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Objectif du document :

Ce document est un support utilisateur visant a expliquer la marche a suivre pour effectuer ses
déclarations de temps. Le périmeétre couvert par I'application est le suivant :

e Suivi des temps opérationnels

e Declaration des heures supplémentaires

e Declaration des astreintes

e Declaration du respect des temps de repos.
o Edition des feuilles de temps (Timesheets)

Comment se connecter :
Pour se connecter au kardol home, il suffit d’utiliser I’adresse suivante :

https://home.kardol.fr/admin

Votre login est votre adresse mail de Kardol.

Votre mot de passe est celui que vous utilisez pour ouvrir (ou déverrouiller) votre session windows.

>
% Kardot WD

Bienvenue sur le Kardol Home

~

Saisissez vos identifiants pour accéder au service

S ~

Mot de passe

Salsissoz votre code ® 66 s5k+ satisfied clients

" Fantastic theme with a ton of options. If you just want the HTML to integrate with your project,
then this is the package. You can find the files in the ‘dist’ folder..no need to install git and all the
other stuff the documentation talks about. ™

Abs1981

- Skote User

Accés reserve au personnel du groupe Kardol -

Une fois votre login et mot de passe vérifiés, vous arrivez sur I'écran ci-dessous :

I

<« G @ hipsy/homekardol fr/admi BT @
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La saisie des temps
Voici I’écran obtenu.

& (@] 3 httpsy//homekardol fr/admin * = L : “o
= Cliquer sur Q) s
X3 dans le
menu
A partir cet écran :
ittps://home kardolfr/admin, * = B | z “o

Cliquer sur le
menu « saisie
des temps »

Puis I’écran suivant apparait :
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= s
= o =3
Tps tun, mar. mer. jeu. ven.
restant 7/03 8jo3 sjos 10/03 nfo3 Totel
e a
Totat par jour Total période
4BISMO - F2-18974 - § - RIS - Encadrement direction de projet X3 - Septémbre 2021 1on30
S1875C - F2-18263 - 40 - TITEL - Prestation K2C ommoo
4187SC - F2-18263 - § - TITEL - Prestations K2C Juin 21 01hoo
488901 - F2-12880 - § - CENTRALP - Lot]_Dirsction de projet - Copil Intermédiairs 07n00
48B30 - F2-12580 - 10 - CENTRALP - Lotl_Direction de projet - Copil Go NaGe. 000
48B30 - F2-12880 - 15 - CENTRALP - Lotl_Direction de projet - Copil VS% o7hoD
4B83PO1 - F2-12648 - 10 - CENTRALP - Lot2_Directian de projet GEDT (fariait) 07hoD
4B1SMO - F2+13340 - 10 - 1845 - Forlait Encadrement de prajet X3 - Juin 2021 07hoD
40235 - F2-18806 - 5 - TOURNAIRE - Prestotions KIC e
4500902 - F3-02078 - § - Anclyse consultant 1anoa
4500902 - F3-02079 - 30 - Test 28n00
Sélect
/| Sélectionner chrana client s

Présentation de I'écran

Comme le montre I'écran ci-dessus, I'écran est divisé en 4 parties. Nous allons les détailler.

Cette partie permet de reprendre le menu et de sélectionner X3 > Saisie des temps. Elle peut
&tre minimisée a I'aide du bouton = .

Cette partie permet de visualiser quel compte est connecté a I'application. En cliquant sur votre

nom, vous aurez acces a un sous-menu qui vous permettra de vous déconnecter

Le bouton a gauche de votre nom, vous permet de passer en mode plein écran

Cette partie permet de naviguer et de filtrer I'affichage des éléments. Chaque élément sera
détaillé dans la suite du document.

Cette derniere partie permet de pouvoir effectuer et visualiser les saisies de temps. Nous la
détaillerons dans la suite du document.
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Présentation des fonctionnalités générales

Choix de I'affichage Affichage des Affichage des week- Acces a I'aide en
Hebdomadaire ou mensuel chronos dans la ends dans le visuel ligne : c’est-a-dire ce
\ / liste déroulante document

