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Installation

ATTENTION : LE LOGICIEL SE TROUVE SUR LA CLE USB LIVREE AVEC LE
SYSTEME. SURTOUT NE PAS INSERER LA CLE DANS LA POINTEUSE AVANT
D'AVOIR EFFECTUE L'INSTALLATION DU LOGICIEL SUR VOTRE PC. LA
POINTEUSE SUPPRIME CES FICHIERS A LA PREMIERE UTILISATION !

Pour les installations en France uniquement, vous étes tenu de faire une déclaration a la
C.N.L.L. (Commission Nationale de I’Informatique et des Libertés) pour tout systeme de
gestion des temps informatisé. Informez-vous sur www.cnil.fr.

Cette Notice suppose que I’utilisateur connait les éléments de base d’Excel : ce qu’est un
“Classeur” Excel, une “Feuille” Excel, une “Cellule”, une “Colonne” et une “Ligne” Excel ;
comment ouvrir un classeur Excel ; comment sont référencées les Cellules Excel . . .

Si vous n’avez jamais travaillé avec Excel et que vous n’avez pas la moindre notion de ce que
c’est, nous vous conseillons soit de trouver quelqu’un dans votre entourage pour vous faire un
petit tour d’horizon, soit de vous procurer en librairie un des nombreux livres sur ce sujet,
style “Excel pour les Nuls”.

Dans cette documentation, lorsqu’on indique “Cliquez”, cela veut dire “cliquez une fois sur le
bouton gauche de la souris de votre PC”. Lorsqu’on indique “Double-cliquez”, cela veut dire
“cliquez rapidement 2 fois sur le bouton gauche de la souris”. Lorsqu’on dit “Cliquez bouton
DROIT” cela veut dire “cliquez une seule fois sur le bouton droit de la souris”.

L’application Timy-Soft est un ensemble de fichiers Microsoft Excel. L'application
fonctionne avec toutes les versions d’Excel a partir d’Excel 97 jusqu’a la version disponible
sur le marché au moment de I’expédition. Nous ne pouvons pas garantir un fonctionnement
avec des versions Excel futures a venir. L'application ne peut pas fonctionner :

- avec des versions de Microsoft Excel antérieures a Excel 97

- avec les versions d’Excel qui fonctionnent sur Mac

- avec des tableurs autres que Microsoft Excel (Microsoft Works, Open Office . . .)
- avec des versions “Starter” d’Excel préinstallées gratuitement sur certains PC

Il'y a également quelques incompatibilités entre les différentes versions de Windows et les
différentes versions d’Excel :

Si vous utilisez Windows Vista Win7 ou Win 8 vous devez impérativement utiliser Office
2007 ou version plus récente. Les versions précédentes d’Excel (2003, 2002, 2000 et 97) ne
sont pas a 100% compatibles avec Vista, Win 7et Win8 et votre Timy-Soft ne fonctionnera
pas correctement.

Excel 97 ne fonctionnait correctement qu’avec Windows 98. Cette version d’Excel n’était pas
entierement compatible “An 2000”.

Cas specifique pour la France : Si vous utilisez Excel 97 ou une version Excel 2000 livree

avant juin 2000 vous risquez de rencontrer des problémes car les mots de passe utilisés dans
Excel sont cryptés, et jusqu’en juin 2000 le cryptage de données informatiques était interdit
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par la loi en France. Si vous étes dans ce cas de figure, contactez le fournisseur de votre
systeme Timy pour contourner ce probléme.

Vérification du Paramétrage de votre PC et Réglages

Avant de commencer l'installation, vérifiez la date de votre PC. Timy-Soft ne pourra pas
fonctionner correctement si la date de votre PC ne correspond pas a la date du jour.

Ensuite, allez dans le Panneau de Configuration (Options régionales) de votre PC et vérifiez
que les réglages correspondent bien aux réglages par defaut pour la France, la Belgique ou la
Suisse :

1) Le format de la Date réglé sur “jj/MM/aaaa”, c'est a dire “Jour” sur 2 chiffres, “Mois” sur 2
chiffres, et “Année” sur 4 chiffres.

2) Le format de I'Heure réglé sur “HH:mm:ss” avec “:” comme séparateur horaire.

Timy-Soft ne pourra pas fonctionner correctement si les réglages de la Date et I'Heure ne
sont pas corrects.

Cas particulier si vous utilisez un ancien PC avec Windows 98

Vous devez dans ce cas installer un pilote pour la clé USB avant de pouvoir procéder a
I'installation du logiciel, Windows 98 ne prenant pas en charge les dispositifs de stockage
automatiquement. Allez sur le site web du fabricant de la clé ou contactez le fournisseur de
votre systeme Timy.

Paramétrage Excel

Démarrez ensuite Microsoft Excel et procédez a la désactivation de la protection macros.
Pour votre information, Microsoft a mis en place une protection contre les virus dans les
outils “Office” (Word, Excel . . .) qui, selon le réglage peut désactiver automatiquement les
macros lors de I'ouverture d'un fichier de type “Office”, empéchant ainsi les macros de
fonctionner.

Ne pas confondre “Activer / Désactiver la PROTECTION” et “Activer / Désactiver les
MACROS”. Lorsqu’on active la protection, Excel va désactiver les macros, et lorsqu’on
désactive la protection, Excel va activer les macros !

Timy-Soft comporte de nombreuses macros et I'application ne peut pas fonctionner
correctement si les macros sont désactivees (c'est-a-dire, avec la protection activee). Vous
devez donc impérativement désactiver cette protection.

Selon la version de votre Excel la procédure de réglage de la protection sera différente. De
facon genérale, plus la version est récente, plus ¢’est compliqué.

Excel 2000, 2002 et 2003

Dans les versions anciennes de Microsoft Excel (2000, 2002, 2003) la rubrique se trouve dans
“Outils” + “Macro” puis “Sécurité” :

Timy-Soft Page : 2



E3 Microsoft Excel - Classeur1

iC] Fichier Edtion  Affichage  Insertion Fotmo;lgutlmmées FlashPaper  Fenétre 7

P R G LS | K S U o | S Othorsste... 7 P s g i s ‘|
: i < AN Bbicthig recherct Ak + Chck
P [l Tl [ IS Y . 2L | g e bt (
2 m— — — - — - '-.v rahio - =
iy @ séaurs.. | P 5 b2 o0 |4 !
At = A Espace ge traval partags, |
B } C | Partager le classewr . »' | H |
Syt des modfications L
Protaction y
Collaboration en bgne [

Yaleur able...

Gestionnare de scénanas,

Parsonnaiiser . visual Basic Editor
|
options, .. Mucrosoft Script Edior

At4+Maj+F1L

Al de foemules L
!
AaCro 4 A1 0% A f
Macro > [ ,l Macroz.. Ax+FE |
Macros compiémantares QN Nouvele macro,
Options ge coerection yutomatique I Shaité
At4FLL

Ltitare danalyss

LR T+

Sélectionnez l'option “Niveau de sécurité faible” (ou “Bas” sur certaines versions) puis faites

“OK” comme indiqué ci-dessous :

Sécurité

i Miveau de securité || Editeurs approuvés

) Trés élevée. Seules les macros installées dans des emplacements fiables
seront autorisées & éfre exécutées, Toutes les autres macros signées et
non signées seront désactivées,

i) Niveau de sécurité élevé, Seules les macros signées provenant de sources
fiables pourront étre exécutées. Les macros non signées seront
automatiguement désactivées,

) Miveau de sécurité moyen. Vous pourrez choisir d'exécuter ou non des
acros pouvant étre dangereuses,

{*) Nieau de sécurité faible (non recommandé). Yous ne serez pas protégé

ntre des macros éventuellement dangereuses. Mutilisez ce paramétre

que si un antivirus est installé ou que si vous avez veérifié la sécurité des
documents que vous ouvrez,

[ Ok ] [ Annuler

Timy-Soft
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Excel 97

Dans la version 97 d’Excel la rubrique se trouve dans “Outils” puis “Options”. Dans le volet

“Général” il y a une case “Activer l'alerte macro” qui doit étre décochée.

oprions TR

Transition I Liskes pers, | Graphique | Couleur
&ffichage | Calcul I Madification zéneral
Parametres
[~ styvle de référence L1C1 I afficher la fenétre des Propriétés

norer les autres applications r Avertissemnent sonore

v Liste des derniers fichiers utilisés; |4 5‘ Fichier{s)

™ iadhiver Talerte macro [~ Zoom avec la roulette InkeliMouse

Mombre de Feuilles de calcul par nouveau dasseur: |3 5‘

Police standard: I.ﬁ.rial LI Laille:llu vI

Dossier par défaut: Ic:'l,gkfiles'l,Spreadsheets

Autre dossier de démarrage: |

Mom de ['utilisateur: IGuenter Kloepper

[ o« |

Annuler

Excel 2007

1) Cliquez sur le bouton "Office" en haut & gauche

|
41

Insertjon Mi

J JE Calibri 111
Coller - G I 8§ -||
- f =
Presse-pa... ™ Police
Al -
A B
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2) Cliquez sur "Options Excel"

&"

Doosmenis idanty

3) Cliquez sur "Centre de gestion de la Confidentialité"

-
Options Excel
| standard | ) -
Q) Modifie les
Formules
Weérification Meilleures options
Enregistrement Afficher la mini

Activer ['apercu
Afficher I'ongle
Personnaliser Toujours utilise

Cptions avancées

Complémeg Jeu de couleurs:

Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle :

Créez des listes 3 u
remplissage :

4) Cliquez sur "Parametres du Centre de gestion de la confidentialité"

Centre de sécurité Microsoft Windows
Environnement informatique fiable Microsoft

Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Office Excel

Le Centre de gestion de la confidentialité
inclut des paramétres de sécurité et de

confidentialité, Ces paramétres vaus aiden
assurer la sécurité de votre ardinateur. Mo

Parameétres du Centre de gestion de la confidentialité...

vous conseillons de ne pas les modifier.

Timy-Soft
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5) Cliquez sur "Parametres des macros"

-

Centre de gestion de la confidentialite

Editeurs approuvés
Emplacements approuvés
Compléments

P
Paramétres des macros
Barre des messages
Contenu externe

Options de confidentialité

Paramétres de la barre des

Affichage de la barre des
(%) Afficher la barre d

{:!' Me jamais afficher

6) Sélectionnez "Activer toutes les macros" et validez en cliquant sur “0K”’jusqu’a sortir du
Centre de gestion de la confidentialite.

Paramétres des macros

Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve
{:} Désactiver toutes les macras sans notification

{:} Désactiver toutes les macros avec notification

g ['ésactiver toutes les macros & I'exception des macros signées numériquement

iver toutes les macros (non recommandé : risque d'exécution de code potentiellement dangereux)

Excel 2010 et 2013

Excel 2010 et 2013 comportent encore plus de mesures de sécurité contre les virus que les
versions précédentes — il faut alors :

1) Régler la protection macro comme dans les versions précédentes
2) Déclarer le dossier dans lequel vous allez enregistrer ’application Timy-Soft comme

“approuve”
1) Démarrez votre Excel.

2) Cliquez sur “Fichier” :

Microsoft Excel

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
v TA AN == 38 =
_J L R
- = - G 7 E ! 3 == = iE = ﬂ —J {00
i i
Presse-papiers Police Alignement Mombre
- Je

Timy-Soft

Page : 6



3) Cliquez sur “Options™ :

FAIN™ B A R

Insertion

Mise en page

Formules Données

Chuwrir

Mouveau

Classeurs récents

Cliquez sur Ouvrir pour rechercher un fichier,

4) Cliquez sur “Centre de gestion de la confidentialité”

Options Excel

[ Général

]

Formules

Verification
Enregistrement

Langue

Cptions avancées
Personnaliser l2 Ruban
Barre d outils Accés rapide

Co

Centre de gestion de Ia confidentialité

Timy-Soft

E@ Options générales d'utilisation d'Excel.

Options dinterface utilisateur

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection
Activer I'apercu instantané (i
Toujours utiliser ClearType

Gris clair »

Style d'info-bulle : |Afficher les descriptions de fon

Jeu de couleurs:

Lors de la création de classeurs

Utiliser cette police :
Taille de la police :

Made d'affichage par défaut des nouvelles feuilles :
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5) Cliquez sur “Paramétres du centre de gestion de la confidentialité”

3 Centre de sécurité Mi ft Wind
[ Centre de gestion de la confidentialite ] EMLE Ce secunie Moo incows
Environnement informatique fiable Microsoft

Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Excel

Le Centre de gestion de la confidentialite
inclut des paramétres de sécurité et de
confidentialite, Ces parametres vous aiden@® | paramétres du Centre de gestion de la confidentialité... |
assurer la seécurité de votre ordinateur. Mo
vous conseillons de ne pas les modifier,

6) Cliquez sur “Paramétres des macros”

Centre de gestion de la confidentialite

l Editeurs approuvés ]

Editeurs approuvés

Emplacements approuvés
Emis pour
Documents approuvés
Compléments

Parame

Paramétres des macros

Mode prote

Barre des messages
Contenu externe
Paramétres de blocage des fichiers

Options de confidentialité

7) Cliquez sur “Activer toutes les macros”

Paramétres des macros

{:} Désactiver toutes les macros sans notification
{:} Deésactiver toutes les macros avec notification
Ce Désactiver toutes les macros & I'exception des macros signées numériquement

ctiver toutes les macros [non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereux)
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8) Dans la partie gauche de 1’écran, cliquez sur “Emplacements approuvés”

Centre de gestion de la confidentialité

Compléments

Parameétres Activel
Paramétres des macros
Mode protégé

Barre des messages

Contenu externe

9) Cliquez sur “Ajouter un nouvel emplacement”

Date de modification :
Sous-dossiers : Autarisé

Ajouter un nouvel emplacement... Supprimer ] [ Maodifier...

utoriser les emplacements approuve

O a
[1D

ésactiver tous les emplacements approuvés

[ Ok ][ Annuler ]

10) Effacer ce qui est indiqué dans la case “Chemin d’accés” et tapez “C:\Bks” a la place (en
supposant que vous allez faire une installation standard, par défaut).

Emplacement de Microsoft Office approuve

Avertissement : cet emplacement sera traité comme source approuvee lors de
louverture de fichiers. Si vous modifiez ou ajoutez un emplacement, assurez-vous que
le nouvel emplacement est securisé.

Chemin d'accés ;

|C: YProgram Files\Microsoft Office \Templates), |

Emplacement de Microsoft Office approuve

Avertissement : cet emplacement sera traité comme source approuves lors de
l'ouverture de fichiers. 5i vous modifiez ou ajoutez un emplacement, assurez-vous gue
le nouvel emplacement est sécurisé,

Chemin d'accés :
Ci\Bks
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11) Cliquez sur “OK”

[] Les sous-dossiers de cet emplacement sont également approuvés.
Description :

Date et heure de création :  09/02/2011 11:33

(“D annuler |

12) Le dossier dans lequel vous allez installer I’application Timy-Soft est maintenant ajouté a
la liste des emplacements approuvés.

Avertissement : tous ces emplacements sont traités comme des sources approuvées lors de I'ouverture de
fichiers, 5i vous madifiez ou ajoutez un emplacement, assurez-vous que le nouvel emplacement est sécurisé.

Chemin d'accés Description Date de modification

09,/02/2011 11:33
on Data\Microsoft\Templates,  Emplacement par défaut d'Excel 2010 ..,

ChAMicrosoft Office’Officeld Library,.  Emplacement par défaut d'Excel 2010 ...
Cihydcrosoft Office’\Officel 4\ STARTUP, Emplacement par défaut d'Excel 2010 ...
T Microsoft Office’\Officel '\ XLSTART, Emplacement par défaut d'Excel 2010 ...
Cha.don Data\Microsoft\Exce'\MLSTART,  Emplacement par défaut d'Excel 2010 ...
Cih.. Files'\Microsaoft Office\Templates', Emplacement par défaut d'Excel 2010 ...

13) Cliquez sur “OK” puis “OK” pour sortir du Centre de gestion de la confidentialité puis
revenir a I’écran de base de votre Excel, qui est maintenant correctement réglé pour pouvoir
installer faire fonctionner votre Timy-Soft.

ATTENTION : Si vous déplacez le dossier, ou que vous renommez le dossier il faudra ajouter
le nouveau dossier a la liste des emplacements approuveés !

Si vous déplacez le dossier sur un DISQUE RESEAU il faut d’abord cocher la case

“Autoriser les emplacement approuvés sur mon réseau” sinon Excel ne vous laissera pas
ajouter I’emplacement a la liste.
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Installation des fichiers “Timy-Soft”

Insérez la Clé USB dans une prise USB de votre PC.

Dans Excel, allez dans “Fichier”, faites “Ouvrir” puis dans la rubrique “Regarder dans”,
recherchez le disque correspondant a la clé USB. Sous les versions récentes d’Excel la Clé
USB apparaitra avec le nom “BKS”. Sous Excel 97 et Windows 98 la CI¢ sera identifié¢e
comme “Lecteur amovible”.

Regarder dans :

Mes documents
récents

?‘[_
Bureau
i

Mes documents

=

Poste de fravail

Favoris réseau

|5 Documents de Kloepper F @ - Q A i [E - outls -

@ Bureau

iJ Poste de travail
[5) Documents de Klospper
[ Documents partagés
L Disquette 312 (A2)
&g Disque local (C:)
e Lecteur CD (D?)
-
E Favoris réseau
Mes documents
|5 Adresses Internet (FTF)
Ajouter Modifier des sites FTP

Mom de fichier : | 3z |

Type de fichiers : |T|:|us les fichiers Microsoft Office Excel [*.x1%; =xls; =.xlt; % |

Annuler

Sur ce lecteur, vous trouverez un seul fichier Excel s'appelant “Install.xls”. Sélectionnez ce
fichier et faites “Ouvrir”.

Ouvrir

Regarder dans :

Mes documents
récents

F‘i.
Bureau
I,

Mes documents

Poste de fravail

-

Favoris réseau

@'Eﬁ|ﬁ><[‘_.||ﬁ|'0util_s-

|~=u- BKS (E:) w

Eih
= Install. =

Mom de fichier : | 3 |

Type de fichiers : |T|:|us les fichiers Microsoft Office Excel (=.d™; =.xls; =ty » |

Ouwrir '
Annuler

Timy-Soft
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Timy-Soft est un logiciel multi-langues commercialisé dans plusieurs pays. Sélectionnez dans
la fenétre qui s'affiche la langue que vous souhaitez utiliser :

EE—— ]

Sélectionnez wotre Langue dans la liske
Ww'ahlen Sie Thre Sprache aus der Liste
Select vour language From the lisk

| R
Francais

Deutsch
English

La fenétre ci-dessous s'affichera ensuite (si vous avez sélectionné le francais) :

Installation de Timy-Soft |

Bienvenue dans e Programme d'Installation de TIMY-Saft,

Ce programme va copier les fichiers MS Excel 3 parkir de la

& USE livrée avec votre matériel sur e disque dur du PiC,

dans le dossier indiqué ci-dessous. Vous pouvez laisser le
dossier proposé par défaut, ou spécifier un nouvel

emplacement & créer. WOUS ME POUYEZ PAS UTILISER LR

DOSSIER EXISTAMT DEJA SUR WOTRE PC. CLiquez ensuite
sur le boukon "Installer TIMY-Soft" pour effectusr

linstallation.

Emplacement des fichiers Timw-Safk ;

cibks

| Installer Tinvy-Soft Annuler

Nous vous conseillons de ne pas modifier le dossier proposé par défaut. Vous pourrez
toujours par la suite renommer le dossier, ou le déplacer ailleurs. Vous pouvez créer un
nouveau dossier, mais il n'est pas possible d'utiliser un dossier existant servant a autre chose.
IMPORTANT : Si vous utilisez Excel 2010 ou 2013, pensez bien au fait que le nom du
dossier doit correspondre au nom du dossier que vous avez déclaré comme “approuvé”
dans le centre de gestion de la confidentialité

Pour installer le logiciel, cliquez sur “Installer TIMY-Soft”. L'installation est tres rapide, car
en fait il ne s'agit que de copier quelques fichiers Excel sur votre PC.

