

Saisir absence

Type d'absence *

‘ Congéenh W
Date Début * Fin
‘ 17.03.2025 - 21.03.2025 e | ‘ Jour complet ~ H Jour complet] v

Total: 40.00 Stunden
« Jour complet

Répétée
Matin
Description

5.3.3 Répétitions

Si une absence est saisie comme répétition, par exemple I'école professionnelle, la répétition peut étre

activée directement dans le mode de saisie avec le parameétre O réétée 1ous les champs pertinents
pour la répétition sont ensuite disponibles.

5.3.3.1 Répétition quotidienne

Pour les répétitions quotidiennes, il est possible de définir qu'elles seront répétées tous les X jours. De
plus, la fin peut étre définie soit par une date fixe, soit par un nombre de répétitions.

@ repétee

Répétitions

‘ Quotidiennement |

Commence le * Tous

‘ 02.04.2025 1 Jour(s}‘

Se termine le

‘ Ce jour-la v || 30.04.2025 ‘ Sélectionner jours

Répétée quotidiennement commengant le mercredi, 02.04.2025.
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@ repetee

Répétitions

‘ Quotidiennement ‘

Commence le * Tous

‘ 02.04.2025 i H 1Jour[s}|

Se termine le

‘ Selon v H 5Répétiti0ns‘ Sélectionner jours

Répétée quotidiennement commencant le mercredi, 02.04.2025.

En cliquant sur "Sélectionner jours", les différentes répétitions peuvent étre listées et, si nécessaire, désé-
lectionnées manuellement.

Se termine le

‘ Selon v | | 5Répétiti0"5:‘o Sélectionner jours
Jour de la semaine Date
mercredi 02.04.2025
jeudi 03.04.2025
vendredi 04.04.2025
samedi 05.04.2025

Répétée quotidiennement commencgant le mercredi, 02.04.2025.

5.3.3.2 Répétition hebdomadaire

Si la répétition hebdomadaire est sélectionnée, il est possible de définir qu'elle doit étre répétée toutes les
X semaines, ainsi que les jours de la semaine ou elle doit étre répétée.

Ici aussi, il est possible de définir a la fin de la répétition si celle-ci doit se terminer a une date fixe ou aprés
un certain nombre de répétitions.

cll@ﬁ

Exemple : L'école professionnelle de Tobias Moser a lieu chaque semaine, le lundi et le mardi. Elle se
termine le mardi 17.12.2024.
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Saisir absence

Type d'absence *

| Ecole prof. / Cours ~

Date Début *

| B8.02.2025 - 19.03.2025 EHJourcomplet v

Total: 40.00 Stunden

@ repstee

Répétitions

‘ Hebdomadaire v |

Commence le * Tous Le

‘ 18.02.2025 H ‘ISemaine(s}” Lu H Ma H Me H Je H Ve || Sa H Di |

Se termine le

‘ Selon v H 5 Repétitions ‘o Sélectionner jours
Jour de la semaine Date
mercredi 19.02.2025
mercredi 26.02.2025
mercredi 05.03.2025
mercredi 12.03.2025

Répétée hebdomadaire commengant le mardi, 18.02.2025.

Description

Documents

Faites glisser vos documents dans cet espace pour les télécharger.
L3 Parcourir
(max. 4MB/Fichier) S
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5.3.3.3 Répétition mensuelle

En plus des répétitions quotidiennes et hebdomadaires, il est également possible de saisir des répétitions
mensuelles. Il est possible de définir qu'elles seront répétées tous les X mois.

Pour le début de la répétition, il est possible de sélectionner soit le jour du mois, soit le dernier jour du mois.
En outre, il est possible de définir, si nécessaire, que la répétition doit toujours avoir lieu le deuxiéme mardi
du mois.

Pour la fin de la répétition, on dispose a nouveau de la date fixe ainsi que du nombre de répétitions.

Commence le * Tous
| 10.02.2025 H 1 Mois

Le

C | Dernier v H Jour |
°| Deuxiéme % X H Mardi x X v |

5.4 Absences - Optimisation du filtre

Dans la vue "Absences", de nouveaux filtres sont disponibles. lls offrent & I'employé une meilleure vue
d'ensemble.

5.4.1 Filtre "Actuel" et "Tous"

Jusqu'a présent, toutes les absences étaient réparties dans les filtres standards "Actuel”, "Futur" et "Histo-
rique”. Alors que toutes les absences des années précédentes étaient représentées sous "Historique",
toutes les absences de I'année en cours étaient listées sous "Actuel".

Ces trois filtres ont été remplacés par les nouveaux filtres "Actuel” et "Tous". Sous "Actuel" ne sont repré-
sentées que les absences qui n'ont pas encore été autorisées a ce jour, les absences qui sont actuellement
prises, les répétitions en cours ou les absences qui n'interviendront qu'a I'avenir. Toutes les absences qui
ont déja été prises ne sont plus présentées sous "Actuel.

Dans le filtre "Tous", toutes les absences de I'année en cours sont représentées.

cIIQZ

Exemple : En tant qu'employé, je souhaite pouvoir consulter a tout moment mes absences a venir. Les
absences déja prises ne doivent donc plus étre représentées dans la vue.
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MYABACUS
(Y} Accueil
& Inbox
News
] Feed
& Mesdonnées
[@ Extraits
[E} Répertoire des employés
&% Saisie des heures
& In&out
&3 Apercu du travail
Rapport hebdomadaire

Prestations

] Frais

> Absences

MYABACUS
(3} Accueil
& Inbox
News
] Feed
8 Mes données
[@ Exwaits
[E} Répertoire des employés
& Saisie des heures
& Ingout
&3 Apercu du travail
Rapport hebdomadaire
Prestations
[Z] Frais

[ Absences

Classe : C1/ Public

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

s 9 D @
Actuel Tous Q, Recherche les absences l I 12 ﬂo Vacances
Droit 176.00 Std
Type d'absence Date Description Nombre Statut Consomme 0.00 std
Avoir restant 176.00 std
@  Ecole prof. / Cours 01.01.2025-25.07.2025 Weiterbildung 184.00Std  Autorisée [} Planifié au 31.12 120.00 Std
Avoir restant au 31.12. 56.00 Std
® Maladie 31.01.2025 Aprés-midi 4.00std  Demandé(e)
Congéenh 07.08.2025 - 24.08.2025 Sommerferien 72.00Std  Autorisée
@  Ecole prof. / Cours 01.09.2025-31.12.2025 Weiterbildung 16.005td  Demandé(e) (=]
Congéenh 20.12.2025-31.12.2025 Weihnachtsferien 48.005td  Demandé(e)
Absences Afficher rapport C-)o éo @
Actuel Tous Q Recherche les absences l i Tz o Vacances
Droit 176.00 std
Type d'absence Date Description Nombre Statut Consommé 0.00 std
Avoir restant 176.00 Std
@  Ecole prof. / Cours 01.01.2025 - 25.07.2025 Weiterbildung 18400Std  Autorisée ) Planifié au 31.12. 120.00 Std
Avoir restant au 31.12. 56.00 Std
® Maladie 31.01.2025 Aprés-midi 4.00Std  Demandé(e)
® Maladie 04.02.2025 14:00 - 16:00 2.00Std  Autorisée
Congéenh 07.08.2025 - 24.08.2025 Sommerferien 72.008td  Autorisée
@  Ecole prof. / Cours 01.09.2025-31.12.2025 Wesiterbildung 16.00std  Demandé(e) [~}
Congéenh 20.12.2025-31.12.2025 Weihnachtsferien 48.00Std  Demandé(e)
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5.4.2 Nouvelles possibilités de filtrage

Comme le filtre standard affiche désormais toujours toutes les absences, d'autres possibilités de filtrage
ont été mises a disposition. Le tri peut donc se faire selon les champs suivants.

o Datedu/au

« Type d'absence

¢ Statut

Actuel Tous

Date

Q, Recherche les absences

I

|01.0‘I.2025 - 31.12.2025 X

Type d'absence

| Sélectionner ...

Statut

| Créée x Demandé(e) x Autorisée et imputée x Imputée x

Rétablir filtre

5.5 Absences - Marquage des répétitions

Pour qu'il soit immédiatement visible qu'une absence est une répétition, le symbole © est affiché derriére
I'absence en cas de répétition.

MYABACUS
(} Accueil
& Inbox
News
] Feed
L Mesdonnées
Exiraits
[} Repertoire des employés
& Saisie des heures
& Ingout
&3 Apercu du travail
Rapport hebdomadaire
Prestations

[E] Frais

> Absences

Classe : C1/ Public

Absences

Actuel Tous

Type d'absence
Ecole prof. / Cours
Maladie

Maladie
Congéenh

Ecole prof. / Cours

Congéenh

Q. Recherche les absences

Date

01.01.2025 - 25.07.2025
31.01.2025 Aprés-midi
04.02.2025 14:00 - 16:00
07.08.2025 - 24.08.2025
01.09.2025-31.12.2025

20.12.2025-31.12.2025

Description

Weiterbildung

Sommerferien
Weiterbildung

Weihnachtsferien

Nombre

184.00 Std

4.00 std

2.00 std

72.00 std

16.00 std

48.00 Std

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Afficher rapport

Statut
Autorisée =2
Demandé(e)
Autorisée
Autorisée
Demandé(e) [}

Demandé(z)

Vacances

Droit
Consommé
Avoir restant
Planifié au 31.12.

Avoir restant au 31.12.

176.00 std
0.00 Std
176.00 Std
120.00 std
56.00 Std
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5.6 Rapport hebdomadaire - Masquer l'avis d'achévement

Si l'avis d'achévement est actif, 'employé peut toujours déclarer la fin de sa période via le rapport hebdo-
madaire. Mais comme l'avis d'achévement est souvent effectué via le processus pour tous les employés a
la date de référence X, il est désormais possible de masquer l'avis d'achévement dans le rapport hebdo-

madaire.

(IIQZ

Exemple : Le 10 du mois en cours, le mois précédent est toujours déclaré comme achevé pour tous les
employés et libéré pour contrdle par les supérieurs hiérarchiques. Les employés ne doivent pas le faire

manuellement.

5.6.1 Configuration

Pour que l'avis d'achévement ne soit plus disponible dans le rapport hebdomadaire, il est possible de dé-
cocher la case "Afficher avis d'achévement" dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus"
sur la vue "Rapport hebdomadaire" sous "Parameétres des pages".

1608 Configuration du portal MyAbacus - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Fichier Apercu Fenétre ?
0 ® R

Profil standard Abacus (1111)

Options générales Paramétres des pages
Structure du menu

“ Portail RH
Paramétres des pages [ Accusil

Documents et liens [ mbox
[ News

[ Feed
[} Mes données
[} Employés
[ Extraits
[} Répertaire des employés
~ [ Saisie des heures
[ In & Out
[} Contrale In & Out
[} Apergu du travail
[} Rapport hebdomadaire
[ Prestations
[ Frais
[} Absences
[} Apergu des absences
[ Validation rapport
[} Employés présents
[} Avis d'achévement
v [ Cockpit de validation
[ Cockpit de validation
~ [ | Planung
[} Plan de service
[} Demandes de senice
[ Calendrier

(¢ & 53

PARAMETRES DES PAGES

Définition

[] Afficher heures supplémentaires

[ Scanner saisie

[] autoriser la saisie de nouvelles prestations
Afficher labsence dans Iapercu
Afficher genre de prestation avant numéra projet

/] Afficher la matrice du panel de solde

[] Afficher la matrice du rapport

[ Afficher |a différence ave In & Out

[] "+ Absence” afficher fonction

[] Afficher les frais dans Iapercu

[] Ouir directement le dialogue pour saisir une prestation si I'criture contient des champs obligatoires.

[ Afficher la composante temps de travail

[] Afficher avis d'achévement
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5.7 Avis d'achevement - Présentation optimisée avec validation active du rapport de travail

Enrelation avec la validation des rapports de travail, la vue "Avis d'achévement" a été optimisée de maniére
a ce qu'il soit possible de voir a tout moment quelles périodes ont déja été déclarées comme étant ache-
vées.

De plus, I'employé peut retirer le dernier rapport de travail achevé en cliquant sur le bouton @ si lavis
d'achévement a été placé trop tét. Cela n'est possible que tant que le rapport de travail est en cours de
validation.

MYABACUS Ie Avis d'achévement 60 (3_9
Extraits

@ Toutes les écritures sont cldturées jusqua la date de I'avis d'achévement, il H'est alors plus possible de rapporter,
[E} Répertoire des employés

avis d'achévement jusqu'au: 02.02.2025
& Saisie des heures )
In & Oout
@ mn V Date Apergu Statut
) Apercu du travail | Lu. 10.02.2025 = | <[> ‘ Année v ‘ | Sélectionner v
&
Rapport hebdomadaire Période Statut Ouvir a nouveau la période  Aviser achévement
Prestations 27.01.2025-02.02.2025 Ouvert R
20.01.2025- 26.01.2025 Ouvert (o)
] Frais
13.01.2025-19.01.2025 Ouvert &K
(> Absences
06.01.2025-12.01.2025 Autorisée
am
&5 Apercu des absences 06.12.2024 - 05.01.2025 Autorisée

Validation rapport
£23 Employés présents
3 Avis d'achévement
o
3 Planung .

Calendrier

Apreés le retrait, le rapport de travail recoit le statut "Réouvert". L'employé ou son supérieur peut maintenant
effectuer des modifications dans la période rouverte.

Le bouton flf" permet de cl6turer a nouveau le rapport de travail et de le transmettre au responsable visas.

MYABACUS Avis d'achevement @ 0
Extraits

@ Toutes les écritures sont cldturées jusquia la date de I'avis d'achévement, il nest alors plus possible de rapporter.
[E} Répertoire des employés

avis d'achévement jusqu'au: 02.02.2025
& Saisie des heures )
In & out
b Date Apercu Statut
&3 Apergu du travail | Lu. 10.02.2025 = | < > ‘ Année v ‘ | Sélectionner v
Rapport hebdomadaire Période Statut Ouvir a nouveau la période  Aviser achévement
Prestations 27.01.2025-02.02.2025 Réouvert(e) &
20.01.2025-26.01.2025 Ouvert &
(] Frais
13.01.2025-19.01.2025 Ouvert &
(> Absences
06.01.2025-12.01.2025 Autorisée
fmo
& Aperqu des absences 06.12.2024-05.01.2025 Autorisée

Validation rapport

£od Employés présents

[ Avis d'achévement

3 Planung

Calendrier
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(IIQZ

Exemple : L'employée Livia Hess libére la période de janvier 2025. Elle remarque ensuite qu'elle a oublié
d'inscrire ses heures In & Out le 24 janvier. Pour procéder a cette adaptation, elle retire le rapport de travail
et peut ensuite procéder aux corrections. Dés que c'est fait, elle déclare a nouveau la période comme
achevée.

e

Indication : Le retrait de la période est disponible pour tous les employés lorsque la validation du rapport
de travail est active. Il s'agit d'un changement de comportement.
5.7.1 Avis d'achévement dans le rapport hebdomadaire

L'avis d'achévement a également été retravaillée dans la vue "Rapport hebdomadaire". Les mémes fonc-
tions que dans la vue "Avis d'achévement” sont disponibles.