== - e «— =n

Tps u. mar. mer jeu ven.
restant 7fo3 8fo3 8fo3 10/03 njos Total

B respoct tps ge ropor Brospoct tps oe repos. Bnospect tps e ropos Brospoct tps oe repos {8 sospoct tps do repos
Tototprjour Total pi
4815001 - £2-18974 - § - RIS - Encadrement direction de projet X3 - Septembre 2021 N
41875C - F2-18263 - 40 - TITEL - Prestotion K2C 0700 ’
41875C - F2-18263 - 8 - TITEL - Prestations K2C Juin 21 omoo [
4BB9PO1 - F2-12680 - § - CENTRALP - Lot Dvecton da projet - Coplnterméciive omeo
Possibilité de passer
4889P01 - F2-12680 - 10 - CENTRALP - Lot] _Direction de projet - Copll Go NoGo om0 ) R
d’une semaine a
48USPO1 - F1-12680 - 15 - CENTRALP - Loi1_Givection e projet - Copil VSR omea .
I'autre avec cette
4889P01 - F2-12049 - 10 - CENTRALP - Lot2_Direction de projet GEDT (forfait) omon .
fonction.
4B1SHO1 - F2-16040 -0 - S  Fofa Encadrerment de projet 1 - Jin2021 omea
40TISC - F2-18508 - § - TOURNAIR - Prestations KIE sunoo
4500P02 - F3-02078 - 5 - Analyse consultant 1ah00
4500802 - r1-02078 - 30 - Test 2an00
T 1

@ Précadant Mansual | | Chronos affectas | Week-end |

. Hebdomodaire EEEENE] . .

Les boutons hebdomadaire et mensuel _:| permettent de personnaliser |’affichage du
tableau soit avec les jours de la semaine soit tous les jours du mois. Lorsque vous venez de vous
connecter, vous arrivez en mode hebdomadaire sur la semaine en cours. En cliquant sur le bouton

week-end il est possible d’afficher les samedis et les dimanches.

N (e + 2 @ Précédant . Suivant @ .
Les boutons a chaque extrémité : précédent - et suivant permettent de naviguer
d’une semaine sur I'autre ou d’un mois en fonction du mode d’affichage sélectionner.

Le boutons chronos affectés permet d’ajouter a la liste des éléments pour saisir du temps
I’ensemble des chronos qui vous sont affecté. Ceci permet de saisir des temps plus rapidement. A noter

gue la saisie des temps sur chrono doit étre privilégié avec Orkydée.
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244484 - [KARMA] A

264823 - [Kamaa] e

204835 -

Le tableau de saisie et d’affichage des temps est décomposé en 2 parties :

La premiere partie correspond a la liste des codes d’'imputations affectées a un collaborateur.

La deuxieme partie est constituée de plusieurs colonnes correspondant aux jours de la
semaine ou du mois (selon I'affichage sélectionné) avec la date en entéte.

En dessous de chaque jour, il est possible de visualiser un cumul des temps saisies. Vous retrouverez
également le v qui permet d’indiquer que la saisie a la journée a été faite (équivaut a 7h heures au

moins). Les congés sont marqués par le logo . Les absences pour maladie sont matérialisées par un
logo « pansement ». Si on essaie de saisir sur un mois validé, le pointeur de la souris se transforme en
« panneau d’interdiction ».

Lorsqu’une ligne est survolée par le pointeur de la souris, elle se met en surbrillance. Lors du clique
dans une cellule, les contours sont mis en gras et en noir.

La derniere colonne du tableau permet d’afficher sur chaque ligne un cumul des temps sur la période
de saisie (semaine ou mois).

Dans le tableau s’affiche les informations concernant les éléments saisis ou a saisir, il existe 4 types de
temps :

- Temps sur OF

- Temps hors OF, saisie sur une affaire
- Temps sur chronos clients

- Temps sur chronos interne

Chaque type de temps a sa propre couleur :

Temps sur OF Bleu-violet
Temps hors OF, saisie sur une affaire | Vert
Temps sur chronos clients Jaune
Temps sur chronos interne Gris
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Tps lun. n
restant 7/03 8
Orespect tps da repos Respect
10h3c
@
01h00

Affectation des temps de saisie :
Dans la premiére colonne, les informations indiquées sont les suivantes :