Le programme d'installation démarre directement TIMY-Soft. Si vous ne souhaitez pas
I'utiliser tout de suite, fermez le classeur. Pour I'ouvrir par la suite, démarrez Excel puis

ouvrez le classeur “Timy-Soft.xls” dans le dossier que vous avez créé.

L'installation est terminée. VVous pouvez retirer la Clé USB.
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IMPORTANT : Ne déplacez pas les fichiers individuels Timy-Soft dans un autre dossier, et
ne renommez pas par la suite les fichiers individuels. Surtout, de DEPLACEZ PAS le
fichier “Timy-Soft.xls” sur le Bureau du PC'!

Vous pouvez déplacer le dossier entier sur un serveur et y acceder a partir de différents
PCs, mais Timy-Soft est une application mono-utilisateur et ne peut étre ouvert que par UN
SEUL UTILISATEUR a la fois. Ne démarrez JAMAIS ’application a partir de 2 PCs
différents simultanément. (Si vous utilisez Excel 2010 ou 2013 pensez a rajouter le nouvel
emplacement dans la liste des emplacements approuvés.)

Lors de l'utilisation, n'enregistrez jamais les classeurs Excel manuellement — Timy-Soft fera
tout le nécessaire automatiquement lors de la fermeture des différents classeurs. Ne faites
jamais “Enregistrer sous . ..” un autre nom. Tous les fichiers doivent porter les noms
d'origines !

Si vous souhaitez un raccourci sur le bureau de votre PC pour démarrer Timy-Soft, allez dans
“Poste de Travail” (ou “Ordinateur” si vous avez un Windows Vista, Win 7 ou Win 8) et
retrouvez le dossier dans lequel vous avez installé les fichiers. Cliquez sur le fichier “Timy-
Soft.xls” (PAS sur le fichier “Timy-Soft Code.xls !’) avec le bouton DROIT de la souris et
faites “Envoyer vers . . .” et sélectionnez “Bureau (créer un raccourci)”. VOUS pourrez ensuite
démarrer 1’application directement a partir du bureau du PC.

Si vous souhaitez faire une copie des fichiers d'origines de I'application, faites une copie du
dossier dans lequel vous avez copié les fichiers. Les fichiers sur la Clé USB, qui n’ont plus
aucune utilité pour vous, seront supprimés lors de la premiere insertion de la Clé dans une
badgeuse.

FAITES REGULIEREMENT UNE COPIE SAUVEGARDE DU DOSSIER ENTIER SUR
UN SUPPORT EXTERNE EN CAS DE PROBLEMES AVEC VOTRE PC !
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UTILISATION TIMY-Soft

Premier Démarrage

Si vous avez créé un Raccourci sur le Bureau du PC, double-cliquez sur le Raccourci. Ceci
démarrera Excel et ouvrira le fichier “Timy-Soft.xls”.

Sinon, démarrez Excel, puis ouvrez le fichier “Timy-Soft” (recherchez le dans le dossier que

vous avez spécifie lors de I'installation). A la livraison, ce classeur ne contient aucun
enregistrement, et se présente ainsi :

La langue que vous avez

sélectionnée lors de

La version d’Excel
que vous utilisez

I’installation

Si, a la place du libellé “Les Fiches Personnes” Timy-Soft laisse affiché (il est toujours
brievement affiché — c'est normal) le texte suivant (sur fond ROUGE) :

Mom

FPrenorm Matricule

Badge

Deémarrage

L | B —

]
[

VOUS N'AVEZ PAS DESACTIVE LA PROTECTION MACROS DE VOTRE EXCEL.
Timy-Soft ne pourra pas fonctionner, ce n'est pas la peine de poursuivre. Fermez le classeur
Timy-Soft.xls et consultez la rubrique “Installation”.

Utilisation avec Excel 2007, 2010 et 2013

Avec Office 2007 Microsoft a fait une cassure totale avec toutes les versions précédentes
d’Office. Cela ne concerne pas uniquement Excel, mais également Word, Powerpoint . . .

Ainsi un fichier “Word 2003” porte I’extension “.doc’ alors qu’un fichier “Word 2010 porte
I’extension “.docx”. Pour les anciens fichiers Excel I’extension était “.xIs” et a partir d’Excel

Timy-Soft
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2007 I’extension devient “.xIsx” pour un fichier sans macros, et “.xIsm” pour un fichier avec
macros.

Si vous créez un nouveau classeur Excel 2010 quelconque et que vous I’enregistrez sans
spécifier le type de fichier, Excel va créer un fichier de type “.xIsx” qui ne pourra étre lu par
aucune des anciennes versions d’Excel (97, 2000, 2002, et 2003). Par contre, vous avez la
possibilité lors de 1I’enregistrement de spécifier que vous voulez un fichier a I’ancien format
“Excel 97 — 2003” comme indiqué ci-dessous :

Mo de fichier | | Classeur! xlsx -
Type defichier ;| Cagseur Excel ¢+ wlsx) Iv.
Classeur Excel (*.xlsx) ~
Classeur Excel (prenant en charge les macras) (*.xdsm)
Clacseur Excel binaie (* <t

Classeur Excel 97 - 2003 (* xls)
Données XML %, xml)
Page Web & fichier unique (*.mhk; *.mhkml) (5

Excel 2007, 2010 et 2013 reconnaissent I’ancien format ““.x1s” — vous pouvez donc ouvrir un
fichier de ce type, le modifier et I’enregistrer.

Cette situation pose des problémes importantes aux développeurs d’applications “Office”
comme Timy-Soft, car on trouve encore autant d’anciennes versions Office que de nouvelles
dans le parc installé, et il faudra sans doute encore plusieurs années avant que tout le monde
soit équipé d’une nouvelle version. En attendant nous sommes obligé de rester au format
“xlIs” parce qu’il n’est pas possible de connaitre a ’avance la version d’Excel installée chez
tel ou tel client, et on ne peut pas gérer deux applications différentes. En plus, il y a beaucoup
de clients qui ont démarré avec Excel 2003 et qui font par la suite une mise a jour de leur
“Office” au niveau 2010 ou 2013.

Notre premiére réaction a cette situation (lors de I’apparition sur le marché d’Excel 2007)
était de rester tout simplement au format “.xls”, méme avec Excel 2007, 2010 et 2013.
Effectivement, cela fonctionne assez bien avec 2007, mais pour des raisons inconnues Excel
2010 rencontre de gros problemes dans la gestion des fichiers a I’ancien format. Ainsi, un
fichier de pointage contenant 3 ans d’historique qui s’ouvre en moins d’une seconde sous
Excel 2003 prend 20 secondes pour s’ouvrir sous Excel 2010.

On peut donc en tirer la conclusion qu’il est techniquement possible de travailler en mode
“xls” avec Excel 2010, mais que pour une application comme Timy-Soft ce n’est pas du tout
satisfaisant.

Nous avons donc fait des modifications assez profondes dans Timy-Soft avec la version 1.46,
qui reste malgré tout entiérement compatible avec toutes les installations livrées depuis 2004.
Les versions a partir de 1.46 “reconnaissent” la version d’Excel qui est utilisée, qui apparait
maintenant pour information dans la cellule K1 de la feuille “Fiches Personnes”.

H | | | 4 | K 1 P |
E}{DEIE
Francais Yersion 1.8
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Le format des fichiers actuellement utilisé est indiqué dans la cellule P1 (“.xIs” dans
I’exemple ci-dessus).

Lorsque vous ouvrez le fichier Timy-Soft version1.46 (ou plus récente), le logiciel vérifie la
version d’Excel et s’il constate que vous étes sous Excel 2007 ou plus récent et que les
fichiers sont a I’ancien format, il vous affiche un message proposant de convertir les fichiers
au nouveau format :

Microsoft Excel |g|

! Wous devriez convertir ['application pour 'optimiser,

'j Yous utilisez Excel 2007 ou une version plus récente,
L

Canverkir maintenant ¢

IMPORTANT : 8’il ne s’agit pas d’une nouvelle installation, mais d’une mise a jour, faites
impérativement une copie sauvegarde du dossier entier dans lequel se trouvent les fichiers
Timy avant de procéder a une conversion !

Si I’application est utilisée sur un seul poste informatique vous pouvez ensuite convertir les
fichiers (la question sera posée a chaque démarrage de I’application tant que la conversion n’a
pas été faite).

Si Uapplication est installée sur un serveur et qu’elle est utilisée a partir de PC différents,
convertissez le format UNIQUEMENT si TOUS les postes fonctionnent avec EXCEL 2007,
2010 ou 2013. Ne convertissez PAS ’application si un ou plusieurs postes sont toujours
sous une version Excel plus ancienne car ces postes ne pourraient pas démarrer
Papplication !

La conversion des fichiers est irréversible. Une fois effectuée vous ne pourrez plus jamais
utiliser ’application avec une version Excel plus ancienne que 2007.

Lorsque vous lancez la conversion, surtout ne pas interrompre car vous risquez de détruire
’application. La durée de la conversion dépendra du nombre de personnes déja saisies, et la
taille des fichiers de pointage — fonction de 1’historique que vous maintenez et / ou les purges
éventuellement faites. S’il s’agit d’une nouvelle installation la conversion prendra moins
d’une seconde. Lorsque la conversion est terminée le message suivant s’affiche :

Microsoft Excel E|

Conversion effectuée avec succés |

Cliquez sur “OK”.
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Vous constaterez ensuite que le format des fichiers dans la cellule P1 a basculé sur “.xlsm”

I J 54 F

A Excel 201
,,—' Francais Version 1.46
I'soft

Tous les fichiers de pointage sont (ou seront) maintenant au nouveau format. Les AUTRES

fichiers de I’application (Timy-Soft, Timy-Soft_Code, Point_Modele . . .) restent au format

“xIs” — vous ne constaterez donc aucune différence au niveau du fonctionnement global de

I’application, sauf la vitesse d’exécution, qui se manifestera en particulier pour les fonctions
suivantes :

- larallonge des calendriers

- larécupération des pointages a partir de la clé USB
- la création du Synoptique

- larequéte de vérification des anomalies

- la fonction “Edition Feuilles de Temps”

Démarrage par la suite

Lorsque vous ouvrez TIMY-Soft apres avoir saisi des salariés, le message suivant s'affichera
la premiére fois chaque jour que vous lancez 1’application :

Microzoft Excel |

Les zalendriers ne sont pas tabliz jusqu'a aujourd'bui
Souhaitez-vous procéder 3 leur mize & jour maintenant ?

Pourquoi ce message ? TIMY-Soft doit mettre a jour les feuilles de temps de vos salariés, en 'y
inscrivant une ligne par jour comportant la date et les cellules pour accueillir les badgeages en
provenance de la badgeuse. Par défaut ces calendriers sont établis jusqu'a la date du jour. Par
exemple, si vous ouvrez TIMY-Soft le lundi 23/05/2011 et que vous cliquez sur “Oui” dans
I'écran ci-dessus, le logiciel “rallongera” les calendriers depuis le dernier jour déja créé,
jusqu'au 23/05/2011. Si le prochain démarrage du logiciel a lieu le lundi 30/05/2011 et que
vous cliquez ce jour 1a, sur “Oui”, TIMY-Soft rajoutera les lignes du 24/05, 25/05, 26/05,
27/05, 28/05, 29/05 et 30/05 dans la feuille de temps de chaque salarié.

En fonction du nombre de personnes gérées, cette opération peut durer plus ou moins
longtemps : par conséquent, si vous désirez simplement consulter une information sans
récupérer des badgeages a partir de la Clé USB, vous ne souhaitez alors peut-étre pas attendre
le temps nécessaire a la réalisation de cette opération. Vous pouvez donc cliquer sur “Non” et
TIMY-Soft sera immédiatement disponible pour votre consultation.

IMPORTANT : si au cours de votre session, vous allez récupérer des badgeages a partir
d'une Clé USB, il est impératif que les calendriers soient “a jour”, sinon TIMY-Soft ne

Timy-Soft Page : 17



pourra pas placer les badgeages dans les feuilles de temps. Vous devez donc impérativement
cliquer sur “Oui” dans l'écran ci-dessus.

Bien évidemment, si vous démarrez TIMY -Soft de nouveau le méme jour, alors que les
calendriers sont déja “a jour”, ce message ne s’affichera pas.

Mode “Planification”

Vous pouvez rallonger les calendriers dans le futur (au-dela de la date du jour) afin de
permettre la saisie d’absences (jours fériés, congés payés) en mode prévisionnel.

Si vous voulez utiliser cette fonction, saisissez un nombre de jours pour I’horizon dans la
cellule 12 des Fiches Personne. Cette cellule n’est pas protégée, mais elle est en partie cachée
par le logo “Timy”. Cliquez plutot dans la cellule J2 et faites “fléche vers la gauche” sur votre
clavier.

G| H [0 [ 1 [ K A celukel

) _‘." 30Francais
Timy

Vous pouvez saisir n’import quel chiffre (par exemple, 30 si vous voulez un mois d’avance,
100 si vous voulez environ 3 mois, ou méme 365 si vous voulez toute une année). Nous vous
conseillons de ne pas saisir un nombre inutilement grand puisque ceci gonflera sensiblement
la taille des fichiers, avec un ralentissement de certaines opérations.

FORMS

Yersion 1.33

M| = | LB —

IMPORTANT : Saisissez impérativement une valeur numérique dans cette cellule. Si vous
saisissez autre chose (des lettres, des points . . .) la fonction va planter lors du démarrage de
Timy-Soft.

Si vous voulez effectuer la rallonge tout de suite, fermez Timy-Soft et redémarrez-le.
Pour visionner une plage prévisionnelle, saisissez la période qui vous intéresse dans les cases

“Période pour les Sélections”. Par exemple, Si nous étions en décembre 2008, pour visionner
toute I’année 2009, vous saisiriez :

PAMMEAL DE COMTROLE TIMY-ZOFT
Fétiode pour les stlections

o1s04/2000 2141202008
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Description des feuilles du classeur “Timy-Soft”

Le classeur TIMY-Soft comporte les feuilles suivantes :

39 ]
4 4 » » ]\ Fiches Personnes { Mouv Badgeages 4 anomalies 4 Synoptigue 4 Codes Caorrection / Editions Feviles de Temps /

- Fiches Personnes : Cette feuille affiche la liste des noms, prénoms, matricules (il
s'agit d'un numéro unique quelconque permettant d'identifier chaque salarié), numéros
des badges et dates de démarrage de badgeage. Ceci est la feuille principale a partir de
laquelle vous pilotez I’ensemble de I’application. Elle est affichée par défaut lors de
chaque démarrage de I’application.

- Nouv_Badgeages : Cette feuille sert a accueillir et a trier les badgeages en provenance
des badgeuses (par I'intermédiaire de la Clé USB). Vous n'aurez normalement pas a
consulter cette feuille, excepté si TIMY-Soft vous alerte d’un probléme. Cette feuille
doit normalement toujours étre VIDE.

- Anomalies : Cette feuille sert a lister les anomalies de badgeage que vous aurez
demandées. TIMY -Soft active automatiquement cette feuille lors d'une requéte de
recherche d'anomalies. Pour actualiser les informations vous devez impérativement
cliquer de nouveau sur “Recherche Anomalies” dans le Panneau de Controle.

- Synoptique : Cette feuille sert a lister les totaux synoptiques que vous aurez
demandés. TIMY-Soft active automatiqguement cette feuille lors d'une requéte
synoptique. Pour actualiser les informations vous devez impérativement cliquer de
nouveau sur “Afficher Synoptique” dans le Panneau de Contrdle

- Codes_Correction : Cette feuille vous permet de gérer les motifs de correction et
d'absence. A la livraison, cette feuille contient quelques motifs a titre d'exemple. Vous
pouvez rajouter ou supprimer des motifs a volonté. Lors d'une suppression, TIMY -
Soft s'assure au préalable que le motif sélectionné n'est plus affecté a aucun salarié.

- Edition Feuilles de Temps : Si vous souhaitez éditer les feuilles de temps de
plusieurs personnes (ou pour toutes les personnes) alors utilisez cette feuille — c'est
plus rapide que I'édition individuelle. Cliquez dans une cellule quelconque avec le
bouton DROIT de la souris pour afficher la fenétre de sélection. Pour actualiser les
informations vous devez relancer la requéte.

Afin d'éviter une modification par inadvertance des classeurs et des feuilles, ceux-ci sont
protégés et en grande partie verrouillés. Vous ne pourrez donc pas de fagon générale saisir des
informations directement dans les cellules. Exceptions : la feuille pour I'édition des feuilles de
temps, et les colonnes AR a BK dans les feuilles de temps, destinées a recevoir
éventuellement vos propres formules ou des fonctions du module “Formules”.

A la livraison, le classeur “TIMY-Soft.xIs” n'est pas protégé pour 1’ouverture. Si vous
souhaitez limiter I'accés a ce classeur (et en conséquence a lI'ensemble des données de gestion
des temps) vous pouvez affecter un mot de passe au classeur en utilisant la procedure standard
de Excel (Fichier + Enregistrer sous ... + Options puis saisir le mot de passe et 1’enregistrer
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sous le méme nom dans le méme dossier en écrasant 1’ancien fichier). Ne pas enregistrer sous
un autre nom ou dans un autre emplacement.

Déclaration des Salariés dans TIMY -Soft

ASTUCE : Afin de comprendre et apprendre le fonctionnement de TIMY-Soft, il est conseillé
de créer un salarié fictif et de lui affecter une date de démarrage d'une dizaine de jours
antérieure a la date du jour. Vous pourrez ainsi saisir des badgeages et des absences dans sa
feuille de temps, tester les divers paramétrages d'arrondis de badgeage ou fabriquer un fichier
modele si vous avez pris I’option “Module Formules”. Lorsque vous n'en aurez plus l'utilite,
supprimez tout simplement le salarié fictif du systéme en cliquant sur “Supprimer un Salarié”.

Vous pouvez modifier les largeurs des colonnes pour le Nom, Prénom etc en cliquant dans la
cellule de titre de colonne avec le bouton DROIT de la souris. Un petit formulaire s'affichera
alors avec la largeur actuelle, que vous pouvez modifier a volonté :

Paramétrage Largeur Colonne |

Largeur de la colonne
sélectionnée

Iﬂ—
Yalider |

Pour saisir un nouveau salarié dans TIMY-Soft, cliquez sur le bouton “Nouveau Salari¢”” dans
le Panneau de Contrdle de TIMY-Soft :

Mouvesu Salatié

Un formulaire de saisie s'affiche alors, vous permettant de saisir les éléments nécessaires. Si
votre application ne comporte pas de fichiers modeles pour les feuilles de temps, le formulaire
se présentera ainsi :

Création nouveau Salarié . . .

Mo | CUPOMT Prenom | Jean
Matricule 36 Badge 0B3H

Démarrage a1/o0g/z011

Fermer Yalider
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Si votre application comporte des fichiers modéles le formulaire contiendra un champ de plus,
comme ci-dessous :

Création nouveau Salarié . . .

Marm | DUPCNT Prenarm | Jean

Matricule 36 Badge 0B=H
Démarrage nifosfz011

Modzle | |

Fermer Yalider

- Nom et Prénom du salarié : Aucun contréle n'est effectué sur ces champs, et vous pouvez
les modifier a volonté par la suite.

- Le Matricule du salarié : Afin de permettre I'affectation d'un nouveau badge en cas de perte
ou de destruction, sans étre oblige de faire fabriquer spécialement un nouveau badge avec un
numeéro identique, TIMY-Soft a besoin d'une “clé” unique pour identifier chaque salarié.
Cette clé, c'est le Matricule. Lors de la saisie d'un nouveau Matricule, TIMY-Soft effectue un
contrdle pour s'assurer que ce Matricule n'est pas déja affecté. Si vous utilisez déja des
matricules pour vos bulletins de paie, il est recommandé d'utiliser les mémes dans TIMY -
Soft. Vous pouvez modifier le matricule par la suite.