MYABACUS I3 Rapport hebdomadaire Afficher rapport d)o ée @
m Extraits N

Date Anercu
(8 BErtrEdmEn @ Avis d'achévement Enregistrer automatia.. @)
&= Saisie des heures 3. fewr. ven. 14. févr. Total

@ Toutes les écritures sont cloturées jusqua la date de l'avis d'achévement, il niest alors plus possible de rapporter.

In & Ou N . . 00 0.00 0.00 v
g e avis dachévement jusqu'au: 02.02.2025
i Rapport hebdomadaire Prestal 40 Apercu Statut Regroupé
- Lu. 10.02.2025 = < > ‘A é "‘ ‘S‘I v v
Prestations Différet ‘ . ‘ | Annee | | Setectionner 00 0.00 0.00
] Frais Différer Période Statut Ouvir a nouveau la période  Aviser achévement 10 0.00 & -32.00
& A 27.01.2025-02.02.2025 Réouvert(e) &
> Absences
solde 20.01.2025-26.01.2025 Ouvert &
4= Apercu des absences
Heures 13.01.2025-19.01.2025 Ouvert. ()
Validation rapport Temps
2 e Total 06.01.2025-12.01.2025 Autorisée
%23 Employés presents 06.12.2024 - 05.01.2025 Autorisée

B Avis dachévement

Annuler

3 Planung

Calendrier
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5.7.2 Avis d'achévement - Mes employés

Pour une vue d'ensemble optimale pour les supérieurs, la vue "Avis d'achévement" peut étre affichée dans
la vue "Mes employés".

MYABACUS Employés G & @
a} Accueil S Livia Hess
\
dl  Administration
& Inbox 7 kaufm. Angestellte/r 1
Identité et adresses ~ Emploi et organisation ~ Dossiers  Sollstundenmodelle  In&Out  Rapport jire  Frais b: Avis d
[ News
5]
] Feed @ Toutes les écritures sont cloturées jusquia la date de lavis d'achévement, il nest alors plus possible de rapporter
avis d'achévement jusqu'au: 02.02.2025

& Mesdonnées

28 Employés
Date Apergu Statut
[@ Extraits | Lu. 10.02.2025 < > ‘ Année v ‘ | Sélectionner v
[E} Répertoire des employés Période Statut Ouvir a nouveau la période  Aviser achévement
27.01.2025-02.02.2025 Réouvert|
& Saisie des heures dourerife) v
20.01.2025- 26.01.2025 Ouvert &
& Ingout
13.01.2025-19.01.2025 Ouvert ()
S Contrdle In & Out .
06.01.2025-12.01.2025 Autorisée
&3 Apercu du travail 06.12.2024 - 05.01.2025 Autorisée

Rapport hebdomadaire

Prestations
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5.8 Avis d'achevement - Message d'information

Lors de l'avis d'achévement d'une période dans la vue "Avis d'achévement”, un message de réussite est
affiché a I'employé si l'avis d'achévement a été effectué avec succeés. Si, par erreur, l'avis d'achévement
doit a nouveau étre effectué, une nouvelle fenétre indique que la date d'avis d'achévement se situe dans
le futur. Il est néanmoins possible d'effectuer 'avis d'achévement.

(IIQ:

Exemple : L'employé déclare sa période comme achevée. Un message de réussite s'affiche alors des que
l'avis d'achévement a pu étre effectué avec succes. Ainsi, I'employé est averti et ne déclare pas par erreur
une autre période comme étant achevée.

e

Indication : Le message de réussite et l'indication que l'avis d'achévement se situe dans le futur s'affichent
également dans la vue "Rapport hebdomadaire" ainsi que lors de l'avis d'achévement d'une période rou-
verte.

MYABACUS Ie Avis d'achévement 60 éo
Extraits 5

© Toutes les écritures sont cléturées jusqua la date de I'avis d'achévement, il est alors plus possible de rapporter.
[E} Répertoire des employés

avis d'achévement jusqu'au: 09.02.2025

&% Saisie des heures

& In&out
* La date se situe dans le futur et ne doit étre signalée qu'aprés la cléture des saisies de rapports jusqu'au 16.02.2025.
£3) Apergu du travail Date Apergu Statut
| Lu. 10.02.2025 B | < > ‘ Année v ‘ | Sélectionner v
Rapport hebdomadaire
Prestations Période Statut Ouvir & nouveau la période  Aviser achévement
03.02.2025- 09.02.2025 Ouvert (o)
] Frais
27.01.2025-02.02.2025 Ouvert ()
(> Absences
20.01.2025- 26.01.2025 Ouvert &S
= Apercu des absences 13.01.2025-19.01.2025 ouvert &
Validation rapport 06.01.2025-12.01.2025 Autorisée
06.12.2024 - 05.01.2025 Autorisée

£23 Employés présents

3 Avis d'achévement

i ‘

3 Planung

Calendrier @ Avis d'achévement effectué au

09.02.2025.

Date d'avis d'achevement a venir

La date d'avis d'achévement au 16.02.2025 se situe dans le
futur. Voulez-vous quand méme effectuer l'avis
d'achévement ?
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5.9 Validation

Le processus de validation des absences ainsi que des rapports de travail a été implémenté dans la vue
MyAbacus "Validations". Les chapitres suivants détaillent ce sujet.

5.9.1 Validation des absences

Un nouvel onglet "Absences" est disponible dans la vue MyAbacus "Validations". Il affiche les demandes
triées par date. Chaque demande est présentée sur une ligne séparée avec les principales informations
sur les absences.

&

Description des champs :

Collaborateur Employé pour lequel I'absence a été saisie.

Absence Genre de l'absence.

Date Date pour laquelle I'absence a été saisie.

Info Informations complémentaires sur la date, comme les heures de début et de fin, le matin

/ 'aprés-midi, le prorata et les répétitions.

Durée Indique le nombre d'heures / de jours d'absence.

+ Affichage si un document a été joint a I'absence.

Solde de vacances Renvoie le solde de vacances actuel en cas d'absences pour cause de vacances.
Statut Affiche le statut de l'absence.

Par défaut, les absences sont divisées en "Ouvertes", "Autorisées" et "Refusées". Il est également possible
de définir son propre filtre avec le bouton "plus”. Il est possible de filtrer selon les critéres suivants :

s+ Employé

* Type d'absence
o Statut

¢ Date du

¢ Date au

Il est possible de valider des absences individuelles ou plusieurs absences en méme temps via Multiselect.
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MYABACUS Cockpit de validation (0] éo i“{
A il
i} Accue Absences 3 Rapports de travail 5
& Inbox
Ouvert Autorisée  Refusée + ‘ Q Rechercher ‘ Y
News
Employé Type d'absence Statut Date du
] Feed ‘ Sélectionner. v ‘ ‘ Sélectionner. A4 = ‘
Date au
& Mes données ‘ - ‘
898 Employés
= Rétablir filtre
Exiraits
\:l Collaborateur Absence Date Info Durée + Solde vacance Statut
[E} Répertoire des employés . =™ R
J e Hess Livia Maladie 31.01.2025 Aprés-midi 4 5td Demandé(e)
— )
3 saisie des heures O Hess Livia Ecole prof. / Cours 01.09.2025-31.12.2.. 16 Std ] Demandé(e)
— Y . -
&= Cockpit de validation J Hess Livia Congéen h 20.12.2025-31.12.2 48 std 56.00 Std Demandé(e)

Cockpit de validation

03 Planung

Calendrier

Lors de la sélection d'une demande, les détails spécifiques a I'absence qui sont pertinents pour le respon-
sable visas et le type d'absence correspondant s'affichent. Le tableau ci-dessous décrit les différents do-
maines.

&

Description des champs :

Apercu des vacances  Représente I'apercu des vacances dans un diagramme circulaire, y compris l'affichage
des composantes du solde de vacances.

e

Indication : S'affiche uniguement en cas d'absences pour cause de vacances.

Apercu des absences  Représente I'apercu des absences avec toutes les absences de I'année en cours dans un
diagramme circulaire.

=

Indication : S'affiche pour toutes les absences, sauf les absences pour cause de va-
cances.

Détails Les informations suivantes sur l'absence sont affichées pour le responsable visa :
+ Date

» Durée (en heures ou en jours)
* Genre de prestation
« Description / Commentaire

Extraits Affiche tous les documents qui sont envoyés avec la tache de validation des absences au
responsable visa.

Dossier Affiche tous les documents qui ont été joints a I'absence.

Commentaires Possibilité de saisir un commentaire pour I'absence. |l est ainsi possible, par exemple, de
demander des précisions a I'employé concerné.

Apercu des absences Indique le domaine de l'organisation dans lequel I'employé est affecté. L'affichage de
I'apercu des absences peut étre adapté de maniére analogue a la vue "Apercu des ab-

sences" a l'aide des boutons.
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MYABACUS
£ Accueil

& Inbox

News

o Feed

9, Mes données

208 Employés

Extraits

[ Répertoire des employés

Cockpit de validation

< Hess Livia - Congé en h | 20.12.2025 - 31.12.2025 Demandé(e)

Apercu  Dossier 0  Commentaires

Apergu des vacances

2025

120,00 Std
176.00 Std

)

Détails

Date

‘ 20.12.2025- 31.12.2025

Durée

‘ 48 std

Genre de prestati...

‘ Congéenh

Description

Weihnachtsferien

Extraits
Contréle des absences
Contréle des congés

Solde de congés et d'heures supplémentaires

Vacances
O saisie des heures broit 80.008td

Consommé 0.00 std

) o Avoir restant 80.00 Std

&S Cockpit de validation Planifié au 31.12 0.00 Std

Avair restant au 31.12. 80.00 Std

Cockpit de validation
O Planung Date Apercu
‘ Sa.20.12.2025 E < > Mois ~ ‘ | Q_ Rechercher collaborateurs... H Droit de lecture v Y &
Calendrier
décembre 2025
Sa Di Sa Di Sa Di Sa Di

@
@
@

e

Indication

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Hess Livia

Amrein Reto

Baumann Kurt

Rerner Hansinra

18

19

20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31

2222|222

D B(|R 2222 222

La validation des absences peut désormais aussi se faire dans la brique de validation sur

AbaClik Al. Des informations plus précises a ce sujet se trouvent dans le chapitre 7 "Nouveautés Saisie
des heures" sous "Validation des absences dans AbaClik Al".

5.9.1.1 Configuration

Pour que les absences puissent étre validées dans la vue "Validations" de MyAbacus, l'onglet "Absences"
doit étre marqué comme visible dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus" sur la vue.

i 1608 Configuration du portal MyAbacus - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Fichier Apercu Fenétre 2

b D ® &L D

Profil standard Abacus (1111)
DR Paraméfres des pages
Structure du menu
Z Portail RH

[ Accueil

[ Inbox

[ News

[} Feed

[} Mes données

[} Emplayés

[ Extraits

[} Répertoire des employés

Paramétres des p.

Documents et liens

v [ Saisie des heures
[ In & Out
[ Contréle In & Out
[ Apercu du travail
[ Rapport hebdomadaire
[ Prestations
[ Frais
[ Absences
[ Apercu des absences
[ Validation rapport
[ Employés présents
[ Avis d'achévement
v [ Cockpit de validation
[ Cockpit de validation
v || Planung
[7] Plan de senice
[ Demandes de senice
[ Calendrier

Classe : C1/ Public

s d B3

PARAMETRES DES PAGES

— a X

Définition

ONGLETS VISIBLES

(D) s sehtar defiriere Tabs kennon augrund von Agplikationsiogis otzdem ausgotlendst sein

Validation des notes de frais
[] Valider ordres

[] Validation document

[] Validation de la commande

[] Validation de vente

[7] Validation de facture AbaBat
Frais de voyage

[7] Absences

[ ] Factures

Rapports de travail

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG
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5.9.2 Validation du rapport de travail

La validation du rapport de travail a été intégrée dans la vue "Validations" de MyAbacus. Un nouvel onglet
"Rapport de travail" est disponible. Les responsables visas voient ainsi s'afficher dans l'apercu davantage
d'informations sur les périodes concernées, de sorte que le rapport détaillé ne doit étre ouvert que dans
des cas exceptionnels.

(IIQZ

Exemple : Le supérieur hiérarchique a recu les rapports de travail de plusieurs dizaines d'employés pour
validation. Dans l'apercu, les données de la période sont vérifiées et toutes les périodes de la validation du
rapport de travail qui ne se distinguent pas spécialement sont visées de la méme maniere. Toutes les
autres sont examinées plus en détail sur la base du rapport détaillé et peuvent ensuite étre validées ou
refusées.

Chaque rapport de travail est présenté sur une ligne avec les informations suivantes :

&

Description des champs :

Employé Employé pour lequel le rapport de travail a été saisi.

Du/Au Date de début et de fin de la période.

Différence prévision- Comparaison des heures dues et effectives.
nel / effectif

Solde heures supplé-  Solde des heures supplémentaires en fin de période.

mentaires

Total des absences Indique le nombre d'heures d'absence.

Motif de I'absence Indique le genre d'absence, la raison pour laquelle I'employé était absent.
Taux d'occupation Taux d'occupation auquel I'employé était engagé a la fin de la période.

Violation de la loi sur Indique s'il y a une infraction a un reglement de la loi sur le travail dans la période.
le travail

Statut Affiche le statut du rapport de travail.

Par défaut, les rapports de travail sont divisés en "Ouverts", "Validés" et "Refusés". Il est également pos-
sible de définir son propre filtre avec le bouton "plus”. Les critéres suivants sont disponibles :

¢ Statut

+ Date du
o Date au
+ Employé

+ Différence du

+ Différence au

+ Différence en %

* Violation de la loi sur le travalil
* Unité organisationnelle

En passant la souris sur une ligne, il est possible d'éditer un rapport ou d'approuver ou de refuser directe-
ment la période individuelle. Il est possible de valider plusieurs rapports de travail en méme temps via
Multiselect.

