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Avertissement

- Acad-Planning ne prétend pas résoudre tous les cas de figure présents dans la confection d’un
planning d’agent d’EPLE, car les situations peuvent varier d’un établissement a un autre.

- Acad-Planning est incompatible avec MS Excel 2003 (ou plus ancien encore) et LibreOffice
- Le nombre de plannings pouvant étre saisis est limité a 100
- Le nombre de jours ouvrés de permanences est limité a 90

- Acad-Planning s'appuie sur de nombreuses macros, il est donc impératif d'activer ces macros avant
d'exécuter le fichier. Pour cela, procéder comme suit :

Sous Excel 2007 (ou version supérieure) :

OUVRIR EXCEL 2007>>>>MENU MSOFFICE(coin supérieur gauche)>>>>0PTIONS EXCEL>>>>CENTRE DE
GESTION DE LA CONFIDENTIALITE>>>>> PARAMETRES DU CENTRE DE GESTION DE LA CONFIDENTIALITE
>>>>PARAMETRES DES MACROS>>>>>ACTIVER TOUTES LES MACROS (ou I'option qui emporte votre
confiance)

NB : Cette option de sécurité permet de se passer du message d'alerte qui se déploie a chaque
ouverture du fichier, et d'automatiser I'activation des macros. Cependant vous pouvez choisir une
option moins confortable mais plus sécurisante selon la configuration de votre PC.




PRESENTATION DU PANNEAU D’ACCUEIL

LE VOLET GESTIONNAIRE
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Un clic sur I'icbne GESTIONNAIRE permet de déployer ce volet qui contient les icones permettant de
saisir et de gérer les emplois du temps des agents.
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Le volet Données accueille les icOnes de sauvegarde et de restauration, a activer dans le cadre d’une
nouvelle mise a jour de I'application. L'icone Forum permet d’accéder au sujet de discussion dédié afin
de transmettre une question relative aux dysfonctionnements constatés de |'application. Enfin, l'icne
Open Académie propose une visite du site du méme nom pour découvrir d’autres outils de gestion.




L’ICONE COMPTEUR

Le compteur enregistre et affiche le nombre de fiches validées par I'utilisateur.

Un clic sur I'icbne déclenche I'ouverture d’une boite a outils permettant de parcourir ou de supprimer
toutes les fiches saisies.
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ETAPE 1 — SAISIE DES PARAMETRES ETABLISSEMENT

Pour saisir les parameétres Etablissement, ouvrez le volet GESTIONNAIRE et cliquez sur licéne
PARAMETRES afin d’accéder a I'onglet ETABLISSEMENT. Il faudra renseigner les deux tableaux affichés
en fonction de la configuration de votre établissement.

LES CHAMPS DE COULEUR JAUNE SONT A RENSEIGNER 51 NECESSAIRE e eten st I
Etabli: t] Tableau a ne remplir que si le 100
Adresse (voie) temps de travail effectif aprés 90
Code postal déductions a été directement Agent 80
ville| calculé par la Collectivité! Dans technique 70
Tel le cas c?mraire, ne rien inscrire 60
Fax afin de perme.me au 50
programme de faire le calcul
Chef d'établi Y automatiquement. Cette 100
C.E adjoint1 technique permet d'éviter les 90
C.E adjoint2 écartsd'arrondisavecles  [Agent logé en 80
Adjoint gestionnaire calculs de la Collectivité. poste simple 70
Cpe 1] 60
Cpe 2| 50
Cpe 3| 100
Cpe 4 90
Age"t chef] Vous pouvez modifier les temps de Agent |0gé en 80
Nombre de jours de congés exceptionnels octroyés| référence pré-remplis sibesoinen Il poste double 70
/ respectant la syntaxe du format 60
horaire.
Temps de référence hebdc laire des remplagants|35:00 h 50

Le premier qui présente un caractere obligatoire, enregistre les éléments d’identification de
I’établissement. Le second permet de saisir les horaires de référence des personnels contractuels, si
I’établissement en dispose.

Les informations rentrées dans ce tableau permettent de remplir les en-tétes des documents édités, et
de calculer le temps de travail effectif des personnels contractuels remplagants.