- Le Numéro de Badge affecté au salarié : 1l s’agit du code (constitué de 4 chiffres et de
lettres majuscules) indiqué sur chaque badge. Lors de la saisie, TIMY-Soft effectue un
contrdle pour s'assurer que ce numéro n'est pas déja affecté. ATTENTION ! Les badges
TIMY utilisent des chiffres et des lettres. Ne confondez pas le chiffre “0” et la lettre
majuscule “O”, ou le chiffre “1” et la lettre majuscule “I”.

- La Date de Démarrage de badgeage du salarié : Le calendrier généré automatiquement par
TIMY-Soft démarrera a cette date. Aucun pointage avant cette date ne pourra étre traité. Cette
date ne peut pas étre modifiee par la suite. Par rapport a la date du jour, vous pouvez saisir
une date dans le passé (par exemple : trés intéressant pour la création d’un salarié fictif que
vous pouvez utiliser pour la phase de test et d'apprentissage) ou une date dans le futur. Une
confirmation est demandée si vous saisissez une date éloignée de plus de 30 jours de la date
du jour.

De fagon générale nous conseillons de toujours faire démarrer les feuilles de temps au premier
du mois en cours. Si nous sommes le 27 juillet, faites démarrer les feuilles de temps au 01/07
et non pas au 01/08. Si vous démarrez les feuilles “dans le futur” vous ne pourrez RIEN
visualiser tant que cette date n’est pas atteinte.
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Comme pour toutes les dates dans TIMY-Soft, il suffit de saisir uniquement le jour et le mois
(par exemple, “1/12”. D¢és que vous validez avec la touche “Entrée”, la date sera formatée
avec l'année :

Démarrage 112 ——»  Démarrage | 01/12{2005

Si vous ne saisissez pas I'année, Excel prendra automatiquement I'année en cours. Faites alors
attention dans la période de décembre / janvier. Si au mois de janvier 2012 vous tapez
“27/12”, Excel prendra le 27/12/2012 et non pas le 27/12/2011 !

Si vous ne saisissez pas I'année, vous ne devez pas non plus saisir le “/”” suivant le mois :

Microzoft Excel |

) La zaizie ne comezpond pas & une date |
Dématrage I 1/1zf s

Le Modele de feuille de temps : Si cette rubrique ne s’affiche pas, ¢’est que vous n’avez pas
de choix dans les modéles de feuille de temps — il s’agit de la configuration de base. Il y a
trois facons de se retrouver avec des fichiers modeles :

1) Vous avez acheté votre Timy en France. Dans ce cas vous aurez dans la liste un
“Point_Modele” et un “Point Modele 17:

Modsle =]

Poink_Modele
Paint Madele 1

Le premier correspond au modéle de base livré avec tous les systemes Timy ; le deuxieme est
spécifique a la France et comporte 2 colonnes supplémentaires (colonnes AR et AS dans les
feuilles de temps) pour le calcul des heures supplémentaires :

E |c|D|E|JF|I M N[Ol PlQ|R|S]| T | A2 ]| AR | AS |
5 Feuille de Temps de DUPONT Pierre (Matricule : DUP0O01) G A0
5] 35,00 43 43,00 99
3 P B
= = c o = £ £
- o 08| % % = WE| I
Sl | S|~ S22 | B ||t B|SE| B | 5|
7| pate |E|E|E|E|2E2|S5 |25 |2 |58l & |25 3 | & | ¢
12 | 0501 /2008(|07-55 1203 |1 257 116:33| 7,73 773
13 | 0601 /2008(|07-55 1203 |1 257 11633 7,73 773
14 | o7/ i2008(| 0755 1203|1257 (1633 7,73 773
15 | og01/2008(|07-55 1203 |1 257 11633 7,73 773
16 | 0o/ 2008075581203 |1 257 11633 7,73 773
17 | 100012009 0,00 0,00
18 11012009 0,00 noo| 3867 357
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On rappéle ici qu'en France les heures supplémentaires sont calculées a la semaine, et que la
semaine se termine & 24h le dimanche.

Les seuils pour les deux taux sont paramétrés dans les cellules AR6 et AS6. Si vous gérez des
temps partiels avec des seuils différents, modifiez simplement ces valeurs. Par défaut la
tranche 1 est réglée pour 35 a 43h et la tranche 2 pour tout ce qui est au-dela de 43h par
semaine. Pour modifier les réglages, mettez-vous dans la BARRE DE FORMULES, et faites
attention de garder le méme format (4 chiffres par seuil, 2 décimales, et séparateur virgule ;
un espace entre les deux valeurs).

f 35004300 < —
'E|F M [N|]O| POl R[S T | a3 NAR | AS |
s de DUPONT Pierre (Matricule : DUP001) A2 AG

Es,nm 43,0099

Si vous vous retrouvez avec des “######H###” a la place des heures supplémentaires, vérifiez
que le séparateur numérique reglé dans le Panneau de Configuration de votre Windows soit
bien la virgule, et non pas le point. Si vous voulez continuer a travailler avec le point comme
séparateur, remplacez les virgules par des points dans les cellules AR6 et AS6.

Le paramétrage “AQ” dans les cellules AR5 et AS5 renvoie les formules sur la colonne des
Cumuls Hebdos. Ne modifiez pas ce paramétrage.

De fagon générale, un mois ne se termine pas sur un dimanche — vous aurez donc quasiment
toujours une semaine “a cheval” sur le changement du mois. Les heures supplémentaires
calculées a la fin du mois seront arrétées au dernier dimanche du mois. Les heures
supplémentaires de la semaine a cheval seront comptabilisées dans le mois suivant.

Exemple : le 01/09/2007 tombait sur un lundi. Les heures supplémentaires pour le mois d'ao(t
sont arrétées au 26/08/2007. Les heures supplémentaires de la semaine du 27/08/2007 au
02/09/2007 sont comptabilisées dans le mois de septembre, méme si vous n'affichez que la
période du 01/09 au 30/009.

2) Si vous avez acheté le module “Formules” avec votre Timy-Soft, vous avez peut-étre créé
vos propres fichiers modeles. Dans ce cas il vous appartient de documenter vous-méme quel
modele sera appliqué a quel catégorie de personnel.

3) Il arrive parfois que le fournisseur de votre systeme Timy livre un fichier modéle avec un
paramétrage spécifique a votre besoin, soit de fagon payante, soit de fagon gratuite. Dans ce
cas vous aurez recu des instructions concernant le modéle a utiliser. De facon genérale ce sera
le “Point Modele 2”.

Il convient de noter ici le modéle que vous utilisez afin d’éviter des appels inutiles au service
technique de votre fournisseur — beaucoup d’utilisateurs oubliant au fil des mois le numéro du

modele qu’ils utilisent :

Nous utilisons le modéle :

Une fois les rubriques remplies, cliquez sur “Valider”. Si vous saisissez les rubriques dans
I'ordre et que vous appuyez sur la touche “Entrée” apres chaque saisie, le curseur sautera
automatiguement vers la prochaine rubrique. Apres la saisie de la date de démarrage +
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“Entrée”, la touche “Valider” est automatiquement activée, et il suffit d'appuyer de nouveau
sur “Entrée” pour effectuer la validation. Ainsi, si vous avez plusieurs salariés a saisir, vous
n‘avez pas besoin de lacher le clavier du PC pour cliquer avec la souris — cela épargne du
temps. La Validation lance la création de la feuille de temps du salarie, et, dans le cas d'une
date de démarrage rétroactive, l'initialisation du calendrier. Des que les champs de saisie sont
vierges, vous pouvez effectuer une nouvelle saisie. Pour quitter le mode création de nouvelles
fiches, cliquez sur “Fermer”.

Lors de la fermeture du formulaire les salariés dans la liste sont triés dans I'ordre par Nom.

ASTUCE : TIMY-Soft ne comporte pas de mécanisme de regroupement par Services. Si vous
avez un grand nombre de salariés a gérer et que vous souhaitez que les salariés apparaissent
dans la liste groupés par services, précédez le Nom avec une ou plusieurs lettres indiquant le
service, par exemple “A-DUPONT” et “P-DURAND” si Dupont est affecté au service
Administratif et Durand au service de Production. Tous les salariés dans le service
Administratif apparaitront ainsi avant ceux du service Production. A l'intérieur de chaque
service les salariés seront triés par Nom.

Modifications des éléments de la Fiche du Salarié

Pour modifier un ou plusieurs des éléments de la fiche d’un salarié, il suffit de sélectionner
dans la liste des fiches personnes le salarié concerné, en cliquant sur son nom ou son numéro
de matricule puis en cliquant sur le bouton “Modifier un salari¢” dans le panneau de contréle :

M odifier un Salarié |

TIMY -Soft affiche alors un écran permettant de modifier tous les éléments :

Modification Salarié X]
Nam | JOSEPH
Prenomn | Exemple

Matricule 10401

Badge 1001

Modzle | |
Appliquer &

parkir du ;

Fermer | ‘alider |

La rubrique “Appliquer a partir du” ne s’affiche que lorsqu’il y a des fichiers mode¢les, et n’est
utilisé¢ que lorsque vous modifiez I’aspect d’une feuille de temps en appliquant un nouveau
modéle. Ainsi il est possible de préserver une partie historique d’une feuille de temps avec
son ancien paramétrage et de ne modifier le paramétrage qu’a partir d’une certaine date.
Lorsque vous modifiez le nom, prénom, matricule ou numéro de badge d’un salari¢ vous ne
saisissez pas de date.
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Suppression d'un Salarié

IMPORTANT : Lorsqu’un salarié quitte votre entreprise, ne modifiez pas simplement le nom
du salarié en gardant le numéro de badge et le matricule, car la méme feuille de temps va se
poursuivre avec un nom différent et par la suite vous ne saurez plus & quel moment vous avez
basculé sur le nouveau salarié ! Vous allez avoir des pointages de deux personnes différentes
dans la méme feuille.

Lorsqu’un salarié quitte 1’entreprise, mais que vous voulez garder le salarié dans vos fichiers
encore pour en certain temps, modifiez son nom en mettant un astérix (“*’) devant le Nom,
puis modifiez le numéro de badge en lui affectant un code que vous n’avez pas dans votre lot
de badges (style “9999”). Vous pourrez ensuite affecter I’ancien numéro de badge a un
nouveau salarié en passant par “Nouveau Salarié¢” pour créer une nouvelle fiche. Ainsi vous
conserverez 1’ancienne feuille sous 1’ancien nom et vous aurez une nouvelle feuille pour le
nouveau salarié.

Le fait de mettre un astérix devant le nom indique au logiciel que ce salarié n’est plus actif.
Les dates pour sa feuille de temps ne seront plus rallongées, et il n’apparaitra plus dans le
Synoptique, dans les Anomalies, et dans la liste des salariés pour la fonction “Edition Feuilles
de Temps”.

Si vous souhaitez supprimer entiérement une fiche salarié, sélectionnez d'abord le salarié
concerné en cliquant sur son nom ou son numéro de matricule, puis cliquez sur le bouton
“Supprimer un Salari¢” dans le panneau de controle :

Supphmer un Salané

Une confirmation vous sera demandée, car cette opération est irréversible. 11 est impossible
de récupérer quoi que ce soit comme information pour un salarié supprimé du systéme !

ASTUCE : Ne supprimez pas un par un les salariés au fil des sorties. Faites un “nettoyage”
une ou deux fois par an (en fonction des mouvements du personnel). Avant de faire un
nettoyage, faites une copie du DOSSIER ENTIER de I’application, et renommez cette copie
“Timy_Archive 2011 12” (si nous sommes en decembre 2011). Si jamais par la suite vous
devez consulter quelque chose sur un des salariés que vous allez ensuite supprimer, vous
pouvez a tout moment ouvrir le fichier “Timy-Soft.xls” dans ’archive pour retrouver une
“photo” de I’application avant la suppression.

Affichage et Modification des Feuilles de Temps

Avant d’afficher une feuille de temps pour un salarié, assurez-vous au préalable que la plage
de dates indiquée dans le panneau de contrdle soit bien celle que vous souhaitez. Le cas
échéant, modifiez la plage. Cette plage de dates est mémorisé par TIMY -Soft jusqu'a ce que
vous la modifiez de nouveau — vous n'aurez donc pas a la saisir de nouveau a chaque fois. Elle
sert a toutes les opérations lancées a partir des quatre boutons situés a droite dans le panneau
de contrdle (Recherche Anomalies, Afficher Badgeages, Afficher Synoptique et Supprimer
Calendriers). Elle sert également a la fonction “Edition Feuilles de Temps”
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En fait ces dates servent a paramétrer un filtre Excel pour les Feuilles de Temps pour toutes
les fonctions d'exploitation. Ces dates n'ont aucune importance pour le Rapatriement des

Badgeages.

Pour modifier les dates de la période, cliquez dans une des deux cases avec le bouton
GAUCHE de la souris :

Période pour les sélections | %]

& partir du

hatricule | Badge [ Démarrage
03 OoFv7 011272003
03 0999 011272003
o1 0001 011272003
10 OoFg 011272003
o oooy 014122003
05 Q005 01/12/2003

i | 30/09/2004

Mouveau Salané

//

PaMMEAL DE COMTROLE TIMy,
Fénode pour lez g8 hz | .
| 01./09/2004 3040942004 \_/

Recherche Anomalies

Aadifier un Salarié

Afficher Badgeages

bpprimer un 5 alarné

Afficher Synoptique

ppatrier Badgeages Supprimer Calendriers

Yalider |
[

Une petite fenétre s'affichera alors vous permettant de modifier les dates.

Sélectionnez ensuite le salarié souhaité en cliquant sur son nom ou son matricule, puis cliquez
sur “Afficher Badgeages” dans le panneau de contrdle :

Afficher Badgeages

La feuille de temps du salarié sélectionné et sur la plage de dates spécifiée s'affichera.

T

| aa |

Exemple :
B |[c[D[E[F[G[H[I[J[K[L[M |N]O]P[Q[R[S]
| 5 |Feuille de Temps de DURAND JEAN
b (]
_ . . . . .= 5 B
S bt ie Slg B o S| e E )l e
| 7| bae |B (E|[2 £ |8  £|8  E|8B  E|2E2|85 &8 |8i3|8& &
| B | 0112/2003(|07:27 {12:07 | 13:44 16:34 750
| 9 | o2n2/003|(07:25 11:58 {1359 16:25 5,93
| 10| 031 2/2003((07:25 1 2:05|13:55:15:59 5,73
| 11 | 041 2/2003((07:37 A 2.08|13:31 S16:34 753
| 12 | 0541 2/2003({05:00 1 2:00|14:00 4700 700
| 13 | 0641272003 0,00
| 14 | 071242003 0,00
| 15 | 08s12/2003|20:05: 23:59 392
| 16 | 09/12/2003|(00:00: 04:03 405
| 17 | 10/12/2003|(20:55: 23:59 3,08
| 18 | 1112/2003((00:00: 04:00| 20:53{ 23:59 7z
| 19| 1241 2/2003|(00:00: 04:00 4,00
| 20| 131272003 0,00
| 21 | 14n2i2003 0,00
| 22 | 15/12/2003(|07:27 1207 57| MAL | 2,50
| 23 | 1611272003 1357 1637 2EF|MaL | 4,50
| 24 | 171 2/2003((07:22 1 2:03|13:54 1 6:37 740
| 25 | 181242003 000 CPofo7o0
| 26 | 1912/2003|07:23:12:01 453 RTT | 250
| 27 | 20n2i2003 0,00
| 28 | 2111272003 0,00
| 39 | ToTAUx 7728
| 40 | ToTAUS-C [cP 7Omal i FORTT 25

Timy-Soft

Heures
M m d e
= m o Comptabiizées
oo D

£,88
£,50
0,00
0,00
am2
405
308
712
400
0,00
0,00
7,00
700
700
7,00
450
0,00
0,00
8842

Cumul Hebdo

3375

2217

32,50
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VOUS NE POUVEZ PAS MODIFIER DIRECTEMENT LES CELLULES D'UNE
FEUILLE DE TEMPS- vous devez obligatoirement passer par I'intermédiaire de formulaires
s’affichant a votre demande.

Description de la Feuille de Temps de base :
- Dans la colonne “B” des Dates, les Week-ends sont indiqués sur fond bleu clair.

- TIMY-Soft peut gérer jusqu'a 10 badgeages par jour et par salarié (correspondant a 5
“Plages”). Les heures de badgeages récupérées de la Clé USB sont placées en ordre
chronologique dans les cellules “Début 1” jusqu'a “Fin 5”. Les heures de badgeages sont en
heures et minutes.

- La colonne “M” (“Heures Pointées”) indique le total des heures de présence pour la journée,
en fonction des heures de badgeages, sans tenir compte de plages horaires ou d'écrétage
éventuellement paramétrés. 1l s'agit tout simplement du total des heures entre chaque paire de
badgeages. Toutes les durées de temps sont en heures et centiémes !

Si vous avez des difficultés avec le concept d’heures exprimées en décimales, voici une table
de correspondance :

Minutes Calcul Centiemes d’heures

5 5/60 0,08
10 10/60 0,17
15 15/60 0,25
20 20/60 0,33
25 25/60 0,42
30 30/60 0,50
35 35/60 0,58
40 40/60 0,67
45 45/60 0,75
50 50/60 0,83
55 55/60 0,92

Dans les colonnes “N” a “S” vous pouvez saisir des motifs et des valeurs de “corrections” qui
viendront éventuellement s'ajouter ou se soustraire du temps “pointé”. Les motifs dans les
colonnes “N”, “P” et “R”, et les valeurs (en heures et 1/100° d'heure) sont saisis dans un
formulaire qui s'affiche lorsque vous cliquez avec le bouton droit de la souris dans une cellule
des colonnes “N”, “P” ou “R”. Les valeurs des colonnes “O” et “Q” sont additionnées au
temps pointé ; les valeurs de la colonne “S” n'ont aucun effet sur le total des heures
comptabilisées. Le total des heures comptabilisées (heures pointées +prise en compte du
paramétrage de plages horaires et écrétage+ corrections O et Q) est affiché dans la colonne
“T”. Chaque dimanche, le cumul des heures de la semaine est affiché dans la colonne “AQ”.

Au bas de la feuille, TIMY-Soft affiche le total des heures “pointées” et “comptabilisées”,
ainsi gque le total de tous les motifs de correction apparaissant dans la plage de dates affichée.

Vous pouvez intervenir a plusieurs niveaux sur une feuille de temps :

Saisies manuelles de Badgeages
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Il est fort probable qu'occasionnellement un salarié puisse oublier un ou plusieurs badegeages
au cours d'une journée. La correction est tres simple — cliquez avec le bouton DROIT de la
souris dans la premiere cellule vide de la journée concernée pour afficher le formulaire
permettant de manipuler les badgeages. Saisissez I'heure de badgeage manquante et appuyer
sur Entrée au clavier pour valider. TIMY-Soft triera automatiquement les badgeages de la
journée pour les mettre en ordre chronologique, et le badgeage saisi sera indiqué en gras pour
signaler qu'il s'agit d'une information qui ne provient pas d'une badgeuse. Par exemple,
supposons qu'un salarié ait oublié de badger le matin en arrivant. Sa journée pourrait alors se
présenter comme Cceci :

IEnam2r2003||12:n3§12:5?|1?:|:|2§ |

En cliguant dans la cellule vide apres 17:02 avec le bouton DROIT de la souris, TIMY-Soft
sélectionne la cellule et affiche en méme temps le formulaire de modification :

13 | 0m 202003 Manipuler les Pointages x| I
14 | o7m 22003
S ; - - Cliquez sur le Bouton ci-dessous pour Cliquez sur le bouton ci-dessous pour
13 |08 2/2003(12:03 12:57 | 17:02 décaler les oointages vers la droite cldturer la journée & 23059 et insérer
16 | 09/ 22003 un poinkage & 00:00 le lendemain
17 | 101 262003 - —
18 | 11422003 ﬂl Chev Minuit
19 | 12M 262003
20 | 1301262003 Pour annuler un décalage, cliquez sur le Bouton ci-  Cliguez sur le bouton ci-
21 | 144 202003 dessous afin de décaler les pointages vers la dessous pour paramétrer les
29 | 151 25003 gauche arrondis de poinkage
| 23| 16/1212003 << Décaler | Param Arrondis |
24 |17 252003
25 [18M 252003
2B | 19/12/2003 Saisitfmodifier le Badgeage + Entrée 7:03|
27 | 201 262003 pour Yalider
28 | 211252003 Fermer |
29 | 22M 252003
el .