Le bouton "Avis d'achévement" permet d'ouvrir un apercu des avis d'achevement des employés.
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«
(-]

(3]

MYABACUS Cockpit de validation & 48

Accueil
1} Accuei Absences 3  Rapports detravail 5

& Inbox

Ouvert Validé Refusée Retiré + ‘ Q, Rechercher ‘ T Avis dachévement

News

Statut Date du Date au Employé
@ recs [omer “J | 5] | =] | )

Différence du Différence au Différence en % Violation de la loi sur le travail
9, Mes données

‘ 0.00 | ‘ 0.00 ‘ ‘ 0.00 ‘ ‘ Afficher tout v ‘
392 Employés Unité organisationnelle

Extraits

Rétablir filtre
[ Répertoire des employés

(7] coliaborateur Du/Au Différence prévi: Solde heures su Total des absen: Motif de I'absenc Taux d'occupatic Violation de la lo Statut

OO saisie des heures —
\:I Livia Hess 13.01.2025-19.0 -0.46 std 0.95 std 8.00 std 100 % Ouvert

& Cockpit de validation -
] Livia Hess 20.01.2025-26.0.. 0.48std 1.43 sid 8.00 std 100 % Ouvert
Cockeitldcaisticn () vivia Hess 27.01.2025-02.0. 0.00 std 0.00 std 400Std  Maladie 100 % Owvert
03 Planung ) Livia Hess 03.02.2025 - 09.0. -13.255td -13.25 Std 10.00Std  Maladie 100% ouvert
\:I Livia Hess 10.02.2025-16.0. -32.00 Std -45.25 Std 8.00 std 100 % Ouvert

Calendrier

e

Indication : Le rapport détaillé n'a pas été modifié. S'ils existent, les paramétres de la vue "Rapport heb-
domadaire" sont repris pour la représentation de la vue détaillée. Si le rapport hebdomadaire n'existe pas,
les paramétres par défaut de la vue "Rapport hebdomadaire" sont utilisés.

Information : La vue existante "Apercu validation du rapport de travail" sera maintenue au moins sur la
version 2025. L'objectif est de la supprimer dans la version 2026 afin que le controle se fasse toujours via
la vue "Validations". A plus long terme, la validation des rapports sera également reprise dans la vue "Va-
lidations".

5.9.2.1 Configuration Paramétres de I'application

Pour l'affichage des colonnes et la définition du rapport, il existe deux nouveaux parameétres dans le pro-
gramme 621 "Parameétres de l'application”.

Sous "Ecritures / Validation de rapport de travail / Généralités", il est possible de définir un extrait dans le
domaine "Modéle", qui peut étre affiché dans MyAbacus directement depuis I'apercu. Les modéles des
programmes 2111 "Liste des employés" et 948 "AbaReport" sont disponibles.
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“ 621 Parameétres de I'spplication - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - ] X

Fichier Domaines Allera Outils Apercu 2

Q C @B D

% Comptabilté financizre
% Comptabilté des débiteurs
% Comptabilité des créanciers
% Comptabilté des salaires
& CRM
% Gestion des commandes
% Ressources humaines
p CofiLight
& Comptabilté des immobilisations
» Gestion des projets
> [ Généralités
~ || Ecritures
> Saisie rapport

[ Aus dachévement

[ Blocage écriture

[ App. saisie mobile

> Taux
> Solde
[ Repport

[ Masques rapport
[ Matrice rapport
[ Définitions de formule
[ Informations
[ Tache AbaNotify
> [ MyAbacus
> | Processus de validation
~ [ Validation de rapport de travail
[ Généralités
[ Dacuments
[ Définitions de formule
[ Modgles e-mail
[ Modsles de messages
Gestion du traitement

[ Processus de validation
[ Autorisations
[ Définition des colonnes
[ Listes du personnel
[ Travail flexible

ROOT

GENERALITES

[[] Autoriser d'abord les absences ouvertes

REGLEMENTATICN REPRESENTANT

[] Valider les &critures propres

@ Sila case est active, les représentants définis par [utilisateur (MyAbacus ou la gestion des utilisateurs) peuvent viser eux-mémes leurs écritures

RETABLIR L'AVIS DACHEVEMENT

[ Réinitialiser l'avis d'achévement au lieu de le rouvrir

st dans tous les cas réinitialisé jusqua cette date. Ce
borateur. Si ce paramétre est actif, 'étape de traitement

ent pas étre rouverts. Si un rapport de travail est refusé, I'avis d'achév
caril n'y a normalement pas plusieurs rapports de travail ouverts par

orts de travail individu
pour I'avis mensuel daché
Réinitialisation de I'avis d'a

MCDELE

Validation de rapport de travail 1: Fiche mensuelle détaillée par empl -
Utiliser AbaReport m}

Paramétre &

De plus, sous "Ecritures / Validation de rapport de travail / Définition des colonnes”, il est possible de définir
les champs qui doivent étre affichés dans la ligne dans l'apercu. Les champs suivants sont disponibles :

&

Description des champs :

Employé

Employé pour lequel le rapport de travail a été saisi.

Du/Au

Date de début et de fin de la période.

Différence prévision-
nel / effectif

Comparaison des heures dues et effectives.

Solde heures supplé-
mentaires

Solde des heures supplémentaires en fin de période.

Solde travail supplé-
mentaire

Solde du travail supplémentaire en fin de période.

Total des absences

Indique le nombre d'heures d'absence.

Motif de I'absence

Indique le genre d'absence, la raison pour laquelle I'employé était absent.

Violation de la loi sur
le travail

Indique s'il y a une infraction a un reglement de la loi sur le travail dans la période.

Taux d'occupation

Taux d'occupation auquel I'employé était engagé a la fin de la période.

Solde de vacances

Solde de vacances en fin de période.

Solde jours fériés

Solde des jours fériés en fin de période.

Solde jours de repos
LDT

Solde des jours de repos LDT en fin de période.

Statut

Affiche le statut du rapport de travail.

Contrat

Affiche le contrat de I'employé.
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621 Paramétres de I'application - NK Zeiterfassung 2025 [1111]
Fichier Domaines Aller& Outils Apergu 2

C =

Q C (s [@

% Comptabilité des créanciers e

{» Comptabilité des salaires

% CRM (1) Seuls les 10 premiers champs seront affichés dans MyAbacus. Seuls les 3 premiers champs seront afichés sur les appareils mobiles

i Gestion des commandes
» Ressources humaines Champs disponibles
i CofiLight Tri N° de champ
{» Comptabilité des immobilisations —
% Gestion des projets > [ Champs
> [ ] Geénéralités
~ || Ecritures
> || Saisie rapport
[ Avis dachévement
[ Blocage écriture
[ App. saisie mobile
> [ Taux
> [ Solde
[ Rapport
[ Masques rapport

Champs insérés

CHAMPS

|/ | Collaborateur

Du/Au

" | Différence prévisionnel / effectif

/|| Solde heures supplémentaires

Total des absences
Motif de Iabsence

Taux doccupation

Violation de Ia Ioi sur le travail
Statut

Paramétres champ

PROPRIETE VALEUR
Field

Caption

CaptionFromDB

Width

[™) Matrice rapport
[} Définitions de formule
[ Informations
[ Tache AbaNotify
> [ MyAbacus
> Processus de validation
~ [ Validation de rapport de travail
[ Générelités
[} Documents
[} Définitions de formule
[} Modeles e-mail
[ Modéles de messages
Gestion du traitement

[} Processus de validation
[ Autorisations

[} Définition des colonnes

v Root
Mitarbeiter
Utilisateurs et groupes Refermer tout

\ntnacatzta

ROOT

5.9.2.2 Configuration du portail MyAbacus

Pour que les rapports de travail puissent étre validés dans la vue "Validations" de MyAbacus, I'onglet "Rap-
ports de travail" doit étre marqué comme visible dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAba-
cus" sur la vue.

ONGLETS VISIBLES

® Als sichtbar definierte Tabs kinnen aufgrund von Applikationslogik trotzdem ausgeblendet sein

| Validation des notes de frais
| Valider ordres
| Validation document
| Validation de la commande
| Validation de vente
| Validation de facture AbaBat
| Frais de voyage
| Absences
| Factures

| Rapports de travail

5.10 Apercu du travail - Justifier les infractions au droit du travail

Dans la vue "Apercu du travail" de MyAbacus, les infractions a la loi sur le travail peuvent étre justifiées.
De méme, l'indication qu'il existe des infractions non fondées est affichée.

(II@Z

Exemple : Si un employé enfreint la loi sur le travail, par exemple en raison d'un manque de personnel,
cette infraction doit étre justifiée. Jusqu'a présent, les justifications pouvaient étre inscrites dans le pro-
gramme 119 "Violation de la loi sur le travail cockpit". Si un supérieur hiérarchique travaille essentiellement
dans MyAbacus, il sera désormais également informé dans I'apercu du travail des infractions non justifiées
et pourra les justifier directement.
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5.10.1 MyAbacus - Apercu du travail

Comme dans l'apercu du travail du programme 1131 "AbaPlan", les infractions a la loi sur le travail peuvent
étre justifiées dans l'apercu du travail de MyAbacus. Si un jour est sélectionné pour lequel une infraction
non justifiée a été commise, celle-ci peut étre justifiée sous "Détails", dans le champ "Violation de la loi sur

le travail.

MYABACUS
£ Accueil
& Inbox
News
] Feed
O Mes données
08 Employés
Extraits
[} Répertoire des employés
& Saisie des heures
& In&Out
Qg Contréle In & Out
&3 Apercu du travail
Rapport hebdomadaire
Prestations
E] Frais
(> Absences
4= Apergu des absences

Validation rapport

Apergu du travail

afcherrapport. | () O €

I

Date Apercu
‘ Lu. 10.02.2025 m| < > | semaine ~ ‘ | Q, Rechercher lemployé ‘ 2 12 &

Lu Ma Me Je ve sa Di
Employé 10 1 12 13 14 15 16
Kogler Anton 475 FRS sPs sPS SPS FRS
@ Baumann Kurt -5.00 SPS SPS SPS SPS
@ Gmiinder Dario 16.00 FRS FRS FRS FRS
@ Milller Yves 0.00 i) bia) i) b} Si
Heinzer Christa 075 SPS SPS NAS
@ Gigandet Philip 32.50 SPS NAS FRS FRS
@ Zamorano Ernesto 45.00 FRS FRS FRS FRS FRS

15 Entrées v
15.02.2025 Kogler Anton ®
Plan de service Violation de la loi sur le travail In& Out
Service du matin 05:00-14:30 Violation de la loi sur le travail Prévisionne.. Arrivée Départ Solde
Motif Total heures 0.00 E

Total heures 9.50 \ Défini par uilisateur v | :

Planification du personnel

5.10.2 Configuration MyAbacus

‘ manque de personnel |

[ saisir un commentaire

Dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus" sous "Paramétres des pages / Apercu du
travail", la case "Afficher la justification des infractions & la loi sur le travail" permet d'afficher les composants
dans lesquels les justifications peuvent étre saisies.

Pour que cela fonctionne dans I'apercu du travail, la fonction "Justifier les infractions au droit du travail" doit
étre activée dans le programme 621 "Parametres de I'application” sous "Planification”, "Abaplan”, "Apercu

du travail".
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5.11

Inbox - Sidepanel validation des absences

Les absences peuvent étre approuvées directement dans le cockpit de validation de MyAbacus. Une tache
continue a étre déclenchée dans l'inbox.

Le sidepanel a été optimisé de maniére a ce que les informations les plus importantes sur I'absence soient
visibles en un coup d'ceil. En cliquant sur "Détails", il est possible de passer directement au cockpit de

validation.

Le bouton "Répondre" permet d'autoriser I'absence comme jusqu'a présent ou de la refuser si nécessaire.

=

Indication : Le design de I'inbox des demandes d'absence sera |égérement différent pour tous les em-
ployés aprés la mise a jour a la version 2025.

MYABACUS

£y Accueil

& Inbox

News

) Feed

2 Mesdonnées

83 Employés

Extraits

[E Répertoire des employés

> saisie des heures
& In&out
O Controle In & Out
&3 Apercu du travail
Rapport hebdomadaire
Prestations

[E] Frais
> Absences
8= Apercu des absences

Validation rapport
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x Répondre [ROREEIN

‘ Q_ Rechercher

Catégorie

Responsable

Références emj

Recevoir

Echu

.
[

o oo oo

+  Expéditeur +

Validation de rapport de travail
validation de rapport de travail
Validation de rapport de travail
hess1111
hess1111
Validation de rapport de travail
Validation de rapport de travail
hess1111

hess1111

Catégorie / Référence 2
Validation de rapport de travail Livia Hess
Validation e rapport de travail Livia Hess

Validation de rapport de travail Livia Hess

Absences Livia Hess
Validation e rapport de travail Livia Hess
Validation de rapport de travail Livia Hess
Absences Livia Hess

Absences Livia Hess

Objet %

Validation du rapport de travail - Livia Hess
Validation du rapport de travail - Livia Hess
Validation du rapport de travail - Livia Hesg
Nouvelle modification des heures dues
Absenzantrag - Kurse/Weiterbildung vom .
Arbeitsrapportfreigabe - Livia Hess
Arbeitsrapportfreigabe - Livia Hess
Absenzantrag - Krankheit vom 31.01.2025

Ferienantrag - Ferien vom 20.12.2025 bis

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Objet

Absenzantrag - Kurse/Weiterbildung vom 01.09.2025 bis 31.12.2025

@ Hess Livia
kaufm. Angestellte/r 1
01.09.2025-31.12.2025

® 16t
© Ecole prof. / Cours

Guten Tag

Mitarbeiter-Nr. 4 Livia Hess beantragt eine wiederholende Absenz. Die
Absenz startet am Montag 01.09.2025 und wird monatlich 4x bis zum
31.12.2025 wiederholt.

Absenzwiederholungen
30.09.2025 (D))
31.10.2025 (Fr)
30.11.2025 (So)

Annexes

Absenzkontrolle.pdf

[ Apergu des absences
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6. Autres nouveautés de la saisie des heures

Les nouveautés générales dans le domaine la Saisie des heures sont documentées ci-apres.

6.1 Validation des absences dans AbaClik Al

Sur AbacClik Al, dans la brique "Validations", les absences sont désormais également disponibles pour la
validation par le responsable visa.

cIIQZ

Exemple : En tant que responsable visa, je souhaite pouvoir accéder a tout moment aux demandes qui
m'ont été attribuées afin de pouvoir valider les absences de derniére minute.

6.1.1 Brique de validation Autoriser les absences

Les demandes d'absence sont listées avec toutes les autres demandes dans l'apergu, comme les notes
de frais. Avec le filtre, il est possible d'afficher uniquement les absences. Pour chaque demande d'absence,
les informations les plus importantes sont affichées dans l'apergu :

+ Employés

+ Type d'absence

» Date

* Durée

« Commentaire / description

Un balayage vers la gauche permet d'approuver ou de refuser directement une demande. Le bouton "Mar-
quer" permet de sélectionner plusieurs absences et de les viser simultanément.

D'autres informations sur l'absence telles que les soldes ou les répétitions ainsi que les documents joints
s'affichent dans les détails d'une absence.

