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INTRODUCTION ET INSTALLATION

Dans le manuel Quick Start, vous trouvez des informations concernant l'installation et une
introduction générale aux Q3 logiciels. Veuillez lire cette introduction avant d'étudier le présent
manuel.

Vous trouvez les versfons actuelles de tous les Q3 manuels sous www.q3software.ch dans la page
Downloads.

Ce manuel contient des informations pour le module Planificateur des absences pour lequel vous

pouvez acquérir la licence seule ou en combinaison avec d'autres modules. Si vous avez acquéri la
licence pour plusieurs modules, vous pouvez sélectionner le module Planificateur des absences a

l'aide de l'icone (en dessous des menus) ou par le menu Fichier+Modules.

Le module Planificateur des absences est appelé Q3 Planificateur des absences par la suite. Le
Planificateur des absences et d absences est le grand frére de la Gestion des vacances.

Le Q3 Planificateur des absences sert a planifier les vacances et les absences. Outre les vacances, vous
pouvez également saisir les options maladie, accident, formation, service militaire etc. comme
absences par collaborateur.

Pas seulement les données des «vrais» collaborateurs peuvent étre gérées, mais également les
données des collaborateurs externes. Ceci est particulierement utile quand ces derniers participent a
des projets.

Toutes les personnes sont saisies dans le fichier des collaborateurs. Si vous avez acquéri la licence pour
le module des salaires et/ou pour le module pour la saisie des heures, le méme fichier des
collaborateurs est utilisé. De plus, ces modules sont reliés entre eux de facon intelligente:

e Le module «Salaires» offre la possibilité d'imprimer des informations relatives aux vacances sur
les décomptes de salaire.

¢ Dans le module «Saisie des heures» une fiche du collaborateur peut étre appelée pour chaque
collaborateur. Celle-ci fournit toutes les informations sur les vacances, la comparaison des
heures a travailler et des heures effectivement travaillées sur I'ensemble de I'année ainsi que les
détails sur la durée du travail du mois en cours.
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2 CONCEPT D'UTILISATION

Ce chapitre vous donne un apercu de la fonctionnalité et du contenu du Q3 Planificateur des
absences. Vous y trouvez également quelques explications comment aborder le travail avec Q3
Planificateur des absences. En étudiant ce chapitre, vous acquérissez les connaissances nécessaires
pour pouvoir travailler avec le logiciel Q3 Planificateur des absences.

(1] Vous trouvez des informations plus détaillées sur les différentes fonctions dans |'aide contextuelle du
logiciel (touche F1).

2.1 Marche a suivre

Avant d'utiliser le Planificateur des absences, vous devez comuniquer au logiciel I'année de vacances a
gérer (Fichier+Configuration) ainsi que les jours fériés (Bouton Jours fériés dans la fenétre Gestion des
vacances).

(1] Sivous avez une licence pour I'option «Q3 Outils de service», vous pouvez faire enregistrer la plupart des
Jours féri€s de 'année actuelle. Vous pouvez également saisir aisément vous-méme les jours fériés, en
particulier les jours fériés spéciaux, par ex. les exceptions cantonales.

Aprés l'installation réussie de Q3 Planificateur des absences et chaque fois que le programme est
redémarré, Q3 Planificateur des absences ouvre la fenétre Gestion des vacances. Elle reste ouverte
jusqu'a ce que vous changiez de module ou que vous quittiez le logiciel.

Avant de saisir les entrées des vacances, vous devez enregistrer les collaborateurs dans le fichier des
collaborateurs. On peut compléter le fichier des collaborateurs a tout instant.

Quand le fichier collaborateurs est compléte, les activités quotidiennes commence: vous saisissez tous
les jours de vacances et toutes les absences de vos collaborateurs (évtl. aussi externes). Si toutes les
vacances et absences d’'un mois étaient saisies, vous pouvez imprimer un Planificateur des absences
en couleur.