=

Tps
restant

Total par jour

4815MO1

-~F2-18974 - 5 - IRIS - Encadrement direction de projet X3 - Septembre 2021

1030

a17sC -

F2-18263 - 40 - TITEL - Prestation K2C

07h00

21875€ -

F2-18263 - § - TITEL - Prestations K2G Juin 21

01hoo

4889P01 -

F2-12880 - 5 - CENTRALP - Lot]_Direction de projet - Copil intermédiaire

07h00

4889P01 -

F2-12880 - 10 - CENTRALP - Lot] _Direction de projet - Copil Go NoGo

07h00

4889P01 -

F2-12880 - 15 - CENTRALP - Lot] _Direction de projet - Copil VSR

07h00

4889P01 -

F2-12948 - 10 - CENTRALP - Lot2_Direction de projet GEDT (forfait)

07h00

4815M01 -

F2-18040 - 10 - IRIS - Forfait Encadrement de projet X3 - Juin 2021

07h00

40235C -

F2-18806 - 5 - TOURNAIRE - Prestations K2C

31hoo

4500002 -

F3-02079 - 5 - Analyse consultant

14h00

4500P02 -

F3-02079 - 30 - Test

28n00

sélectionner affaire

Il est possible de rechercher des codes d’imputations lorsque

sélectionner chrano client

En dessous de chaque jour, il est indiqué une case a cocher
permettant d’indiquer si le temps de repos n’a pas pu étre
respecter. Cette case est cochée par défaut. Il suffit de Ia
décocher et automatiquement une fenétre s’affiche pour
indiquer un commentaire pour permettre d’expliquer la
raison.

- Le code affaire de I'OF

- Le numéro de I'OF

- La séquence de I'opération
- Le libellé de I'opération

L'ordre de tri d’affichage des lignes d’opérations sur OF est la
date forcée de I'opération. Celles qui n’ont pas de date forcée
sont mise a la fin de la liste.

Les lignes qui apparaissent sont celles des opérations qui sont
affectés a votre compte (ou sur lesquels vous avez saisis du
temps) concernant des OF fermes et planifiés et dont les
opérations ne sont pas soldées ou cléturées.

Dans la seconde colonne sont indiqués les temps restants sur
la ligne d’opération (déduction faite de tous les temps
préalablement saisis).

la liste est trop longue en saisissant le début du code dans le

cha

mp prévu a cet effet :

Comment saisir mes temps :

- Les temps sur projet :

Pour saisir un temps, il suffit de cliquer dans la cellule qui croise la ligne de I'opération concernée avec
la colonne de la journée.
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Tps lun.
restant 703
Respect tps de repos H
Total par jour
4889P01 - F2-12880 - 5 - CENTRALP - Lot]_Direction de projet - Copil intermédiaire 07h00
4889P01 - F2-12880 - 10 - CENTRALP - Lot] _Direction de projet - Copil Go NoGo 07h00
Loading...
4889P01 - F2-12880 - 15 - CENTRALP - Lot] _Direction de projet - Copil VSR 07h00

Vous verrez apparaitre une fenétre qui permettra d’effectuer les saisies.

Temps passé

Oh w

=
[}
£

Travaux termines \

«—* Letemps passé peut-étre saisi en heure et par tranche
de quart d’heure. Pour se faire, vous avez 2 listes de choix
permettant de saisir les heures et les quarts d’heures. Pour
supprimer une saisie, il suffit de remettre les 2 compteurs
a 0. La zone d’aprés permet d’indiguer un commentaire lié
a la saisie des temps.

Termnps soir (6h a 8h et 18h a 22h) et
samedi

Oh w 00w

- | Temps nuit (22h & 6h) et dimanche

e Une case a cocher «travaux terminés» permet
d’indiquer que I'opération est terminée. Elle ne cl6turera
pas l'opération qui sera faite ultérieurement lors d’un
traitement de fin de mois par le chef de projet ou le
directeur de projet. Lorsqu’une opération a été cochée

« travaux terminés » alors vous verrez un 22 au bout de
I'intitulé.

e Dans le bloc suivant, il est possible de renseigner les
temps passés soit de soir ou de samedi. Il est possible de

renseigner des temps de nuit ou de dimanche (et jours
fériés). Ces temps seront repris sur le document de
récupération des temps.

e Dans le cas oU une astreinte a été effectuée, Il faut

%| . cocher la case astreinte et indiquer la plage horaire définie

pour |'astreinte.
e Le dernier bloc permet d’indiquer les déplacements

Oh 00w
Astreinte
- |De O ha 0 h
| Deplacement
Kardol W
| Zone
- w
" | Mb de nuits -
Enregistrer

nécessitants récupération. Pour cela, il suffit d’indiquer le
code adresse du client pour que le systéeme indique la zone
concernée de déplacement (*).

e Enfin de saisie, I'enregistrement est requis.
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(*) La liste déroulante est la suivante :

f o Kardol
%

- En cas de changement, il est possible de changer la zone
' : manuellement, une zone de commentaire permet de préciser
) & 200 kmns) . les raisons de ce changement. (Pour les collaborateurs en
0 é 300 kms) Home-office, la zone sera a renseigner systématiquement).