TIMY-Soft placera le badgeage au bon endroit (ici en début de journée) et I'indiquera en gras.
La prochaine cellule a droite est automatiquement sélectionnée pour permettre la saisie d'un
autre badgeage sans étre obligé de reprendre la souris.

13 | 06/ 202003 Manipuler les Pointages X |
14 |07/ 202003
= - - i liquez sur le Boukton ci-dessous pour liquez sur le bouton ci-dessous pour
13 | 08/ 2/2003( 07:03:12:03 | 12:57 LA décaler les poinkades wers la droike cldkurer la journée & 23059 et insérer
16 | 09M 22003 un pointage & 00:00 le lendemain
17 | 10/2r2003 - —
18 | 11420003 Decaler == | Chew Minuit |
19 {1241 22003
20 | 1301202003 Pour annuler un décalage, diquez sur le Bouton ci- — Cliquez sur le boukan ci-
21 11404 202003 dessous afin de décaler les pointages vers la dessous pour paramétrer les
29 | 15120003 gauche arrondis de poinkage
2 1o 2r00s __s<Dbcder_| _Param aonds |
24 [17mz2r2003
25 | 18M 202003
26 | 19/12/2003 Saisitfmodifier le Badgeags + Entrée ||7
27 | 20m 252003 pour Yalider
28 | 21Mm252003 Fermer |
29 | 22m 252003
inlnl e e
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Dans un but de transparence les saisies de pointages au clavier apparaissent dans un journal
de modifications enregistré sous forme de commentaires associés a la cellule de la date. La
présence d’un journal est signifiée par un petit triangle rouge dans le coin supérieur droite de
la cellule, comme ci-dessous :

344 | a1 & 1203[ 125511707
345 | 040110z 12:01 |[12:51 1700

346 | 0sm1 2011 ||07:57 112207 [12:58117:05

Lorsque vous positionnez le curseur de la souris sur cette cellule le journal s’affichera :

Q01 12011
04012011107 17:13 remplacé par : 17:00 |e : 0S/05/2011 10:35:54
050 £2011 [|a7]
DB £2011
0701 £2011
D01 12011
09001 12011
woeon| 1 11 ] 1 ] ]

Dans cet exemple on vous indique que le pointage d’origine de 17:13 a été remplacé par
17:00 le 05/08/2011 a 10h35. S’il y a plusieurs modifications sur un méme jour elles
apparaitront toutes dans ce méme journal. Si une méme valeur est modifiée plusieurs fois,
toutes les modifications seront enregistrées.

Si vous saisissez un pointage oublié (c'est-a-dire que la cellule dans laquelle vous saisissez le

2

pointage ne contenait rien) le journal indiquera “[vide] remplacé par : .. .”.

Si vous effacez un pointage existant sans le remplacer le journal indiquera “. . . remplacé par
[vide]”

Il n’est pas possible de modifier le journal manuellement, ou de le supprimer.

IMPORTANT : Si les commentaires avec le journal s’affichent de fagon permanente, allez
dans le menu Excel, rubrique “Affichage” et désactivez la rubrique “Commentaires”

Si le formulaire de manipulation des badgeages vous géne, vous pouvez le déplacer en
cliquant dans la barre bleue du titre avec le bouton gauche de la souris et en déplacant la
souris tout en maintenant le bouton gauche enfoncé.

Le formulaire de manipulation des badgeages reste a I'écran pour vous permettre de faire
rapidement d'autres corrections éventuelles. Vous pouvez “naviguer” dans la plage des
badgeages avec les touches fléchées du clavier du PC sans quitter le formulaire. Vous pouvez
ainsi saisir toute une journée (ou plusieurs jours) de badgeages, par exemple, en cas d'oubli ou
de perte d'un badge avant remplacement de celui-ci. Astuce : pour revenir a la premiére
cellule du lendemain, appuyez sur la touche “Page suivante” (libellée “PgDn” ou représentée
par une fleche dirigée vers le bas coupée de deux traits). Cette touche se trouve généralement
a proximité des touches fléchées.

Calcul du Temps de Présence par rapport a des Plages (Arrondis des Pointages)
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Dans certains cas, on ne souhaite pas retenir le temps total entre les pointages, mais
uniquement le temps de présence a l'intérieur de certaines plages. Par exemple, on ne souhaite
pas compter le temps effectué avant 7h00 du matin, ni le temps effectué apres 18h00 le soir.
Cela peut également s'appliquer a la pause de midi : il se peut que le temps effectué apreés
12h00 et avant 13h00 ne doit pas étre comptabilisé.

TIMY-Soft ne permet pas de procéder a une gestion sophistiquée de plannings horaires (voir
le module “Formules” si vos besoins sont plus complexes), mais vous pouvez paramétrer des
scénarios comme ceux décrits ci-dessus avec un meécanisme tout simple.

Dans I'exemple ci-dessous sans paramétrage de plages horaires, la durée totale de la journée
soit 7,53 heures (7 heures et 32 minutes) correspond tout simplement a (12:06 moins 7:37)
plus (16:34 moins 13:31).

[11]osnzooos|or-a7i1zes|1amiieas] 7a3] 0 0 0 1| 7s

Supposons maintenant qu'on ne souhaite pas comptabiliser le temps effectué avant 7h30, ni le
temps effectué aprés 16h30 (on ne veut pas que les salariés puissent “compenser” une arrivée
tardive le matin par un départ plus tard le soir). Il suffit de cliquer dans une des cellules des
pointages avec le bouton DROIT de la souris pour afficher la fenétre permettant de manipuler
les pointages et de cliquer sur le bouton “Param Arrondis”.

Manipuler les Pointages |

Cliguez sur le Bouton ci-dessous pour Cliguez sur le bouton ci-dessous pour
décaler les pointaaes vers la droike clékurer la journée & 23h59 et insérer
un pointage & 00:00 le lendemain

Décaler == | Chesw Minuik |
Pour annuler un décalage, cliquez sur le Bouton ci- Cliguez sur le bouton ci-
dessous afin de décaler les poinkages vers la dessous pour paramétrer les
gauche arrondis de pointage

=< Décaler | Param Arrondis | <::|
Saisissezimodifier le Badgeage + I
Entrée pour Yalider

Fetrner |
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La fenétre de paramétrage des plages horaires permettant de spécifier une heure limite pour
les 10 pointages s'affiche :

Paramétrage dez armondiz de pointage Ed |

Pour les pointages d'EMTREE, comptabiliser le
kemps uniquement & partir de

Db 1 Deéb 2 Db 3 Db 4 Db 5 Ecrétage Appliquer du ;
| o730 | | | | | 04/12/2003
au

Pour les pointages de SORTIE, comptabiliser e I 04/12{2003

kemps uniquement jusqu'a
Ltiliser ces waleurs

Fir 1 Fin 2 Fin 3 Fir + Fin 5 par défaut

| | 1630 [ | | r

Yalider Fermer |

Puisque le matin on ne souhaite pas comptabiliser le temps effectué avant 7h30 (donc,
uniquement a partir de 7h30), nous allons saisir “7:30” dans la case “Déb 1”.Le soir, nous ne
souhaitons pas comptabiliser le temps effectué aprés 16h30, (donc, uniquement jusqu'a
16h30) nous allons donc saisir “16:30” dans la case “Fin 2”. Nous n'allons pas pour l'instant,
appliquer d'arrondis aux pointages de midi — les cases “Fin 1” et “Déb 2” resteront donc vide.

Lors de l'ouverture de cette fenétre, TIMY-Soft compléte les cases “Appliquer du :” et “au :”
avec la date de la ligne active dans la feuille des pointages. Si vous validez votre saisie sans
modifier ces dates, la regle d'arrondi s'appliquera uniquement a cette journée. Si vous
souhaitez appliquer cette regle a plusieurs jours (par exemple, a la semaine allant du
01/12/2003 au 05/12/2003) remplacez les dates dans ces deux cases par les dates souhaitées
avant de valider.

Si en plus, vous souhaitez que cette régle s'applique automatiquement a tous les jours non
encore créés dans la feuille des pointages, cochez la case “Utiliser ces valeurs par défaut”.

Dans notre exemple, nous souhaitons simplement affecter cette régle a la semaine du 01/12,
mais ne pas l'utiliser par défaut. La fenétre se présentera donc ainsi avant validation :

Paramétrage des arrondis de pointage |

Pour les pointages dEMTREE, comptabiliser le
kemps uniquement & parkir de

Déb 1 Déb 2 Déb 3 Déb 4 Déb & Ecrétage appliquer du
07:30 | 0111212003
au

Four les pointages de SORTIE, comptabiliser |e I 05/12f2003

kemps uniquement jusqu'a | |
) ) ) ) ) Lkiliser ces waleurs
Fir 1 Fir 2 Fir = Fir < Fir & nar défaut

16:30 r

YWalider Fermer
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Apreés validation, les pointages et les durées retenues se présenteront ainsi :

8 |o1n 20030727 1207|1344 1634 750 7,38
9 | 021220030725 11:58 1350 16:25 | 698 6,90
10 | 034 262003(07:25 120513551559 673 B 65
11 | 04220030737 12081331 1634|753 747
12 | 054 26200305000 1200|1400 17:00| 7,00 50

Les heures de pointage d'origine restent bien inchangées, mais celles pour lesquelles TIMY -
Soft a retenu la borne paramétrée sont colorées pour signaler que la durée comptabilisée n'est
plus calculée par rapport a ces heures de pointage.

Ainsi, pour les pointages de 07:27, 07:25 et 07:25, TIMY-Soft a retenu 07:30 pour le calcul
de la durée. Le premier pointage du 04/12 étant apres la borne paramétrée, TIMY -Soft retient
I'neure de pointage d'origine.

Idem pour les pointages en fin de journée : pour les pointages de 16:34, 16:34 et 17:00,
TIMY-Soft n'a comptabilisé le temps que jusqu'a 16:30.

Si maintenant on souhaite aller plus loin et fixer la pause de midi entre 12h00 et 14h00 (c'est a
dire ne plus comptabiliser le temps de présence éventuel dans cette plage) il suffit de
reprendre 1'opération de paramétrage des arrondis en saisissant “12:00” dans la case “Fin 17 et
“14:00” dans la case “Déb 2™ :

Paramétrage des arrondiz de pointage |

Pour les pointages d'EMTREE, comptabiliser le
kemps uniquement & parkir de :

[eéb 1 Deb 2 Deb 3 Db 4 [eb 5 Ecrétage Appliquer du ;
07:30 14:00 | 0111212003
au

Pour les pointages de SORTIE, comptabiliser e I 05/12{2003

kemps uniquement jusqu'a

Fin 1 Fin 2 Fin 3 Fin 4 Fin 5 Utiiser ces valeurs

par défaut
1200 | 16:30 r
Yalider Fetmer
Aprés validation, les pointages et les durées retenues se présenteront ainsi :

B | o1n200307:27 12:07 [13:44 1634|750 7,00
9 | 02M2/2003|07:25:11:55 15591 16:25| 6,95 B35
10 | 031 2/2003(|07:25:12:05 [13:55:15:59| 6,73 6,48
11 | 0441 202003(|07:37 1 2.06 [13:31 16:34| 7,53 B,58
12 | 0512/2003(|05:00 12:00 [14:0017:00| 7,00 5,50

La durée de 7,00 heures le 01/12/2003 correspond alors a (12:00 moins 07:30) + (16h30
moins 14:00). Pour obtenir son “théorique” de 7h, le salarié doit donc impérativement pointer
avant “I'heure d'arrivée” et apres “I'heure de fin”.
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Le paramétrage des arrondis peut étre modifié a volonté a tout moment. Il est affecté
individuellement a chaque salarie.

Un cas particulier se présentera si votre “modéle” prévoit une journée de quatre badgeages, et
que la personne n'a badgé que I'apres-midi. Dans ce cas les badgeages de I'apres-midi se
trouveront dans les cellules “Débutl” et “Finl” et bien évidemment les régles d'arrondis non-
adaptées provoqueront un résultat imprévisible. Au lieu de modifier le paramétrage pour ce
jour-13, il est beaucoup plus simple de décaler les badgeages vers la droite (en se placant sur le
premier badgeage puis en cliquant deux fois sur le bouton “Décaler>>"). Ainsi les badgeages
se trouveront dans la plage de I'apres-midi avec un calcul correct par rapports aux plages
imposées.

L'écrétage

Dans certains cas, vous souhaiterez peut-étre ne pas imposer de plages horaires, mais limiter
néanmoins le temps comptabilisé par journée (par exemple, a 7,00 heures). Dans ce cas, ne
saisissez rien dans les cases des plages horaires et saisissez la durée (en dixiemes et
centiemes) a laquelle vous voulez limiter le temps a comptabiliser dans la case “Ecrétage”.

Le cas échéant, vous pouvez appliquer ce type de limitation “par défaut”. Si ponctuellement
pour une journée donnée vous souhaitez ne pas appliquer I'écrétage, ou appliquer une valeur
différente, il suffit d'appeler I'écran puis de supprimer ou modifier la valeur pour la journée
concernée.

Pour signaler qu'un écrétage est appliqué, le fond de la cellule “Heures Comptabilisées” pour
la journée est colorée.

IMPORTANT : Quand vous appliquez un paramétrage “Par défaut”, cela veut dire qu'il sera
appliqué a tous les jours a venir, mais il ne s'applique pas aux jours déja créés dans les
calendriers. Pour appliquer un paramétrage donné a une plage de dates déja existante dans la
feuille de temps, utilisez les cases “appliquer du :” et “au”.

Le chevauchement de minuit

Les horaires de travail chevauchant minuit posent des problémes particuliers pour les
programmes de gestion. On retrouve alors un ou plusieurs badgeages en date du jour “J”, et le
badgeage de cloture en date du jour “J+17. Dans l'exemple ci-dessous, le salarié a commencé
sa “journée” a 20h05 le 18/04/2005, et 1'a terminée a 04h03 le 19/04/2005. Le soir-méme il a
repris a 19h57 et il a terminé a 04h02 le 20/04/2005. Evidemment les calculs de durées sont
tous faux :

27 | 1am4/2005] 20:05 SnT: R R R R -20.08
28 | 19042005 04:03119:57 15.40 15.90
29 | 2004/2005]| 04:02 -4.03 -4.03

Il'y a deux facons de gérer cette situation :

1) C'est une situation qui se produit occasionnellement et vous souhaitez la gérer
manuellement.
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11 suffit de sélectionner une cellule de badgeage quelconque du jour “J” puis de cliquer sur le
bouton DROIT de la souris. Le formulaire de manipulation des badgeages s'affiche. Cliquez
simplement sur le bouton “Chev Minuit” :
Cliquez sur le bouton ci-dessous pour
récupérer e pointage Déb 1
du lendemain

Chey Minuit

Ceci aura pour effet de transférer le premier badgeage du lendemain sur cette journée, en'y
rajoutant 24h pour assurer un tri correct et pour que les formules de calcul pour la durée
fonctionnent correctement :

27 |1nao0s| 2008 0a0a| 274 N R R R 797
28 | 19,04/2005 19:5?5 -19.85 -19.45
29 | 20/04/2005 04:02 -4.03 -4.03

Timy-Soft sélectionne automatiquement la premiere cellule du lendemain, ce qui fait que
vous n'avez plus qu'a cliquer de nouveau sur “Chev Minuit pour corriger également ce jour :

27 | 1emaoos|2005i0a0a| 1 N R R R 797
28 | 19/04/200519:57 :04:02 5.08 5.08
29 | 20/04/2005 0.00 0.00

Les heures de pointages transférées (ici 04:03 et 04:02) apparraissent sous leur forme
d'origine, mais en fait ils sont enregistrées comme “28:03” et “28:02”. Vous pouvez voir la
valeur réelle en consultant une cellule dans le formulaire de manipulation des badgeages :

27 | 18m4/2005)20:05404: 03 »  Saisirfmodifier le Badgeage I 03]
28 | 1900452005

1957 i04:02 + Entrée pour Yalider
2) C'est une situation qui se produit réguliérement et vous souhaitez la gérer de fagon
automatique. Dans ce cas, il suffit de saisir I'heure “limite” jusqu'a laquelle les pointages
doivent étre associés a la veille dans la cellule “B6” d'une feuille de temps. La cellule “B6”
des feuilles de temps n'est pas protégée et vous pouvez y saisir directement I'heure limite au
format hh:mm. Dans I'exemple ci-dessous nous considérons que tous les pointages jusqu'a
5:00 du matin font partie de la veille :

B |[¢|D|E|JF| M |N|[]O]P|A|R[S]| T | AQ |

5 Feuille de Temps de TEST Jean
B 05:00

)
— 3] i =
g 5 5 s | 8

] = = = ]
= & I H "o @ 10 =
= = . i o A o am | nE =
=] S = SHiE = i = 2 |E B 2 s E E
7 i = =0 = i [} = ] = o .= = ] 3
Date o ic fa i I o o Pt > O |odi o T & 5]

8 | 01/0952005 0,00 0,00

Lors du Rapatriement des badgeages a partir de la Clé USB le logiciel affectera le premier
badgeage d'une journée a la veille, en y rajoutant 24 heures, sous condition qu'il soit avant
I'neure limite, qu'il y ait un nombre de badgeages impaire sur la veille, et que la différence
entre le dernier badgeage de la veille et le badgeage a transférer soit inférieur a 10 heures.
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Le résultat se présente alors comme ci-dessous :

12 |osmogiz00s(12:55i15:.03|19: 2000227 9,25 9,25
13 | oemoizoos|1257i15:.20| 20:49i 10| 6,73 6,73
14 |0709/200512:51 i14:55|19:03i 2350 6,85 B85
15 | 0gm00i200512 471502 |19:3710%33| 10,18 10,18
16 | ogmgszo0s 0,00 0,00
17 | 10/92005 0,00 0,00
18 |11 m9/2005 0,00 oo 3302

Pour le 05/09/2005 ce salarié était présent de 12:55 a 15:03, puis de 19:20 a 02:27 le
lendemain matin. Le 06/09/2005 la présence du soir s'est étendue jusqu'a 01:10 le matin du
07/09/2005 etc.

A noter lors de l'utilisation de ce mécanisme :

1) Si I'heure limite n'est pas inscrite dans la cellule “B6” au moment du rapatriement des
badgeages, Timy-Soft n'effectue pas I'opération, et il n'est pas possible de ratrapper la
situation automatiquement. 1l faudra alors corriger manuellement.

2) Si vous devez saisir une heure de badgeage du lendemain matin de facon manuelle (cas
d'oubli) vous devez la saisir sur le jour “J” de démarrage de I'horaire, et rajouter 24 heures
(par exemple, 0h27 devient 24:27 ; 04:41 devient 28:41, etc).

3) Timy-Soft peut ainsi transférer plusieurs pointages sur la veille, c'est-a-dire que lorsqu’un
salarié fait un horaire de nuit, il peut pointer des pauses avant et/ou aprés minuit. Il peut
méme pointer une pause “a cheval” sur minuit, c’est a dire débuter une pause a 23:50 et la
terminer & 00:10 le lendemain.