Si vous avez en outre le module «Salaire» sous licence, vous pouvez imprimer la situation des
vancances d'un collaborateur directement sur le décompte de salaire (formulaire «Vacances»).

2.2 Fichier des collaborateurs

Lors de la premiére utilisation, vous saisissez le fichier des collaborateurs si vous ne 'avez pas déja fait
pour le module «Salaires» ou le module «Saisie des heures».

Dans la fenétre Vacances, vous avez directement accés aux adresses des collaborateurs moyennant le
bouton Collaborateurs.

T Catémateuns

e
| No.pers.  >Collaborateur NPA/Lieu Téléphone a
I 00001 Assidu Pierre 1000 Lausanne 789 445 66 22
00007 Chanceuse Anna 1752 Villars-sur-Glane
00002 Chant Claudine 1110 Morges
00006 Dent-de-lion Jean-Pierre 1981 Vex
00009 Dotato Luigi 2950 Courtemautruy
< <| Aller a... Sélection... & Imprimer & Info Notes
Chercher — ~ Effacer Annuler Sauveg.
Filtré Marquer(+) Tri Aide Documents |
No. pers. 00001 Libellé Monsieur - Téléphone privé 789 445 66 22
Prénom Pierre Téléphone int.
Nom 1 Assidu Mobile
Nom 2 E-Mail
Adresse Rue de bourg No. No. d'assur. soc. 756.3426.3448.04
NPA/Lieu - 1000 + Lausanne - VD Date naissance 11.04.1969 Age 52
Vacances (jours) Heures suppl. (heures) Langue/Sexe Francais ~ homme v
année passée 2022 solde année passée 2022 oy
A Division -
Avoir 20 250 27.0 35 0.00
. A Entrée/sortie
./. jours recus/payé 0.0 27.0 0.00
./. jours definitifs 0.0 27.0 ol Remarque 1
./. jours provisoires 0.0 27.0 3.50 Remarque 2
Jours ouvrés
Sauvegarder
Lu Ma Me Je Ver Sa Di

Annuler
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(1] Sivous avez une licence pour le module «Q3 Salaire», vous n‘avez pas a saisir & nouveau les collaborateurs
pour le Planificateur des absences.

Outre les données de base, vous saisissez le solde des vacances de I'année précédente (report) et le
nombre de jours de vacances par an pour chaque collaborateur en bas a gauche.

Si vous souhaitez tenir votre personnel au courant concernant les heures supplémentaires, vous
pouvez introduire le solde des heures supplémentaires de I'année précédente a titre d'information.

2.3 Traiter les vacances et absences

Dans la fenétre Gestion des vacances, vous saisissez une entrée pour chaque événement (vacances,
maladie, service militaire etc.).

= "o

T s s e coleboraiaus - 2022

| >Premier jour Dernier jour Jours Collaborateur Texte Type de compt. Statut Aide
13.05.2022 13.05.2022 Chant Claudine maladie requ
16.05.2022 16.05.2022 Ruche Jeannette occasion requ définitif

16.05.2022 20.05.2022 Sincére Nicole vacances requ

[ | 20052022 | 20052022 | 05 _ Laborieus Henri R

Vue détaillée

20.05.2022 20.05.2022 Assidu Pierre occasion regu
20.05.2022 20.05.2022 Chant Claudine occasion recu
IEaEeE s sl Allera... Sélection.. @ Imprimer & Info Notes g
Chercher g = i Effacer Modifier  Nouveau ouveau d'actuel->tous les collal
Filtré Marquer(+) Tri Aide Documents
Vue d'ensemble
Collaborateur ~ 00003 « Laborieux, Delémont
Avoir de I'année 26.0
Type congé vacances = Ne pas considérer taux d'occup. en % /. jours requs/payé 7.0 Feuille collaborateur
o . (e A t 6.0 Collaborateurs
Premier jour 20.05.2022 seul. 1/2 jour Heures 0.00 EEARICEI S AR d . e
. . ST ours feries
Dernier jour 20.05.2022 seul. 1/2 jour /. saisi provisoire 05
Sttt o 05 i Avoir restant 2022 12.5
au plovisolre ajour(s) Plan. des absences et vacances
Texte i
Avoir rest. heures suppl. 0.00 Eeuille des absences
X ) Journal des absences
e oo TN
Avoir restant 2022 0.00 jipTerer
Détaillé r
Quitter programme

Pour chaque entrée, vous déterminez de quel genre d'absence il s'agit (champ ‘Type congé’) ainsi que
la durée de I'absence. Vous pouvez saisir la durée en jours ou en heures.

