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G2T - Comment utiliser le logiciel de gestion
des congés pour les responsables de service

Le schéma ci-dessous décrit les étapes a suivre dans l'utilisation de G2T. Chaque étape sera ensuite
expliquée et détaillée.
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Afin que chaque personnel de votre service puisse effectuer I'autodéclaration de son emploi du temps,
vous devez valider ses parametres, et effectuer cette opération pour chacun des personnels de
votre service.

Le menu parameétres contient les informations relatives aux droits a congés des personnels de votre
service. Ces informations sont automatiqguement importées du logiciel HARPEGE. Ainsi la période de
validité du contrat de chaque personnel est, elle aussi, automatiquement importée.

Pour les agents sur deux services G2T fonctionne de la maniere suivante :
- le responsable de la structure principale d'affectation valide les parametres de la personne (l'autre
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responsable ne voit pas ce personnel dans I'entrée parametres, mais le voit bien dans les autres
menus).

- Les deux responsables doivent valider I'autodéclaration.

- Les deux responsables doivent valider les demandes de congés ou d'autorisation d'absence.

Valider les parametres des agents

1. Positionner la liste déroulante de la colonne Horaire hebdomadaire a 35h pour les personnels
contractuels suppléants

2. Positionner a Oui le bouton radio de la colonne Paramétres valides

3. Positionner a 6 ou 12 le bouton radio de la colonne Droit enfants malades suivant le nombre de
jours auquel I'agent a droit

4. Répéter ces opérations pour chaque personnel dont vous souhaitez valider les parametres

5. Cliquer sur le bouton de validation en bas a droite de la page

Lorsque les parametres d'un personnel sont validés la ligne correspondante apparait grisée. Le temps
de travail de I'agent ne peut plus étre modifié sans faire appel a I'administrateur du logiciel. Le droit
enfant malade reste lui modifiable a tout moment.

D51 - POLE PRODUCTION TICE ET SERVICES Autoriser la consultation du planning de la structure &
(I tous les agents (=) aucun agent
Dossier Période de validite Absences Dérogations
Etat civil hehI;: :::dl‘aire p;:rsl:sldIle 3:55 ('I::::{::;h:;‘::;i:il:" Fl‘::;?:::” Drhut Fin t-ll:fr:rrl:'.k Amplitude Formules

méridienne malades

P;DNF;HJ 3500 » & oui Auto-déclaration :\::; 01/09F2009 310842010 :\ IZ]J: Mon Non

PI::%MOM 3805 Eroui Auto-déclaration ¥ 53::; 017122009 31 /0872010 E?I:: Mon Han

P:EDN%M IR0 & oul Auto-déclaration :::1 01/01,/2010 31/06,/2010 Ii;:_’, Non Non

PF?E?&MDM 3605 » = aui Auto-déclaration ¥ g::l 01/09/2009 31/08/2010 O@I:: MHon HNon

P;DN%M 3605 » = oui Aulo-diciaration ¥ ,\:::‘ 01/04/2010 31 08/2010 .-.\ I:: Mon Mon

Pmd IE05 w @ oui Auto-déclaration ¥ ?::l 0170972009 31 /0872010 f?lij:: Hon Hen

p;Dugm 3605 & oui Auto-déciaration * i::: 017122009 31 /0872010 r; Iijj: Mon Non

Pmﬂ 3605 = gul Auto-déclaration Gﬁ:::. o101 2010 31 06/2000 CJ@IZ:: Hon Non

PQEDN';M 3605 ~ & oui Auto-déclaration > ?::: Z4/12/2009 31 f0BSZ000 :IZ‘; MHon Non

PFTEC:,MDM IB05 » & oni Auto-dléclaration f: ::1 02/11/2009 31 /0872010 g:;j’: Non Nan

P;DNEM oui ::: 0109 2009 31 /0872010 r; |ij: Mon Nan

x‘ﬁ""- L autadéclaration d'un personnel validée par son chef de service apparait grisée
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Autoriser la consultation des plannings a tous les personnels de la structure

Vous avez la possibilité, si vous le souhaitez, d'autoriser la consultation du planning par I'ensemble de
votre structure. Par défaut, cette option n'est pas cochée.

N'oubliez pas de valider (bouton en bas a droite) vos modifications !

Autodéclarations en attente

Faramétres

Demandes en attente

Annulation d'un conoé

Heures supplémentaires

Hiztorigue des congés et absences
Flannings

Lorsque vous avez validé les parameétres d'un personnel, il peut alors effectuer son autodéclaration. Il
devra indiquer le détail de son emploi du temps, par demie-journée en fonction de sa quotité de
travail et de du choix de sa formule (les horaires sont a renseigner au format HH:MM).