Les soldes des employés sont également affichés par type d'absence. Il est ainsi possible de voir a tout
moment le solde de vacances actuel ou le total des jours de maladie déja pris cette année. Le grand
avantage est que les soldes sont toujours a jour et ne sont pas repris au moment de la saisie des absences.

La validation dans les détails d'une demande se fait au moyen des boutons "Valider" ou "Refuser"”.

13:32 o 13:32 A

< £ Zuriick £ Zuriick

Freigaben ¢

Sortieren: Datum Filter (0) Anfrage von Hess Livia
h HessLivia Ferier
72.00 Std

" Sommerferien "7

Hess Livia

13:324

16.00 Std

Grippe

B 08.01.2025 - 09.01.2025

Ferier 2, Saldo
64.00 Std
Frihlingsferien & Ferien

= 21.02.2025 - 06.06.2025
160.00 Std
0.00 Std
160.00 Std
136.00 Std
24.00 Std

Hess Livia @ Berufsschule / Kurse ’,  Wiederholende Absenz
40.00 Std

CAS Leadership Freitag

Freitag

dung
1g p 12 40 Std

- Freitag
Hess Livia
Freitag

16.00 Std

Krankheit

Grippe [¢ ter Bezug per 31.12 16 Std Freitag

Dokumente 2, saldo

Ferien

160.00 Std
0.00 Std

+ Freigeben X Ablehnen +/ Freigeben

Markieren
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6.2 In & Out - Timbrages erronés jour de travail précédent

Dans MyAbacus comme dans AbacClik Al, I'employé est averti si des timbrages In & Out erronés ou man-
quants ont été effectués au cours des 7 derniers jours.

6.2.1 Présentation dans le portail MyAbacus

S'il existe de telles heures In & Out que I'employé doit contrdler, cela est indiqgué dans MyAbacus a c6té du
menu rapide a l'aide d'un badge orange 0

En cliquant sur le menu rapide ou directement dans la vue "In & Out", vous obtenez en outre l'information
que des timbrages erronés existent. De plus, une tache est envoyée a I'employé dans son inbox.

MYABACUS Welcome x m
A Accueil In & Out Livia Hess
i E3g
News N k 2025 ® Arrivée Dépar
euerungskurs i
4 Feed "
Total heures 0.00
S Mes données o
[Z saisir un commentaire
Xtraits . 3%
5 Temps de travail ) Arrive Absences + saisir absence Bonsoir Livia Hess -uuu
[E Répertoire des employés @3 2° brume
—_— Saisie des heures incorrecte
== lundi, 0. fév
[ saisie des heures
0.00 Std Kronbuhl,
8. sd
[ Planung ma me it

Calendrier

Maladie 31.01.25 Aprés-mi.
Personnes de contact

Heure de début d'aujourdhul Maladie 04.02.2514:00-1

Congéenh 07.08.25-24.08.25 @ "
 Managerd
Heures travaillées Ecole prof. / Cours 01.09.25-31.12.25 rahel kleinhans@abacu
Congéenh 20.12.25-31.12.25
8.00td

. &8
8.00 Std Afficher la totalité

Le lien "Afficher les timbrages erronés =" permet d'accéder directement au dernier Tag erroné. Dés que
toutes les entrées erronées des sept derniers jours ont été corrigées, le badge ainsi que le message sont
supprimes.

Il'y a des timbrages erronés lorsque les critéres suivants ne sont pas respectés :

+ Pasd'In & Out, ni d'absence
+ Heure "In" disponible sans heure "Out" pour les jours précédents

cI\QZ

Exemple : Livia Hess a oublié de timbrer la veille. Aujourd'hui, les timbrages erronés ou manquants de la
veille sont immédiatement visibles.

=

Indication : Si un employé travaille a temps partiel et a un modéle linéaire d'heures dues, par exemple 4
heures du lundi au vendredi, cela est toujours considéré comme une erreur si I'employé ne travaille pas ce
jour-1a. Pour cette raison, il est possible de définir, si nécessaire, pour les employés a temps patrtiel, que
seuls les timbrages erronés avec une entrée "In" mais sans entrée "Out" soient marqués.

Si un employé n'est pas autorisé a modifier ses heures "In & Out", le jour erroné peut tout de méme étre
affiché. Si nécessaire, le supérieur hiérarchique peut étre informé.

6.2.2 Présentation AbaClik Al

Dans AbaClik Al, I'employé est informé des timbrages erronés a l'aide d'une tache dans l'inbox. En cliquant
sur le bouton "Saisir des heures", il est possible de saisir directement les heures erronées.
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Une demande apparait alors pour savoir si un "In & Out", un genre de prestation ou une absence doit étre
saisi. Selon la saisie sélectionnée, la brique correspondante s'ouvre. Dés que la demande est traitée, la
tache est automatiquement supprimée de l'inbox.

18:01R

Es gibt keinen Zeiteintrag fiir Gestern. Bitte
erfassen Sie einen entsprechenden Eintrag.
Daten vervollsténdigen

DV

+ Absenz erfassen

Bitte Zeiterfassung nachtragen

Geben Sie Ihre AnFrage ein.

6.2.3 Configuration

La configuration pour l'information des heures "In & Out" erronées est documentée ci-apres.

6.2.3.1 Employés atemps partiel (heures dues linéaires)

Pour que seuls les timbrages erronés soient marqués pour les employés a temps partiel, qui ont une entrée
"In" mais pas d'entrée "Out", il est possible de cocher la nouvelle case "Pour les employés a temps partiel,
indiquer uniguement les heures Out manquantes comme étant erronées" dans l'onglet "Paramétres” du
programme 621 "Parameétres de l'application" sous "Ecritures / Solde / Solde employé".

Exemple : L'employé Lukas Breitenmoser est papa et ne travaille pas le vendredi. Le systéme gére des
heures dues linéaires du lundi au vendredi, soit 6.4 heures par jour. Pour éviter qu'un timbrage erroné
s'affiche chaque vendredi pour Lukas, seules les heures erronées avec une entrée "In" mais sans entrée
"Out" seront contrdlées. Et ce, tout le temps, donc aussi du lundi au jeudi.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 76 de 105



Autres nouveautés de la saisie des heures

621 Paramétres de I'application - NK Zeiterfassung 2025 [1111] - [m] X
Fichier Domaines Allera Outils Apercu 2
c =
QA C e B
%> Comptabilité financiére Avec le paramétre "Consécutif, date d tous | ments In & Out sont regroupés s'il y a moins de 6,5 premier segment horaire "In" est pertinent pour

% Comptabilté des débiteurs attribution de la jounée de travail Pou uipes o nices qui commencent avant minuit et se poursi e I ous les segments horaires sont comptabilisés
sur joumnée Ge paramétre est re ndé pour les qui travaillent services par roulement ainsi que pour les entreprises qui travaillent au-dela de minuit

# Comptabilité des créanciers
% Comptabilté des salaires
& CRM [ PAUSES REMUNEREES

f» Gestion des commandes
% Ressources humaines
p CofiLight

‘% Comptabilité des immabilisations CONTROLER LES TIMBRAGES MODIFIES
» Gestion des projets

[7] contréler tous les timbrages manuels

Message

> Généralités

v | Ecritures

Saisie rapport
[ Aus dachévement
[ Blocage écriture

o Message

DETERMINER RESPONSABLE A PARTIR DE:

[*) App. saisie mobile

> [ Taux Champ Base du personnel - Supérieur direct
~ [ Solde
[ Solde emplayé Employé 0jtla
[} CCNT - Gastro " .
® Rle dans lorganisation Vorgesetzte/r Q
[} LDT - Transport
[ Matrice panel de solde
[} Soldes personnalisés @ Le message ne se déclenche qu'une fois par 24 heures, & condition quil y ait de nouveaux In & Out a contrdler
[ Rapport
[} Masques rapport
[ Matrice rapport GONTROLE DES HEURES INCOMPLET

[7) Définitions de formule
[ Informations
[7) Tache Abalotify

[] Pour les employés & temps partiel, indiquer uniquement les heures Out manquantes comme étant eronées

> [ | MyAbacus
> [ Processus de validation
> [ Validation de rapport de travail

[7) Listes du personnel
[ Travail flexible

> [ Projet

> Facturer
> Extraits

> [ | Employé
ROQT

6.2.3.2 Activation

Pour que les timbrages erronés soient représentés, la case "Envoyer des taches pour une saisie des heures
incomplete et afficher une indication dans MyAbacus" doit étre cochée par catégorie d'utilisateurs dans le
programme 621 "Parameétres de l'application” sous "Ecritures / Rapport".

APERCU

Lignes tot.
Heures dues

In & Qut
[ ] Unig. afficher In & Qut

Envoyer des taches pour une saisie des heures incompléte et afficher une indication dans MyAbacus
Apergus dans masgues de rapport

Semaine détaillée

Détaillé

Contrile des congés

[ ] Frais

Apercu des absences

Apercu calendrier

[ ] Liste d'absence

[ ] Liste de présence

[ ] Afficher écritures non modifiables chez tous les utilisateurs
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6.3 Apercu du travail / In & Out - Modifier les déductions

Dans différents secteurs d'activité, la norme veut que les supérieurs hiérarchiques consultent les heures
de travail des employés et les contrblent si nécessaire. Jusqu'a présent, les déductions de pauses ou les
temps réduits en raison d'une réduction de service pouvaient par exemple étre recrédités sur le compte de
I'employé. Jusqu'a présent, seule la totalité de la déduction pouvait étre créditée ou rien du tout.

Il est désormais possible de représenter les entrées "In & out" selon le réglement des pauses dans I'apercu
du travail et de les modifier si nécessaire. Il est ainsi possible de procéder a des adaptations sans avoir a
calculer a nouveau des déductions pour pauses et des réductions de service.

E;(emple : L'employé a un service du matin de 06h00 a 14h30. Une pause d'une demi-heure est déduite,

selon le réeglement des pauses. Toutes les heures effectuées avant le début ou apreés la fin du service sont
déduites. L'employé timbre les heures de travail suivantes :

¢ De 05h30 & 15h15

Conformément au reglement des pauses, les éléments suivants sont déduits :

¢ De 06h00 a 10h00
» De 10h30 a 14h30

Les déductions suivantes sont ainsi générées et peuvent étre réclamées a l'aide de la case a cocher :

e« De 05h30 a 06h00 - 0.50h (déduction, car en dehors des heures de service)
e De 10h00 a 10h30 - 0.50h (déduction selon le réglement des pauses)
+ De 14h30 a 15h15 - 0.75h (déduction, car en dehors des heures de service)

Si la déduction doit étre réduite de 0.50h & 0.25h, de 05h45 & 06h00, le supérieur hiérarchique peut modifier
le premier segment dans le In & Out de 06h00 & 10h00 par 05h45 a 10h00, conformément au réglement
des pauses. Dans le temps de travail réglementé, la déduction de 05h30 a 05h45 (0.25h) continue ensuite
d'étre indiquée comme déduction pour cause de réduction de service et la déduction de 05h45 a 06h00 est
désormais marquée comme déduction créditée.

e

Indication : L'adaptation de I'in & out selon le réglement des pauses existe aussi bien dans l'apercu du
travail du programme 1131 "AbaPlan" que dans la vue "Apercu du travail" de MyAbacus. Il en va de méme
dans le "In & Out" du programme 111 "Saisie de rapports" ainsi que dans le "In & Out" de MyAbacus, dans
la vue "Mes employés".
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% 1131 AbaPlan - NK Zeiterfassung 2025 [1111] _ o x

Plan de senice Besoin Apercu Fendtre ?

® g OEEBEBED V- 3 CBSIE

Plan de service | Apercu du ravail

o) c 5 o=
IHEEEEDEE
DESIGNATION ;:HN MAR f"i.ER JF“ ffN f’?” ID;M TOTAL
~ [l Direction
Schneider Kurt 0.00 /40.00
Egg Barbara 0.00 /3200
> [ Administration
> I Vente
v [ Production
Kogler Anton FRS SPs SPS SPs FRS 44.75/ 40.00 (4.75)
Baumann Kurt SPS SPS SPS SPS 35.00 /40.00 (-6.00)
Gmunder Dario 00-00 FRS FRS FRS 27.00/20.00 (7.00)
Miller Yves .?.‘ ‘?.. _z. ‘?_. .?.' 6.00/6.00
Heinzer Christa sPs sPs NAS 23.25/24.00 (0.75)
Gigandet Philip sPs NAS FRS FRS 32.5010.00
Zamorano Emesto FRS FRS FRS FRS FRS 45.00/0.00
DETALLS
10.02.2025
Gminder Dario
PLAN DE SERVICE IN&OUT IN 8 QUT SELON REGLEMENT DES PAUSES TEMPS DE TRAVAIL REGLEMENTE
Du: Au: Nombre: Du: Au: Nombre Du: Au Nombre Du: Au: Nombre:  Déducti...
SERVICE DU MATIN. ——————— 04:30 14:45 10:15 | |Bs| |® 04:55 09:25 04:30 04:30 04:55 00:25
05:00 14:30 09:30 ww | (3] (@ e T T 0455 0925 04:30
Déduction pause 0030 o 09.00 09:25 1005 0040
Total heures 09:00 it o1 commentans ] Remplacer manuellement In & Out selon le réglement des pauses D G 0430
& TEE 14:35 14:45 00:10
09:00 01:15
Comrdlé

6.3.1 Modification des entrées "In & Out" selon le réglement des pauses

Afin que les entrées "In & Out" selon le reglement des pauses ne soit pas modifiées par erreur, elles sont
affichées par défaut en lecture seule. Si un supérieur hiérarchique souhaite procéder a une adaptation, la
case "Remplacer manuellement In & Out selon le réglement des pauses" peut étre cochée.

Des que la modification de I'ln & Out est enregistrée conformément au réglement des pauses, le temps de
travail réglementé est également modifié. De plus, la case "Contr6lé" est automatiquement cochée aprés
I'enregistrement d'une modification manuelle.