Siun jour de vacances tombe sur une fin de semaine ou un jour férié, il n'est pas déduit comme jour de
vacances du collaborateur. Vous pouvez donc également entrer des vacances sur plusieurs semaines.

Vous pouvez attribuer un statut a chaque événement: provisoire, définitif, pris, payé, compensé. Un
champ de texte vous permet d'entrer un commentaire pour I'événement, le cas échéant, par ex. «le
collaborateur informe avant fin février si c'est définitif!»

Fonctions spéciales
A droite dans la fenétre, vous trouvez des boutons de commande avec des fonctions utiles.

Par Collaborateur actuel...,vous pouvez limiter |'affichage au collaborateur actuel. Par Indiquer tous
VOus pouvez ensuite a nouveau faire Afficher tous...

En bas a droite dans la fenétre, le logiciel vous montre la situation de vacances actuelle du
collaborateur a chaque moment. Par Ve détaillé ou Détaillé vous obtenez des informations
supplémentaires.

wvi
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ZE Contedle des vacances et hewres supplémentaires - Liboreus, Delémont

Vacances (jours) Heures supplémentaires (heures)

Jours de fériés de I'année act. m Heures suppl. I'année act. 0.00
Jours de I'année précédente 1.0 Heures suppl. I'années préc. 0.00
Avoir de I'année 26.0 Avoir de I'année 0.00
./. Jours regus 7.0 ./. Heures requs 0.00
./. Jours payé 0.0 ./. Heures payé 0.00
./. Jours compensé 0.0 ./. Heures compensé 0.00
Avoir restant en jours 19.0 Avoir restant en heures 0.00
/. saisi définitivement 6.0
Avoir restant 13.0
./. saisi provisoire 0.5 Heures de travail par jour 0.00
Avoir restant en jours 12.5 Avoir restant en jours 0.0
LouE ClvEs (ganéealy) Sauvegarder
Lu Ma Me Je Ver Sa Di m

(V] /e vous pouvez adapter les valeurs de /'année précédente et le nombre actuel des jours de vacances du
collaborateur, le cas échéant!

Par Collaborateurs, vous ouvrez la fenétre Personnel. Elle correspond a la fenétre Personnel du module
«Salaires», mais ne donne pas accés a des données confidentielles qui sont spécifiques au salaire
(genres de salaire, enfants etc.).

Par Nouveau d’ actuel->tous les collab. vous pouvez facilement transférer I'entrée du collaborateur
actuel a tous les collaborateurs. Cette fonction est par ex. utile pour saisir une excursion d'entreprise.

Par Jours fériés vous ouvrez le journal des jours féries. Chaque jour férié est enregistré. Il est possible
de fixer un jour férié explicitement a une date (par exemple I'Ascension) ou de marquer une entrée
comme entrée qui se répéete chaque année (par ex. Noél).

Par VVacancesvous pouvez faire afficher et imprimer par mois et de facon claire les jours fériés et les
absences de tout le personnel (voir ci-dessous, chapitre «Plan de vacances»).