Les personnels doivent effectuer une nouvelle autodéclaration a chaque changement de situation
(nouveau contrat, nouvel avenant, nouvel arrété). Le droit a congé résiduel est conservé.

Une fois son choix validé, vous recevrez un mail qui vous informe que vous avez une autodéclaration
en attente de validation.

D3I - POLE PRODUCTION TICE ET SERVICES
Etat ciwil Adresse mail SEléction

MM Prénom MOM responzable @univ-st-etienne.fr sélectionner

L'autodéclaration de ce personnel est alors en attente de votre validation. Cliquez sur Selectionner
pour visualiser cette autodéclaration.
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DSl - POLE PRODUCTION TICE ET SERVICES
Etat civil Adresse mail Séléction
MME  Prénam MOM responsable Buniv-st-etienne.fr sélectionner
MM Prénem NOM Période du 01/09/2009 au 310872010 .
Matin Aprig-midi
Lundi 8:30 12:00 { Pause méridienne + 20 mimnutes ) 13:00 16:50
Mardi B:30 12:00 { Pause méridiemnme + 20 rrimpates ) 13:00 16:50
Mercredi | Absence Nebdomadaire Absence Mebdomadaire
Jeudi B:30 12:00 { Pause méridienne + 20 mindtes ) 1300 17:00
Yendredi 8:30 12:00 ( Pause méridienme + 20 mimates ) dbsence Hebdomadaire
Samedi
Dimanche
O Valider O Refuser & En attente

Si I'autodéclaration en attente de validation vous convient, vous devez la valider. Sélectionnez pour
cela le bouton radio valider puis cliquez sur le bouton valider a droite.

Quand une autodéclaration est validée, SEUL I'administrateur du logiciel G2T peut I'annuler !

DEI - POLE PRODUCTION TICE ET SERVICES
Etat civil Adresse mall Séléction
el Prénom NOM responsabla @univ-st-etienne.fr stlectionner
MM Prénom WOM Période du 01092009 au 31082010 .
Matin Aprés-midi
Lundi B8:30 12:00 { Pause méridienne + 20 minutes ) 13:00 16: 50
Mardi a:30 12:00 { Pause méridienne + 20 minutes ) 13:00 16:50
Mercredi  Absence Hebdormadaire Absence Hebdormadaire
Jeudi 8:30 12:00 { Pause méridienne + 20 minutes ) 13:00 17:00
vendredi B:30 12:00 { Pause miridienne + 20 minutes ) Absence Hebdormadaire
Samedi
Dimanche
& valider O Refuser ) En attente

Tant que I'autodéclaration d'un personnel n'est pas validée celui-ci ne peut pas poser de congés. Un
délai d'une journée est possible entre la validation de I'autodéclaration et le calcul du droit a congé.

Demandes en attente

Paramétres
Autodéclarations en attente

Annulation o'un congé

Heures supplémentaires

Historique des congés et abzences
Plannings
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Ce menu vous permet de visualiser et valider les demandes de congés ou d'autorisations d'absence
qui sont en attente de votre validation.

{Le motif est obligatoire en cas de refus de la demande. )
Liste des demandes de congés en attente de validation

Etat civil Date de la Début Fin Type congé Mbr de ]m,'“-s ¥ R OA rMotif (obligatoire si Refus)
demande demandis
MM HOM 06/05f2010 25f05/2010 25/05/2010 Annuel i 00 ®
PREMOM mMatin aprés midi 2009 f
2010

(Le motif est obligatoire en cas de refus de la demande. )
Liste des demandes d'autorisations d'absence en attente de validation
Drate de la N Mbr de jours

Etat ciwil demande Déhut Fin Type congé demandés ¥ R OA mMotif {obligatoire si Refus)
MM 047052010 17/05/2010 18/05/2010  Préparation & un 2 slllalo
NOM Matin Aprés midi  concours ou examen

FRENOM professionnel

La demande de congé d'un personnel est automatiquement mise en attente de votre validation. La
validation des demandes en cours est séparée en deux catégories :

- les demandes concernant les congés
.- les demandes concernant les autorisations d'absence.

Trois options de validation vous sont proposées pour chaque congé en attente :

- V : Validation
- R : Refus
. A: Attente

Par défaut, la case “A” (attente) est automatiquement cochée.

Un refus de validation dont étre obligatoirement motivé !