DETAILS

10.02 2025
Gmiinder Dario

PLAN DE SERVICE IN&OUT IN & OUT SELON REGLEMENT DES PAUSES TEMPS DE TRAVAIL REGLEMENTE
Du: Au: Nombre: Du: Au Nombre Du: Au Nombre Du: Au: Nombre:  Déducti...
SERVICE DU MATIN. ——— 04:30 14:45 1015 | |Es| |© 04:45 09:25 04:40 04:30 04:45 00-15
05:00 14:30 0530 woo  [E (O 10:05 14:35 04:30 04:45 04:55 0010 v (@
Déduction pause 0030 B 00-00 0455 09:25 04:30
Total heures 09:00 09:25 10:05 00:40

Saisir un commentaire 03:10 10:05 14:35 04:30

7| Remplacer manuellement In & Out selon le réglement des pauses
14:35 1445 00-10

03:10 01:05

Si la case "Remplacer manuellement In & Out selon le reéglement des pauses" est décochée par le supé-
rieur hiérarchique, un message s'affiche pour demander si les modifications manuelles doivent étre rejetées
ou non. Si l'enregistrement est tout de méme effectué, I'ln & Out est recalculé conformément au réglement
des pauses. L'In & Out selon le réglement des pauses est également recalculé si 'employé ou le supérieur
modifie & nouveau I'In & Out.
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6.3.2 Modification du temps de travail réglementé

En plus de la modification des entrées "In & Out" selon le réglement des pauses, il est possible d'adapter
les heures dans l'autre sens. Les déductions peuvent étre modifiées dans le temps de travail réglementé.
Si, par exemple, la déduction est modifiée de 00h30 a 00h15, I'In & Out selon le réglement des pauses est
automatiqguement enregistré de 06h00 a 05h45 et le paramétre "Remplacer manuellement In & Out selon
le réglement des pauses" est activé. Le temps de travail réglementé est également mis a jour.

DETAILS

1002 2025
Gmiinder Dario

PLAN DE SERVICE

IN&oUT

IN & OUT SELON REGLEMENT DES PAUSES TEMPS DE TRAVAIL REGLEMENTE

Du: Au: Nombre:
SERVICE DU MATIN

05:00 14:30 09:30

-00:30
09:00

Déduction pause
Total heures

Du
04:30

Saisir

Au: Nombre Du Au Nombre Du: Au: Nombre:  Déducti...

14:45 10:15 04:55 09:25 04:30 04:30 0455 00:15

04:55
09:25

10:15 10:05 14:35 04:30 0925 04:30

09:00 10-05 0040

un commentaire

10:05
14:35

14:35
14:45

04:30
00:10

01:15

Contrdlé [

Les heures sont alors adaptées selon la logique suivante :

&

Description des champs :

Réductions de service
avant le début du ser-

vice

La réduction est toujours déduite de I'heure de début de service. S'il est défini que, par
exemple, le début du travail est autorisé 10 minutes avant le début du service, la réduction
est déduite de cette heure.

Exemple : Si la correction passe de 00h30 & 00h15, le temps est déduit du début du
service, soit 06h00. La nouvelle heure de début est donc 05h45.

Réductions de service
apres le début du ser-

vice

La réduction est toujours déduite de I'heure de fin de service. S'il est défini que, par
exemple, la fin du travail est autorisée 10 minutes apres la fin du service, la réduction est
ajoutée a cette heure.

Exemple : Sila correction passe de 00h45 a 00h30, le temps est ajouté a la fin du service,
soit 14h30. La nouvelle heure de fin est donc 14h45.

Réduction des pauses

Pour les réductions de pauses, on se base sur I'heure de début de la pause.
E;emple : L'employé a un In & Out de 06h00 & 14h30. Avec une pause entre 10h00 et
10h30. Si la pause est réduite de 00h30 a 00h15, la pause est calculée a partir du début

de la pause (10h00). Le segment apres la pause commence plus t6t (10h15 au lieu de
10h30) et est ainsi prolongé d'autant.

Attention :

Si les déductions de pauses complétes sont a nouveau créditées a I'employé, le paramétre

"Remplacer manuellement In & Out selon le réglement des pauses" est également activé. Le réglement
des pauses ne sera donc pas recalculé.
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6.3.3 Présentation pour les employés

Sil'In & Out selon le réglement des pauses est adapté manuellement, cela est indiqué avec une information
aussi bien a I'employé qu'au supérieur hiérarchique. Ceci partout ou I'ln & Out peut étre affiché.

Gestion des temps

Date

‘ Lu. 10.02.2025 = ‘ < >
Arrivée Départ Solde

‘ 04:30 || 14:45 | 10.25

‘ hh:mm || hh:mm |

Total heures 10.25

[ saisir un commentaire

Selon reglement des pauses

Arrivée Départ Solde
‘ 04:45 || 09:25 | 4.67
‘ 10:05 || 14:35 | 4.50
Total heures 9.17

* modification manuelle par le supérieur
hiérarchique

De plus, l'information peut étre éditée dans le programme 211 "Liste des employés", dans la cellule des
valeurs, avec le type "Contrdle des heures / Reglement des pauses" et I'élément "A été modifié".

i Définition cellule B3 X
Type cellule ~ Cellule valeurs
Cellule info Généralités | Sélection
Cellule valeurs SELECTICN DE PERICDES (RELATIF A SELECTION DE LA DATE DU)
Cellule formule Apercu -
Cellule base Date d'écriture -
Cellule titre Période précédente Période actuelle -
VALEURS
Valeur - Positif
Type valeurs Ctrl des hrs v
& 8
ST220 Ctrl des hrs Réglements des pauses -
Elément A 6té modifié -
Waleur
0K Annuler
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6.3.4 Configuration

6.3.4.1 Parameétres de l'application

Pour que I'In & Out selon le reglement des pauses soit affiché dans I'apercu du travail du programme 1131
"AbaPlan", le nouveau parametre "Afficher In & Out selon le réglement des pauses" peut étre activé dans
le programme 621 "Paramétres de I'application" sous "Planification / AbaPlan / Apercgu du travail".

DETAILS

[v] Afficher le plan de semvice

[v] Afficher in & out

Afficher In & Out selon le réglement des pauses
[v] Afficher le temps de travail réglementé

[v] Justifier les infractions au droit du travail

Pour pouvoir ensuite remplacer I'ln & Out selon le réglement des pauses ainsi que le temps de travalil
réglementé, I'employé a besoin d'un accés a I'employé concerné et de la nouvelle autorisation "Remplacer
In & Out selon le réglement des pauses", qui peut étre attribuée dans le programme 621 "Parameétres de
I'application” sous "Ecritures / Rapport".

% 621 Parameétres de Iapplication - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Fichier Domaines Allerd Outils Apercu 2

® a C @@ B3

Rapport quotidien

- G R ED | Apsrcus dans masques de rapport
{» Comptabi des dabiowrs 1 Semaine détailée Rapport hebdomadaire
% Comptabilté des créanciers = Rapport mensuel

i Comptabilité des salaires
i CRM
i Gestion des commandes

[] Contréle des congés Rapport de sélection

Frais

{» Ressources humaines lApetidesisbasnces

% CofiLight ] Apercu calendrier
% Comptabilité des immobilisations [] Liste dabsence

% Gestion des projets Liste de présence

> [ ] Généralités Afficher écritures non modifiables chez tous les utilisateurs
v || Ecritures

> | Saisie rapport
LES UTILISATEURS PEUVENT:

[ Avis dachévement
['] Blocage écriture
[ App. saisis mabils

> [ Taux
> [ Solde
[ Rapport

[ Masques rapport
[} Matrice rapport
[") Definitions de formule
[ Informations
[ Tache AbaNotify
> [ MyAbacus
> [ Processus de validation
> || Validation de rapport de travail
[ Listes du personnel
[} Travail flexible

v g Rost
Mitarbeiter
Utiisateurs et groupes
Vorgesetzte
VORGESETZTE

=

| Saisie de rapports

/] Budgétiser

/] Saisie de reports

| Ecritures forfaitaires

| Paiements dacomptes

/] Extourner

/] Adapter champs extemes

/| Modifier a ts moments textes d'écriture

/] Afficher liste de choix étendue
Paramétres par masque
Sélections par masque

| Saisie rapports malgré avis achévement
Saisie rapports malgré date blocage
Saisie rapports dés date blocage visa

Rétablir I'avis dachévement

Remplacer compte de charges lars des écritures de fiais

Recalculer écritures résidents

| Demander des modifications dheures dues

| Autoriser les modéles dheures dues

Remplacer In & Out selon le réglement des pauses

Imputation solde de vacances négatif autorisée

PERS. DE CONTACT 1 PEUT VISER TOUS LES EMPLOYES

PERS. DE CONTACT 2 PEUT VISER TOUS LES EMPLOYES

Indication : Pour que le supérieur puisse également modifier ses propres temps de travail, le paramétre
"Les utilisateurs peuvent annuler les réductions de leur propre temps de travail* doit étre activé dans le
programme 621 "Parametres de I'application" sous "Ecritures / Rapport / Options d'impression / Ctrl des
heures".

CTRL DES HR3

[«] Utilisateurs peuvent remplacer contrdle des heures

Genre prest. ctrl des hrs 1510 | 7 Travaux div. (non facturables)
Projet ctrl des hrs 8000 | © |Internes Projekt

Imputer automatiquement écart par rapport au contréle des heures

[+] Les utilisateurs peuvent annuler les réductions de leur propre temps de travail
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6.3.4.2 Configuration du portail MyAbacus

Si I'ln & Out selon le réglement des pauses doit également étre affiché dans I'apercu du travail de MyAba-
cus, le nouveau paramétre "Afficher In & Out selon le réglement des pauses" peut étre activé dans le
programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus" sur la vue "Apercu du travail”.

| Afficher le plan de senice

| AbaPlan Link anzeigen

| Afficher in & out

Afficher In & Out selon le réglement des pauses
| Afficher le temps de travail réglementé

| Afficher les soldes

/| Afficher |a justification des infractions & |a loi sur le travail

6.4 Validation du rapport de travail - Validation des périodes des remplagants

Pour la validation des rapports de travail, il est possible de définir si les remplagants temporaires peuvent
valider ou non leurs propres rapports de travail. Pour les remplagants permanents, le nouveau paramétre
ne s'applique pas, par analogie aux processus de validation des absences et des prestations. Ils ne peuvent
jamais valider eux-mémes leurs propres rapports de travail.

.

Exemple : En raison d'une absence pour cause de vacances, le supérieur hiérarchique définit pour lui-
méme un remplagant temporaire. Afin que ses propres rapports de travail ne restent pas ouverts pendant
I'absence du véritable supérieur hiérarchique, il est défini qu'il peut valider ses propres rapports de travail
pendant la période correspondante.

6.4.1 Configuration

Pour définir si des remplagants temporaires peuvent ou non valider leurs propres rapports de travail, le
nouveau parametre "Reglementation représentant” est disponible dans le programme 621 "Parametres de
I'application" sous "Ecritures / Validation du rapport de travail / Généralités".

=

Indication : Ce paramétre n'est pas pertinent pour les remplacants permanents. Ces derniers ne doivent
jamais viser leurs propres rapports de travail.

Attention : Jusqu'a la version 2024, le paramétre "Réglementation représentant"” était partiellement utilisé
pour la validation des rapports de travail dans le programme 621 "Paramétrage de I'application" sous "Ecri-
tures / Processus de validation / Généralités". Si ce parameétre a été utilisé explicitement jusqu'a présent
pour la validation des rapports de travall, il y aura un changement de comportement a partir de la version
2025.
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% 621 Parameéres de 'application - NK Zeiterfassung 2025 [1111]

Fichier Domaines Allera Outils Apercu 2

>

P

Q C @B D

Genéralités
Ecritures
Saisie rapport
[ Avs dachévement
[") Blocage écriture
[ App. saisie mobile
Taux
Solde
[ Rapport
[ Masques rapport
[™) Matrice rapport
[} Définitions de formule
[ Informations
[ Tache AbaNotify
WyAbacus
Processus de validation
Validation de rapport de travail
[ Généralités
[ Documents
[} Définitions de formule
[} Modeles e-mail
[ Modéles de messages
> [ Gestion du traitement
[} Processus de validation
[ Autorisations
[ Définition des colonnes
[ Listes du personnel
[} Travail flexible
Projet
Facturer
Extraits
Employs
Progr. de fin dannée
Planification
Gestion du home
Dépét
Activités

Calcul des honoraires

VORGESETZTE

6.5

Avis d'achevement - Proposition de la prochaine date possible

GENERALITES

[[] Autoriser d'abord les absences ouvertes

REGLEMENTATICN REPRESENTANT

Valider les écritures propres

({ Valider tes critures propres |°Présentants défnis par Iutilisateur (MyAbacus ou Ia gestion des utlisateurs) pewsent viser ewx-mémes leurs écriures

RETABLIR L'AVIS DACHEVEMENT

[ Réinitialiser l'avis d'achévement au lieu de le rouvrir

MCDELE

€ pou
e" devient "Réinitialisation de 'avis d'ach

pas étre rouverts. Si un rapport de travail est refusé, l'avis d'achévement est dans tous les cas réinitialisé jusqu'a cette date. Ce
ril n'y a normalement pas plusieurs rapports de travail ouverts par collaborateur. Si ce paramétre est actif, 'étape de traitement

Validation de rapport de travail

Utiliser AbaReport

Paramétre

1: Fiche mensuelle détaillée par empl

Comme dans MyAbacus, pour l'avis d'achévement du programme 111 "Saisie de rapports”, la prochaine

date possible est maintenant proposée selon la définition du programme 621 "Paramétres de l'application
sous "Ecritures / Avis d'achévement".

En outre, il est désormais également indiqué jusqu'a quand l'avis d'achévement a déja été effectué.

%+ Avis d'achévement

SAISIE DES DONNEES POUR 1 TERMINEE AL:

avis d'achévement jusquau: 16.02.2025

Avis d'achévement a...| 23.02.2025
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6.6 Home office - Solde propre

Dans la table NSAE, un nouveau solde "HomeofficeSaldo" est disponible pour le home office et peut étre
transmis a la Comptabilité des salaires. Le solde est calculé de la méme maniére que le solde "Travail de
nuit" pour une année civile et est automatiquement remis a 0 a la fin de I'année.

(IIQZ

Exemple : Pour les frontaliers, le solde des jours de home office est nécessaire pour le certificat de salaire.

6.6.1 Extraire les jours de home office

Le nouveau solde Home Office est disponible avec la nouvelle fonction @Homeoffice dans I'éditeur de
formules. 1l est donc possible d'extraire ce solde dans le programme 211 "Liste des employés".

