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1. Présentation de la fenêtre 

 

Sur le planning mensuel, vous pouvez accéder à la pose de congés ou repos pour plusieurs agents 

via le menu « Agents -> Placement congés pour plusieurs agents » 

 

 
 
 
Cela ouvrira la fenêtre suivante, qui est séparée en 2 parties. La partie gauche se compose de :  

- Le choix de la période de congés à poser ; 
- La liste des agents présents sur chaque ligne pour la période sélectionnée en haut de la fenêtre ; 
- La liste des codes de congés ou repos que vous pouvez poser avec cette fenêtre ; 
- Le type de congé à poser dans le cas d’un CA. 

 
La partie droite se compose de :  

- La liste des positions à poser, et pour quelles lignes au planning ; 
- Les options à sélectionner, qui seront appliquées pour toutes les périodes sélectionnées lors du 

clic sur « Valider le placement des congés au planning ». 
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2. Configuration de la période de congés / repos à poser 

 
En changeant les dates, le nom des agents présents sur chaque ligne s’actualise pour indiquer ceux 
présents uniquement sur la période sélectionnée. 
Note : sur Planiciel Web, il faut cliquer sur le bouton à droite des dates pour actualiser le nom des agents 
présents 
 

 
 
Vous pouvez sélectionner plusieurs lignes du tableau à la fois en maintenant la touche « Ctrl », puis en 
cliquant sur les lignes voulues dans le tableau. 
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Il faut ensuite choisir le code à poser au planning dans la liste. Les codes disponibles sont les codes de 
type "CA", "CP", "RA", "RS" et "RT". 
 
Enfin, il faut indiquer le type de CA à poser, ou indiquer ‘Non CA’ si ce n’est pas un CA que l’on pose pour 
la période. 
 
Enfin, en cliquant sur ‘Ajouter’, la période à placer est ajoutée au tableau de droite, qui récapitule les 
périodes à poser au planning, et sur quelles lignes du planning. 
 
 
 
 

3. Validation des périodes à poser 
 
Dans le tableau récapitulatif des périodes à poser, il est possible de supprimer l’une des périodes à 
ajouter en la sélectionnant, puis en cliquant sur ‘Supprimer la ligne sélectionnée’. 
 
Lorsque toutes les périodes à poser ont été ajoutées dans le tableau de droite, il reste à sélectionner s’il 
faut laisser les RH sur le planning, s’il faut mettre un récupérateur de férié sur les jours fériés, et s’il faut 
copier les positions remplacées au planning sur une nouvelle ligne. 
 
Un fois que l’on clique sur « Valider le placement » en bas à droite, la pose de toutes périodes du tableau 
récapitulatif se lancera. 
 
Il est possible de suivre l’avancée du processus via la barre de progression en bas à gauche de la fenêtre 
(Planiciel Standard uniquement). 
 