{Le motif est obligatoire &n cas de refus de la demande. )

Liste des demandes de congés en attente de validation

. Date de la . . . Mbrde jo . . L
Etat ciwvil demande Début Fin Type congé demand Muotif {obligatoire si Refus)
MM NCM 06052010 25/05/2010 25/05/2010 Annuel 1 J
FREMOM Matin Apries midi 2009 f " i
2010

{Le motif est obligatoire en cas de refus de la demande. )
Liste des demandes d'autorisations d*absence en attente de validation

L. Date de la . . . ; Mbr de jo — . 3 el D
Etat ciwvil demande Dt bt Fin Type congd deman fatif {abligataire <i Refus)
MM 04/05/2010 17/05/2010 18/05/2010  Préparation & un 2
HOM Matin Aprits midi  concours ou examen

FAEhEL ] professionnel
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Vous pouvez valider plusieurs demandes en une seule fois.

N'oubliez pas de valider (bouton en bas a droite) vos modifications !

Annulation d'un congé

Paramétres
Autodéclarations en attente
Demandes en attente

Heures supplémentaires
Historique des congés et absences
Plannings

Vous avez la possibilité d'annuler un congé posé par un personnel et que vous avez déja validé. Vous
devez sélectionner dans la liste déroulante qui vous est proposée, le personnel concerné :

D& - FPRODUCTION

MOM PRENOM

G2T - Logici Egm E:E:gm niversité Jean Monnet - Saint-Etienne

MOM PRENOM ppport
MOM PREMOM
MOM PRENOM
MOM PREMOM
MOM PRENOM
NOM PRENOM
MOM PRENOM

NOM PRENOM

Cochez la case “Annuler” pour le congé concerné. Vous devez obligatoirement indiquer un motif
d'annulation.

MOM FRENOM i
Type de congé Date de dépot Date de début Date de fin Mbr de jours Annuler Motif {obligatoire =i le congé est annulé)
Annuel 2000 f 2010 D6/D5/2010 25/05/2010 Matln 2570572010 Aprés midi 1 =] Suite &1a demands]
Annuel 2009 f 2010 04/05/2010 10/05/2010 Matin 10/05/2010 Aprés midi 1 1

N'oubliez pas de valider (bouton en bas a droite) vos modifications !
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Heures supplémentaires

Paramétres
Autodéclarations en atterte
Demandes en atterte
Annulation d'un conoé

Hiztorigue des congés et absences
Flannings

Vous avez la possibilité de créditer des heures supplémentaires a un personnel. Ces heures
supplémentaires seront récupérables en congés. Les congés pris sur les heures supplémentaires se
posent a la demi-journée et chaque demi-journée équivaut forfaitairement a 228 minutes (3h48).

sélection de lagent:  WOM PREMOM - O Débiter © créditerde |4 |1[00 lmin
™
Date de valeor (07052010 |

Matif : |[Finalization interface SPIF

G2T - Logiciel de Gestion du Temps de Travail - Université Jean Monnet - Saint-Etienne
Contact : GZT - Support

Vous devez indiquer :

le personnel concerné

le nombre d'heures supplémentaires
le date

- le motif

Puis valider vos modifications. L'écran suivant apparait :

Sélection de I"agent: | NOM PRENOM ~ O Débiter & Créditer de H min
Drate de waleur : *—Lll
Motif :

DSI - POLE PRODUCTION TICE ET SERVICES
MOM PREMNOM

Date de valeor Créditeur Cridit Commentaire Suppression

Z010-05-07  MOM PREMOM du responsable 4:00 Finalisation interface SPIP O

Vous avez toujours la possibilité d'annuler ces heures supplémentaires.
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Compensation d'un jour habituellement travaillé

[l peut arriver qu'un personnel doive venir travailler un jour ou d'habitude et il n'est pas présent. II

aura la possibilité, avec votre accord,

- soit de la faire comptabiliser en heures supplémentaires

- soit de faire une demande d'autorisation d'absence en compensation de cette journée. Cette
autorisation d'absence se trouve dans la catégorie “missions, formations, compensations” et
s'intitule “Compensation d'une absence hebdomadaire exceptionnellement travaillée” a partir de

I'entrée “autorisation d'absence” du menu agent.

Historique des congés et absences

Paramétres
Autodéclarstions en atterte
Demandes en atterte
Annulation d'un conge
Heures supplémentaires

Flannings

Le menu archive permet de consulter I'historique des congés ou demandes d'autorisations d'absences
d'un personnel. Une fois le personnel concerné choisi dans le menu déroulant :

MOM PREMOM

DS - PRODUCTION

GZT - Logic| NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM
NOM PRENOM

Université Jean Monnet - Saint-Etienne
upport

NOM PRENOM

Vous obtenez I'écran suivant suivant récapitulant les congés (ou demandes d'autorisation d'absence)

pris, en attente ou refusé.
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W
NOM PRENOM
Type de congé Demandé le Valld/a |1I:ulfrefus Date de début Date de fin h}:: :;E Statut Mol
Annuel 2009 f 2010 06/05/2010 25/05/2010 25/05/2010 Apriss 1 Annulé ou
06/05/2010 Matin midi Refusé
Préparation & un concours ou examen oo/00/ 0000 17 /0572010 18/05/2010 Aprés 2 En attente
professionnel 0470572010 Matin midi
Annuel 2009 / 2010 04/05/2010 10/05/2010 10/05/2010 Apris 1 valldé
04/05/2010 Malin midi
Wersion imprimable au format POF @ Historigue
Plannings
Paramétres

Autodéclarations en attente
Demandes en attente

Annulation d'un conge

Heures supplémentaires

Hiztorigue des congés et absences

Le menu plannings vous permet d'avoir une vue globale sur la présence ou I'absence de I'ensemble
des personnels de votre service.