Le second tableau qui a un caractére facultatif, permet d’éviter les erreurs d’arrondis certes infimes
mais parfois génants, dans le cas ou la collectivité effectue elle-méme en amont le calcul du temps de
travail effectif. Ainsi, par exemple dans la région Nord-Pas-de-Calais, la collectivité transmet a
I’établissement une dotation nette préte a 'emploi soit 1 544 h pour un agent technique a temps plein
sur la base du calcul suivant :

1607h (temps légal) - 14h (temps de fractionnement) - 35h (forfait 5 jours fériés) - 14h (congés
exceptionnels) = 1544h.

Dans le cas présent, le résultat généré par I'application est conforme au calcul de la collectivité.
Cependant, pour les agents a quotité réduite, il peut subsister des écarts en secondes ou en minutes
qui ont été arrondis a l'unité inférieure par la collectivité.

Il convient de respecter le format de saisie des heures entrées, pour éviter des erreurs de calcul. Ainsi
par exemple, pour les personnels contractuels remplagants, I’horaire hebdomadaire de référence est de
35h, le format de saisie sera donc : « 35 :00 ».




ETAPE 2 — CONFIGURATION DU CALENDRIER ET DES SEMAINES TYPE

Un clic sur I'icbne CALENDRIER permet d’accéder a la page de configuration du calendrier scolaire et
des semaines type prédéfinies.

_ Semaine
Calendrier l ype
scolaire k Continue _ Alternde |

2.1 Configuration du calendrier scolaire

Cliquer sur I'icbne CALENDRIER SCOLAIRE pour importer le calendrier officiel:

ASTUCE: Clic droit pour retourner

[ ‘CALENDRIER OFFICIEL VISUALISER Affichage | ASAP Utiliies @
Raz
| e il e ] o | e QY L D e 2 = @
,“"""'" Quadiiage Titres =l — TMasquer | il D it synchr = =
Normal Mise en  Apercudes | Affichages  Plein Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Fig . Enregistrer  Changement || Macros
page sauts de page | personnalisés cran Barre des messages la sélection || fenétre O Asficher 4R 7 de la fenctre | respace de travail de fenétre - -
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenére Macros
| ASS - 5|
G - G
CALENDRIER SCOLAIRE PREVISIONNEL
Du o1 septembre 2015 au 31 aoiit 2016
OCTOBRE 2015 | NOVEMBRE 2015 | DECEMBRE 2015 |  JANVIER 2016 ‘ FEVRIER 2016 MARS 2016 JUIN 2016 JUILLET 2016 ACUT 2016
Fené: | Joumée B Fénés | Joumee Féus | Joumee Feaids

Fedt: | Joucaie JOF  Feasr

L'ouverture de cet onglet déclenche I'affichage d’une barre d’outils contenant des boutons permettant
de préparer et d’exploiter le calendrier. Les boutons relatifs aux années scolaires permettent d'importer
le calendrier publié par le ministére de I'Education nationale, et de le reporter sur le calendrier vierge
affiché proposé par I'application.
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Aprés avoir effectué le report du calendrier officiel, il convient de baliser les périodes d’ouverture de
I’établissement en période de congés scolaires.

Pour cela, il faudra se placer sur les périodes de congés scolaires visibles sur les colonnes fléchées

(fleche blanche sur fond bleu), et suivre les instructions suivantes :

sélectionner avec la souris, la période d’ouverture de I'établissement dans les périodes de
congés scolaires déja pré-remplies.

Le placement de la souris dans une cellule des colonnes fléchées déclenchera
automatiquement I'apparition, d’une boite d’outils intitulée BALISEUR permettant de saisir les
congés, les permanences et le cas échéant d’effacer la saisie entrée (raz). Dans le cas présent, il
s’agira d’appuyer sur le bouton « permanences », aprés avoir sélectionné la zone cible avec la
souris.

BALISEUR | & |

BALISAGE MANUEL DES PERIODES D' ACTIVITES

BALISEUR

== 0 Alignement 5] Nombre & Style Cellules Edition

[ sausacemanuet oespémones pacres | | °
: raz CALENDRIER SCOLAIRE PREVISIONNEL
Du o1 septembre 2015 au 31 ao(t 2016

septembre 2015

octabre 2015 ‘ novembre 2015 | décembre 2015 janvier 2016 ‘ fGurier 2016 mars 2016 ‘ awil 2016 | mai 2016 juin 2016 llet 2016 aoit 2016

Joumée Y Férés | JouméeJE Fénés | Joumé=J0E Fé

mar 1

e 3

Jourmée R Féniéz |Joumée B Fénés | Joumée QU Férés Jnuvnea Fériés | Joumée 0
c

Fériéz Enid Z Fénés | Jouré=J0  Fénés

mar_30
mer 31




Il est également possible de personnaliser le calendrier importé en modifiant les dates de départ de
départ et de cloture. Cette option est utile dans le cas d'un agent contractuel qui intégrerait
|'établissement en cours d'année scolaire.