Les Corrections

TIMY-Soft permet d'appliquer des corrections manuelles par jour et par salarié, et de totaliser
ces corrections par motif sur la période sélectionnée pour l'affichage de la feuille de pointage.
TOUTES les corrections sont saisies en HEURES, et non pas en JOURS. Ces corrections
peuvent étre :

“Actives” ou “Compensées” c'est a dire, que la durée en heures spécifiée viendra
s'ajouter (ou se soustraire) du temps de présence badgé.

“Passives” ou “Non-Compensées” c'est & dire que la durée en heures spécifiée n‘aura aucune
influence sur le temps de présence de la journee
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Pour expliquer le fonctionnement des corrections, nous allons prendre I'exemple suivant :

- Il ﬁ =
. . . . o= 5 a z| &
Hliclilolclalalsfle |BE 2108 @ Bha |l E
| 7 | Date A ik |8 IRIBIR |8 I |BIE|E2|8 8 ||8138 |88 8 |88 3
2 1509520030727 112:07 4 67| MAL ¢ 240 7,00
ﬁ 160952003 13:57 16:37 2ET| MAL i 4450 7,00
ﬂl ATI092003 07221203 | 13:54 1637 740 7,00
| 25 | 13092003 opn| cP o700 700
ﬁ 190920030723 12:01 4 B3 RTT i 250 450
| 27 | z0ingi2003 0,00 0,00
| 28 | 21/09:2003 0,00 000 32,50
1129 ToTaux 19,37 32,50
1130] ToTau-C | 7olmaL i 7olRTT | 25

Pour le 15/09/2003 : Le salarié n'a pointé que le matin, les régles d'arrondis ont supprimé le
temps effectué avant 7h30 et apres 12h00, pour ne retenir que 4,5 heures. Le salarié ayant été
malade I'apres-midi, nous avons saisi 2,5 heures (le temps que le salarié aurait normalement
effectué) avec pour motif “MAL”. Les corrections des colonnes “Correction 1” et “Correction
27 étant “compensées” ce temps vient s'ajouter au temps pointé. Normal — I'absence pour
maladie est comptée comme du temps de présence, et le total comptabilisé de la journée est de
7,0 heures.

Pour le 16/09/2003 : Le salarié n'a badgé que I'apres-midi car il était encore malade le matin.
Les badgeages viennent dans ce cas remplir les deux premiéres cases (car TIMY-Soft n'a
aucun moyen de “savoir” que les deux premiers badgeages de la journée ne vont pas dans la
Plage 1). Nous les avons donc décalés sur la deuxiéme plage avec la fonction de “décalage
vers la droite” afin que la régle d'arrondis s'applique correctement. Le salarié¢ a donc effectué
2,5 heures de présence ce jour, et nous avons appliqué une correction de 4,5 heures pour le
méme motif que la veille.

Pour le 18/09/2003 : Le salarié n'a pas du tout badgé car il a pris une journée de congés
payés. On lui a donc affecté 7 heures de “CP” (qui dans ce cas est €également considéré
comme “compens¢”).

Pour le 19/09/2003 : Le salarié n'a badgé que le matin et a pris son aprés-midi en “RTT”. La
RTT n'ayant aucune influence sur le temps comptabilisé, est saisie dans la colonne de
correction “diverse”, et le total de la journée est identique au temps badgé (corrigé en fonction
des plages). Alors, quel intérét de saisir une telle information ? Parce que, comme vous
pouvez le constater sur la ligne 130, TIMY-Soft vous indique les totaux de toutes les
corrections sur la période selectionnée. Vous pouvez ainsi suivre le nombre d’heure de RTT
que ce salarié a pris sur toute la période, en réglant la période pour les sélection du 01/01 au
31/12 (par exemple).

Vous pouvez méme saisir dans cette colonne un “capital” ou “droit” a la RTT et saisir les
heures prises en négatif, ce qui vous permet de connaitre le solde. Ce mécanisme est
également adapté a la gestion d'heures de récupération — vous créditez le motif avec les droits,
et vous le débitez au fur et a mesure par des valeurs négatives. Par contre si vous voulez des
veritables compteurs nous vous conseillons plutét le modul “Formules”
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Pour saisir ou modifier une absence ou une correction, cliquez dans la colonne du MOTIF (N,
P ou R) avec le bouton DROIT de la souris. Un formulaire de saisie s'affiche permettant de
saisir la valeur (EN HEURES, DIXIEMES et CENTIEMES d'heures, avec UNE VIRGULE)
et de sélectionner le motif dans une liste déroulante :

Saisir/Modifier les Corrections E]
Saisissez la Durée en Saisissez le Matif dans
Heures |a Liste

N 4 e

NOTE : La liste des motifs des Corrections / Absences est située dans le volet “Codes
Correction” dans le classeur principal de “Timy-Soft”. Vous pouvez rajouter ou supprimer les
motifs a volonté. 1l est conseillé de ne pas utiliser des Codes de plus de 3 caractéres, qui
risqueraient de ne pas étre entierement affichés dans les colonnes des Feuilles de Temps.

Saisissez d'abord la durée, suivie de la touche “Entrée” du clavier. Le curseur se déplace alors
sur la case des motifs. Vous pouvez cliquer sur la liste déroulante pour sélectionner le motif,
mais il est généralement plus rapide d'utiliser la touche “fléche vers le bas” pour retrouver le
motif souhaité (vous pouvez faire “fléche vers le haut”) pour remonter dans la liste). Lorsque
le motif est sélectionné, appuyez sur la touche “Entrée” pour valider. La correction est
affectée, et la ligne suivante est automatiquement sélectionnée. TIMY -Soft conserve les
valeurs précédemment saisies dans le formulaire. Ainsi, si vous avez plusieurs jours de suite a
modifier (par exemple, toute une semaine de congés payés) il suffit de faire “Entrée” +
“Entrée” pour chaque jour.

Comme pour le formulaire de manipulation des badgeages, vous pouvez naviguer dans la
plage des corrections a l'aide des touches fléchées. Si vous devez saisir deux semaines de
congeés payes, lorsque vous arrivez au samedi de la premiére semaine, appuyez deux fois sur
“fleche vers le bas” pour vous positionner sur le lundi de la semaine suivante, puis continuez
avec “Entrée” + “Entrée”. Ainsi vous saisissez 2 semaines de congés payés en moins de 30
secondes !

TIMY-Soft verrouille les valeurs dans le formulaire uniquement lorsque vous faites “fléche
vers le bas”. Lorsque vous faites “fleche vers le haut”, les contenus des cellules de la feuille
sont copiés dans le formulaire. Ainsi, vous pouvez “récupérer’” une correction faite plus haut,
et la re-copier plus bas. Pour annuler une correction, montez jusqu'a la premiére ligne ou les
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cellules de la correction sont vides, puis décendez jusqu'a la correction que vous voulez
annuler et faites “Entrée” + “Entrée”.

Vous pouvez également sélectionner directement la correction & annuler en cliquant sur le
motif avec le bouton droit de la souris. Effacez la durée puis faites “Entrée”. Effacez ensuite
le motif puis faites “Entrée”.

Vous pouvez affecter une Absence / Correction (Jour Férié, pont . . .) a I’ensemble des
salaries, sans étre obligé de répéter 1’opération pour chaque salarié. Gain important de temps,
particulierement lorsqu’il y a un nombre important de salariés a gérer.

La fenétre de saisie comporte une zone dans laquelle sont copiées les saisies au fur et a
mesure que vous les effectuez. Lorsque vous avez terminé la saisie, si vous voulez affecter les
mémes absences/corrections aux autres salariés, cliquez sur le bouton “Affecter a TOUS les
Salariés”.

B |¢c|D|E|JF|I MW |N|JO|P|a|R[S] T |a2 ]| AR [ A5 | AT [

& |Feuille de Temps de TEST jhjhg (Matricule : TEO1) G AQ
G 35,00 43 43,00 99/33,00 35
-— (a0 ]
[ [
S| le| ls8|B], |8
= =} - 7 i) B O
2l |&8|5|25|5 | |5
Date = i = W T o &) & &)
01 M 0200810800 12:03 (12308 16:30 8,03
021 072008105800 16: 30 8,50
osinozooslorssiizosl1z57ie30 768 Saisissez la Durée en Saisissez Ie_MotiF dans
Hewres la Liste
04 052005 0,00
0SH 020080857 1201 3,07 700
4
OEM 2008107551 2:03 (1 257 i16:30 7 EE
OF M 0200810755 1203 (1 257 (16:30 7 EE
16/10/z008 P 7,00 14

03A 0200807551203 1 257 11630 763 17}10/2008 op 7,00 14
091 02008 07. 55 12:03 1 257 1 16:30 763
10 02008 07: 55 12:03 (1 257 {11630 7 G8
1141 002005 0,00
121002005 0,00
131002008 07:55;12:03 (1257 {16:30 7 G8
141 002008 07:5512:03 (1257 11630 7 G8

L P e T P e e e e e e Pl [= s Y]
(R R R R s S R WS E R O |

151 012008 (07:55112:03 12257 116:30| 768 Affecter & TOUS les Salariés

16H 0F2008 oo0| CF o700

17H 062008 000) P o700

18H DF2005 0,00 : —r T T

Ca fonctionne également pour les suppressions d’absences ou de corrections si vous vous étes
trompé.

Lorsque vous fermez la fenétre de saisie les copies de vos saisies dans la fenétre sont perdues.
Si vous oubliez donc de cliquer sur le bouton “Affecter a TOUS les salariés” et que vous
fermez la fenétre, il faudra valider de nouveau vos saisies. Dans ce cas vous cliquez avec le
bouton droit de la souris sur le motif de la premicre saisie que vous avez faite (dans I’exemple
ici ce serait la cellule N23) et vous appuyez deux fois sur la touche Entrée du clavier pour
recopier 1’absence dans la fenétre de saisie. Si vous avez plusieurs lignes il suffit d’appuyer
autant de fois sur “Entrée” qu’il faut pour récupérer la totalité de votre saisie. Ensuite vous
pourrez cliquer sur “Affecter a TOUS les salariés”.
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Masquer les Colonnes de Badgeages et totaux standards non utilisées

Par défaut, TIMY-Soft affiche les 10 colonnes de badgeages (“Déb1” a “Fin5”). Si dans votre
application les salariés ne badgent jamais plus de 4 fois par jour, vous pouvez masquer les
colones G a L pour rendre la feuille de temps plus compacte. Cliquez alors avec le bouton
DROIT de la souris dans une des cellules des titres de colonnes (par exemple, la cellule C7).
Un petit formulaire de paramétrage s'affiche alors :

MasquerfAfficher Colonnes de Pointage EI

v Afficher Plage 1

v &fficher Plage 2 1] v BE
v Afficher Plage 3 v a5 v BC
v Afficher Plage 4 v AT v BD
v Afficher Plage 5 v ALl v BE
v Afficher Hrs Poinkées v A v BF
v Afficher Hrs Comptabilisées v AW v Bis
v Afficher Hrs Hebdo v A v BH
v Afficher Carreckion 1 v &y v BI
v Afficher Carrection 2 v a7 v E1
v iafficher Correction Diverse! v B v Bk

Ferrmer

Vous pouvez décocher les colonnes de badgeages que vous ne souhaitez pas afficher, sachant
que ces colonnes existeront toujours — ils sont simplement cachées. Cela aura également
comme conséquence que si un salarié se trompe et fait un pointage de trop sur une journée
(par exemple 5 pointages, alors que vous n’affichez que 4 colonnes) vous ne verrez pas ce
cingieme pointage, et vous allez vous demander pourquoi le temps de la journée est négatif,
alors que tout semble étre en ordre. Il faut alors afficher la premiére plage masquée, faire la
correction et ensuite la masquer de nouveau. Il est donc plus judicieux de laisser la premiére
plage non-utilisée affichée.

Vous pouvez également masquer les colonnes des totaux journaliers si (par exemple) vous
faites vos propres totaux par des formules dans les colonnes libres de AR a BK. Idem pour les
totaux hebdomadaires et les 3 paires de colonnes de Corrections. Ainsi vous pourriez masquer
toutes les colonnes calculées par Timy et les remplacer par vos propres colonnes
personnalisées.

Format d'affichage du temps dans Timy-Soft

Seuls les heures de badgeage sont affichées en heures et minutes. Le temps écoulé est
toujours affiché en heures, dixiemes et centiemes. Il est excessivement difficile, voir
impossible de manipuler des heures comme des chiffres (par exemple, il n‘est pas possible de
gérer un temps écoulé négatif) et nous vous conseillons d'habituer vos salariés a la
représentation du temps écoulé sous forme d'heures et fractions d'heures.

Si malgré tout vous souhaitez que les totaux soient représentés dans un format d'heures et
minutes, consultez la rubrique “Fonctions avancées” a la fin de la notice.
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Fermeture d'une Feuille de Temps

Pour fermer une feuille de temps, cliquez sur la croix dans la boite de contréle en haut a droite
de la fenétre, ou faites “Fichier” puis “Fermer”. TIMY-Soft enregistrera automatiquement vos
modifications éventuelles, sans rien vous demander. Ne faites pas “Enregistrer” ou
“Enregistrer sous . ..” !

Présentation style Excel 2000/2002/2003 :

Cette croix est réservée a la
fermeture ’EXCEL

B Microsoft Excel - Point_JOS01.xls

@_] Fichier ~Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Données  FlashPaper  Fenétre 7 Tapez une question - . ®
N EE A SR SR R E S0 o ez oo cofic sje ===im o, AT L
. 2 ezt
Cliquez ici pour fermer

uniquement le CLASSEUR

Présentation style Excel 2007/2010 :

Cette croix est réservée a la

E
fermeture d’EXCEL

I‘Z‘ =] I+ Timy-Softxls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel utilisation non commerciale Sﬁi
Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments s @o &

& Arial 10 v AT AT = ¥ = Ea

Ba- &

G I s = ! 50 0 Ly Rechercher et
&4 - - g Format - @ sélectionner ~

Presse-papiers Police Alignement Nombre style Cellules Edition

/

Cliquez ici pour fermer
uniquement le CLASSEUR

Dans Excel 2013 cette distinction n’existe plus car le menu Excel est dupliqué pour
CHAQUE classeur.

Recherche d*Anomalies

Afin de vous permettre d'identifier rapidement les oublis de badgeages ou des absences pour
la journée entiére sans qu'un motif n’ait été indiqué, TIMY-Soft peut faire une recherche des
anomalies pour tous les salariés et sur toute période indiquée dans le panneau de contréle.
Cliquez sur le bouton “Recherche Anomalies” :

R echerche Anomalies
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TIMY-Soft affiche une fenétre vous permettant de sélectionner les types d'anomalies a
rechercher :

Recherche d'Anomalies |

¥ Impatités de Badgeage
¥ absence de Badgeages sans mokif

[ Inclure les samedis
[ Inclure les dimanches

™ Temps journalier <& | 7,00 Heyres

Fetrner |

- Imparités de Badgeages : Vous indique tous les jours pour lesquels les salariés ont badgé
1, 3,5, 7 ou 9 fois. Bien évidemment on ne peut pas calculer un total journalier pour ces jours
et il faut obligatoirement corriger les badgeages. Cette rubrique est cochée par défaut. Si vous
ne cherchez pas ce type d’anomalie, décochez la case.

- Absence de Badgeage sans motif : TIMY-Soft indique tous les jours pour lesquels il n'y a
eu aucun badgeage, et pour lesquels aucun motif d'absence n'est saisi. Par défaut, le logiciel
ne recherche que les jours de semaine. Par contre si vos salariés travaillent normalement le
week-end, vous pouvez également choisir d'inclure les samedis et les dimanches dans la
recherche. Cochez le cas échéant la (les) case(s).

- Temps journalier inférieur a un minimum : Si vous exigez de vos salariés un minimum
de temps de présence par jour (tout en badgeant le nombre de fois requis) vous pouvez lancer
une requéte sur tous les jours ou ce minimum ne serait pas atteint. Remplacez le cas échéant
la valeur par défaut proposée. Cette rubrique n’est pas cochée par défaut. Si vous cherchez ce
type d’anomalie, cochez la case.

Quand vous avez sélectionné les types d'anomalies vous intéressant, cliquez sur “Valider”.

%] Fichier Edtion Affichage Insertion Format utls Données Fenftre 2 TS|
NEHSRY [t aado- - |aw = &2 Axlu @@ D | v o u | BRE
il Do ===l Sl b-A-
[ a2 = =| DUPCNT
B D E [ F [ G [ H [ [ J

om Prénom Date Type d'anomalie

DUPONT __ lean 09/1272003 [Imparité de Badgeages
DUPONT | Jean 10/12/2003[Absence sans motif
DUPONT _ [Jean 121272003 | Absence sans motif
DUPONT _ |Jean 1B/12/2003[Absence sans motif
DUPONT  |Jean 171242003 | Absence sans motif
DUPQNT _ |Jean 18/12/2003[Absence sans motif
DUPONT _ |Jean 1941272003 |Absence sans motif
DURAMD  |Jean 09/12/2003|Absence sans motif
DURAND | Jean 1041242003 |Absence sans motif
DURAND | Jean 111242003 | Absence sans motif
DURAND | Jean 12A12/2003|Absence sans motif
DURAND | Jean 151272003 | Absence sans motif
DURAMD  |Jean 18/12/2003[Absence sans motif
DURAND | Jean 171242003 | Absence sans motif
DURAMD  |Jean 18/12/2003[Absence sans motif
DURAND | Jean 191272003 |Absence sans motif

[

[ E S EEE|
Eiéﬁﬁﬁﬁia‘gm”m”‘hwmk

TIMY -Soft effectue la recherche et affiche le résultat dans la feuille “Anomalies” comme
dans I'exemple ci-dessus.
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Pour aller directement dans une feuille de temps afin de corriger une anomalie, cliquez sur la
cellule contenant la description de I'anomalie (colonne D) avec le bouton DROIT de la souris.
TIMY-Soft recherche la ligne en question vous permettant d'effectuer la correction.
(L'anomalie n'est pas supprimée immédiatement de la liste car le lancement d'une nouvelle
requéte a chaque correction serait trop lourd).

Une fois vos anomalies corrigées, retournez dans la feuille des Fiches Personnes et re-lancez
la recherche d'anomalies. Si toutes les anomalies ont été corrigees, la liste doit étre vide.

Vous pouvez également imprimer les anomalies, puis afficher les feuilles de temps
concernées en cliquant sur le bouton “Afficher Badgeages” du panneau de contrdle pour y
apporter les corrections.

Affichage d'un Synoptique

Pour la préparation de votre paie, TIMY-Soft peut éditer une feuille comportant une ligne par
salarié affichant le nombre d'heures badgées, le nombre d'heures comptabilisées (absences
compensées incluses), ainsi que les totaux de tous les motifs d'absences pour la période
concernée. Exemple :

X Microsoft Excel - Timy-5oft_xls

ﬁFlchlar Edition Afﬁchage Insertion Format Outils Données Fenétre 2 1= x|
oo B®[> A mi|ﬂ§|_|ww 2> o AR
Arial #l0 7 EE s|§§§|§/nun*° =
| a4 = =| DUPCNT
— A B C D E|F|G|H|\|J\K|L|M\z|‘
54 1 |Synoptigue Paie Période 0171242003 3141272003
2
3 Naom Prenom Hrs badgées | Hrs Comptabilisées | CP MAL | RTT | DEP | %M
— 4 JDUPONT Pierre 9543 09543
¥ | 8 [DURAND Jean 4333 5023 700
oo | B | SCHMITT “alerie 24,00 2400
7
i

Cette feuille n’est pas protégée — vous pouvez alors y apporter des modifications, rajouter des
commentaires, et ajuster les largeurs des colonnes, mais il faut savoir qu’a chaque lancement
d’une requéte, la feuille est entiérement effacée et re-générée. Vos modifications manuelles
seront alors effacées.

Le Synoptique reprend les heures pointées de la colonne M et les heures comptabilisées de la
colonne T des feuilles de temps, méme si ces colonnes sont masquées. Ensuite il reprend les
totaux des motifs de correction ou absence, et en dernier il reprends les totaux et les soldes
des colonnes libres, si vous avez paramétré ces colonnes, et que vous avez demandé un sous-
total ou une reprise de cumul en fin de période.