MAT

D51 - POLE PRODUCTION TICE ET 1 2 3 4|5 6 7|8 9 101112 13 14|15 16 17|18 19 20 21 22 23 24 25 26|27 28 29|30 31
SERVICES
NOM PRENOM IIIIIIIIIIIIIIIIIIIllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
NOM PRENOM ANRRRRRRRRRRRRRRRANEND ARRARARRRNARARERRARARRARRRRRRA
NOM PRENOM IIIIlIIIIIIIIIIIIIIlIII I I ARRRRRRARERRARARRARARRRRRREREND
NOM PRENOM AN RANRREnnammnm
NOWM PRENOM AR RN RRARnnnm
NOM PRENOM IRRRRRRRRRRRRRRRRRENEND AERRRRNRNRRRRRRRRRRRRRRRREREINE
NOWM PRENOM AR RN
NOWM PRENOM AR RN
NOWM PRENOM AN
NOM PRENOM ARRARERRARARARRRRERERRERDR ARRRNRRARERRARARRRRARRRRRREREND
NOM PRENOM LR LEREL LRI ] NERRRRNNNRRRRRRRRRRRRRRRRRREINE
NOM PRENOM i RNRERN [T RERNRERODEND i (1]
Version imprimable au format PDF ;. Année en cours  Année précédente

absence hebdomadaire annuel 2008 2009 [ annuel 2009 £ 2010 [ aurorisation d absence [ autrescongss IR

oemandes en attente [JJj Heures sup 2008 § 2009 | Heures sup 2009 f 2010 Jour ferié [

Vous avez aussi la possibilité d'afficher le planning et les informations d'un personnel (droit a congé,
autodéclaration etc..) en cliquant sur son nom.
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Détails du dossier en cours de [MOM FREMOM
Année 2009 f 2010

12 3 4 S 6 7 8 o 10 1112 1314 1516 1718 1020 21 22 23|24 25|26 27 28 2030 M

septembre | | [ [ [T MWAM ([0 COCC CEMNANCD [TPECCCC NNORCCCC COCC CEMmANC [TEF 0n
ocobre | || [ HENN[[ ] | (LN | IMORRNNNNY | [ | RRANARANREY | | MRIRN |
Novembre [} ARRRRN | ||| ] i ﬁ (1] ]| Lol n
pecembre | | || ||| HERN | [ | (1§ ' (] ]| i '

sonvier WM AN [TTF (LT NN | oY NN I inil
Févier [ [[[ TECT NN AN TTEE LT ||||.... AN (YT Crmmn
N[00 (O NN N0 NRNN AN NAN NEEN NNNA N
et | 1011010 i o [ || D madmatmn T gy [
IR UL HNNR O N i C I

C HNNE [ 1] ni
ol | || S T T Tk el 1 | Ang ey 11 1
ot N o0 L O a1 Aenga 4
sesterore NN |||| TR HRNN AN NANR |||| BUIR FRUE HERN 1OOY DAY B0
oconre  NNNN NWNN NNNN NNAN NNNN NNNN NANN NURN DONN T
Covenee ANRR ANEE A800 8800 A800 8808 8808 8008 808 AR0R AR08 A408 R008 RURH RO

<« >

Version imprimable au format PDF :  Année en cours Annde précédente

Etat des soldes

Type congé Diroits acquis Droit pris Solde actuel Demandes en attente
Annuel 2009 / 2010 34.5] 1] 33.5] o
Heures sup 2009 § 2010 oj oj 0j o

Recapltulatif du volumes horaire
Volume tps de travail effectud  Absences compensées Heures supplémentaires

847:30 heures 0:00 heures 4:00 heures
Volume tps de travail de péférence  Total comptabilisé  Volume tps de travail & effectuer
1124:54 heures B47:30 heures 277:24 heures

Autodéclaration en cours de validite
Lundi B:30 12:00 { Pause méridienne + 20 minutes ) 13:00 16:50
Mardi 8:30 12:00 { Pause méridienne + 20 minutes ) 12:00 16:50
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