“i+ Définition cellule B14 %

Type cellule v Cellule formule

Cellule info ﬁ?o Elj ] |E'|] l? =] @

Cellule formule T S e ¥

@WurkAssignmenlNight @Homeoffice ([Employe], [Date-Du], [Date-An])

ellulelie @WorkAssignmentSaturday
@WorkAssignmentSunday
@WorkAssignmentHoliday
[E @AbsenceSplitStartDate
@EmplEmployedAccording
@0OwvertimePayoutBalance
@OnCallDays
@Homeoffice
@IsHighHoliday
@Homeofiice
@Homeoffice (#1 Employé: Long, #2 Date du: Date, #3
Date au: Date)
Hemeoffice
Expression correcte = 0.00 F
oK Annuler
Indicateurs:
Abrechnung Stunden  Abrechnung Ferientage
Arbeitszeit 2475 Vortrag Vorjahr 16.00
Abwesenheil 3400  Anspruch 180,00
----------------- Bezug bis Ende Manal 0,00
Total Arbeitszeil SEYS s
Sallzait -160.00 Feriensaldo 176.00
Saldo am 28.02.2025 -101.25  Anstellung 100%
Uberstundensaldo Vormaonat 334
Oberstundensaldo akiveller Monat -101.25
Anzahl Hamafficetage 1
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6.6.2 Transmettre a la Comptabilité des salaires

Pour que le solde puisse étre transféré a la Comptabilité des salaires, le nouveau solde "Jours de Home
Office" est disponible dans le programme 411 "Définition des composants de salaire" dans les valeurs de
référence sous "Saisie des heures / Solde de temps".

i Valeurs de réf. X
Divers Type de sold Jours de Home Offi
e de solde ours de Home Office
[ Constante i
[ Saisie manuelle
Données de base employés Mois + | Mois de décompte ~ Fin du mois

Calculs &ge employé, date Solde au

Données de base
Données de décompte
Assurances

Impét & la source

Calculs spéciawx

Comptes personnels

objets

Budget

Saisie des heures

[7) Heures dues employé

[ Solde de temps

[ Jours de travail dus employé
[*) Jours de travail dus
Anciennes valeurs de référence

oK Annuler

=

Indication : Pour que le solde soit correctement transmis a la Comptabilité des salaires, il devrait étre
transmis avec un traitement de salaire au 31 décembre. Si le solde est déja imputé dans la Comptabilité
des salaires le 25 décembre, il se peut que certains jours de home office manquent.

6.6.3 Configuration des jours de télétravail

Le solde de home office est toujours géré et décompte, si le travail flexible est activé dans le programme
621 "Parametres de I'application” sous "Ecritures / Travail flexible".

Le parametre "Pour le "Nombre de jours de home office", ne prendre en compte que les jours de home
office entiers" permet de définir si chaque jour avec un segment "In & Out" en home office compte comme
un jour de home office ou seulement les jours ou tous les segments horaires ont été effectués en home
office.

EINSTELLUNGEN

[/] Travail flexible

Pour le "Nombre de jours de home office”, ne prendre en compte que les jours de home office entiers

@i::

ent in & out saisi a été saisi dans le

me office” est mise a 0 ala fin de

compte que les jours entiers de home off

Sinon, chaque jour avec une entrée h

étre "Ne prendre

sont comptabilis
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6.7 Home office - Saisie dans I'ERP

Si le travail flexible est défini dans la saisie des heures, il est désormais possible de définir dans le pro-
gramme 111 "Saisie de rapports” si les segments horaires ont été effectués au bureau, au home office ou
au mobile office. Pour ce faire, le bouton de définition du lieu de travail est disponible derriere chaque
segment horaire.

=

Indication : La saisie du home office dans I'ERP est disponible partout ou le "In & Out" est affiché. Par
exemple dans l'apercu du travail du programme 1131 "AbaPlan".

La planification hebdomadaire de la vue "Travail flexible" est pris en compte comme valeur proposée par
jour de la semaine, pour autant que quelque chose y ait été défini.

IN & OUT : 10.02.2025 - 4. Hess Livia
Du: Auz Nombre
08:00 12:00 4.0000 @
13:00 17:14| 4.2500 @
0.0000 &y
8.25

Saisir un commentaire

IN & OUT SELON REGLEMENT DES PAUSES

Du: Az Nombre
08:00 12:00 4.0000
13:00 17:15 4.2500

8.25

[] Remplacer manuellement In & Out selon le réglement des pauses

Arrive ~ Enregistrer Ecritures

6.8 Home office - Proposition du lieu de travail selon le segment horaire précédent

Dans la vue "Travail flexible" de MyAbacus, il est possible de définir & quels jours telle ou telle valeur
proposée doit étre appliquée, afin que, par exemple, dans In & Out, le home office soit automatiquement
proposé le jeudi.

Avec la version 2025, lors de la saisie du home office a partir du deuxieme segment horaire, ce n'est plus

le lieu de travail selon la proposition dans la vue "Travail flexible" qui est proposé, mais le lieu de travail du
segment précédent.

I

(II@

Exemple : L'employé travaille en principe le jeudi en home office. Exceptionnellement, il fait du home office
le mardi. Dans ce cas, le premier segment In & Out propose correctement "Office". L'employé doit lui-méme
changer de lieu de travail en "home office". Pour le deuxiéme segment horaire, ce n'est désormais plus
"Office" qui est proposé, mais "Home office" conformément au segment horaire précédent.
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6.9 Base du personnel - Présentation de la définition selon le groupe d'heures dues

Dans la saisie des heures, les données relatives aux heures dues, aux réglements des pauses, aux régle-
ments du temps de travail, etc. sont généralement gérées sur le groupe d'employés dans le programme
621 "Parameétres de l'application" sous "Employé / Regroupements employés”, au lieu d'étre directement
gérées sur I'employé.

Désormais, dans le programme 31 "Base du personnel”, le paramétre selon le groupe d'employés sera
aussi présenté comme readonly sur I'employé correspondant. Cela permet aux RH, mais aussi par exemple
aux partenaires, d'avoir un apercu plus rapide des définitions enregistrées.

<II©:

Exemple : Les RH souhaitent contréler quels parametres relatifs aux heures dues sont définis pour I'em-
ployée Livia Hess. Cette derniére doit pour cela étre consultée dans la base du personnel. Pour éviter de
devoir changer a nouveau de programme lorsque les paramétres sont gérés dans un groupe, les RH voient
directement les parameétres enregistrés au niveau de I'employé.

SAISIE DES HEURES
Calendrier des heures dues |~ Paramétre saisie des heures  Planification des équipes  REglement des frais

VALABLE DES VALABLE AU MCDELE HEURES = DESIGNATION  DEBUT DE SEMAINE DOMAINE | DESIGNATION | NE PAS APPLIC CALCUL HEURES SUPP CREERL
01.03.2025 102 0 1 [] Standad 0

Insérer ligne  Copier ligne  Supprimer ligne sélectionnée Copier raxe temporel sur lfemployé  Créer crédit de congés

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 88 de 105



Autres nouveautés de la saisie des heures

6.10 Calendrier - Synchroniser les absences et les prestations comme privé

Les prestations ou les absences pour maladie par exemple, peuvent étre enregistrées dans le calendrier
en tant que rendez-vous privés. L'information est également reprise lorsque les rendez-vous sont synchro-
nisés dans le calendrier de I'entreprise via Exchange Integration. Cela présente l'avantage que I'employé
concerné peut voir le rendez-vous, mais que les autres employés ne voient aucune information a ce sujet.

(IIQZ

Exemple : Les absences pour maladie ou accident doivent étre synchronisées directement dans le calen-
drier de I'entreprise afin qu'aucun autre rendez-vous ne soit pris ces jours-la. Toutefois, comme il s'agit de
données sensibles qui ne concernent pas les autres employés, elles doivent étre synchronisées avec le

calendrier en tant que rendez-vous privés.

Krankheit

Propriétés  Participant 0 SourceRdv  Activités 0

Début

| 04.02.2025 2 H 14:00 (O] |
Fin

| 04.02.2025 2 H 16:00 (O] |
Lieu

|

Type de rendez-vous Disponibilité *
| Maladie v H Occupé

Informations sur le rendez-vous

Annexes v

3]

Actuellement, il n'existe ici aucun document.

Annuler

6.10.1 Configuration du genre de prestation

Le fait que le rendez-vous "privé" soit synchronisé ou non au calendrier est défini sur le genre de prestation
dans le programme 421 "Genres de prestations" dans l'onglet "Etendu” dans le groupe "Genre de rendez-

vous" via le paramétre "Enregistrer dans le calendrier (Privé)" dans le champ "Calendrier".

GENRE DE RENDEZ-VOUS

Genre RdV 5 | 7 Maladie

Calendrier Enregistrer dans le calendrier (Privé)

[ ] Enregistrer comme RdV (proposition pour planification)
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6.11 Fonction @EmplRole dans I'éditeur de formules

La nouvelle fonction @EmpIRole est disponible dans I'éditeur de formules. Elle permet d'extraire le rble de
I'organisation d'un employé a la date de référence.

(IIQI

Exemple : Les absences qui ont été saisies par les RH doivent étre directement approuvées. Jusqu'a
présent, il était possible de résoudre ce probléme en intégrant les utilisateurs RH dans la formule. La nou-
velle fonction @EmplRole simplifie les demandes pour savoir s'il s'agit d'un employé RH ou non et présente
l'avantage qu'en cas de changement d'employé, il n'est pas nécessaire de le modifier a nouveau.

-+ Définition cellule C41 x>
Type cellule ~ Cellule formule
Cellule inf - A =
4 T O OB I2B&E6
Cellule valeurs
[# @WorkAssignmentHoliday GEmplRole("0-2-1-1", [Employé], [Date-Du])
Cellule formule @AbsenceSplitStartDate

@EmplEmployedAccording
@0OvertimePayoutBalance
Cellule titre [# @OnCaliDays
[# @Homeoffice
@IsHighHoliday
@EmplRole
@ActualHours
[# @FlexTime
[#| @OverTime

@EmplRole

@EmplRole (#1 Rale: String, #2 Employé: Long, #3 Date:
Date, #4 Emploi: Integer (optionnel))
Renvoie si l'employé a attribué le role par date d'échéance.

Cellule base

Expression correcte = false

oK Annuler

6.11.1 Extraire le numéro de réle

Le numéro de role est prérequis pour utiliser la formule. Celui-ci peut étre déterminé dans le programme
6315 "Organisation” via une table virtuelle (bouton "Tables virtuelles").

Attention : Les tables virtuelles ne sont disponibles qu'avec la nouvelle organisation.
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Tables virtuelles

Création et suppression de tables virtuelles.

D

[ vt_org_emplrole

Ajouter  Importation  Exportation  Supprimer

DESIGNATION

QOrganisationsrollen

DEFINITION
vt_org_emplrole
Réles
Désig i Tables virtuelles x
Desc| Tables virtuelles
Création et suppression de tables virtuelles.
CHAM ROLE DESIGNA...  VISIBILITE RESS0U...  UTILISATI... STRUCTU.. NOTESC.. NIVEAUD.. ACTIF ROLE STA.. ACCESA
0-2-11 Supérieu... 2 0 1 10 {0000000... 1 0 1
0-14-7-1 Contréle ... 1 0 0 10 {0000000... 1 1 0
32-0-0-0 Kommun_.. 1 0 0 10 Kommun... {0000000... 1 0 0
0-13-4-1 Droit de ... 1 0 0 10 {0000000... 1 1 0
0-2-2-1 Respons... 1 0 1 10 {0000000... 1 1 1
oK
oK
6.12  Supérieur hiérarchique disciplinaire

Le supérieur disciplinaire d'un employé peut étre identifié. La fonction est a disposition dans les pro-
grammes suivants :

¢ Programme 2111 "Liste des employés
Cellule de base / Axe temporel de la base du personnel / Supérieur disciplinaire

¢ Programme 2111 "Liste des employés".
Dans le layout pour par ex. DeepSign : Source des données / Axe temporel de la base du personnel /
Supérieur disciplinaire / Numéro d'adresse (ADR)

Attention : Jusqu'a la version 2024 incluse, le champ n'était pas libellé. Il se trouve sous Axe tempo-
rel de la base du personnel / (L_LEN) / Numéro d'adresse (ADR)

* Programme 621 "Paramétres de I'application” dans les messages ou les définitions de formules

Champs de table / N° du personnel / Supérieur disciplinaire

=

Indication : Le supérieur disciplinaire n'est pas repris selon le réle de supérieur, mais selon le paramétre
"Supérieur hiérarchique" dans I'organisation dans le programme 6315 "Organisation".
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6.13 Cockpit de validation - Valider/refuser ou retirer plusieurs écritures

Dans le programme 118 "Cockpit de validation”, il est possible de valider ou de refuser toutes les écritures
en une seule fois par employé et par processus (absences, validation de rapport, validation du rapport de
travail). Le bouton Exécuter (éclair) est disponible au niveau de I'employé par genre de processus. Il est
également possible de retirer les processus pour toutes les validations ouvertes.

“ 118 Validation cockpit - NK Zeiterfassung 2025 [1111] _ o %
Eichier Edition Apercu 2

ff C (o O

FILTRE

Type Tous - Requérant 07 Projet 0 Date du -
Responsable visa 07 Genre de presta 0 Date au -
APERGU
G EE Hom demployé
DEMANDES OUVERTES DESCRIPTION
v Absence
> Hess Livia o}
~ Voyage
(1) Aucune demande ouverte trouvée
v Rapport
~ . Amrein Reto o}
~ [ 27.01.2025: Montage (Installation Stella SA) -
> Instance 2
~ [ 28.01.2025: Montage (Installation Stella SA) L)
> Instance 2
v [ 29.01.2025: Montage (Installation Stella SA) L)
> Instance 2
> Hess Livia H

v Validation de rapport de travail
> Hess Livia
v Validation des notes de frais
(1) Aucune demande ouverte trouvée
~ Validations AbaPlan
> Gmiinder Dario
v Validations incorrectes

(1) Aucune demande ouverte trouvée

Exemple : Il arrive régulierement que des employés partent en vacances sans avoir défini de remplacant.
Jusqu'a présent, toutes les écritures attribuées devaient étre visées ou retirées individuellement par les RH
ou le supérieur de I'employé concerné dans le programme 118 "Cockpit de validation". Grace a cette nou-
velle fonction, les RH peuvent désormais viser toutes les écritures par employé et par processus en une
seule fois.

=

Indication : Le visa sur plusieurs employés ou processus ne fonctionne pas. Le symbole "éclair" doit donc
étre exécuté individuellement pour chaque employé et chaque processus.
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7. Nouveautés concernant la Loi sur la durée du travail "LDT" et Gastro
"CCNT"

Dans le domaine de la LDT et de la CCNT, il y a quelgues nouveautés et améliorations pour la version
2025. Celles-ci sont également abordées en détail dans le cours "LDT Specialist" ou "CCNT Specialist".

7.1 LDT - Arrondir les jours de repos

Les droits pour les jours de repos selon la LDT peuvent étre arrondis a des jours complets, a des demi-
jours ou a deux décimales. Pour le calcul des droits, il faut toujours travailler avec les jours calendaires
effectifs.

cIIQI

Exemple : Selon la LDT, chague employé a droit a 63 jours de repos par année civile. Ceux-ci sont rame-
nés a la durée de I'engagement. Si I'employé est engagé du 02 novembre au 31 décembre 2024, cela
correspondrait a 60 jours civils. Les droits sont calculés comme suit :

Arrondi jours complets 63 jours /366 * 60 = 10.33 jours = Droit a 10 jours

Arrondi demi-journées 63 jours /366 * 60 = 10.33 jours = Droit a 10.5 jours

Arrondir a deux déci- 63 jours /366 * 60 = 10.33 jours -> Droit a 10.33 jours
males

=

Indication : Si les droits doivent étre convertis pour une année au cours de laquelle les crédits de jours de
repos ont déja été effectués, ceux-ci doivent étre crédités a nouveau via le programme 561 "Crédit de
conges".