Zone 4 (300 @ 400 kme)

(Plus de 400 kmis)

- ALy e b m y ~ )
|Plus de 400 kms Lrdin ou avion )

rain ou Avion avec voiture location)

Enfin, il est possible d’indiquer le nombre de nuit concerné par ce déplacement.

Quand vous cliquez sur une cellule qui possede déja un temps, les informations remontent dans la
fenétre. Il est possible de la compléter. Il n’y a pas 2 saisies distinctes mais bel et bien un « annule et
remplace » de la saisie précédente.

Si I’OF est en cours de modification, un message d’erreur vous indiquera que I'OF est verrouillé.

- Les temps sur Affaire

Les temps sur affaire se répartissent en deux catégories, il y a les affaires generiques qui sont affectées
a chaque collaborateur en fonction de son activité et statut.

= &
Tps [ jou ven  ln  mer. mer  jeu  ven.  kn  m mer. n  mor.  mer. jeu ven.  lun. or.  mer
restant 108 2/08  3fos  afos  sjos sfos sfos 1o/os Mfos wjos sjos efos wjos 1sjos efos 22/08 23fos 24fos 2sfos 2808 29/08 3008  Mfos T
L]

Totai par jour v v v

projet

6316904 - £2-19595 -10 -
(OATA - Encadrement.

restant  1jos  32fos  3om  afos  sfoe  wfos  sjos ofos  wos 1zjos sfos  wjos wjos  iejos  1ejos  mfos  mjos  24fos  sfos  zsfos  2ejos  30jos  mfos  Tc

Poratpar jou

peoiet

8P4 - F2-19508 - 10 -
COMOATA - Encadramant de 700,
Projet x3 - France Contantisux

4509400 - Réun

4500601 -

4400MANG) - Encodeaman

Selectionner affaire
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Ces lignes n’apparaissent que si un temps a déja été saisi sur la période d’affichage (semaine ou mois).
Les lignes apparaissent en vert.

Pour ajouter une ligne, il suffit d’effectuer une recherche de I’affaire par le biais de la barre de sélection

sélectionner affaire

d’une affaire . Il suffit d’'indiquer minimum 4
caractéres pour effectuer une recherche dans la liste des codes affaires. Une fois que la recherche s’est
effectuée, il suffit de sélectionner le code affaire qui vous concerne puis de cliquer sur cette ligne pour
la journée concernée. Une fenétre apparait pour renseigner les éléments.

Enregistrar
Cette fenétre permet de renseigner le temps passé ainsi qu’un commentaire.
Le commentaire est remonté dans les suivis d’orkydée.

- Les temps sur chronos clients

Les lignes apparaissent en jaunes.

NB : Il est conseillé de saisir les temps sur chronos directement sur orkydée. Il est tout a fait possible
de le faire via I'application de saisie des temps mais le systéme supprime la saisie pour en recréer une.

La saisie s’effectue de la méme maniére que pour la saisie des temps sur OF.

Il n’est possible de saisir que des temps passés ainsi que des temps
de soir et samedi ainsi que des temps de nuit et dimanche.

EMmps passe

Une zone de commentaire permet d’apporter des précisions
concernant la saisie.

175 Pour saisir sur un chrono, il est possible de le rechercher en utilisant
la barre de sélection d’un chrono

0 hsw UL A Sélectionner chrono client

client . Il suffit
de saisir au minimum 4 caractéeres et de sélectionner le chrono
Ohw || 00w concerné pour saisir le temps sur la ligne dans la colonne de la

journée concernée.
Enregistrer

Ces lignes n’apparaissent que si un temps a déja été saisi sur la

période d’affichage (semaine ou mois) mais le bouton dans I'entéte de I'écran |:[ permet
d’afficher tous les chronos qui sont affectés sur votre compte. Il suffit dans ce cas de cliquer sur la ligne
concernée pour indiquer le temps passé.