Pour effectuer cette opération, sélectionner I'une des deux plages ol sont inscrites les dates de départ
et de cloture du calendrier :

Du o1 septembre 2015 au 31 aoiit 2016 |

Cette sélection déclenchera I'apparition d'une boite de controle de saisie des dates:

) el
M Incrément cléture calendrier ﬁ

Incrément départ calendrier

I Anngée | Mois | Semaine | Jour ] Année ] Mais ] Semaine ] Jour
i A s A N A s A
| v | v | w | w v | v | v | w

2.2 Configuration des semaines type

Aprés avoir configuré le calendrier scolaire, |'utilisateur peut définir des semaines type qui seront
saisies une seule fois et importées dans la phase de saisie d'un planning. Cette opération facultative,
procure un gain de temps dans la saisie d’un planning, tout en permettant d'éventuelles modifications
pour la personnalisation d'un emploi du temps.

L’'icobne SEMAINE TYPE offre 2 choix d’accés au paramétrage des semaines type :

- Semaine type en régime continu

- type

. >

el | omee || oo | awe || ommes | | o |

CONFIGURATION D'UNE SEMAINE TYPE EN REGIME CONTINU

PERSONNEL ADMINISTRATIF

HORAIRES HEEDOMADAIRES EN PERIODE DE PRESENCE ELEVES
REGIME CONTING

SEMAINE CRILLE SANS OEJET EN REGIME CONTINU REGIME CONTINU GRILLE SANS OEJET EN REGIME CONTINU

TOTAL TOTAL

Banis an Pase [semame 1

Aprémud Pause Ty Aprémid Pazze [semane termé: Aprésmidt

Apréimuat Pauze an

dour iBenifs 240
Londi

Movenne horaire 0:00:00 0:00:00




- Semaine type en régime alterné

Semaine

e R—— o | wmeses | s |

CONFIGURATION D'UNE SEMAINE TYPE EN REGIME ALTERNE

PERSONNEL ADMINISTRATIF
Horaires h ites en période de pré Elives
SEMAINE | PAIRE | IMPAIRE | TOTAL SEI INE PAIRE IMPAIRE TOTAL

I Bonits tatin Fprézmidi Fiprés-midh Fause femane contiubemane ahermd| Jow___{Bonis atn Fiprés-midh Fause Watin Fprézmidi Fause pemane e

Temps de travail hebdomadaire - Temps de travail hebdomadaire
Moyenne horaire quotids -00: Moyenne horaire

La sélection d'une plage de saisie d'horaires déclenche I'ouverture d'une boite d'aide a la saisie d'heures
pilotable a la souris :

|"|

CUTIL D"AIDE A LA SAISIE D'HEURES | =

| 6heures| Eheures| 1|‘|ELIFE| 30 min | 10 min | 1 min | Effacer

Cette boite d'outils est également disponible dans la phase de saisie d'un nouvel EDT.




ETAPE 3 — CREATION ET SAISIE D’UNE NOUVELLE FICHE EDT

Pour accéder a la saisie d’'une fiche agent, il convient de cliquer sur I'icone SAISIR UN EDT, présente
dans le volet GESTIONNAIRE.