Aprés la mise a jour a la version 2025, le paramétre "Jours complets" reste activé par défaut.

L'arrondi peut déja étre modifié sur la version 2024 avec le hotfix du 15.12.2024.

7.1.1 Configuration Arrondi

Pour définir I'arrondi des jours de repos, le parameétre "Arrondir " est disponible dans le programme 621
"Parametres de l'application” sous "Ecritures / Solde / Transport LDT" sous "Solde jours de repos".

SCLDE JOURS DE REPOS

Crédit de jours de repos par an 63
Arrondir a Jours complets v
i Jours complets
Genre de prestation Jour de repos Demi-journées
Deux décimales
Genre de prestation note de crédit jour de 981 [ 7 |Ruhetaggutschrift AZG
Genre de prestation report jours de repos 980 | Ruhetagvortrag AZG
Genre de prestation de paiement des jour 982 ° |Ruhetagauszahlung AZG
Genre de prestation Correction jour de repos| 983 | | Ruhetagkorrektur AZG
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7.2 LDT - Valeur de référence composants salaires pour les soldes LDT

Pour que les soldes ouverts puissent étre payés dans le mois de sortie, ils peuvent étre repris comme
valeur de référence dans le programme 411 "Définition des composants de salaire". Avec la version 2025,
tous les soldes importants de la LDT sont disponibles :

Heures de compensa-

tion

Les heures de compensation sont gérées dans la base de données dans le champ
"Heures supplémentaires"”. Le solde "heures supplémentaires" peut donc étre utilisé pour
le paiement. Cela présente I'avantage de pouvoir utiliser le méme composant salaire pour

la CCNT, le CO et la LDT.

Travail supplémentaire

Le travail supplémentaire est géré dans la base de données dans le champ "Travail sup-
plémentaire”. Le paiement peut donc étre effectué avec le solde "Travail supplémentaire".
Cela présente I'avantage de pouvoir utiliser le méme composant salaire pour la CCNT, le

COetlalLDT.

Jours de repos LDT

Les jours de repos ouverts selon la LDT peuvent étre payés via le type de solde "Jours de

repos LDT".

Majorations de temps

Les soldes des majorations de temps ouverts peuvent étre payés via le type de solde

"Majorations de temps".

(IIQZ

Exemple : L'employé Dario Gmunder quitte I'entreprise fin janvier 2025. Ses jours de repos ouverts et ses
heures de compensation doivent étre payés automatiquement avec son salaire le mois de son départ.

e Valeurs de réf,
Divers
[ Constante
[ saisie manuelle
Données de base employés
Calculs age employé, date
Données de base
Données de décompte
Assurances
Impét  la source
Calculs spéciaux
Comptes personnels
objets
Budget
Saisie des heures
D Heures dues employé
[ Solde de temps

D Jours de travail dus employé

[ Jours de travail dus

Anciennes valeurs de référence

o

Type de solde Jours de repos LDT

Mois « | Mois de décompte
Solde au

Fin du mois

oK Annuler

Indication : Pour que les soldes payés soient également réduits dans la saisie des heures, ils doivent étre
réimputés sur le solde correspondant via le programme 426 "Définition set de regles" sous "Décompte de

salaire".
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i 426 Définition set de régles - Demomandant L-GAV / AZG [7715]

Fichier Edition Apercu 2
b B ® 3L R (8 [$
Imputer depuis saisie de rap... v Action

Action

NUME..  DESIGNATION TYPE Géngralités | Edition
Régle 104 Auszahlung Nachtarbeit  Ecriture de compte jour B Employes balance
. 1050 Auszahlung Uberstunden  Employee balance
Set de régles . Solde Jours de repos LDT
1056 Auszahlung Uberzeit Employee balance
Ctrl des hrs 3522 Auszahlung Ferientage Employse balance
3523 A hi Feiert Empl bal
o uszahlung Feiertage mployee balance
. FORMULE POUR QUANTITE
Régle
Set de régles [Journaux détails (Décompte de salaire).Nombre (Indépendant du composant salaire)]

Décompte de salaire v
Action
Régle

Set de régles

Traiter formule  Supprimer formule.

FORMULE POUR MCNTANT

Insérer  Copier  Supprimer  Supprimer tout

7.3 LDT - Rattacher les jours de repos et de compensation au service précédent ou suivant

Selon la loi sur la durée du travail "LDT", un jour de repos est dans tous les cas précédé d'une période de
repos d'au moins 9 heures. Si plusieurs jours de repos se suivent, le temps de repos ne doit étre pris
gu'avant le premier jour de repos. Si I'employé prend d'abord un jour de compensation puis un jour de
repos, le temps de repos doit étre rattaché entre le jour de compensation et le jour de repos.

Afin de planifier cela correctement dans AbaPlan dans le Gantt LDT, le jour de repos est désormais rattaché
aux services précédents ou suivants, en plus du jour de compensation. Dans ce cas, la période entre le
jour de compensation et le jour de repos est le temps de repos.

# Gantt LDT

] Afficher uniquement le plan Actualiser ® | ——T— @[ 02012025 ~ Période libre -

VEN.3. JANV.2025 - SEM 1 SAM. 4. JANV. 2025 - SEM 1 DIM. 5. JANV. 2025 - SEM 1 LUN. 6. JANV. 2025 - SEM 2 MAR. 7. JANV. 2025 - SEM 2 MER. 8. JANV. 2025 -SEM 2
1416182022 020406081012 1416182022 0204060810121416182022 020408081012 14 16 182022 020406081012 1416182022 0204060810121416182022 02040808101214 16 182022

ZIMMERMANN ANDREAS

Plan

Service

Tourde repos  |Service  |Jour de compensation Temps de repos | Jour de repos Service  |Tourderepos  |Service |Tour de repos
24h 14.16h 24h 4.16h 4.16h 9.83h

9.83h |14 16h 9.83h 9.83h 141 9.83h 141

Exemple : Selon le service qui a été planifié avant un jour de compensation ou de repos, le jour de congé
commence a une heure différente. Grace au rattachement automatique aux services précédents ou sui-
vants, le planificateur n'a pas besoin de modifier manuellement I'heure de début du jour de repos ou du
jour de compensation.

7.3.1 Jour de compensation

Si un jour de compensation est planifié, il est toujours aligné sur le service précédent. Ceci parce gqu'il n'est
pas nécessaire de planifier un temps de repos lors d'un jour de compensation. Ainsi, une période non
travaillée de 22 ou 24 heures débute toujours a la fin du service précédent.
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e

Indication : Le jour de compensation a toujours été basé sur le service précédent. Ceci n'est toutefois
possible que si le service s'est terminé avant minuit. Désormais, le jour de compensation est rattaché dans
tous les cas au service précédent, sans que le planificateur ne doive procéder a une modification manuelle
ou qu'un message d'erreur n‘apparaisse en raison d'un chevauchement des horaires.

7.3.2 Jour de repos

En plus du jour de compensation, le jour de repos est désormais également aligné sur le service suivant.
Le jour de repos prend toujours en compte le service qui suit le jour de repos. Ceci afin que le temps de
repos soit correctement représenté avant le jour de repos. Le planificateur peut ainsi voir a tout moment
combien de temps de repos a été pris.

e

Indication : Il n'est donc plus nécessaire d'adapter la durée du jour de repos. De plus, il n'y a plus de
message d'erreur indiquant qu'il y a un chevauchement de temps.

7.4 CCNT - Marquer un domaine pour la CCNT

Selon la convention collective nationale de travail pour les entreprises de la restauration et de I'hétellerie,
les employés ont des heures de travail dues 7 jours par semaine. Jusqu'a présent, lors de l'ouverture des
heures dues pour la nouvelle année dans le programme 412 "Calendrier d'entreprise”, il fallait penser a
modifier globalement les calendriers d'entreprise correspondants pour la CCNT, afin que chaque jour soit
marqué comme jour de travail du 01.01. au 31.12.

Il est maintenant possible de définir dans le programme 412 "Calendrier entreprise" sur le domaine corres-
pondant qu'il s'agit d'une définition CCNT. Si la case est cochée, le parameétre "Jour de travail" est activé
pour tous les employés sur 365 jours lors de l'ouverture des heures dues.

(IIQZ

Exemple : Les RH doivent penser chaque année, lors de l'ouverture des heures dues, a effectuer une
modification globale pour le calendrier d'entreprise correspondant apres l'ouverture, qui définit un jour de
travail sur 365 ou 366 jours. Désormais, ce paramétre sera automatiquement défini lors de I'ouverture.

412 Calendrier - Demomandant L-GAV / AZG [7715] - o X
Fichier Edition Apercu 2
(@ ® £ (o [
Calendrier v Domaine
Calendrier entreprise N°  DESIGNATION DEFINITION
caond e 1 St Gallen (OR & AZG)
alendrier employes - ~
2 St Gallen (LGAV) Numéro 20
Paramétres v Désignation  St. Gallen (LGAV)
Domaine Pays Suisse N
Modéles des heures Canton St Gall .
cet

CCNT (restauration / hétellerie)
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7.5 CCNT - Imputer report des jours de repos CCNT avec le programme 562 "Plage mobile"

Il est possible d'imputer des reports de jour de repos dans le programme 562 "Plage mobile". Ceci est
particulierement nécessaire pour les nouveaux mandants avec saisie des heures, afin de reprendre les
reports existants du systéme tiers.

(IIQ'

Exemple : Le client introduit la saisie des heures au 1er novembre 2024. Les soldes ouverts au 31.10.2024
peuvent tous étre imputés avec le programme 562 "Plage mobile".

i 562 Plage mobile - Demomandant L-GAY / AZG [7715]

— O *
Edition  Apercu 2
1. Paramétres Paramétres
Paramétres pour les écritures report heures suppl.
2. Sélection
3. Contréle
2 SELECTION DATE
4. Ecritures
@ Année civile
Exercice
Report au
Année 2025 |~ | 01.01.2025 - 31.12.2025
PARAMETRES
["] Report des heures supplémentaires / de compensation
["] Report de temps supplémentaire
[ Report majoration de temps
Report jours de repos CCNT
Suivant Annuler
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8. Nouveautés REST

Toutes les nouveautés REST sont documentées ci-apres.

8.1 Absences

Les absences sont disponibles pour la nouvelle définition d'interface "REST". Ainsi, les absences peuvent
étre consultées, créées, modifiées ou supprimées. Il est supposé que I'employé cible dispose au moins
d'un abonnement ESS Medium.

8.2 Compétences (AbaPlan)

L'interface APl REST a été étendue avec les compétences des employés et la définition des compétences
ainsi que les groupes de compétences. Il est donc désormais possible d'importer, de modifier, de supprimer
ou d'exporter les compétences via l'interface. Les entités suivantes sont disponibles :

&

Description des champs :

PlanSkill Définition des compétences du programme 621 "Parametres de |'application” sous "Plani-
fication / AbaPlan / Compétences".

PlanSkillGroup Groupe de compétences du programme 621 "Paramétres de I'application sous "Planifica-
tion / AbaPlan / Compétences".

EmplPlanSkills Compétences des employés du programme 31 "Base du personnel" sous "Saisie des
heures" resp. "Gestion des projets" dans l'onglet "Compétences".
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9. Nouveautés AbaClock & AbaUnit

Les nouveautés AbaClock et AbaUnit sont documentées ci-dessous.

9.1 AbaClock - Saisie des prestations

Les heures de travail effectuées peuvent étre imputées avec AbaClock sur les différents genres de presta-
tions ou projets.

(II@

Exemple : Les employés d'une entreprise de production n'ont pas acces a MyAbacus ou a un smartphone
pour imputer leurs travaux sur différents genres de prestations / projets. Les heures effectuées doivent
donc étre imputées sur les genres de prestations / projets correspondants avec AbaClock.

=

Indication : La saisie des prestations sur AbaClock fonctionne également en mode hors ligne. Dans ce
cas, le droit d'accés aux genres de prestations / projets est contr6lé conformément a la derniére synchro-
nisation. Dés que I'AbaClock est a nouveau en ligne et que la prestation ne peut plus étre synchronisée,
car un acces ou un abonnement ESS manque, celle-ci reste sur I'AbaClock pendant 2 semaines et peut
étre extraite et actualisée au moyen des logs.

9.1.1 Timbrage

Pour la saisie des prestations sur I'AbaClock, il est possible de procéder comme suit :

9.1.1.1 L'employé timbre pour enregistrer son arrivée

Si un employé présente son badge devant I'AbaClock, une nouvelle liste de choix apparait sous le bouton
"Play", dans laquelle il peut choisir le genre de prestation ou le projet souhaité. Le genre de prestation ou
le projet utilisé en dernier lieu est proposé et peut étre modifié si nécessaire a l'aide du symbole de la
fleche. Seuls les genres de prestations et les projets auxquels I'employés a accés sont disponibles. Un
champ de recherche est disponible pour faciliter la recherche. En fonction de la définition des heures pour
I'exécution automatique de l'action, la prestation avec le genre de prestation ou le projet défini commence
comme suit :

&

Description des champs :

Aucune Démarrage de la prestation en sélectionnant manuellement le bouton "Play". Sans inte-
raction manuelle, I'action est interrompue et aucune prestation n'est saisie.

Immédiatement Le démarrage de la prestation a lieu immédiatement apres le timbrage. Il n'y a pas d'inte-
raction manuelle possible. Il n'‘est donc pas possible de sélectionner un genre de presta-
tion ou un projet pour la prestation. Le genre de prestation ou le projet de I'écriture de
différence est automatiquement repris.

Immédiatement sans Le démarrage de la prestation a lieu immédiatement apres le timbrage. Il n'y a pas d'inte-

demande raction manuelle possible. Il n'‘est donc pas possible de sélectionner un genre de presta-
tion ou un projet pour la prestation. Le genre de prestation ou le projet de I'écriture de
différence est automatiquement repris.

3 secondes Le démarrage de la prestation a lieu 3 secondes aprées la derniére interaction. La barre de
progression autour du bouton "Play" indique combien de temps il reste.

5 secondes Le démarrage de la prestation a lieu 5 secondes aprées la derniére interaction. La barre de
progression autour du bouton "Play" indique combien de temps il reste.
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138:02

mardi, 11 février

13:02

mardi, 11 février

Bonjour
Livia Hess

Conception amén bureau Berber SA

ce Amina SA
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Fermer

9.1.1.2 Employé change de genre de prestation / projet

Si I'employé change d'activité en cours de journée et donc de genre de prestation ou de projet, le nouvel
affichage apparait lorsque le badge est a nouveau présenté devant I'AbaClock. Le nouveau bouton "Plus"
pour changer de genre de prestation / de projet apparait & gauche et le bouton "Stop" apparait a droite.