Vous pouvez simplement imprimer la feuille du Synoptique pour le transmettre a votre
service paie, ou bien vous pouvez exporter la feuille dans un nouveau classeur Excel,
indépendant de 1’application Timy-Soft, que vous pouvez enregistrer sous un nom tel
“Temps_2012_03™.

Pour créer un tel nouveau fichier Excel, affichez la feuille Synoptique puis cliquez bouton

DROIT de la souris dans une des cellules de la ligne 3 (la ligne avec les intitulés des
colonnes). Timy-Soft vous affichera le message suivant :
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Microsoft Excel

2 Cette Fonction va copierfcoller la Feuille entigre dans un nouveau classeur Excel que wous pourrez enregistrer sous un nom quelcongue en dehors de
\-'4-/ l'application Timy-Soft

Pour effectuer la copie, cliquez sur “Oui”, pour annuler cliquez sur “Non”. Si vous cliquez sur
“Oui” les données du Synoptique seront collées dans un nouveau classeur Excel qui
s’affichera aussitOt en avant-plan devant les autres fenétres. Faites alors “Enregistrer sous . . .”
puis tapez le nom que vous voulez donner a ce fichier. Faites attention de I’enregistrer a un
endroit ou vous allez le retrouver par la suite. Fermez ensuite ce classeur pour revenir dans
Timy-Soft.

Edition des Feuilles de Temps

L’impression des feuilles de temps se fait avec la fonction d’impression standard d’Excel.
L’application ne comporte pas de fonction d’impression spécifique. Vous pouvez imprimer
les feuilles de temps une par une, en les affichant tour a tour a 1’écran puis en cliquant sur
I’icdne d’impression d’Excel ou en passant par “Fichier” puis “Impression”.

Vous avez également la possibilité de lancer une impression pour plusieurs salariés ou la
totalité des salariés en passant par la feuille “Edition Feuilles de Temps” :

2] | | — — v
an

W 4 » M \Fiches Personnes / Mouv Badgeages / Anomalies / Synoptique / Codes Corr@aﬂltmns Fevilles d% < >
Prét MUM

Si vous n’avez jamais utilisé cette fonction, cette feuille sera vide. Cliquez n’importe ou dans
la feuille avec le bouton DROIT de la souris pour avoir I’écran de sélection des salariés :
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X

Seélection des Personnes

ATM Metz -
BACHES JM 1
BAGATELLE Salarie

BSC Pararn

CORMERS Pub =
COUNVERTURES GSF -
FowIER Exemple

Gaelle LAPOMPE

GRISOT ETI —
JACOBS Exemple L
J2SEPH Exemple -
KYRIAD Exemple

LY¥OM Gravure

MARNDIR Auberge

MEMARD Micolas

MYH Salarié j

Liske des Personnes ne figurant PAS dans Liske des Personnes figurant dans
['&dikion ['&dikion

FrE

Re-initialiser

v iEffacer la Feuile d'abord (sinon ajout 4 la findi

[v Saut de page aprés chague personne

[ Wérif Pointages uniquernent

Fermer Yalider Exporter

Vous pouvez basculer des salariés individuels dans la case de droite avec le bouton “>”.
Basculez tous les salariés avec le bouton “>>>". Enlevez des salariés avec le bouton “<”. Le
bouton “Re-initialiser” remet tout le monde a gauche et revient a fermer 1’écran et a I’ouvrir
de nouveau.

Par défaut le logiciel efface d’abord le contenu de la feuille s’il y a quelque chose dedans, et
fait un saut de page entre chaque feuille de temps pour avoir une page par salarié sur
I’imprimante. Si vous souhaitez rajouter les résultats d’une nouvelle requéte a la fin de la
dernicre requéte effectuée, décochez la case “Effacer la feuille d’abord”. Si vous ne voulez
pas de sauts de page, décochez la case “Saut de page . ..”

La requéte est lancée lorsque vous cliquez sur le bouton “Valider”. Ces données ne sont que
des copies des feuilles de temps. Vous ne pouvez donc pas vous servir de cette feuille pour
apporter des corrections aux feuilles car elles ne seront pas répercutées dans les originaux.

Une fois les copies des feuilles de temps a ’écran, vous pouvez lancer une impression de
I’ensemble avec la fonction d’impression standard d’Excel.

Si vous avez des problemes d’impression parce que les feuilles prennent plus d’une page, il
faut ajuster les marges de votre imprimante, ou réduire le taux d’impression (normalement a
100%) dans la rubrique “Mise en Page”. Faites toujours un apercu d’impression avant de
lancer une grosse impression pour éviter de gaspiller du papier.
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Si vous voulez exporter la feuille dans un nouveau classeur Excel pour I’envoyer a votre
service paie, cliquez de nouveau bouton DROIT n’importe ou puis cliquez sur le bouton
“Exporter”. Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur “Oui” pour valider. Vous pouvez
ensuite enregistrer le nouveau classeur Excel sur votre PC sous un nom quelconque.

NOTE : Si vous étes en mode “plein écran” c’est un peu perturbant car le nouveau classeur
prend exactement la méme place que le classeur “Timy-Soft” et on a I’impression que rien n’a
changé. Mais si vous regardez dans la barre de titre du classeur vous verrez bien qu’il s’appele
“Classeur 1” ou “Classeur 2” et non pas “Timy-Soft”.

Les donnees dans la feuille “Edition Feuilles de Temps” y resteront jusqu’a la prochaine
requéte — ¢a ne se met pas a jour automatiquement le mois suivant . . . Si vous gérez plus
d’une vingtaine de salariés il convient d’ailleurs d’effacer cette feuille une fois I’impression
ou I’exportation faite car ca augmente sensiblement la taille du fichier “Timy-Soft”. Pour
effacer la feuille, cliquez n’importe ou bouton DROIT de la souris, ne basculer aucun salarié
a droite puis valider.

Si vous cochez la case “Vérif pointages uniquement” la requéte ne sortira que les heures de
pointages et les heures pointées pour la période sélectionnée. Les éléments sont regroupés par
salarié. Cette fonction est utile si vous devez faire parvenir chaque jour ou une fois par
semaine la liste des présences a chaque chef de service pour validation ou correction.

ATTENTION : Si vous avez de nombreux salari¢ et que vous utilisez la fonction “Edition
Feuilles de Temps” il convient de relancer la requéte quand vous avez terminé, SANS
sélectionner de salariés puis de faire “Valider”. Ceci effacera la feuille et évitera que votre
fichier “Timy-Soft.xIs” ne deviennent trop volumineux, ce qui ralentira sa prochaine
ouverture avec les nouvelles versions d’Excel.

Compactage et Purge

Il n’y a aucune suppression de données automatique dans Timy-Soft. Il appartient a
’utilisateur de surveiller les tailles des fichiers et de faire périodiquement (par exemple, une
fois par an) un compactage ou une purge. Pour avoir une idée du volume de données dans vos
fichiers, positionnez les dates pour les sélections dans le Panneau de Contrdle du 01/01/2000
a la date du jour. Sélectionnez un salari¢ et faites “Afficher Badgeages”. Si la premiere date
dans la feuille de temps (ligne 8) remonte a plus d’un an, il convient peut étre de faire un
compact ou une purge.

Avant d’effectuer une opération de compactage ou de purge, nous vous conseillons vivement
de faire une copie sauvegarde du dossier complet de I’application, avec tous ses fichiers. Si
vous ne savez pas ou se trouvent les fichiers Excel de I’application, ou si vous ne savez pas
comment faire des “Copier/Coller” de fichiers et de dossiers, demandez a quelqu’un dans
votre entourage de vous montrer.

Pour accéder aux fonctions de compactage et de purge, cliquez sur le bouton
“Compactage/Purge” dans le Panneau de Controle :

Compactace P urge
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Par défaut la fonction de compactage est cochée. Pour sélectionnez la purge il suffit de cocher
la deuxiéme case.

Compacter et Purger Feuilles de Temps

Remplacer les Farmules par leurs waleurs pour bouke la période
{* avant la date ci-dessous (réduit sensiblement la kaille des
fichiers en conservant Ihistorique)

SPPRIMER tous les enregistrements avant la date ci-dessous
(" (réduit la taille des fichiers en supprimant définitivernent une partie
de I'hiskorique)

Appliquer pour toute la période avant le | valider

Le compactage permet de remplacer toutes les formules dans les feuilles de temps par leurs
valeurs, et ce uniqguement avant une certaine date.

Exemple : votre systéme a été mis en place en ao(t 2008. Nous sommes maintenant en février
2011 et avec 2 % ans d’historique (presque 900 lignes) les feuilles de temps approchent une
taille de 1 Mo et certaines fonctions commencent a ralentir. Vous voulez réduire la taille des
fichiers, mais vous n’étes pas certain que vous n’aurez plus aucun besoin de consulter
facilement les informations historiques.

Dans ce cas vous utilisez la fonction de compactage, en saisissant par exemple le 01/01/2011
comme date butée et en cliquant sur “Valider”. Le systéme va alors remplacer toutes les
formules par leurs valeurs depuis la mise en place jusqu’au 31/12/2010. Vous ne remarquerez
aucune différence dans les feuilles de temps lors d’une consultation, mais en faite il y a de
grosses différences.

Si vous cliquez sur une cellule de la colonne M (“Heures Pointées™) qui n’a pas été
compactée, vous verrez une formule du style “=SOMME((D14-C14)*24;(F14-E14)*24;(H14-
G14)*24;(J14-114)*24;(L14-K14)*24)” dans la Barre de Formule d’Excel, alors que la valeur
affichée dans la cellule est peut étre “7,20”. Lorsque cette cellule a été compactée, vous verrez
a la place de la formule la valeur “7,20”. 1l est évident que le chiffre prend beaucoup moins de
place que la formule — d’ou tout I’intérét d’effectuer cette opération.

Par contre, notez bien que vous ne pourrez plus apporter de modifications a une zone qui a été
ainsi compactée. Enfin, rien ne vous en empéche, mais les calculs ne ce feront plus.

Si vous faites usage des colonnes libres dans les feuilles de temps (a partir de la colonne

AR) avec les fonctions du module “Formules” cette fonction de compactage peut avoir une
deuxieme utilite.
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Beaucoup des fonctions du module Formules utilisent les cellules dans les lignes 5 et 6 pour
des éléments de paramétrage. Si vous désirez modifier les paramétres a partir d’une certaine
date, vous allez constater que ce n’est pas possible, car tout I’historique avant la date de prise
d’effet souhaitée sera également modifi¢. En effet, le paramétrage dans les lignes 5 et 6
s’applique a toute la colonne. Cette situation est particulierement délicate lorsque vous
mettez en place des compteurs (cumuls d’écarts journaliers ou hebdomadaires . . .)

Avec cette fonction vous pouvez “geler” tout votre historique jusqu’au jour précédent la date
de prise d’effet de votre modification. Ensuite vous pouvez faire toutes les modifications que
vous souhaitez a partir de la date de prise d’effet (que ce soit dans les cellules de paramétrage
ou carrément le remplacement d’une fonction par une autre), sachant que 1’historique ne
bougera plus.

La fonction “Purge” supprime carrément 1’historique avant la date indiquée. Cette suppression
est définitive et irréversible. Il faut donc impérativement faire une sauvegarde avent, et bien
comprendre ce qu’on va faire.

Récupération des Badgeages

Apres avoir récupéré des badgeages sur la pointeuse, faites immédiatement 1’importation dans
Timy-Soft. Ne laissez pas trainer la clé USB avec des pointages dessus — si jamais il y avait
un incident avec la clé vous perdriez tous vos pointages ! Insérez la Clé dans une prise USB
du PC et cliquez sur le bouton “Rapatrier Badgeages” dans le panneau de controle :

Fapatrier Badoeages

Si Timy-Soft vous affiche le message suivant lorsque vous cliquez sur le bouton, ¢’est parce
que vous n’avez pas rallongé les calendriers. Il n’est pas possible de récupérer des pointages
si vous n’avez pas rallongé¢ les calendriers.

Microsoft Excel §|

Impossible de rapatrier les badgeages |
Yous devez impérativemnent rallonger d'abord les calendriers,
Fermez Timy-30ft, redémarrez et rallongez les calendriers,

TIMY-Soft intégre alors les pointages de chaque salarié dans son classeur de pointages. Un
message de progression s'affiche a I'écran pour vous indiquer I'avancement de l'opération :

Récupération des Badgeages . . .

CPERATION EN COURS L .
SURTOUT ME PAS CLIQUER SUR LA CROTX
DE FERMETURE DWaMS LA BARRE DE TITRE DE
CETTE FEMETRE !

Flacement Badgeages de
JACOBS Exemple
10/05/2011 12:13:00
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Les pointages ne sont pas placés dans 1’ordre alphabétique des salariés dans la liste des Fiches
Personnes, mais dans l’ordre des numéros de badges, les pointages étant regroupés par
numéro de badge pour I’importation.

En fonction du nombre de salariés gérés, du nombre de pointages a récupérer, de la version
d’Excel et de la performance de votre PC, cette opération peut durer plus ou moins
longtemps. Une fois I'opération terminée, la petite fenétre de progression disparait. TIMY -
Soft efface alors le contenu du fichier de pointages sur la Clé USB. Si vous répétez I'opération
de récupération des pointages (alors que le fichier est vide), TIMY -Soft affiche :

Microsoft Excel @

Le fichier de Badgeages est Yide

Si ce message est affiché alors qu’il y a bel et bien des pointages dans le fichier “BKS_FILE”
sur la clé USB, c’est parce que vous avez un autre fichier BKS_FILE (une copie faite par
vous-méme) sur un lecteur dont la lettre vient avant la lettre de la clé USB. Exemple, si
Windows a affecté la lettre “F:” a la clé USB et vous avez une copie du fichier “BKS FILE”
(vide) sur un lecteur (réseau, par exemple) dont la lettre est “E:”, vous allez avoir ce message
et le programme ne récupérera pas vos pointages de la clé USB.

Il convient donc de ne pas faire des copies du fichier “BKS_FILE?” et de les laisser trainer
sur votre PC.

Si TIMY-Soft ne parvient pas a trouver un fichier de pointages sur un lecteur externe avec
une lettre allant de “D:” a “Z:”, le message suivant s'affiche :

Microzoft Excel

Aucun fichier de badgeages trouvé
Cl& USE enfichée ?

Vérifiez que vous avez bien inséré la Clé. Le cas échéant, retirez la clé et remettez-la de
nouveau. Si le probléme persiste, vérifiez dans “Poste de Travail” (sur Windows XP) ou
“Ordinateur” (sur Vista, Win 7 et Win 8) que vous voyez bien dans la rubrique “Lecteurs
utilisant des support amovibles” un lecteur nommé “BKS” avec dessus le fameux
“BKS_FILE”. Si vous ne voyez pas ce lecteur, ou si Windows a affecté la lettre “A:”, “B:” ou
“C:” ala clé USB il faudra faire intervenir un technicien pour changer la lettre affectée a la
clé USB (ca se fait dans le Panneau de Configuration de votre Windows).
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Si TIMY-Soft ne parvient pas a placer certains badgeages dans les feuilles de temps
parce que :

- le numéro de badge indiqué dans un badgeage n'a pas été saisi dans TIMY-Soft, ou

- la date indiquée dans un badgeage n'existe pas dans la feuille de temps d'un salarié (par
exemple, parce qu'on a indiqué & TIMY-Soft que le salarié démarrait le 03/12 alors qu'il a
déja badgé le 02/12) ou

- un salarié a badgé plus de 10 fois dans une méme journée

les badgeages sont stockés dans la feuille “Nouv_Badgeages” et le message suivant
s’affichera :

| Microsoft Excel El

dans les Feuiles de kemps.,

= Consulkez la Feville Mouv_Badgeages

"'-. Tous les badgeanes n'ont pas pu étre placés

Si ce message s’affiche, il faut impérativement consulter la feuille “Nouv_Badgeages”,
comprendre le probleme et corriger la situation. Ne laisser pas des problémes non-résolus
s’accumuler dans cette feuille !

Si dans Nouv_Badgeages vous avez des pointages avec le commentaire “Badge inexistant”
comme dans cet exemple :

A B C E F |
1 |Mo-Badge  [Heure Date Commentaires
2 |JACI 17:13:00] 10/05/2011 |Badge inexistant 0590000
3

c’est que ce numéro de badge ne se trouve pas dans la liste des fiches personnes. Il peut s’agir
d’un oubli de saisie, ou d’une erreur de saisie. Les codes des badges comportent des chiffres
et des lettre majuscules, et il arrive que les gestionnaires confondent le chiffre “0” avec la
lettre majuscule “O”, ou bien le chiffre “1” avec la lettre majuscule “I”. Dans cet exemple le
code sur badge est “JACI” et le gestionnaire a déclaré le badge du salarié comme “JAC1”.

Si vous avez oublié de déclarer un salarié, faites-le maintenant, en lui mettant une date de
démarrage avant la date de son premier pointage.

S’il s’agit d’une erreur de saisie, cliquez sur “Modifier un Salarié¢” et corrigez le numéro de
badge.
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Cliquez ensuite de nouveau sur “Rapatrier Badgeages”. Timy-Soft affichera le message

suivant :
Microsoft Excel X

' Le fichier de Badoeages est Vide
L mais il reste des badgeages qui n'ont pas pu étre placés

précédermment, Youlez-vous les importer ¥

Cliquez sur “Oui” pour faire une nouvelle tentative de récupération. A la fin vous ne devez
plus avoir de message d’erreur vous indiquant un probleme dans le rapatriement.

Si vous avez un résidu de pointages dans “Nouv_Badgeages” que vous ne pouvez pas, ou ne
voulez pas corriger (par exemple, des pointages d’essais lors de la mise en place du systéme)
supprimez-les en cliquant sur le bouton “Supprimer tout”. Il n’est pas possible de supprimer
seulement une partie du contenu de cette feuille.

Quitter TIMY-Soft

Pour quitter I'application, fermez le classeur “Timy-Soft” en cliquant sur la croix dans la boite
de controle a droite de la fenétre, ou faites “Fichier” puis “Fermer”.

Cette croix ferme le programme
Excel. Cliquez ici en DERNIER.

Microsoft Excel

i Fichier Edition Affichage Insertion Format  Outils  Données  FlashPaper  Fenétre 7 Tapez une question -
iNEH oG R T kR S oo e s sl g c@ie -jelss== 0. B
FIR st . I BT B | > | ] By -1 | ¢ Répondre en incluant des madifications... Terminer la révisian... ! b @ Seourité.. | S b2 | !
Ad - 7 BACHES
|
A B [ B] E G H i
Les Fiches Personnes ("
1 FORMS 2.7
2 Hom [ Prenam Mlatricule Badge | Démarrage ——r e
. etz 15 AT 011272009
3 9
Le nom du classeur “actif” est i T R ML I l g

indiqué dans la Barre de Titre. = alarin Cette croix ferme le CLASSEUR
Timy-Soft. Cliquez ici en PREMIER.

Les Sauvegardes

TIMY-Soft ne comporte pas de mécanisme de sauvegarde automatique pour les fichiers de
I'application. Afin de protéger vos données, faites régulierement une copie du dossier dans
lequel vous avez installé Timy-Soft — de préférence sur un support autre que le disque dur du
PC (disque réseau, disque externe, clé USB — pas celle qui sert_a récupérer les pointages).

Lors de la récupération des pointages de la clé USB, TIMY-Soft effectue automatiquement
une copie sauvegarde des badgeages récupérés dans un fichier texte du dossier dans lequel
vous avez installé Timy-Soft. Ces fichiers s'appellent “histo_aamm.txt” ou “aamm”
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correspond a I'année et au mois de la récupération (Attention — cela ne correspond pas aux
dates de pointage ! Si vous récupérez les pointages du mois de septembre 2011 le 2 octobre,
les pointages se trouveront dans le fichier “histo_1110.txt” et non pas dans le fichier
“histo_1109.txt”).