L'ouverture d’une nouvelle fiche déclenche simultanément I'affichage d’'une boite de saisie du nom
attribué a la fiche courante et d’'une barre mobile contenant des boutons de contréle.
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PLANNING ANNUEL DES HEURES DE TRAVAIL
Du o1 septembre 2015 au 3120t 2016
Saisissez les NOM ET Prénom de I'agent dans la plage ci-dessous

OBLIGATIONS DE SERVICE TEMPS DE TRAVAIL DEDUCTIELE DU TEMPS LEGAL
QUOTITE DE TRAVAIL [T d sl el TENPS ANNUEL DE REFERENCE| TEMPS DE FRACTIONNEMENT | FORFAIT JOURS FERIES ATT CONGES EXCEPTIONNELS
| Tjx b= 000k | | |

CONGES PAYES CDD

PROFIL HORAIRE

AFFECTATION

placées sur le i 2 —> Solde horaire i rattrapper par I'agent: 0:00h
— —— — — — — — ——— — —— — —
- d y 4 y 4 3 P P - d - d y 4 y - & 3 4 3 P 3 P
£si: aon décompte 42iés non décompte icids non décompte 2| Fésies non decompte ||| Féa: non décompn L {|Fédie: aca décompr: isids non décompte 1| Féas: non décompr: Gaids non décompte 4 || Féeids non décompr Geifs aoa décompté || Fénds non décompti 1)
3 3 3 3 3 [Conge: [Conge: Congés Congés Congés Congés Congés
NOMBRE DE JOURS TRAVAILLES: 0 NOMBRE DE JOURS NON TRAVAILLES: 0 JOURS FERIES DENOMBRES: 11 BILAN HORAIRE
Prsence dleves: 0 o Conges annuels: 0 RTT-0 Congés except 0 Feniés decomptes: 0 Féxiés non decomptes: 11.0; Temps & rattcaper 000k Temps & récopézer. 000k

3.1 Saisie des éléments d’identification d’une nouvelle fiche EDT

Lors de la création d’un nouvel EDT, l'utilisateur doit renseigner les cinq champs de couleur turquoise
qui stockent les informations relatives a I'identification de la fiche courante.

Cette phase de saisie est facilitée par I'apparition des boites d’aide a la saisie des informations
demandées. En réalité, seul le nom attribué a la fiche fait I'objet d’une saisie au clavier, les autres
informations faisant I'objet d’un choix a partir d’'une table de boutons ou d’une liste déroulante.

A noter : les champs mis en évidence par des pavés de couleur rouge doivent étre obligatoirement
remplis, car la validation d’une nouvelle fiche est impossible si le nom de I'agent et son profil horaire ne

sont pas renseignés.

DUPONT GERARD

OBLIGATIONS DE SERVICE | TEMPS DE TRAVAIL DEDUCTIELE DU TEMPS LEGAL
PROFIL HORAIRE AFFECTATION ‘QUOTITE DE TRAVAIL REGIME HORAIRE [FSNIFSING R | TEMPS DE FRACTIO! T | FORFAIT]JOURS FERIESATT | CONGES EXCEPTIONNELS | CONGES PAYES CDD
TAUX EN % | Tjx h= 000k
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3.2 Présentation de la barre mobile de contréle

= - —— - — |
ASTUCE: Clic droit sur la souris pour retourner au panneau d'm '_ ’ - - !lgl
e
T o[ e 17 T omon __ ﬁm
) LT
CALENDRIER BILAN : (J\lENIJIlIER DECOMPTE RAZ SLIPPHIMEH PHE(EDH‘IT SUI\[ANT FICB'E nm

nrﬂwu D& lA BALANCE HORAIRE )
| | | | | heis

La barre mobile de contrdle contient une commande de validation, un apercu de la balance horaire, et
13 boutons regroupés en 6 pavés permettant a l'utilisateur de piloter les taches de saisie, de contréle et
de gestion :

3.2.1 La commande de validation

Aprés la phase de création et de saisie d'un nouveau planning, il convient de valider la fiche traitée. La
commande de validation (de couleur rouge) située a l'extrémité droite de la barre de contrdle, permet
d'enregistrer et de classer la fiche créée dans I'une des 3 catégories de personnels affichées sur le
panneau d'accueil. L'activation de cette commande fait basculer la fiche courante en mode
consultation, c'est a dire que toute autre opération de visualisation ou de saisie passera dorénavant par
un appel de cette fiche a partir des listes présentes sur le panneau d'accueil.

3.2.1 L'apercu de la balance horaire

La balance horaire est un petit tableau de bord permettant de visualiser en temps réel, les résultats
générés par les saisies de I'utilisateur sur le bilan horaire du planning de I'agent.

3.2.3 Les pavés de contréle

- IMPORTER : ce pavé contient deux boutons permettant d’'importer et de reporter le calendrier
scolaire officiel, ainsi que les semaines type pré-configurées.