Pour supprimer un temps, il suffit de remettre les temps a 0.
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- Les temps sur chronos internes

Les lignes apparaissent en gris.
Ces lignes n’apparaissent que si un temps a déja été saisi sur la période d’affichage (semaine ou mois).

Il est a noter que la saisie de ces temps est préconisée d’étre faite directement avec orkydée. Il est tout
a fait possible de le faire via I'application de saisie des temps mais le systéme supprime la saisie pour
en recréer une si on modifie une saisie préalablement faite.

La saisie s’effectue de la méme maniére que pour la saisie des temps hors OF.

Il n’est possible de saisir que des temps passés.

Temps pases
w w Une zone de commentaire permet d’apporter des précisions concernant la
saisie.
P Pour saisir sur un chrono, il est possible de le rechercher en utilisant la barre
de sélection d’un chrono interne
Enregistrer

Sélectionner chrono interne

. Il suffit de saisir
au minimum 4 caracteres et de sélectionner le chrono concerné pour saisir
le temps sur la ligne dans la colonne de la journée concernée.

Comme pour les autres saisies de temps, pour supprimer un temps, il suffit de remettre les temps a 0.

Les temps pour les équipes du service hébergement :
Tous les temps passés au titre des differentes interventions et saisis dans manager sont retranscris
dans I'application. La modification de ces temps n’est pas possible depuis le portail.

[0

Cependant il est possible d’ajouter des temps sur une affaire ou un chrono comme suit.
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(=%

Tps ven. lun. mar mer. jeu ven. lun, ma

Saisie des tamps restant 1/oa afoa 5/04 6/04 7/04 8/oa njfoa 12/t

a .4+ | Lecollaborateur peut
e : : également déclarersi le

, "
_ S—— temps de repos n’a pas été
ping ne passe pas depuis le naemon mais depuis mon L,
poste oui. Cela semble étre un conflit d'IP mais res pecte

fadresse MAC correspond & celle qui utiliss Fip sur e
stormshiel.

Total par jour

c1ga12-vmil-INVIVO-Dev - la VM n'est pas down mais
ne ping plus depuis le naemon. Depuls mon poste pas
de probleme.

- Méme pi a
précédemment. Il doit y avoir un probléme avec Ia
configuration du docker.

-la ée parle
client

4500DC - Projet DATACENTER

emps passé
Sélectionner chrono client
Th v | 00w

sélectionner chrono interne #

Declaration des temps de récupération :

L'application permet depuis le 1" aout 2022 de saisir les temps de récupérations. Pour cela il suffit de
changer de menus comme suit :

Edition Temps de réecup

L'affichage des fenétres different en fonction du statut du collaborateur : collaborateur ou manager

Affichage collaborateur :

Document Statut du document Validation Validation Commentaire Validation Commentaire Valider
collaborateur manager DAF e document

& Avai X )
Edition Temps de récup €C-2 T " s licke 22/06/2022 V 06/2022 (BE V 22/06/202 V
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Pour rappel : les déclarations de temps de récupération se font a une fréquence trimestrielle.

Sur une année, le collaborateur obtient donc 4 fichiers de synthése. Le processus est totalement
automatisé c’est-a-dire que le fichier de synthese édité sur un trimestre est alimenté par les

déclarations journalieres ou hebdomadaires effectuées.

La précision des saisies est donc un prérequis pour la justesse de la synthése qui sera traitée a travers
un workflow de validation. Le fichier est édité tous les 2 du mois suivant le trimestre. |l apparait donc

comme indiqué ci-dessous :

Pour ouvrir le fichier il suffit de cliquer sur
la fleche indiquant le téléchargement

Mes feuilles de récupération

Document Statut du document Validation

collaborateur

3
Recup-HEC-2022-Tlxlsx & A valider

Edition Temps de récup Recup-HEC-2022-T2.xlsx X valide

22f08/2022 v

Puis vous obtenez un document en pied de page a ouvrir :

EZ sappartneredge.co... ETT sappartneredge.co... =" Gestion du profil S Sage X2

{ HEC-2022-1 (6).xlsx ~ HEC-2022-1 (5)xlsx ~

3'¢ [DEV] Saisie des temps P @ https://brain.platine.com/sdt/P b3 @ httpsy//brail

