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La Gestion du temps dans TeemWork

TeemWork est un logiciel de gestion d’entreprise qui peut utiliser un réseau local ou l’Internet pour interrelier les utilisateurs à la base de données. Ce document vous présente l’ensemble des fonctionnalités de TeemWork entourant le processus de gestion du temps.

Pour gérer le temps, TeemWork offre les outils suivant :

1-La gestion des usagers.  Pour créer des usagers et administrer des droits.

2-La gestion des activités. Pour créer les activités et comptabiliser le temps.

3-La gestion des horaires de travail et des réservations. Pour planifier les activités.
4-Les feuilles de temps électroniques. Pour saisir le temps consacré aux activités.

1-La Gestion des usagers : ce menu est visible seulement par les administrateurs.
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C’est dans ce module que les administrateurs configurent les droits des différents intervenants dans le processus de gestion du temps. Le haut de l’écran contient la liste des usagers, le bas de l’écran permet d’attribuer différents droits à l’usager choisi.
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-L’onglet Profil de l’usager (image précédente) détermine si l’usager peut :

- Utiliser les feuilles de temps électroniques.   [image: image3.png]™ 1l peut entrer son Temps:




- Voir et administrer la Gestion des Activités.   [image: image4.png]IV |l peut gérer les Activités




- Voir et administrer les fonctionnalités de facturation du temps.  [image: image5.png]IV |l peut facturer le Temps




- Voir et administrer la Gestion des horaires, de même que les feuilles de temps d’usagers, incluant l’approbation du temps. [image: image6.png][ Il peut voir les Cédules et Feuilles de Temps




	-L’onglet Sécurité VPN permet de déterminer les ordinateurs qu’un usager peut utiliser. C’est un Réseau Privé Virtuel par usager!
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-L’onglet Gestion du Temps : TeemWork permet la création de Types d’Activités pour subdiviser la gestion du temps et regrouper les usagers.

Cet onglet permet de choisir les Types d’Activités permises pour l’usager. On détermine aussi qui peut voir, approuver et autoriser la feuille de temps de l’usager en un clic.
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2-La Gestion des activités :
	Ce menu est accessible aux usagers qui ont le droit de gérer les activités [image: image9.png]IV |l peut gérer les Activités
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C’est dans ce module  que l’on crée et gère les Types d’Activités et les Activités. Le haut de l’écran contient la liste des activités pouvant être triées selon plusieurs critères.
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Le bas de l’écran contient le détail de l’activité choisie. 

-L’onglet Détails de l’Activité permet de choisir les participants, de lier l’activité à une fiche client et à des Mots clés .Le lien avec la fiche client permet de gérer les documents électroniques en relation avec l’activité tels que contrat, devis, SLA, etc..

Un usager apparaît dans la liste des participants (par ordre d’ancienneté ou alphabétique) si l’activité fait partie de ses Types d’Activités permises. Lorsqu’un participant est coché, l’activité apparaît dans sa feuille de temps pour qu’il puisse entrer du temps.

Plusieurs usagers peuvent gérer les activités selon leurs Types d’Activités permises.

-Les paramètres comptables sont visibles par les usagers ayant les droits de comptabilité .

Si une activité engendre des frais à rembourser, il faut spécifier le poste GL à affecter.

Les cases Taux Horaire (image précédente) contiennent les taux par défaut pour l’activité. 

Cependant, chaque participant peut avoir des taux différents; dans la fiche contact du participant, on peut choisir des taux qui prévalent sur les taux par défaut des activités.

Cette image provient de la fiche contact d’un participant
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-L’onglet Temps consacré aux activités permet de comptabiliser le temps par Activité, par Type d’Activité, par client ou par facture. On peut afficher le temps pour un participant ou pour tous les participants et ce, pour une période choisie. 
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En tout temps, on peut générer un rapport selon les critères sélectionnés. On peut également faire apparaître la feuille de temps de l’usager en cliquant sur le nom du participant. La feuille de temps apparaît pour la date correspondant à la ligne cliquée.

La colonne Date affiche l’heure début de travail lorsqu’utilisée  dans la feuille de temps.
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	L’option toutes les Activités apparaît quand l’activité sélectionnée n’est pas associée à un client. Cette option permet d’avoir une vue d’ensemble du temps des participants sur une période choisie.