Ces fichiers représentent une sécurité supplémentaire et permettront éventuellement une
reconstitution des fichiers dans le cas ou une catastrophe majeure interviendrait sur votre PC.

En Cas de Probléemes

Voici les incidents les plus fréquemment signalés a notre support technique :
1) “La badgeuse affiche Er6S lorsque j’insere la clé USB dans la pointeuse”

Raisons : Quelqu’un a fait des manipulations sur la clé USB qu’il ne fallait pas faire
(suppression du fichier texte “BKS FILE”, utilisation de la cl¢ USB a d’autres fins que la
récupération des pointages . . .), la clé est restée dans le PC et un programme de sauvegarde a
tenté de faire une sauvegarde sur la clé, vous avez un virus sur le PC qui se propage par les
lecteurs de disques amovibles.

Mesures correctives :

Regardez d’abord sur la clé USB pour vous assurer qu’il n’y a pas de virus. Si sur la clé vous
avez un fichier de type “autorun”, ou autre fichier exécutable (extension .exe) c’est la
confirmation quasi-certaine que vous avez un virus sur votre PC. Dans ce cas il faut
impérativement faire une analyse compléte du disque par un programme antivirus a jour. Il
faut ensuite initialiser de nouveau la clé USB.

Si pas de virus, il faut initialiser de nouveau la clé USB. Si votre pointeuse est récente vous
aurez un badge spécial libell¢ “INIT CLE USB”. Suivez les instructions dans la Notice de la
Badgeuse pour initialiser la clé USB.

Si votre matériel est plus ancien, suivez les instructions dans la Notice de la Badgeuse pour
initialiser la clé sur votre PC.

Si une nouvelle initialisation de la clé ne change rien, il est possible que votre pointeuse soit
abimée. Contactez votre support technique.

2) “Lorsque j’insere la clé USB dans la pointeuse, elle bip et affiche quelque chose qui
ressemble a “bAtt”.

Raison : Le message est “Batteries”. La pointeuse vous indique qu’il faut remplacer les piles.
Vous ne pourrez pas récupérer les pointages avant d’avoir remplacé les piles.

Mesures correctives : Consultez la Notice de la badgeuse pour changer les piles.

3) “La pointeuse a bien enregistré les pointages sur la cl¢ USB (“Copie” puis “Fin”) mais
je m’arrive pas a les voire dans les feuilles de temps”.
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Raisons :

- Vous n’avez pas cliqué sur “Rapatrier Badgeages” dans le Panneau de Controle de
I’application Timy-Soft.

- Vous n’avez pas réglé la bonne période pour les sélections dans le Panneau de Controle
Timy-Soft.

- Vous étes dans un des cas expliqués dans la rubrique “Récupération des Badgeages” plus
haut, avec un message d’erreur qui s’affiche lorsque vous cliquez sur “Rapatrier Badgeages”.

4) “J’ai bien les pointages que je viens de récupérer, mais plus les pointages du mois
dernier”.

Raison :

Vous avez fait une (ou plusieurs) copies du dossier dans lequel se trouve 1’application Timy-
Soft, et vous avez démarré une ancienne copie (pas celle que vous avez utilisée le mois
dernier).

Mesures correctives :

Ce type de mauvaise manip est assez compliqué a corriger et il faudra faire appel a votre
support technique en bien expliquant la situation.

Ne laissez jamais trainer des copies du dossier de I’application sur votre PC au risque de
démarrer par inadvertence la mauvaise copie.

5) “Lors du démarrage de Timy-Soft, on m’indique qu’on ne trouve pas certains fichiers
nécessaires a I’application”.

Microsoft Excel EI

Timy-3oft n'a pas trouvé certains classeurs nécessaires
4 l'application. Veuilez SVP wérifier ou modifier
le chemin d'accés auwx dossiers dans 'ecran suivante,

Raisons :

- Vous avez déplace le fichier “Timy-Soft.xIs” de son dossier d’origine (par exemple, pour le
mettre sur le Bureau du PC.

Mesures correctives :

Remettez le fichier dans son dossier avec les autres fichier Excel comportant 1’application.
Tous les fichiers concernant Timy-Soft doivent se trouver dans un seul et méme dossier. Si
vous voulez démarrer I’application a partir du Bureau, faites-vous un raccourci vers le fichier
“Timy-Soft.xIs”, mais ne déplacez pas le fichier lui-méme.
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- Vous avez mis le fichier “Timy-Soft.xls” en mode partagé, dans un but de permettre a
d’autres utilisateurs d’accéder a I’application. Dans ce cas, dans la barre de titre d’Excel vous
aurez le nom du fichier “Timy-Soft.xIs” suivi de “[partagé]”.

Mesures correctives :

L’application Timy-Soft n’est pas une application “multi-utilisateurs”. Annuler le mode
partage.

Avec Excel 2000, 2002 ou 2003, allez dans “Outils” puis “Partager le classeur” et décochez la
case “Permettre une modification multi-utilisateur”. Il faudra enregistrer le fichier et ouvrir de
nouveau Timy-Soft.

Si la case est grisée et que vous ne pouvez pas la décocher, c’est que vous avez fait “Protéger
et partager le classeur”. Dans ce cas il faut d’abord faire “Outils” puis “Protection” puis “Oter
la protection de partage”. Ensuite vous pourrez décocher la fameuse case dans “Partager le
classeur”. Si vous avez mis un mot de passe pour la protection il faudra resaisir ce mot de
passe.

Dans Excel 2007, 2010 et 2013 les boutons de protections sont dans le volet “Révision” puis
la rubrique “Modifications”.

Vous I’aurez compris — il ne faut surtout pas jouer avec ces réglages !
6) “Lors du démarrage de Timy-Soft, Excel m’indique une erreur bizarre .
Raisons :

- Vous avez mis le fichier “Timy-Soft.xls” en mode partagé. Dans ce cas, dans la barre de titre
d’Excel vous aurez le nom du fichier “Timy-Soft.xIs” suivi de “[partagé]”. Consultez le point
5 ci-haut

- Vous avez mis le fichier “Timy-Soft.xls” en mode “Lecture seule”. Dans ce cas, dans la
barre de titre d’Excel vous aurez le nom du fichier “Timy-Soft.xIs” suivi de “[Lecture seule]”.

Raisons :

- Vous avez démarré Timy-Soft alors qu’il était déja ouvert. Avant de démarrer Timy-Soft,
vérifiez la Barre de Tache de votre Windows pour vous assurer que vous ne I’avez pas déja
ouvert. A la deuxieme ouverture il vous indique que le fichier est déja ouvert et si vous voulez
I’ouvrir en mode “Lecture seule”. Si jamais vous dites “Oui”, c’est fait.

- Vous étes plusieurs a vous servir de Timy-Soft, et une personne sur un poste 1’a ouvert alors
qu’une personne sur un autre poste 1’avait déja ouvert. Lorsque vous accédez a I’application a
partir de différents postes, il faut s’assurer que personne d’autre ne se sert de 1’application
avant de I’ouvrir.

Mesures correctives : En principe il n’est pas possible d’enregistrer le Timy-Soft.xls en mode
“Lecture seule”. Excel vous obligera peut-étre d’enregistrer le fichier sous un autre nom.
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Simplement pour sortir de la situation vous pouvez le faire, mais il ne faut jamais se servir de
cette copie.

Si le fichier s’ouvre en lecture seule alors que vous étes le seul a I'utiliser, et que vous n’avez
pas ouvert une deuxiéme copie, c’est que quelqu’un a mis le fichier lui-méme en lecture seule.
Dans ce cas il faut allez dans le dossier de 1’application, cliquer bouton droit sur le fichier
“Timy-Soft.xls” puis “Propriétés” et décocher la case “Lecture seule”.

7) “Lorsque je veux modifier les dates pour les sélections dans le Panneau de Contréle
de Timy-Soft, Excel affiche ‘Erreur 70 — Permission refusé’ .

Vous utilisez une version récente de Windows (Vista, Win 7 ou Win 8) avec une vieille
version Excel (2003 ou plus ancien). Cela ne fonctionne pas. Si vous avez un PC Vista, Win 7
ou Win 8 il faut impérativement Office 2007, 2010 ou Office 2013.

8) “Lors du démarrage Timy-Soft affiche le message suivant :”

Microzoft Excel EZ |

Impozzible de démarrer |
Ce fichier DOIT z'appeler Timy-Soft. @l |

Cause : Vous avez modifié le nom du fichier “Timy-Soft.xls” (peut étre en faisant
“Enregistrer sous...” puis en spécifiant un nouveau nom). Si vous utilisez Excel 2007, 2010
ou 2013 vous avez peut-étre aussi enregistré le fichier au format “.xlsx” ou “.xlsm” Vous ne
devez jamais faire “Enregistrer sous...” un autre nom, et ne jamais changer les noms des
fichiers de I'application.

Allez dans le dossier de I’application et vérifiez les noms des fichiers qui s’y trouvent. Vous
devez avoir, parmi les fichiers Excel un fichier nommé “Timy-Soft.xls” et un autre fichier

nommé “Timy-Soft_Code.xls” (des fichiers Excel au format 97 — 2003). Le fichier que vous
devez ouvrir pour démarrer 1’application est celui nommé “Timy-Soft.xls”.

9) “On me dit de fermer le fichier “Point xxx” alors que je n’ai pas ce fichier a I’écran.”
_ J

Si le logiciel a détecté un fichier de pointage ouvert, c’est qu’il est bel et bien ouvert mais que
vous ne le voyez pas. Il y a deux possibilités :

- soit vous avez “réduit” ou “iconisé” la fenétre de ce fichier, ou la fenétre se trouve
derriere celle du fichier “Timy-Soft”. Si vous n’avez pas 1’habitude de manipuler les
fenétres Windows demandez a quelqu’un dans votre entourage de vous aider.

- soit vous avez eu un plantage lors de la rallonge des calendriers ou le rapatriement des
badgeages. Dans ce cas il faut trouver la rubrique “Fenétre” dans le menu Excel et
faire “Afficher” puis sélectionner le fichier concerné pour I’afficher et le fermer. Mais
dans ce cas ce probléme en cache certainement un autre et il faudra s’adresser a
’assistance.
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10) “Apres la récupération des pointages ceux-ci ne sont pas importés dans les feuilles de
temps et j’ai un message disant de vérifier dans la feuille “Nouv_Badgeages”. Mes
pointages se trouvent dans cette feuille avec motif “La date ne figure pas dans la feuille
de temps”, et la date indiquée ne correspond pas a ’année ou le mois en cours.”

Raison probable : Vous avez mise a I’heure I’horloge de la badgeuse et vous vous étes trompé
de rubrique. Vous avez modifié I’année ou le mois a la place des minutes et la date est fausse.
Corrigez sans tarder I’horloge de la badgeuse en suivant les instructions de la notice de la
badgeuse. Si vous souhaitez exploiter les pointages avec la mauvaise date contactez le
fournisseur.

11) “Lors de la Rallonge des Calendriers, le Rapatriement des Pointages ou I’affichage
d’une feuille de temps pour un salarié I’application m’affiche le message suivant :”

Microsoft Excel

&ucun Fichier de Badgeages pour cette personne !

Si ce message s’affiche, SURTOUT ne poursuivez pas le travail avec Timy-Soft et contactez
’assistance technique !

Causes possibles :

- Le fichier correspondant a la Feuille de Temps de ce salarié n’existe plus parce qu’Excel I’a
mal enregistré a la derniére utilisation. Phénomene trés rare mais possible avec toutes les
versions d’Excel.

- Vous utilisez Excel 2010 ou 2013 et Excel a détruit le fichier a la derniere utilisation. Le
fichier existe toujours dans le dossier mais Excel ne peut plus I’ouvrir. Phénomene assez rare
mais trés grave car il peut détruire TOUS les fichiers lors d’une rallonge de calendriers ou le
rapatriement des pointages.

Dans les deux cas contactez 1’assistance technique pour 1’aide.

12) “Lors du démarrage de Timy-Soft, j’ai un message Excel similaire a celui-ci :”

Security Warning
& Cy\Bks_Timy_1_5YTimy-Soft.xs » contient des macros.

Les macros peuvent contenir des virus, Il est généralement plus prudent de
les désactiver. Toutefois, si elles proviennent d'une source slre, le fait de
les désactiver vous empéchera d'avoir accés a toutes les fonctionnalités,

@ésacﬁver les macros ] [ Activer les macros ] [ Informations ]

Raison : Vous n'avez pas désactivé la protection macros dans Excel. La sécurité est
probablement réglée sur “Moyen”. Si vous cliquez sur “Activer les macros” Timy-Soft pourra
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fonctionner ; si vous cliquez sur “Désactiver les macros” Timy-Soft ne fonctionnera pas. Ce
réglage, qui vous oblige a activer les macros chaque fois que vous démarrez 1’application
n’est pas trés commode. Timy-Soft ne peut pas fonctionner correctement si la protection
reste active. Désactivez impérativement la protection macros en choisissant le niveau
“Faible”(ou “Activer toutes les macros” dans les versions Excel récentes) !

Si le niveau de protection est réglé sur “élevé” ou “Tres éleve”, Excel n'affichera pas de
message lors de I'ouverture de Timy-Soft, mais RIEN NE FONCTIONNERA (il n'y aura
aucune réaction lorsque vous appuyez sur les boutons du panneau de contrdle). De plus, le
message de mise en garde suivant restera affiché a la place du texte “Les Fiches Personnes” :

Mom Frenom Matricule | Badge | Démarrage

o o | B —

I
[

DESACTIVEZ IMPERATIVEMENT LA PROTECTION MACROS D’ EXCEL !

Voire les instructions dans la section “Installation”, en fonction de la version de votre Excel.

Avec la sécurité réglée sur “Faible” (ou “Activer toutes les macros”), votre Excel n'est plus
protégé contre des virus qui pourraient se cacher dans des macros. N'ouvrez donc JAMAIS
des fichiers Excel que vous pourriez recevoir (notamment par Internet) et dont vous ne
connaissez pas la provenance.

Les virus qui pourraient étre présents dans des macros de fichiers Excel ne présentent aucun
danger pour votre PC tant que vous n'ouvrez pas les fichiers.

13) Les diverses opérations dans Timy-Soft vous semble trés lentes.

Ceci peut étre di a votre logiciel Anti-Virus, et ce probleme a été particulierement constaté
avec Norton de Symantec. Si vous utilisez ce logiciel Anti-Virus, désactivez le “Office Plug-
in”. Peut également venir du fait que vous utilisez votre Timy-Soft depuis plusieurs années
sans faire de purge des anciennes données. VVous devez faire une purge une fois par an pour
supprimer les périodes qui ne vous intéressent plus pour éviter que vos fichiers ne deviennent
trop gros.

12) Vous constatez d*autres problémes graves qui vous empéchent d'utiliser le logiciel.
Avant d'appeler le Support Technique de votre fournisseur, vérifiez les points suivants :

- Est-ce que les fichiers “Timy” sont bien installés sur le Disque Local “C:” du PC ? Timy-
Soft n'est pas une application multi-utilisateurs, et si les fichiers sont installés sur un serveur il
faut prendre des précautions pour s’assurer qu’un utilisateur ne tente pas d’ouvrir
I’application alors qu’elle est déja ouverte par un autre utilisateur..

- S'il s'agit d'un PC configuré pour plusieurs utilisateurs, est-ce que l'utilisateur qui se sert de
Timy-Soft a tous les droits d'écriture pour le dossier dans lequel se trouvent les fichiers ?
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- Est-ce que tous les fichiers se trouvent bien dans le MEME dossier ? VVous pouvez, aprés
I'installation, modifier le nom du dossier dans lequel sont installés les fichiers, ou déplacer
I'ensemble des fichiers dans un autre dossier, mais il ne faut pas éparpiller les fichiers sur
plusieurs dossiers. Bien évidemment, si vous faites des modifications au niveau du nom du
dossier et que vous utilisez un Raccourci pour démarrer I'application, il faudra modifier le
Raccourci. Avec les versions récentes d’Excel il faudra également ajouter le nouvel
emplacement a la liste des emplacements approuvés (voir section “Installation”).

- Est-ce que vous travaillez bien avec UNE SEULE COPIE de Timy-Soft ? Bien évidemment
vous devez régulierement faire une copie sauvegarde de vos fichiers Timy, mais vous ne
devez JAMAIS travailler directement (c'est-a-dire, faire des modifications ou rapatrier des
badgeages) avec une copie sauvegarde. Travaillez TOUJOURS avec une seule copie les
fichiers originaux.

- La fonction “Protéger et partager” (dans “Outil” + “Protection” ou le volet “Révision” dans
les versions Excel récentes)) a peut étre été invoquée. N'UTILISEZ PAS CETTE
FONCTION.

Importation de Badgeages en provenance d'un site distant

Vous avez des sites distants comportant des badgeuses TIMY et il n’est pas pratique de faire
parvenir la (les) clé(s) au site effectuant la gestion avec TIMY-Soft. Dans ce cas vous pouvez
faire envoyer les fichiers de pointages par courrier électronique au site effectuant la gestion.

Il faut alors mandater une personne sur le site distant pour périodiquement insérer la clé USB
dans la pointeuse pour récupérer les pointages. Cette personne doit ensuite insérer la clé USB
dans un PC puis faire un “Copier/Coller” du fichier texte “BKS FILE” de la clé USB vers un
dossier sur le PC local. On pourra ensuite envoyer ce fichier au site effectuant la gestion.

TRES IMPORTANT : Apres cette opération, le contenu du fichier BKS_FILE.TXT sur la
Clé doit impérativement étre effacé (sinon ces mémes enregistrements seront re-transmis la
prochaine fois). Ouvrez le fichier sur la Clé en double-cliquant dessus. Par défaut ¢a s’ouvre
avec Bloc-Notes. Faire “Edition” et “Sélectionner tout” puis “Edition” et “Supprimer”.
Fermez la fenétre de Bloc-Notes et lorsqu’il demande si vous voulez enregistrer les
modifications, cliquez sur “Oui”. NE SUPPRIMEZ PAS LE FICHIER SUR LA CLE
POUR LE REMPLACER PAR UN FICHIER VIDE ! La badgeuse ne pourrait plus accéder
alacClé!

Sur le PC effectuant la gestion avec TIMY-Soft, enregistrez le fichier en provenance du site
distant dans le dossier dans lequel se trouvent les fichiers Timy (en écrasant éventuellement
un fichier existant VIDE) et cliquez sur “Rapatrier Badgeages” dans le Panneau de Controle
de TIMY-Soft. En fait, si TIMY-Soft ne détecte pas de Clé USB, il “regarde” dans le dossier
ou se trouvent les fichiers Timy. Si un fichier “BKS_FILE.TXT” est présent dans ce dossier,
et s'il contient des badgeages, TIMY-Soft procédera a I'importation du fichier comme s’il
s’agissait d'une Clé USB.

Si vous faites usage de cette possibilité, il est d'une importance capitale de :

- ne jamais supprimer le fichier “BKS FILE.TXT” sur une CIé USB.
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- ne jamais modifier le nom de ce fichier sur une Clé

- ne jamais copier d'autres fichiers sur une CIé

- faire des copies de sauvegarde des fichiers “BKS FILE.TXT” sur les sites distants pour le
cas ou il y aurait un probléme dans la transmission d'un fichier vers le site “gestionnaire”.
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Fonctions Avancées

Vous pouvez utiliser les 20 colonnes de AR a BK dans les feuilles de temps pour vos propres
formules pour calculer les temps les plus divers, par exemple :

- les heures supplémentaires

- les heures ouvrant droit au repos compensateur
- les heures de nuit

- les heures de dimanches

Vous pouvez également calculer vos propres totaux journaliers, si les totaux standards ne
conviennent pas (par exemple, si vous souhaitez implémenter un systéme de pause variable a
midi, avec une deduction minimum, ou représenter les totaux sous forme d'heures et minutes a
la place d'heures et fractions d'heures).

