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FORMATIONENSITE =
Programme de 14 heures L 2

Société INSIGHT

Contenu Pédagogique

MODULE 1 : PARAMETRES

1/ Le protocole d’accord sur les 35h,
2/ Paramétrage de Planiciel suivant la gestion de 1’ établissement,
3/ Paramétrage des jours fériés,
4/ Création des horaires de présence, d’absence, les mises en
couleur,
5/ Création et gestion d’une fiche agent,

Durée : 2 heures

MODULE 2 : LES ROULEMENTS

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES 1/ Créer, saisir un roulement,
S o

2/ Modifier un roulement,
Rl don Bie expeble 3/ Simuler un ou plusieurs roulements,

d’exploiter quotidiennement les

sl Rl & vl 4/ Appliquer un roulement au planning : individuel, collectif,

une gestion du temps optimale. Durée - 3 heures
PuBLIC MODULE 3 : LE PLANNING
D

Directeur /Directrice EHPAD et 1/ La creatl\on d un plar%n.mg .et sa ge'st{on au quo.tldlen :
maison de retraite, DRH, cadre - Régles de codification des événements journaliers,
infirmier, ou toute autre personne — Affecter des agents au planning,
Impliquée dans la gestion du - Passer des agents de temps plein a temps partiel,
temps et des plannings. . . . .
- Agents en repos fixes ou variables, de jour ou de nuit,
— Gérer les heures supplémentaires,
— Mettre des commentaires,

NIVEAU DES STAGIAIRES . . .
N ~ Ajouter et supprimer une ligne,
- Affecter un remplacement,

Connaissance de [|'outil
informatique. - Positionner des absences,

— Placer un récupérateur de férié,

2/ Utilisation des icones et des menus du planning,
Durée : 3 heures

N°d’agrément au titre de la formation: 72400063040



Programme de formation Société INSIGHT Suite...

MODULE 4 : LES COMPTEURS

1/ La réglementation,

2/ Le calcul des différents champs du compteur,
3/ La gestion des reliquats,

Durée : 2 heures

MODULE 5 : LE PRODUIT DES PLANNINGS

1/ Les impressions incontournables de fin d’année :

- Edition des plannings (mensuel et avec solde),

- Le récapitulatif agent,

- L’état des agents atteignant un seuil,

- L’état récapitulatif des CA, fériés, RTT restant a prendre,

2/ Les autres impressions d’états et de statistiques,
Durée : 2 heures

MODULE 6 : AUTRES FONCTIONNALITES

1/ Supprimer un planning,
2/ Renommer un planning, un service-,
Durée 2 heures
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