C @ brain.platine.com/sdt/Public/admin/generecup.php?key=c279d95a09d4

propse|

Vous obtenez un document Excel prérempli nécessitant une vérification de votre part.
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Période : De Janvier 202 A Mars 2022
Prime par rapport a la zone client
Date ] Nb’heu‘res Nb de Nb heures Heures Total Nb Numéro J:}urnfae
. Nom Client Zone d'aprés ) supplt heures L N° BI compléte
Déplact nuits ) except. . d'opération
Zone pour nuit acquises O/N
08/03/2022 |6079 - DELPHARM DIJON 4 45 2 1 55 5[LKAL2200076 |O
09/03/2022 |6079 - DELPHARM DIJON 4 45 0 45 5[LKAL2200076 |O
15/03/2022 |6079 - DELPHARM DIJON 3 35 4 3 6,5 5[|LKAL2200415 |0
Total heures acquises 16,5
Total en jour 2,36

Prime récupération heures soir - nuit ou week end facturées
Soir et samedi : majoration de 1,25

Nuit (aprés 22h00) dimanche et jours fériés : majoration de 1,75

Nb Nbre d'heures Total Nb .
Date . Intervalle . Heures Heures Numero
. Mom Client jours ) ) effectuées . ) heures L N° BI
Intervention . d'astreinte . ) Soir=8 Nuit=N . d'opération
astreinte intervention acquises

04/02/2022 |6035 - EQUIPEMENTS SCIENTIFIQUES|De Oh & Oh 2,25 2,25 2,8125 20
09/02/2022 |6206 - SEBIA \ De 3h a 6h 3 3 3,75 10
10/02/2022 |6035 - EQUIPEMENTS SCIENTIFIQUES|De Oh & Oh 225 15 0,75 3,1875 10
14/02/2022 |6206 - SEBIA De Oh & Oh 15 15 2,625 25

Total heures acquises 0 9 6,75 2,25 12,375

Total en jour 1,77

[Total droit [ 4,13 [Payable [ 4.13] [Récup [

Attention toutes les corrections doivent se faire dans la saisie des temps effectuée. Aucune
modification du document Excel ne sera enregistrée.

Une fois la vérification effectuée, une validation des saisies est donc requise. La validation se fait
comme indiqué ci-dessous. Cette validation a aussi pour objectif de déclencher le workflow aupres
du manager et du responsable du traitement.

{0

Neipasitenincompte des autres informations: deicette écran qui
ontisenvisiaux:testsiprecedentsilaimiseien production

Document Statut du document Validation Validation Commentaire Validation Commentaire Valider
collaborateur manager DAF te document

"
AN
<

Le systéme demande alors d’effectuer un choix de répartition du droit acquis :

Veuillez choisir I'affectation de vos temps de
récupération :

A payer 7 Récupération

Aprées avoir effectué une répartition voici I'écran que I'on obtient :
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Veuillez choisir l'affectation de vos temps de
récupération :

Totaldroit 7 Apayer 350 Récupération 3.5

Puis on valide.

Validation de la feuille de récupération

Le document a bien été validé.

Ainsi le statut du document évolue et on obtient le statut « validé par le collaborateur. Les 3 couleurs
indiquent les differents acteurs progressifs du workflow.

[]
-

Mes feullles de récupération
Document ‘Statut du document Validation Validation Coemmentaire Validation Commentaire
collaborateur manager DAF
Recup-HEC-2022-Tixisx & avalider par le monager 03/08/2022 v pas bon pas conforme
Edition Tempe de récup Recup-HEC-2022-T2.xdsx & valide 22/08/2022 o  22/08/2022 (88) [V 22/06/2022 v

Le document est donc transmis au manager pour vérification et validation. Le manager recoit donc
une notification par mail lui indiquant qu’un document est en attente de validation.

De : noreply@kardol.fr <noreply@kardol.fr>
Envoyé : mercredi 3 aolt 2022 17:47

A : Bertrand BOUIT <Bertrand.BOUIT@kardol.fr>
Objet : [INTERNE] Validation Feuille de récupération

l Groupe
S¢{ Kardol
¢ l~ VOTRE AVENIR NOUS ENGAGE

Un document de validation ayant déja été envoyé est a nouveau disponible et necessite une validation. https://home.kardol.fr/admin,

Le manager peut directement accéder au portail en cliquant sur le lien. Il peut ensuite visualiser les
documents en attente de traitement de sa part.