On peut comparer le temps travaillé et le temps cédulé en cochant : [image: image15.png]v Afficher la Cédule



.  Cette option permet d’imprimer des cédules selon les critères choisis en appuyant sur Rapport.
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-Le crochet Vue Facturation permet à un usager d’ associer le temps à la facturation s’ il a le droit requis (dans gestion des usagers, [image: image17.png]IV |l peut facturer le Temps



).  Aucune minute n’est oubliée ou facturée en trop. On peut choisir jusqu’à 52 colonnes et faire des listes pré-formattées.
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-Le bouton Exporter génère un fichier en format CSV incluant les données  de temps et les paramètres comptables reliés à chaque participant. Ce fichier est basé sur les différents critères choisis. Exemple ci-haut : pour tous, du 2002-03-01 au 2002-04-30 pour  cette activité.  Des macros permettent d’importer ces données dans MS-Project, Access ou dans Excel pour faire le suivi de projet ou pour faire des rapports particuliers.  Teemwork permet d’associer les heures travaillées avec la facturation et la paye.

3-La gestion des horaires de travail et des réservations : 

	Ce menu est accessible aux usagers qui ont le droit de gérer les cédules. [image: image19.png][ Il peut voir les Cédules et Feuilles de Temps
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Ce module permet d’assigner des participants aux activités pour des périodes de temps. Il permet aussi de voir le temps travaillé par personne, par activité, sur une période de temps.

C’est ici que l’on construit les horaires de travail et de projets. Les horaires sont visibles et peuvent être imprimés dans le module Gestion des Activités et dans les feuilles de temps.

L’écran se divise en deux :

-A gauche, la liste des usagers et des activités. 

-A droite, l’espace de visualisation du temps cédulé et/ou travaillé. 

Le haut contient les paramètres de visualisation du temps. 

Le bas contient les paramètres pour voir la cédule en mode Par Personne ou Par Activité.
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L’image montre une cédule en mode par personne, par semaine.  Pour chaque personne de la liste, on voit les activités pour lesquelles il peut entrer du temps.

Si on regarde la cédule en mode par activité, on voit des Types d’Activité dans la liste.

En cliquant sur un Type d’activité, dans le cas présent le Type Alcan, on voit une activité nommée : Payroll software ; on voit à droite qu’il y a du temps cédulé pour cette activité.
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Un clic sur l’activité Payroll software et on voit comment le temps est cédulé par personne.
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-A noter: l’usager qui gère des cédules n’aura dans sa liste que les usagers pour qui il peut voir la feuille de temps. De plus, il ne voit et cédule que ses Types d’activités permises.

Les participants dans la liste apparaissent par date d’ancienneté ou alphabétique

-Comment assigner du temps ?

	En mode Par activité, il faut cliquer dans la cédule, en ligne avec la personne et la période choisie. L’écran Agenda s’ouvre et permet de préciser  l’heure début, l’heure fin et les dates en cliquant dans les calendriers. 

Pour voir le changement dans l’écran Cédule, il faut appuyer sur Rafraichir la cédule.
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	Gestion des réservations

Ce module permet aussi la gestion des réservations de salles, d’instruments etc. On peut par exemple créer un Type d’activité Réservation dans lequel il y a des activités qui portent le nom de ce que l’on veut pouvoir réserver, comme des noms de salles, un rétroprojecteur, etc.

En tout temps, on peut modifier l’échelle du temps à l’aide de la boîte de sélection ci-contre afin de mieux visualiser la cédule.
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Le module de gestion des cédules est un outil pour organiser et visualiser le temps de différentes façons et interagir avec la Gestion des Activités et les feuilles de temps. 

L’emploi de ce module est optionnel. Cependant, si on l’utilise, on peut comparer le temps travaillé et le temps qui était prévu à la cédule, et ce, dans tous les modules de gestion du temps.
4-Les feuilles de temps électroniques :

	Ce menu est accessible aux usagers qui ont le droit d’entrer du Temps.
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Chaque usager TeemWork entre son temps sur la fenêtre Feuilles de Temps. Il peut voir sa cédule de travail s’il en a une.  Les feuilles de temps peuvent être remplies, signées et approuvées à distance et ce, en tout temps si utilisé avec l’internet. Quelqu’un d’autre peut être autorisé à entrer sa Feuille de Temps pour lui, à sa place. 