Si vous n’avez pas le temps ou les compétences Excel pour concevoir vos propres formules,
vous pouvez vous procurer le module “Formules” avec sa vingtaine de fonctions toutes faites.
I1 s’agit d’une espéce de boite a outils permettant de “charger” n’importe quelle fonction dans
n’importe quelle colonne libre. Avec ce module supplémentaire vous pourrez également créer
des fichiers “mod¢les” permettant d’affecter un paramétrage que vous aurez configuré dans
une feuille de temps a d’autres salariés en quelques clicks de souris.

Si vous allez concevoir vos propres fonctions vous devez avoir une bonne connaissance
d’Excel, en particulier de I’utilisation de formules dans les cellules. Si les fonctions SI, ET,
JOURSEM, SOMME ne vous disent rien nous vous conseillons de ne pas tenter de créer vos
propres fonctions.

ATTENTION : Afin d'éviter toute confusion, n'utilisez jamais la méme colonne pour des
formules différentes d'une personne a l'autre (par exemple, n'utilisez pas la colonne AR pour
des heures supplémentaires pour Dupont, et pour des heures de nuit pour Durand). Raison :
Lorsque vous utilisez la fonction “Synoptique” le logiciel suppose qu’une colonne donnée
contient la méme fonction pour tous les salariés, et prendra 1’intitulé dans la premicre feuille
de temps pour cette colonne.

ATTENTION : Lorsque vous travaillez avec les colonnes libres, ne faites JAMAIS de
“Copier/Coller” de cellules d’ailleurs vers les colonnes libres, car vous risquez de verrouiller
les cellules libres. Pour modifier le format d’une cellule de colonne “libre”, le mieux est
d’utiliser la fonction “Reproduire la mise en forme” (icone = pinceau).

Exemple de fonction spécifique
A titre d’exemple nous allons reprendre les totaux journaliers de la colonne T d’une feuille de

temps dans la colonne AR, en les convertissant au format “heures et minutes” c'est-a-dire, au
format “hh:mm”.
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Notre feuille de temps exemple se présente actuellement ainsi :

E |c|D|E|F| MM |[N|O|P|GQ|R|S| T | AQ | AR |
5 Feuille de Temps de XXXX jhgkjhg (Matricule : XXX1)
G
i a
— -
= = = 2 | B
- & w b % % % o 1 & I
a (5] =
Sl |E |~ |SE| | E|E|E |Gl B|2E| B
i) = I = [ [=] > [=] ] o .= = [ =
7 Date fa [ It i T o I & 5 o [(oal o T O 5
1 | oamoeo||orssi1 202 |12:5617:03 G,23 g,23
2 oamoreoi o7 ss 1202 1286 1T a,.37 g,37
I3 osmo2o||o7s1 20212561703 &30 g,30
T4 | oemo201||07esi1 207 12561703 a.32 a,32
5 | ormoeo||o7esit 202 |12:53i17:03 8,28 8,25
103 | ToTAUX 41 50 41 50
104

Dans un premier temps nous allons tout simplement faire un “Copier/coller” de la cellule T7
vers la cellule AR7 pour avoir le libellé au méme format que les autres colonnes. Ensuite nous
allons modifier le texte du libellé en “Heures Comptabilisées (hh:mm)” pour qu’on sache de

quoi il s’agit.

Notre feuille se présente maintenant ainsi :

Timy-Soft

E |c|D|E|F| M |[N|O|P|Q|R|S| T | AQ | AR |
5 Feuille de Temps de XXXX jhgkjhg (Matricule : XXX1)
5]
% ] n
= . - 8l B | E
o w | 2 g =0 = = B~
5 s | |82 | B o |8 |2 |B2la|82| 35 [E&E
2| |E|S|ZE|5 |5 |5 |5 |52 S |25 E |ZEcz
7 Date fat i It i T o I It 5 o |[oal a T O 5 T o LT
1 | oamoeoid||o7:ssi1 202 12561703 8,23 8,23
72 | namorzo1 o ssi12z02 12561711 g,.37 5,37
73 | osMo011o7:s1 202 125611703 &30 g,30
Fd | oeM0201||07:ssi1 207 12561703 g,32 g,32
5 ormoeo||oTssi1 202 |12:53i17:03 G,28 g,28
103 | TOT ALK 41 50 41 50
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Maintenant nous allons taper la formule suivante dans la cellule AR71 : “=T71/24”

E |c|/D E/F| M N|o|P|la|R[S] T | a2 | AR |
5 Feuille de Temps de XXXX jhgkjhg (Matricule : XXX1)
B
i - )
T o c 2| 2 | &
= 4 o % % % o @ .‘E % @ .'E =
| - |8 |~ | 222 | B A R EL z |E E E
fr] f] . B = = = = = = = =
7| pete |[B|E|E|E|EE|S |2 |5 |8 |88 & E8] 3 |ESE
71 |osmoeoi|orssi1z02 125611703 823 823 =T71/72
72 [namoeot forss 1202 1256 T 837 837 T
73| 0sMos20 |0Fst 1202 (12561703 8,30 8,30
74| 0gM0f2011 |07 55 1207 (125611703 8,32 8,32
75| 07MOfe01 0T ss 1202 (12531703 8,28 5,25
103 [TOTALLE 41 50 41 50
Apres validation (touche “Entrée” du clavier) le résultat sera :
E |c|D|E|JF| MM [ N|JOo|P|la|R|[s]| T | A2 | AR |
5 Feuille de Temps de X XXX jhgkjhg (Matricule : XXX1)
B
i - i
z T = Bl B | &
- - R = = “E| T |.E¢
Sl | B |~ |SE|E|E |2 || E|SE| E |SEE
7| pate |A|E|E2|E|EE2|S |2 |5 |E8|6E| 2|28 3 |1ESE
71 [ozmomoi oFssi12z02 128611703 823 8,23 0,343
T2 n4moeo [oFss 1202 (12561171 8,37 8,37
73| osMoseodd foFst 1202 (12561703 8,30 5,30
74 | 06M052011 07551207 |1 25611703 g.32 g.32
75 | 07M02011 ||o7ss 1202 |1 25311703 8,28 5,25
103 | TOTALK 41 50 41 50

Pourquoi 0,343 ? Parce que pour convertir une valeur en heures et minutes, il faut que la
valeur soit exprimée en fraction d’une journée. En fait, pour Excel “le temps” en heures et

minutes correspond a I’heure de la journée, entre “00:00” et “23:59”.

Maintenant il faut formater correctement notre cellule AR71. Malheureusement Excel ne
déverrouille pas le paramétrage du format des cellules non-protégées lorsque la feuille entiere
est verrouillée. Pour modifier le format des cellules dans cette zone il faut donc formater une
cellule quelconque dans un nouveau classeur Excel et puis reproduire le FORMAT dans notre
cellule AR71.
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On clique donc sur “Nouveau” pour ouvrir un nouveau classeur Excel :

E3 Microsoft Excel

! Fichier Edition Affichage  Insertion

A
=i Po
1 E C| D
3 % |Feuille de Temps

Ce nouveau classeur vide s’appellera “Classeur1” ou “Classeur2” (n’importe) et la cellule Al

sera sélectionnée :
E3 Microsoft Excel

! Fichier Edition Affichage Insertion Format  Quil:

On clique alors sur “Format” + “Cellule” (ou bouton DROIT dans la cellule puis “Format de
Cellule”) pour avoir 1’écran de formatage :
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Format de cellule

Mombre | Alignement || Police Bordure || Motifs || Probecton
Pobce ! Style Tale :
Arial Marmal 10
Fp Ak Matter ~ M B ~
Hp aba Super [tabque 5
&lgerian aras
b Gras itakigue 11 e
Souligrisment Couleur
Auoun - fapomatious | Poboa noriade
Atkributs Ap=riu

__ :B!m’:"
Ll Expazant AaBbCcYylz
Ll indice

Police TruaType, ientique 4 Macran ot & Nimpression,

[ (0] ] | Anner

On va d’abord dans la rubrique “Police” et on sélectionne la taille “8” pour que les chiffres
aient le méme aspect que les autres colonnes de la feuille de temps.

Ensuite on va dans la rubrique “Nombre” et on sélectionne la rubrique “Personnalisée” :

[r—prp——— 2]

Mombre | Abgnement | Folios Bordure | Motifs | Probection

Cabégarie Exemple
Fomre: e
Ponietare
ol abilil g Tvpe :
bate Stardard
Heure
Pourcentage Standard . J§
Fraction 0
Scierif ique 0,00
Texbe = 520
Soecial £ 220,00
Porsornalses  [ea MNP SRR R
£ 280\ & Rouge]-# #2001 & o |

Entrez le code du Formak de nombea, en uiilzant un des codes existants conme
point de depart,

| [al ] l Arrider J

On descend la liste jusqu’a trouver la rubrique “[h]:mm:ss” puis on sélectionne celle-ci :

Timy-Soft

Type

| [h):rm:ss |
mnm:ss
mim:ss, 0
[l
[blimnn: ss

[>

R ROE R RROE_ e @ -
R ARt £ R AR £ - £ o i
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Dans la case “Type” on supprime la partie “:ss” a la fin pour qu’il ne reste plus que
“[h]:mm” :

Type :

[k e

M55 ”
e ss, 0

it

[h]:mm:ss

(R RROE ot AROE o FUUE o @ -

—_ -
SRR RO £ SRR RO £ 4 A" € - -

Ensuite on clique sur “OK”.

Puis on clique sur I’icone “Reproduire la mise en forme” dans le menu d’Excel :

Formak  ©uotils  Données  FlashPaper  Fenétre
. r _A_ L
—.;-‘IJ‘;L.'IE\“T" @, = -7l %l

Reproduire la mise en Fl:urme|

La bordure de la cellule Al dans le nouveau classeur se mettra a clignoter. On bascule ensuite
sur la feuille de temps SANS FERMER le nouveau classeur, puis on clique dans la cellule
ART71 pour reproduire ici notre format. Le résultat :

E |c|D E|F| M |N|O|P|a|R|S| T | A2 | AR |
5 Feuille de Temps de XXXX jhgkjhg (Matricule : XXX1)
B
i a i
T o c 2| 2 | &
_ o w | S =l = = = =
5 i 2|8 |w | B | |Beleg |8 3 [BEE
£ |c|&|c|25|5|5|5|5|52|5|25| & |Z5¢
7 Date I i it I T o I o 5 o |[oal|l a T O 5 T o =
1 | oamoeo |orssi1z02 125611703 g,23 g8,23 g4
T2 0amneoi lorssi1z02 125611711 a,.37 8,37
73 0sm0201 (o751 202125611703 a,30 a,30
T4 | oeM0201 [|07-s5i1 207 12561703 8,32 8,32
5 | orMoe0i [|oTssi1 202 |12:534 703 8,28 5,25
103 ToTALE 41,50 41,50

Voila — notre valeur “8,23 heures” correspond a 8 heures et 14 minutes.

NOTA : Il est important d’utiliser la fonction “Reproduire la mise en forme” pour transférer
le format d’une cellule et de ne pas utiliser un “Copier/Coller” car vous risquez de verrouiller
la cellule de destination !

Pour recopier notre formule et notre format de cellule vers le bas, et pour faire de sorte que

lors de la rallonge des calendriers le logiciel rallonge également notre formule, on clique dans
la cellule AR71 bouton DROIT de la souris. L’écran suivant s’affiche :
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Paramétrage Colonnes Libres EJ

— -
¥ Faire un Sous-Tokal pour catbe

™ Raprandre b Sclds &n Fin de Pénod

7 Ltikser b formule et le format de la celule

T Lathive par défaut

colarine

Walider

On coche la case “Faire un Sous-Total pour cette colonne” pour avoir les totaux en bas de la
feuille, puis la case “Utiliser la formule et le format de la cellule active par défaut” pour
rallonger automatiquement notre formule, et on valide. Puisque les Sous-Totaux sont créés
uniquement lors de I’ouverture d’une feuille de temps, on ferme la feuille puis on 1’ouvre de
nouveau. Le résultat :

E |c|D|E|JF| MW I N|JO[P|laa|R|s]| T | a0 | AR |
5 |Feuille de Temps de XXXX jhgkjhg (Matricule : XXX1)
5]
a o 0
= o c £ F | &
- o @ . '-% % '-% i o & T w B
s o |35~ |EE| 8|8 |2 |a|2g s |E2] 2 |[ETE
2l | &l c|2E|5|s| 5|5 |52 5| =265 E |gE =
7 Diate It e fat e T o I fat I o |[oal a T O 5 T =
F1 0302011 | 075511202 |1 25681 7:03 8,23 8,23 g4
T2 oamaeoid [[orssi1 20242561 744 5,37 8,37 G227
730502011 0751 1202|1256 703 5,30 g,30 S8
74 | osM 02011 07551207 |1 25611703 g2 g3z G149
O lormoeeoi [orssi1zoz (12530703 g,28 g,28 Gy
103 |ToTaUx 41 50 41,50 41:30
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Vous pourriez peut-étre parfois conclure qu'il y a des erreurs dans les calculs, comme indiqué
dans la feuille de temps ci-dessous, dans laquelle la durée entre 8h et 12h est indiquée comme
4,02 heures en centiemes, et 4:00 en heures et minutes :

(] [
- x £ |8
[y [y = E 2
- = = o o - _% .% E
= = g = & oo & v g | 2=
= FE B 5B s BEl s RE|EE
7 Diate & ic O It O &5 [C& A To | oL
28 | 24 M1 2005|0800 1200 402 4:00
29 | 2241 2005|0800 1200 402 4:00
30| 23M41 200508001200 402 4:00
31 | z4m152005 0,00 0:00
32 | 25412005 0,00 0:00
33 | 26012005 0,00 0:00
34 | 2711 12005 0,00 0:00
43 | TOTALK 1205 1202

Ceci ne sont PAS des erreurs. Il s'agit simplement de phénomenes d'arrondis pour les besoins
d'affichage. La badgeuse TIMY enregistre les temps de badgeage en heures, minutes ET
SECONDES, mais vous ne voyez pas les secondes dans les Feuilles de Temps car les cellules
sont formatées en “hh:mm” (les secondes sont tronquées pour l'affichage, mais elles existent
belle et bien). Dans I'exemple, les badgeages a “08:00” sont a “08:00:00” et les badgeages a
“12:00” sont a “12:00:59”. Les 59 secondes correspondent a 0,01639 heures, valeur qui est
arrondie a ,02 (pour l'affichage uniquement).

Le point & retenir est que la représentation des durées en heures et minutes est plus précise
que le format “hh:mm” dans lequel il ne peut pas y avoir d'arrondi. Dans tous les cas il n'y a
pas de raison de s'inquiéter, car en interne Excel utilise toujours une précision jusqu'a 15
décimales pour représenter les valeurs numériques — qu'il s'agisse d'heures ou d'autres
chiffres). 1l n'y a donc aucun risque de cumuler des erreurs d'arrondi dans des longues listes
de sommes. Dans I'exemple, les 3 fois 59 secondes correspondent a
0,0491666666666666666666667 heure, ce qui est arrondi a ,05 dans le total. Dans le format
“hh:mm” le total de 2 minutes et 57 secondes est représenté comme 2 minutes.

En résumé, indépendamment de la fagon que vous choisissez de représenter le temps, vos
totaux journaliers, hebdomadaires, mensuels ou annuels seront toujours précis a 0,01 heure en
décimales, et 1 minute dans le format “hh:mm”, et tiennent compte des heures de badgeage a
la seconde pres.
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Changement de PC

Si vous souhaitez basculer I'application Timy-Soft sur un autre PC, il suffit de copier le
dossier entier dans lequel se trouvent les fichiers Timy et de le transférer sur le nouveau PC.
ATTENTION : Pensez bien a régler la protection macros sur I'Excel du nouveau PC et le cas
échéant, ajouter le dossier dans la liste des emplacements approuvés. Voir la section
“Installation”.

Vérifier que votre version de Timy-Soft est compatible avec la version de Windows et la
version d’Excel sur le nouveau PC. Le cas échéant demandez au support technique AVANT
de faire le basculement.

A ne JAMAIS Faire

1) Ne JAMAIS insérer la Clé USB dans la badgeuse avant d'avoir installé les fichiers Timy-
Soft sur votre PC. La badgeuse EFFACE les fichiers Excel sur la CIé, et vous ne pourrez plus
installer le logiciel !

2) Ne JAMALIS effectuer quoi que ce soit comme manipulations sur la clé USB. Elle doit
servir UNIQUEMENT a transférer les pointages d’une pointeuse vers un PC. Ne jamais
supprimer le fichier de transfert nommé BKS_FILE, ne jamais écraser ce fichier avec une
autre copie et ne jamais enregistrer quelque chose sur cette clé.

3) Ne JAMAIS retirer les piles de la pointeuse pendant plus de 5 minutes.
4) Ne renommez jamais les fichiers Timy.

5) Ne travaillez pas sur D'’AUTRES applications Excel pendant que l'application Timy est
ouverte. Si vous voulez travailler sur d'autres fichiers, fermez d'abord Timy-Soft. Si jamais
vous avez ouvert d'autres classeurs Excel, fermez d'abord ces classeurs-1a, puis fermez EN
DERNIER Timy-Soft. NE FERMEZ JAMAIS LA TOTALITE DE L'APPLICATION
EXCEL EN CLIQUANT SUR LA CROIX SUPERIEURE EN HAUT A DROITE ! (valable
pour toutes les versions Excel jusqu’a 2003 incluse).

6) Ne laissez pas la clé USB enfichée dans votre PC de facon permanente. Une fois les
pointages récupérés, enlevez la clé et gardez-la précieusement en un lieu sdr.

7) N'oubliez pas AVANT DE DEMARRER Timy-Soft pour la premiere fois sur un PC, de
régler la protection macros de Excel, et de vérifier le paramétrage de la date dans le Panneau
de Configuration de Windows. Le format de la Date doit IMPERATIVEMENT étre réglé sur
“jj/MM/aaaa” (Rubrique Options Régionales”, + “Personnaliser” + volet “Date”). Ceci
correspond au réglage standard pour les régions “France”, “Belgique” et “Suisse” mais
parfois ce réglage est modifié. Timy-Soft ne pourra pas fonctionner correctement si la date
n'est pas réglée avec I'année sur quatre chiffres.

8) Si vous voulez démarrer I'application a partir du bureau du PC, créez un Raccourci en
cliquant sur le fichier “Timy-Soft.xIs” avec le bouton DROIT de la souris et faites “Envoyer
vers . ..” puis “Bureau (créer un raccourci)”. NE PLACEZ JAMAIS LE FICHIER TIMY -
SOFT.XLS LUI-MEME SUR LE BUREAU DU PC !
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9) Si votre PC est équipé d'un programme anti-virus, désactivez les protections qui ont a faire
avec les applications Office (s’il y en a) car dans le meilleur des cas cela dégrade beaucoup
les performances. Dans des cas extrémes (Kaspersky) Timy-Soft ne fonctionnera pas
correctement. Si vous avez Norton, s'assurer que le plug-in Office n'est PAS activé (“Options”
+ “Divers”).

10) 1l y a un bogue dans Excel 2000 et Excel 2002 qui provoque le déplacement du Panneau
de Contrdle de son endroit d'origine, en cachant certains des boutons lorsque vous imprimez
la feuille comportant la liste des salariés. Avec ces deux versions de Excel, n'imprimez pas
directement la feuille — copiez la liste des salariés dans un classeur vierge, et imprimez celui-
ci. Si vous rencontrez ce probléme, contactez votre fournisseur.

A TOUJOURS Faire

1) Vérifier I’heure de la pointeuse une a deux fois par an pour assurer une bonne précision.

2) Faire une sauvegarde du dossier contenant les fichiers Excel au moins une fois par mois.

3) Rallonger les calendriers lors du démarrage de Timy-Soft si on va rapatrier les badgeages.
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