i B 2
SOLUTIONS

LOGICIELS DE GESTION McR-suite

MCR-mandats - Gestion du télétravail

TABLE DES MATIERES

1 L'essentiel, en bref 2

2 Activation de la fonction télétravail au niveau de la société 2

3 Activation de la fonction télétravail au niveau de I'intervenant 3

4 Définir la journée / demi-journée comme télétravail 4

5 Voir le nombre de jours télétravaillés rapidement 5

6 Liste tableau annuel des jours de télétravail 6

7 Liste tableau annuel des jours de télétravail pour le responsable pour une vue d’ensemble de tous les
INTEIVENANTS .cvueerieerrenrirrersrisesssisesssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasanes 7

-Page1/7- mars 2022



SOLUTIONS

LOGICIELS DE GESTION MCR-su ite

1 L'essentiel, en bref

La gestion des jours de télétravail a été intégrée a MCR-mandats afin de pouvoir quantifier le nombre de jours
télétravaillés durant 'année. Pour en bénéficier, vous devez obtenir la derniére mise a jour. Contactez-nous
au 021 636 16 36 pour planifier cet update.

2 Activation de la fonction télétravail au niveau de la société

L'activation de la gestion du télétravail doit d'abord s’activer au niveau des paramétres de la société par
«Mandats - Configuration - Parametres - Télétravail dans la gestion des heuresy»,

Paramétres par défaut des mandats

@ | Q) Quitter ’  Valider

Société MCR B MCR solutions SA

Général | Gestion du temps | GED | Paramétres instance | Paramétres avances |

Gestion des étapes par mandat |Oui :v Moyens pmt frais

Gestion des heures suppl. payées | Oui - B saisie automatique des débours aprés une saisie de temps
Réle lors de |a saisie des heures fFacuItatif =

Accés déf aux mandats pour interv. ;A'Lifor"iser v

Etiguette du responsable 1 Responsable

Etiquette du responsable 2 Assistant

Tabelle de prix |STD - Prix standards CHF -

Pays par défaut pour les adresses |Suisse v

Liaisen par défaut pour les adresses

Horaires dans la saisie des heures OUI - C] Saisie automatique des horaires
Télétravail dans la saisie des heures v <
Prix de vente par catégorie Moty
Oui
[_] Alimenter la liste des mandats en eftrant qans 1a Tenette de recherche

[ Gestion de I'approbation des heures et frais
[T saisie des quantités en heures (HH:MM)

[ saisie des heures avec tranches horaires

@ numérotation automatique
Dernier code mandat 1063

Incrément mandat 1
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3 Activation de la fonction télétravail au niveau de lI'intervenant

L'activation de la gestion du télétravail au niveau de l'intervenant doit s'activer dans la fiche de I'intervenant
par « Mandats - Saisie des intervenants — Sélection de l'intervenant — Télétravail dans la saisie des heures »

Saisie d'un intervenant / Société : MCR - MCR solutions SA

@’ @ Quitter &/  Valider ’ + Nouveau E@ Copier

Code g9 ' @ Est actif 4 g
Nom \Gross Date d'entrée 20.02.20
Prénom Gaél Nombre d'heures a effectuer le premier mois
Email | Date de sortie
Employé lié Crettenand Huguette (MCR) D 5
Utiisateur lié | v| Date min pour la saisie des prestations 01.01.2¢
Responsable < Aucun = e ]
P A D Date max pour la saisie des prestations
Genre |Col|aburateur v |

B Remboursement des frais (débours)

Saisie du timeshest avec tranches horaires |Selon paramatre société v| Non () Accds multi-société aux mandats

Saisie des heures en HH:MM |Se|0n paramétre société v| Hon ("] Payer les heures dans les salaires

Horaires dans |a saisie des heures

Saisie automatigue

Télétravail dans la saisie des heures Oui vy t———

Non
Informations périodiques | Vacances Mwe“nt | Equipes | Heures suppl. payées | Remarques | Attributs / champs personalisés | Taches |

gl Ajouter = Sup

Début Prix de revient CHF  Prix de vente CHF Horaire Coeff % Département
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4 Définir la journée / demi-journée comme télétravail

Dans la fenétre de saisie du journal des heures, au-dessus de chaque jour de la semaine, une nouvelle coche
permet de définir si la journée est télétravaillée complétement / partiellement ou non.