Kardol

N
& Groupe Kardol

VOTRE AVENIR NOUS ENGAGE

®) cor
-
fouiles de récup
Document Statut du document Validation Validation Commentaire Validation Commentalre Valider
collaborateur manager DAF e document
Collaborateur Document Validation Infos refus Valider Refuser Commentaire

e Recup-HEC-2022-Tl isx s 03/08/2022 DAF:pos conforme ® )

Les deux boutons « valider » et « refuser » indiquent les actions qui peuvent étre menées par le
manager et le DAF aprés vérification des elements transmis.

Dans cet exemple une premiére validation du document avait été transmise en validation et a été
refusée par le manager. C’'est pourquoi lorsque le workflow est déclenché a nouveau, le manager voit
le commentaire initial qui a généré un premier refus.

Deux options sont donc possibles, a savoir une validation ou un refus du manager. Ces deux options
sont également disponibles pour le DAF.

Lorsque le manager valide le document :

= £37 (@) setrana
-
Document ‘Statut du document Validation Validation Commentaire Validation ‘Commentaire Valider
il S o e
Collaborateur Document Validation Infos refus Valider Refuser Commentaire
collaborateur
HEC Recup-HEC-2022-Tlxsx s DAF: pas conforme [ V) [x]
Le document est donc transmis en validation au DAF.
&~ @] () https://brain.platine.com/sdt/Public/admin/ oo & A 5

Commentaire

Validation de la feuille de récupération

Le document a bien été validé

La validation par le manager déclenche une notification par mail au DAF lui indiquant un document
en attente de traitement. (Cf notification manager)
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Le manager n’a plus de document a valider.

Document Statut du document Validation Validation Commentaire Validation Commentaire Valider
collaborateur manager DAF o document

Edition Temps de récup

Le DAF recoit en revanche un document a valider :

K L1 (@) uridontiodusor -

Mes feuilles de récupération

Document Statut du document Validation Validation Commentaire Validation Commentaire Valider
collaborateur manager DAF le document

Feuilles de récupération a valider

Collaborateur Document Infos refus Validation Valider  Refuser Commentaire
manager

HEC Recup-HEC-2022- DAF : journée pas facturée 03/08/2022 o 0

Tlxlsx (BB)

£

LcA Recup-LCA-2022- DAF : Refus DAF 1/07/2022 (BB) o 0

T2.xlsx
LCcA Recup-LCA-2022- Manager : Refus Manager 1/07/2022 (BB) 0 o

T3xlsx

Le DAF peut de la méme maniére que le manager accepter ou refuser le document.

En cas de validation du DAF, le processus prend fin et il procéde au traitement des informations
transmises (enregistrement des jours de récupération et/ ou paiement des indemnités).

En cas de refus du DAF :

k HH ® Unidentified user v

Mes feuilles de récupération

Document Statut du document Validation Validation Commentaire Validation Commentaire Valider
collaborateur manager DAF le document

Feuilles de récupération ¢ valider

Collaborateur Document Infos refus Validation Valider  Refuser
manager Com}ment.(me
obligatoire
HEC Recup-HEC-2022- DAF : journée pas facturée 03/08/2022 ° o S
Tlxlsx (B)
£
e -~ P atel e . wmlamlannn fan) - -

Il doit préciser le motif du refus permettant ainsi au collaborateur de procéder éventuellement aux
corrections.

Puis le document repart au niveau du collaborateur pour traitement. Une notification est donc
envoyée par courriel au collaborateur pour I'informer du retour du document.
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[INTERNE] Refus Feuille de récupération
° noreply@kardol fr € Répondre | %) Répondredtous = —>» Transférer

A © Henda CHABBI mer. 03/08/2022 18:08

@ Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.

A

Votre feuille de récupération n’a pas été approuvée et nécessite une ou plusieurs corrections. https://home.kardol.fr/admin/

Le processus de validation est donc réenclenché.

Lorsque les notifications sont émises pour alerter un collaborateur d’un traitement a effectué et sans
action de sa part sur le dit document, alors le systéme déclenche une seconde notification au bout de
48h.

Utilisation des feuilles de temps :

La feuille de temps est un document projet résumant tous les temps passés d’un collaborateur sur
une période donnée. Elle peut également étre établis au titre d’un projet et synthétiser le détail des
temps passés par I'ensemble des collaborateurs d’un projet.

La feuille de temps est une retranscription de la saisie des temps effectuée uniquement sur les codes
projets (elle ne reprend pas les temps sur chronos).