Par Feuille des absencesvous pouvez appeler trois analyses de vacances différentes en fonction du
formulaire sélectionné:

e Formulaire «Standard»: Journal compact, une ligne par collaborateur
e Formulaire «Détail»: Journal détaillé, bloc de vacances complet par collaborateur
e Formulaire «Personnel»: Fiche de vacances par collaborateur (pour donner au collaborateur)

Par Journal des absences vous pouvez afficher ou imprimer toutes les entrées de vacances. Par
Sélection, vous pouvez exactement déterminer les entrées a considérer:

Sélection

Période 01.01.2022 - 31.12.2022 v Seulement type congé:
, ﬁ/acances v

Employé 4 (tous collaborateurs)

Statut ouvert v provisoire v/ définitif v recu v/ payé
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2.4 Planificateur des absences et vacances

Vos collaborateurs seront ravis de trouver un plan de vacances et d'absences clairement lisible a tout
moment sur le tableau d'affichage.

B =

Selection .
Dés mois  Janvier v 2022 dmprimer
E-Mail (pdf)
au  Décembre v 2022

Couleurs Plan.

Ordre chrono. selon nom = Mois par page 0

Paramétres impression pour (Q3 Software)

Formul. Planificateur = /  compact Enter=Apercu Mise en page
Pages 1184 5959 Exempl. 1 simple Sélection
Notes Formulaire

Imprim. ~ Standard -

Il vous suffit de définir une seule fois dans quelle couleur vous désirez imprimer les catégories
comptables (vacances, maladie, formation etc.). Vous pouvez ensuite a tout moment imprimer un plan
de vacances et d'absences actuel - en sélectionnant a droite Couleurs Plan.

ZE Couleurs planificateur des absences | 5
. Nom Couleur Légende Légende activée
fétes _ X i
) Attribuer couleur
compensation X

service militaire

maladie - X

accident

mariage

naissance

déces

sortie du personnel
formation continue

changement de résidence Couleurs originals
chomé

Fermer
grossesse |

Pour chaque catégorie comptable, vous pouvez déterminer par Légende activéeresp. Légende
désactivéesi la catégorie comptable doit étre imprimée avec une propre couleur et mentionnée dans
la légende.

(1] Vous pouvez mettre au maximum 10 catégories comptables dans la légende.

Toutes les entrées de catégories comptables qui ne sont pas mentionnées dans la légende sont listées
avec la couleur de la derniére catégorie comptable "Divers" (par ex. événements spéciaux tels que
mariage, déces, etc.). Toutefois, ceci ne s'applique pas a la catégorie comptable fixe "Fin de semaine”
ni aux deux catégories comptables "Jour de semaine1" et "Jour de semaine2". Ces deux derniéres
catégories comptables permettent la coloration Iégérement différente pour les jours de la semaine
remplies et augmentent ainsi la lisibilité de la fiche de vacances et d'absences.

Une fois que vous avez terminé |'attribution des couleurs et des Iégendes, vous pouvez controéler le
résultat a l'aide de I'Apercu.
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P I a n Ifl Cate U r B fetes compensation [l vacances B maladie divers

ICentre SA, imprimé le 23.11.2022 / 8:31

Janvier 2022 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu

Assidu Pierre
Chanceuse Anna

Chant Claudine I O
Dent-de-lion Jean-Pi [ [ |
Dotato Luigi I N

Laborieux Henri
Pistache Frédéric
Ruche Jeannette
Sincere Nicole
Trappeur Paul

F

Février 2022 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu

rr

(V] Vous pouvez imprimer le plan de vacances et d'absences par mois ou sur une période de plusieurs mois. Le
logiciel essale de mettre autant de mois que possible sur une fiche sans répartir un mois sur deux fiches.

Assidu Pierre
Chanceuse Anna
Chant Claudine
Dent-de-lion Jean-Pi
Dotato Luigi
Laborieux Henri
Pistache Frédéric
Ruche Jeannette
Sinceére Nicole
Trappeur Paul

2.5 Findel'année

Dés que vous ouvrez le Planificateur des absences pour la premiére fois dans une nouvelle année, il
vous informe que I'ancienne année de vacances peut étre cloturée. Toutefois, cela ne peut se faire
qu'apres avoir revu les soldes des vacances restantes avec le personnel.