- PLANNING : ce pavé contient également deux boutons. Le bouton BILAN permet d'afficher une
vue synthétique du planning de I'agent. Le bouton CALENDRIER affiche le détail des heures
placées sur le calendrier

- DECOMPTE : ce pavé contient les mémes boutons que le pavé précédent, mais renvoie a I'état
de décompte des heures de I'agent dans le cadre d'un suivi annualisé.

- EDITION : cette rubrique donne accés a I'impression du planning ou de I'état de décompte de
|'agent.

- OUTILS : ce pavé accueille 3 boutons. Le bouton DUPLIQUER permet de reproduire le planning
actif sur une nouvelle feuille. Le bouton RAZ permet d’effacer les données et de redémarrer
avec un planning vierge. Enfin le bouton SUPPRIMER offre a I'utilisateur la possibilité de
supprimer la fiche courante.

- PARCOURIR : ce pavé contient deux boutons permettant de parcourir plusieurs fiches affichées
sur la barre des onglets.
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ETAPE 4 — CONSULTATION DES DOCUMENTS ET SUIVI DE GESTION

4.1 Consultation d’une fiche validée

La validation d'une fiche incrémente le compteur d'une unité et met a jour les listes de personnels
classées en 3 catégories :

|
PERSONNEL ADMIVISTRATIED FERSOXNEL TECHNIQTE: 0 Y PERSOTNEL CONTRACTUEL 0

| AD_DUPONT MICHEL | * | o | v | |~ |v 1

Ces listes permettent d'accéder directement a une fiche individuelle, et donc de renseigner I'état de
décompte qui permettra au gestionnaire d’exploiter les fiches d’indicateurs de présence, de maladie, de
formation et de greve, accessibles a partir de l'icone INDICATEURS présente dans le volet
GESTIONNAIRE.

4.2 L'état de décompte horaire

Ce document accessible a partir du pavé DECOMPTE de la barre mobile de contréle, ne peut étre
exploité qu'aprés validation d'un planning. Deux commandes sous forme de cartouches font leur
apparition a I'ouverture de cet état :

ETATACTUALISE ) ) . ETATESTIMATIF
ETAT ESTIMATIF DE DECOMPTE DES HEURES DE TRAVAIL A LA DATE DU 21 AOUT 2015

2015 / 2016

- La commande ETAT ACTUALISE permet d'afficher le décompte a la date courante.

- La commande ETAT ESTIMATIF permet d'afficher la projection du décompte a la date de cloture
du calendrier.

L'état de décompte est un instrument de suivi de I'exécution du temps de travail effectif de I'agent
prévu au planning établi en début d’année. Les plages de renseignement sont situées dans les colonnes
suivi et compteur.

La sélection d’une plage située dans la colonne suivi, déclenche I'ouverture d’une boite d’outils intitulée
Suivi du temps effectif de travail, qui permet d’enregistrer un événement aléatoire non inscrit dans le
planning prévisionnel de I'agent.

Suivi du temps effectif de travail 2
SR IR Effacer la
Maladie Formation salse
septembre 2015 octobre 2015 novembre 2015
€_Suivi_ Cpreul Bilan Suivi | CpreE Bilan Suii | CpreniB
M0 00 J01 E:45
M2 815 (v 02 5.00 (L 02 i3
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Prenons I'exemple d’un agent en congés maladie du lundi 7 au vendredi 11 janvier 2015 : il faudra
sélectionner cette plage dans la colonne suivi a I'aide de la souris, puis cliquer sur le bouton maladie
situé dans I'assistant de saisie qui sera instantanément affiché. Cette action déclenchera l'inscription de
la lettre M dans la période sélectionnée.

Suivi Cpreu: Bilan
MO0l M 700

M0z 700

L’événement enregistré peut aussi moduler a la baisse ou a la hausse, le temps de travail effectif de
I'agent. C’'est le cas notamment des heures supplémentaires, des récupérations et des rattrapages de
reliquats horaires. Dans ces cas, la colonne compteur permet a I'utilisateur a I'aide de I'outil de saisie ci-
apres, de rentrer le temps décompté.

CUTIL DAIDE A LA SAISIE D'HEURES 2

| 6heures| 2heures| 1heure| 30 min | 10 min | 1 min | Effacer

A | A | A | A A A

b N . A . A . R . A .