Journal de saisie = m]

Quitter Manda Consultation Suivi eSS a Vacances Outils = Options
1) Quitt Mandat Itati Vi Outils ==

Intervenant  |gg = %l Gross Gaél mercredi 22 décembre 2021

Date 22.12.2021 |8 p (semaine 51) B Heures @ Frais [_] Fourn.
décembre 2021

Jours de télétravail [ ] [-] 0 O O ()] ]

'Mand.Q\' NDmQ; Etape = Nom Q; Réle Description Q; 20 * ma21 me22” je23 ° ve2q ~ sa25 ° di26 ° Total f GED || =—
"~
—
[y
=
-
0.00
(] semaine B wois Du  [oL122021 || au (31022021 | Charger les frais
Date ‘_k' Mand.ik‘ Nom _k' Etape T A, T Nom ;k' Description _k Qté Prix Monnaie Remb. CHF r f GED |« | &2
—
y
™y
=,
-
Total

Comment définir une journée compléte, demi-journée ou pas de télétravail :
e Non coché: pas de télétravail
e Coché partiellement : 2 journée de télétravail

e Vucomplet:Journée entierement télétravaillée

Pour changer le statut, il suffit de cliquer a plusieurs reprises dans la case du jour afin de modifier le statut souhaité.
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5 Voir le nombre de jours télétravaillés rapidement

Dans la fenétre de saisie du journal des heures, sous I'onglet vacances, vous pouvez voir le nombre de jours
de télétravail effectués.

@ || Q) Quitter [ Mandat Consultation Suivi Adresses Téches Outils E Options

Intervenant  |gg 4] Gross Gagl Depuis jusqu'au  21.12.20
Date 22.12.2021 | ... p (semaine 51) Heures supplémentaires : 52.5 h (6.56 jo
décembre 2021 Vacances restant a prendre : 0 h (0 jours)
Jours de télétravail ] -] ] O Solde général : 52.5 h (6.56 jou
i Mand.ik: i ‘( EAE : o ‘]\3 o : JEELLI Q: u 20 Fom e ¥ me e ; S ) Nombre de jours de télétravail : 1.5

\

=
[
=
@
Total 0.00
[ semaine @ mois b [on12.2001 || v [3na22020 [ Charger les frais
Date Q\'Mamj.o\v Hom ‘_'J; Etape = Art.  HNom ‘_'J; Description ‘J\ Qté Prix Monnaie Remb. CHF FENGERS « | £
&
—
y
[
=
“@

Total
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6 Liste tableau annuel des jours de télétravail

Dans la fenétre de saisie du journal des heures, sous I'onglet impression, une nouvelle liste N° 726 « Tableau
annuel des jours de télétravail » est disponible afin de visualiser pour I'année le nombre de jours de télétravail.

Intervenal ga

Date 22.12.2021 P (semaine 51) 8 Heures @ Frais (] Fourn.

%‘ Gross Gaél mercredi 22 décembre 2021

décembre 2021 BTy
Impressions pour

. . — .
Pwenaat moma etpe © mom o ko @ || Q) Quitter ’ % Configurer = Options

No de liste Description k=l
720 Tableau annuel des mandats par intervenant @ |
Tableau annuel récapitulé de l'intervenant
[Tableau annuel des jours de télétravail
730 Tableau mensuel de l'intervenant
733 Contrdle des horaires par intervenant
734 Décompte des temps et vacances de l'intervenant
736 Journal mensuel des horaires
750 Journal de saisie hebdomadaire des heures |
| [ Journal de saisie des heures
() semaine 8 wmois Du p112.2021 au [31.12.20] 2n
Date ) Mand.Cy” HNom € FEtape = At No| Société ... MCR solutions SA Article
Intervenant | Gross Gasl i
|
a ag Gross Gagl
() sélection manuelle |
) tous Mandat de
Département  |<Tous> -~ @ a
Depuis 01.2021 —msmau 21122021 || e—— sélection manuelle |
Tri des intervenants | Code - tousles mandats
Imprimer jours f mémc s
Total N
Saisie autorisée depuis le 01.01.2017 k
. | v ¥
mecrsolutions 22122021 2621122010 | x64
Tableau annuel des jours de télétravail Page 1/1
Societé : MCR - MCR solutions SA Période :  de 01.2021 421.12.2021 2021
Code Nom Total janvier février mars avril mai juin juillet aoat sept. oct. nov. déc.
fele] Gaél Gross 1.50 1.50
Total 1.50 1.50
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7 Liste tableau annuel des jours de télétravail pour le responsable pour une vue d’ensemble de
tous les intervenants

Pour imprimer la liste n° 726 nommée « Tableau annuel des jours de télétravail » afin de voir tous les
intervenants, cela s'effectue par « Mandats - Editions — Journaux de saisie » .

5 10

’ % Configurer E Options

No de liste Description &
726 Tableau annuel des jours de télétravail
736 Journal mensuel des horaires
750 Journal de saisie hebdomadaire des heures
751 Journal de saisie des heures
752 Journal de saisie des frais

-
L=
| i Tl
Société MCR [...] McR solutions sA Articl [
20| : ]
Intervenant ) de P |_| e, !_J
- $ Kt § .l
. clle =
(") sélection manuelle !_Jl 0 intervenant(s) choisi(s) -
Otous e Mandat de !_J|
Département |<Tous> - i / a |_]
Depuis 01.2021 jusquau  31.12.2021 || sélection manuelle || 0 mandat(s) choisis,

tous les mandats

Tri des intervenants | Code :|

Imprimer
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