Sélectionnez Continuersi vous souhaitez cloturer I'ancienne année de vacances ou /gnorersi vous
souhaitez encore apporter des corrections.

Aprés la cléture, vérifiez si le nombre de jours du congé annuel a changé par rapport a I'année
précédente et modifiez la valeur pour tous les collaborateurs concernés.

(V] Saisissez ensuite tous les jours fériés pour la nouvelle année. Si vous avez acquéri une licence pour Q3
Outils de service, vous pouvez faire insérer les jours fériés de la nouvelle année par le logiciel a condition
que vous utilisiez une version de logiciel actuelle.

2.6 Suspens

Indépendamment du travail que vous étes en train de faire, vous pouvez ouvrir le controle des
suspens a chaque moment, soit par Fonctions+Suspensou directement moyennant le raccourci
(Ctrl)+(F6). Ici, vous saisissez tous les travaux a effectuer. A chaque point en attente, vous pouvez
attribuer un statut (en attente, en cours, terminé) ainsi qu'un client, le cas échéant. Vous pouvez
imprimer une liste des suspens générale ou par client.

2.7 Billets de notes dés la version advanced

Indépendamment du travail que vous étes en train de faire, vous pouvez ouvrir I'archivage de notes a
chaque moment, soit par Fonctions+Billets de notes ou directement avec le raccourci (Ctrl)+[F7). Vous
pouvez entrer autant de notes que vous le souhaitez. Les notes peuvent étre imprimées
individuellement ou collectivement.

2.8 Rendez-vous dés la version advanced

Indépendamment du travail que vous étes en train de faire, vous pouvez consulter vous rendez-vous a
chaque moment, soit par Fonctions+Rendez-vous ou directement avec le raccourci Ctrl)+F8). A
chaque rendez-vous, vous attribuez le jour, I'heure de début et de fin ainsi qu'un client, le cas échéant.
Q3 Planificateur des absences vous permet d'imprimer une liste de rendez-vous générale ou par client
pour la période désirée.
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3 ANNEXE

3.1 Fichiers importants

Q3 Planificateur des absences est facile a utiliser. Vous n'entrez pratiquement jamais en contact avec
le systéme d'exploitation. Il y est pourtant intégré une technique considérable.

Banques de données de base dans le répertoire du logiciel:

SWS_BASE.SQC Notes, réglages du logiciel
SWA_PLZ.SQO Codes postaux, localités

Sous le nom "Standard" un sous-répertoire est créé dans le répertoire du logiciel. Les fichiers suivants
y sont enregistrés:

SWS_MAND.SQC Configuration

SWA_ADR.SQA Fichier d'adresses principal

SWA_LOHA.SQP Fichier des collaborateurs, entrées de vacances et d'absences
SWA_TIME.SQJ Rendez-vous, suspens

3.2 Formulaires

Pour toutes les analyses, Q3 Planificateur des absences vous met a disposition des modéles de
formulaires. Vous trouvez ci-dessus une liste des formulaires les plus importants.

Apercu des vacances

Standard Journal avec ligne de vacances par collaborateur
Detail Journal avec un bloc de vacances par collaborateur
Personal Feuille par collaborateur (pour donner au collaborateur)

Positions de champ

Vous pouvez créer certains formulaires vous-méme. Pour les champs importants, des positions de
champ sont disponibles. Les positions de champ sont marquées avec le symbole #. Positions de
champ générales importantes:

Date du jour (aujourd’hui) #Date

Heure actuelle #Heure
Page actuelle #Page
Fichier actuelle (complet avec chemin)  #Fichier
Nom du fichier actuel #NompFichier
Notes #Notes

Lors du traitement de formulaires, vous pouvez appeler une liste des positions de champ disponibles a
chaque moment.

O

Veuillez prendre note des indications dans l'aide du logiciel concernant 'emplacement et le formatage des
positions de champ.

3.3 Clavier

Vous trouvez dans le manuel QuickStart les indications sur les raccourcis de clavier et un tableau de
clavier dans les chapitres 8 et 9.
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