-

Cpte

Suivi E Epteu:iilan Suivi Cpteut Bilan
(ST T A E:45
M 02 i EI5 | V02 3:00 (L 02 fR00)| Moz

NB : Il convient de préciser que les journées de formation sont décomptées en heures, contrairement
aux journées de congés maladie ou de gréve. Cependant, ces heures de formation sont incluses de droit
dans le temps de travail prévisionnel de I'agent. Par conséquent, elles n’auront qu’une valeur indicative
dans I'état de décompte, puisqu’elles seront exclues du calcul du bilan horaire final de I'agent. Ces
informations sont malgré tout importantes car, elles vont alimenter le graphique illustrant les
indicateurs de temps de formation du personnel répertorié.

4.2 Génération des tableaux périodiques de permanences

A partir du volet GESTIONNAIRE, |'utilisateur peut consulter les tableaux de permanences des agents
présents dans la base. Auparavant, il conviendra de générer le tableau périodique souhaité. Pour cela,
cliquer d'abord sur le bouton GENERER UN TABLEAU DE PERMANENCES :

Générer un tableau de

permancncces

Une boite de dialogue s'ouvrira pour rappeler a l'utilisateur, I'importance de la phase de saisie des jours
ouvrés de |'établissement en période de congés scolaires, dans le paramétrage du calendrier scolaire.

La confirmation de cette étape (OK) permettra a I'utilisateur d'accéder aux boutons de génération d'un
tableau périodique :
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GEMERER UM TABLEAU PERICDIQUE DE PERMANENCES & & o« £

Le tableau périodique généré affichera pour chaque agent répertorié, les jours de permanences
attribués en fonction des dates d’ouverture de I'établissement, pendant les périodes de congés

scolaires, renseignées dans le calendrier scolaire.

8] | 19015 2010n1s 21z2ns 22n2ns 812n6 azne 416 5/M6 2314116 BITN6 Wine 8176 WG 12116 251816 261816 291816 3003M6
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17] | Tbh-léMh | TSb-leMh | T30h-1ebh

2] | T4Sh-IsMh | T45h-l6Mh

v S0 TSh-16Mh | TSOh-16Mh | TOh-160h

8] | Tsth-leMh | TSth-1Mh | T50h-168h T50h-16:00h

THb-1600h  TSh-16-00h

5] | Thkh-léMh | T3h-léWh | T3h-16h

2] | $Mhl#h | $0h-1sMh

Cependant, le tableau généré affichera des lignes vierges pour les personnels encadrants, qui n’ont pas
de planning préparé par I'application. Il faudra donc compléter ce tableau en appliquant la procédure

suivante :
- Sélectionner les plages correspondant aux dates de présence du personnel concerné.

- Cette sélection déclenchera I'ouverture d’une boite a outils permettant d’attribuer les journées
de présence ciblées.

-

ENCADRANTS |28 ]

Journées de présence des encadrants

Attibuer Annuler

Il est également possible de préciser la journée Portes Ouvertes de I'établissement, en sélectionnant
une des dates affichées sur le tableau périodique généré. Une boite de dialogue s’affichera pour
permettre a I'utilisateur de choisir la date d’affectation de la journée Portes Ouvertes.

=

PORTES OLVERTES |2 |

Choix de |a journee Portes Quvertes

Affecter Annuler
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4.3 Consultation des indicateurs présentiels

Les indicateurs présentiels sont des outils de gestion qui permettent a I'utilisateur d’avoir un apercu du
taux d’activité du personnel encadré. Ces données peuvent étre utiles dans le cadre d’une politique de
GRH visant a optimiser les moyens alloués.

Ces indicateurs sont alimentés par les informations de suivi, saisies sur I'état de décompte de chaque
agent répertorié. Il est donc impératif de reporter sur cet état, tous les événements survenus dans la
période d’activité couverte par le planning prévisionnel de I'agent.

Pour accéder aux graphiques proposés dans ce menu, il faut cliquer sur I'icbne INDICATEURS du volet
GESTIONNAIRE et parcourir les quatre onglets affichés. Il est possible d’observer un délai d’attente de
quelques secondes durant I'exécution de cette tache, le temps pour I'application de filtrer les états de
décompte vierges.

INDICATEURS DE PRESENCE

FRIS S 1AAR

I Tanx individuels de présence
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