Pour accéder aux feuilles de temps : sélectionner le menu « Edition Timesheet » :

Sélection
X3 Client Sélectionner cli...
Affaire [ Code projet Sélectionner aff..
Edition Timesheet
Collaborateur Sélectionner co...
Période ii /mr o~
jii/mr o~
Code imputation Selectionner im...
Type d'édition Regie
Forfait
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En fonction du login du collaborateur, seuls les clients auquel le collaborateur sont accessibles.

Sélection
X3 Client 4145 - AERECO
Affaire [ Code projet 4145P01 - AERE..
Edition Timesheet
Collaborateur Sélectionner co..
Période jfi/me o~
ifmr o~

Code imputation Sélectionner im...
Type d'édition Regie
Forfait

Le collaborateur peut extraire uniquement ses propres temps. En revanche un directeur de projet
peut extraire tous les temps des collaborateurs affectés au projet qu’il gére.

Dans le premier cas le collaborateur :

rA
LJ

Le collaborateur
Sélection sélectionne obligatoirement :
X3 Client 6224 - YNSECT - Le client )
- Le code affaire
ffaire | Code proj 6224P02 - YNSE . Les dates
Affaire [ Code projet - .
- Le type d’édition
Edition Timesheet YP
Collaborateur Sélectionner co... Puis il peut affiner avec les elements
optionnels suivants :
Périod . .
eriode ofo v - Code d’imputation (OF)
20/0 ~ - Son nom
Code imputation Sélectionner im...
Type d'édition Regie
Forfait

Puis cliquer sur Edition et on obtient dans le cadre d’une TS au forfait, le document suivant :
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s'?2 Kardol

L

| Timesheet |
[période : [01/04/2022 ] 3 [29/04/2022 |
|Code Projet |622ap02 ]
Code ion Code i Temps passé (j)
NOR-2201KALD020/22000 F2-15433
et TempTTCoTaDoTaeT One
By 0.43 123 A
TR 0,06 i a7
TR 0,33 = a7
T 0,14 =3 A
TR 0,57 I3 A
RS 0,29 i W
E 0.71 i a7
061 123 A
0.7 =3 A
NOR-2201KAL0020,/22000 [Total 3,36
NOR-2103KALO020/1000 F2-13018
st T o T,
Y 0.04 3 =
AT 0.04 SEE a7
By 0,02 S i
T 1 SHE A
A 0,04 S0E =
MOR-2103KAL0020/1000 _|Total 1,25
NOR-2103KALDD1S/5000 F2-19018
Dot remps T ConmmDoraw Ore.
T 0.47 # i
THHETEE 0.47 e E
AR 0.47 e E
O 0.47 Ihe Ed
TR I I

Attention le modeéle de Timesheet au forfait est destiné uniqguement a un usage interne et ne doit en
aucun cas étre partagé avec le client.

Dans le cadre d’'une TS en régie qui vise a etre partagée avec le client, on obtient le document

suivant :

3¢ Kardol

NOR-2103KALO017/1000 |F2-18142

1 2 3 4 5 6 7 8 910111213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Total

\Périﬂde cdu

01/04/2022 Au_ 29/04/2022 |

MFO - Nabil FORTAS 1] 0,18
MFO - Nabil FORTAS 1] 0,14
STSES - Sesam 0,47
STSES - Sesam 1 1
STSES - Sesam 1 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1 1
VBO - Vincent Bouffier 0 0,03
VBO - Vincent Bouffier 0,03
VBO - Vincent Bouffier 0 0,14
VBO - Vincent Bouffier 0| 0,19
VBO - Vincent Bouffier 0,04
VBO - Vincent Bouffier i] 0,29
VBO - Vincent Bouffier 0| 0,16
5,68
NOR-2103KALOD19/2000 |F2-19015

STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1
STSES - Sesam 1 1
STSES - Sesam 1 1
VBO - Vincent Bouffier 1
VBO - Vincent Bouffier 1 1,14
12,14

Ce document permet de justifier des temps passés aupres des clients lors de la facturation fin de

mois.

NB : Les feuilles de temps reprennent uniquement les temps passés au titre des OF. Les temps sur
chronos n’apparaissent pas sur les Timesheet.

Cette application a pour objectif de centraliser toutes les saisies de temps pour ensuite étre
traitées selon les processus définis.