Dans TeemWork, une Feuille de Temps peut être à la fois un Rapport d’Activité et/ou un Relevé de Frais encourus à Rembourser (ie. un Compte de Dépenses).  On peut donc entrer du temps et des frais, ou seulement du temps, ou seulement des frais.

-Il y a deux modes de visionnement : Entrée du Temps  ou Afficher Feuille de Temps. 

Comme son nom l’indique, le mode Entrée du Temps permet d’entrer son temps par jour.
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-Pour entrer du temps, on choisit la date avec un clic sur un des calendriers.  On choisit ensuite une activité en cliquant dans la liste du bas contenant les activités auxquelles on est participant. On entre la durée, soit par un nombre d’heures, ou par heure début et heure fin ou en utilisant l’horloge qui démarre un compteur de temps.

On ajoute un commentaire et des frais si l’activité le permet. S’il s’agit de surtemps, on ajoute un crochet et on choisit le taux. Finalement, on clique sur Ajouter, le temps s’ajoute alors dans la liste du haut contenant le temps travaillé pour la journée en cours. 

L’usager peut modifier les entrées de temps tant que la feuille de temps n’est pas signée.

Il sélectionne l’activité à modifier, le bouton Ajouter se transforme en bouton Modifier.

	Dans l’image ci-haut, le crochet Afficher la Cédule est coché.
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Une ligne en bleu affiche alors l’activité prévue pour la journée et porte la mention Cédule. En cliquant sur cette ligne, l’activité, sa durée prévue et le détail s’affichent au bas de l’écran. L’usager appuie sur Ajouter pour confirmer que le temps cédulé a été travaillé. 

Plusieurs activités différentes peuvent être cédulées et travaillées dans une journée.

-À la fin de la semaine de travail, l’usager vérifie puis signe sa feuille de temps .
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En cliquant sur Signer, TeemWork note la date, l’heure ainsi que l’identité de l’ordinateur utilisé pour signer la feuille de temps. Ensuite, la feuille de temps ne peut plus être modifiée par l’usager sauf si il y a une demande de révision de la feuille de temps.

-Approbation des feuilles de temps

Les usagers qui ont les droits, examinent les feuilles signées de ceux dont ils sont responsables. Ils peuvent comparer le temps cédulé et le temps travaillé. Ils voient également le total des heures normales et en surtemps par jour et pour la semaine.
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Ils voient également la somme des frais et le total des heures imputé aux Activités de type administratif, tel que vacances, formation, maladie, surtemps etc. 

Ils peuvent Approuver une feuille de temps ou demander une révision en appuyant sur Réviser. La feuille de temps devient alors décongelée et sans signature. L’employé pourra la modifier et la signer à nouveau. La feuille de temps révisée et signée pourra être approuvée

-Approuver et Autoriser en lot.

	Le bouton S ouvre l’écran d’approbation par lot.
	[image: image33.png]I Afficher les Commentaies
¥ Afficher la Cédule.






	Elle permet de voir l’ensemble des feuilles de temps des usagers pour qui on a les droits d’approuver ou d’autoriser le temps. 

Par exemple, un chef de département peut approuver les feuilles de temps de ses employés.

Une fois approuvées, ces feuilles de temps peuvent également être autorisées si un deuxième niveau  d’approbation existe dans vos  politiques de gestion.
	En cliquant sur une ligne, la feuille de temps apparaît pour plus de détails.
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-Relevé de Vacances, Maladie, Formation et Surtemps

	Le bouton V permet à l’usager d’ouvrir l’écran des Relevés 
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	TeemWork gère la formation, les vacances, les maladies, le surtemps et  le surtemps repris.

Par exemple un relevé de vacances montre quand on a pris des vacances, quand des heures de vacances ont été déposées dans notre compte par l’employeur, de même que le solde de vacances qui nous reste.
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Certains employeurs ne payent pas pour le surtemps, ils le remboursent en jours de congé payé. Dans TeemWork, on appelle ce temps du surtemps repris. TeemWork fait la gestion du surtemps et du surtemps repris. Il peut afficher le carnet de surtemps de quelqu’un en tout temps. On peut alors voir le solde de temps à reprendre et comment on est arrivé là.