En cliquant sur le bouton "Plus", la liste de choix du genre de prestation ou des projets s'ouvre. Si un genre
de prestation ou un projet a été sélectionné, la vue du timbrage s'affiche & nouveau avec le bouton "Play".
En fonction de la définition des heures pour I'exécution automatique de l'action, la nouvelle prestation com-
mence et |'ancienne s'arréte comme suit :

&

Description des champs :

Aucune Démarrage de la nouvelle prestation et fin de la prestation précédente en sélectionnant
manuellement le bouton "Play”. Sans interaction manuelle, I'action est interrompue et au-
cune nouvelle prestation n'est saisie et la prestation actuelle ne s'arréte pas.

Immédiatement Il n'est pas possible de changer de genre de prestation ou de projet. Le genre de prestation
ou le projet de I'écriture de différence est automatiquement repris.

Immédiatement sans Il n'est pas possible de changer de genre de prestation ou de projet. Le genre de prestation
demande ou le projet de I'écriture de différence est automatiquement repris.
3 secondes Le début de la nouvelle prestation et la fin de la prestation précédente ont lieu 3 secondes

apres la derniére interaction. La barre de progression autour du bouton "Play" indique
combien de temps il reste.

5 secondes Le début de la nouvelle prestation et la fin de la prestation précédente ont lieu 5 secondes
apres la derniére interaction. La barre de progression autour du bouton "Play" indique
combien de temps il reste.

=

Indication : La fin de la prestation précédente et le début de la nouvelle prestation sont les mémes, de
sorte qu'il n'y a pas de différences.
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9.1.1.3 L'employé timbre pour enregistrer son départ

Si I'employé présente a nouveau son badge devant I'AbaClock pour terminer le travail, la nouvelle vue
s'affiche a nouveau, sur laquelle le bouton "Stop" (a droite) peut étre utilisé pour terminer le travail. En
fonction de la définition des heures pour I'exécution automatique de I'action, la prestation en cours se ter-
mine comme suit :

&

Description des champs :

Aucune Fin de la prestation en sélectionnant manuellement le bouton "Stop". Sans interaction ma-
nuelle, I'action est interrompue et aucune prestation n'est terminée.

Immédiatement La fin de la prestation a lieu immédiatement apres le timbrage. Il n'y a pas d'interaction
manuelle possible.

Immédiatement sans La fin de la prestation a lieu immédiatement aprés le timbrage. Il n'y a pas d'interaction
demande manuelle possible.

3 secondes La fin de la prestation a lieu 3 secondes aprés la derniére interaction. La barre de progres-
sion autour du bouton "Play" indique combien de temps il reste.

5 secondes La fin de la prestation a lieu 5 secondes apres la derniére interaction. La barre de progres-
sion autour du bouton "Play" indique combien de temps il reste.

9.1.2 Configuration

Pour pouvoir utiliser la saisie des prestations sur I'AbaClock, les parametres suivants sont disponibles dans
le programme 4161 "AbaClock" :

&

Descriptions des champs de I'onglet "Paramétres" :

Saisie des prestations  Définition si la saisie des prestations doit étre active sur I'AbaClock.

active

Indication : Sila saisie des prestations doit également étre considérée comme In & Out,
la méthode "In & Out de la saisie des prestations" est prérequise.

Saisie de rapports sur  Définition si la saisie de rapports doit s'effectuer sur I'AbaClock pour les genres de pres-
tations ou les projets.

Intervalle Selon que la saisie de rapports s'effectue sur des genres de prestations ou des projets, le
champ clé change dans ce champ. Vous pouvez y sélectionner les genres de prestations
/ projets qui doivent étre affichés sur AbaClock. Il est possible de sélectionner au maximum
100 genres de prestations ou projets. Si rien n'est défini, c'est le champ clé de I'écriture
de différence qui est utilisé.

=

Indication : Sur I'AbaClock, seuls les genres de prestations / projets sélectionnés aux-
quels I'employé a accés seront affichés.

Genre de prestation Si la saisie de rapports s'effectue sur des projets, il est possible de définir un genre de
standard prestation standard supplémentaire qui doit étre utilisé lors de la saisie des prestations.

Projet de proposition/ Pour chaque parameétre, un genre de prestation ou un projet peut étre défini comme pro-
genre de prestation de position. Si I'employé présente son badge devant I'AbaClock, le genre de prestation ou le
proposition projet défini est ensuite toujours proposé, mais peut toujours étre modifié sur I'appareil.

e

Indication : Pour les heures d'exécution automatiques de I'action "Immédiatement” et
"Immédiatement sans demande", l'imputation se fait par défaut sur le genre de prestation,
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respectivement sur le projet de I'écriture de différence. Dés qu'une proposition est définie,
elle est a chaque fois imputée sur le genre de prestation / projet correspondant.

i 4161 AbaClock - Demomandant L-GAV / AZG [7715]

Fichier Edition Apercu 2

b EEH® 7 B@C

(¢ 6 O

AbaClock v Paramétres
AbaClock PARAMETRES
Pl eT Numéro B Standard qQ
Paramétres
o [] NOM DE L'ENTREPRISE GENERAL
L-GAV | AZG Heure exécution automatique Aucune -

L0G0

[] Permettre entrées de temps rétroactives

[] Reconnaissance facile activée

(@) Vous pourez placer ot logo ou un graphique chosi sula
page daccusil. Utilisez un PNG transparent pour obtenir le
meilleur résultat. La taille du fichier ne devrait pas dépasser 1

Mo 5

[] Départ avec absence actif
Choisir logo

SAISIE DES PRESTATIONS ACTIVE
PARAMETRES SON

() i cette fonction est activée, les colaboratewrs ant [a possibilts, sur les AbaClocks concems, denregister eurs prestations e fonction des types de prostations et
Son pour arivée Aucune . des projets définis selon la sélection. Si aucun type de prestation ou de projet n'est défini, c'est celui de I'ecriture de différence qui est utilisé. Sila saisie des prestations

Saisie de rapports sur  Genre de prestation N
Son pour départ Aucune .

Intervalle

Son pour les badges  Aucune

ADMINISTRATEURS SUR ABACLOCK

100-110:135-150 a

Temps de travail - Formation et perf.

Administrateur 1 0
Administrateur 2 0
Administrateur 3 02
Administrateur 4 ol
Administrateur 5 0

&

Genre de prestation de p. 100 7| Temps de travail

® Sile "Délai avant I'exécution automatique de I'action suite au pointage” est défini sur “Immédiatement” ou "Immédiatement sans demande”, la proposition est toujours

utilisée pour Iécriture. Si aucune proposition n'est définie, le type de prestation et le projet de écriture de différence sont utilisés

Descriptions des champs de I'onglet "Paramétres centraux" :

Terminer la saisie des
prestations au début
d'une nouvelle saisie
de prestations via
AbaUnit

Définition si une prestation en cours sur un AbaClock doit étre automatiquement terminée

lorsqu'une nouvelle saisie de prestation est démarrée sur un AbaUnit.

Terminer la saisie des
prestations, lorsque la
fin de travail est tim-
brée

Définition si une prestation en cours sur un AbaClock doit étre automatiquement terminée

lorsque I'employé timbre avec un appareil mobile.

Classe : C1/ Public

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Page 102 de 105



Nouveautés AbaClock & AbaUnit

# 4161 AbaClock - Dememandant L-GAY / AZG [7715] - a x

Eichier Edition Apercu 2

& E ® F BEC G BGE

AbaClock Parametres centraux

AbaClock
PARAMETRES

@ Ces parameétres sont utilisés pour AbaClock et pour AbaUnit

[JiTerminer la saisie des au début dune nouvelie saisie de via AbaClock / AbaUnit:

Paramétres centr

Paramétres

Logs

[] Terminer la saisie des prestations lorsque Ia fin de travail est timbrée .

9.2 AbaClock Face - Livraison avec iPad mini 7

Jusqu'a présent, la reconnaissance faciale au moyen d'AbaClock a été développée dans une application
séparée. Celle-ci sera a nouveau intégrée dans l'application AbaClock 3 existante lors de la livraison de la
version 2025. Pour une meilleure détection, on mise sur le nouvel iPad mini (2024) d'Apple, qui a re¢u une
caméra améliorée. Le boitier sera également adapté en conséquence avec une ouverture pour la caméra
et sera disponible sur https://shop.abacus.ch. Cela apparaitra dans le titre du produit avec la mention
"Face".

=

Indication : A plus long terme, tous les AbaClocks seront livrés avec une ouverture dans le boitier, afin
que le client puisse activer la reconnaissance faciale a tout moment si nécessaire.

9.3 AbaClock Face - Amélioration de la reconnaissance faciale

Pour nos clients béta qui misent sur AbaClock avec reconnaissance faciale, nous avons mis en place une
reconnaissance faciale améliorée qui offre un processus guidé si les employés sont mal reconnus ou pas
reconnus.

Pour cela, d'autres données du visage peuvent étre saisies par terminal AbaClock et I'employé doit pouvoir
s'identifier en sélectionnant sa date d'anniversaire, comme deuxiéme facteur dans la mesure ou la recon-
naissance de I'employé n'est pas univoque.

9.3.1 Consultation de la date de naissance en cas de fausse détection

Afin de mieux assister les employés mal ou non reconnus sur les terminaux AbaClock et d'identifier leurs
timbrages, I'API de I'AbaClock a été complétée par la valeur "Anniversaire". Un processus guidé est ainsi
étre mis a disposition sur les terminaux AbaClock, dans lequel I'employé correct est validé par la sélection
de la date d'anniversaire de I'employé.

Le systéeme ne vérifie que la date de naissance des employés susceptibles de faire I'objet d'une fausse
identification. Si la confirmation est donnée par I'employé, le pointage est saisi.

(H[:ij>:

Exemple : La collaboratrice Livia Hess saisit son temps de travail via AbaClock Face. La reconnaissance
faciale ne peut pas déterminer a 100% si I'image appartient a Livia Hess ou a Christa Heinzer, qui res-
semble beaucoup a Livia. Comme il ne faut pas saisir I'heure de début pour une mauvaise personne, Livia
est invitée a sélectionner sa date de naissance. Celle-ci sera ensuite coordonnée avec l'anniversaire de
Livia et Christa. Si la date de naissance inscrite correspond a I'une des employées, le pointage est enre-
gistré sur la collaboratrice concernée, en l'occurrence Livia Hess.
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9.3.2 Données du visage par AbaClock Face

Pour éliminer les non-reconnaissances avec AbaClock Face, il est possible de prendre une photo supplé-
mentaire par personne et par iPad, en plus des photos enregistrées pour la reconnaissance des visages
et utilisées sur tous les iPads. Il est ainsi possible de s'assurer que les employés sont correctement recon-
nus lorsque les conditions d'éclairage ou le positionnement du terminal AbaClock varient.

clIQZ

Exemple : La collaboratrice Livia Hess est reconnue de maniére fiable sur 3 des 4 terminaux AbaClock.
Sur le quatrieme, elle n'est pas reconnue a cause de la situation d'éclairage. En créant une autre image de
comparaison qui sera enregistrée sur I'AbaClock correspondant, les différentes situations seront mieux
prises en compte et Livia sera a I'avenir reconnue sur tous les terminaux.

9.3.2.1 Configuration des données du visage AbaClock Face

Dans le programme 621 "Parameétres de I'application" sous "Ecritures / App. saisie mobile / AbaClock 3"
ainsi que dans le programme 4161 "AbaClock" sous "Paramétres"”, le parametre "Autoriser d'autres don-
nées du visage par terminal AbaClock" peut étre sélectionné. Ce parametre ne peut étre sélectionné que
si la case "Reconnaissance faciale active" est cochée. Il permet d'enregistrer d'autres données du visage
par AbaClock en plus des enregistrements initiaux.

Lorsque cette fonction est désactivée, toutes les entrées de la base de données des données faciales sont
supprimées, a l'exception des trois entrées ayant le plus de reconnaissances.

9.4 AbaClock - Animation pour I'anniversaire

Lorsque les anniversaires des employés sont connus, AbaClock les félicite une fois lors du premier tim-
brage avec une petite animation de confettis et le message de salutation "Joyeux anniversaire" au lieu de
"Bonjour". Cette fonction est fixe et ne peut pas étre désactivée.

Joyeux anniversaire
Livia Hess

1050 Installation Amina SA
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9.5 AbaUnit - Arréter la prestation lorsqu'une nouvelle est démarrée

Une prestation en cours peut étre automatiquement terminée par un AbaUnit lorsqu'une nouvelle prestation
est saisie sur un deuxiéme AbaUnit.

(\IQI

Exemple : L'employé effectue son travail et timbre sur I'AbaUnit 1. Un nouveau travail est ensuite démarré
et I'AbaUnit 2 est utilisé pour le timbrage. La prestation en cours d'AbaUnit 1 est automatiquement terminée
des que la nouvelle prestation a été démarrée.

9.5.1 Configuration

Pour que les prestations en cours soient automatiquement terminées lors du démarrage d'une nouvelle
prestation, le paramétre "Arrét automatique de la saisie des prestations au début d'une nouvelle saisie de
prestation” est disponible par AbaUnit dans le programme 4163 "AbaUnit".

9.6 AbaUnit - Arréter la prestation lorsque la fin de travail est timbrée avec AbaClock

De méme, une prestation en cours peut étre terminée automatiquement si I'employé timbre a un
AbaClock.

(IIQ

Exemple : L'employé timbre les prestations sur les AbaUnits a chaque étape de travail. Il timbre également
ses arrivées et départs a I'AbaClock. Dés que I'employé timbre a un AbaClock, la prestation en cours de
I'AbaUnit est automatiquement terminée.

9.6.1 Configuration

Pour que les prestations en cours soient automatiquement terminées lors du timbrage sur un AbaClock, le
parameétre "Terminer la saisie des prestations lorsque la fin de travail est timbrée avec AbaClock" est dis-
ponible par AbaUnit dans le programme 4163 "AbaUnit".

i+ 4163 AbaUnit - NK Zeiterfassung 2023 [1111] - a X

Fichier Edition Apercu 2
(8 ® ¥ B B €£m@C@BO

AbaUnit +
APERCU ABAUNITS

Appareil AbaUnit
DESIGNATION DEVEUI REGCODE NIVEAU DE LA BATTERIE ~ ACTUALISE LE

Paramétres centraux

Evénements

Paramaétres centraux

PARAMETRES

® Ces paramétres sont utilisés pour AbaClock et pour AbaUnit

Terminer la saisie des prestations au début dune nouvelle saisie de prestations via AbaClock / AbaUnit

Terminer la saisie des prestations lorsque la fin de travail est timbrée
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