PLANICIEL® Version 17.04

Demande d'échange

Principes

Permettre aux agents consultants d'émettre directement depuis PLANICIEL® des demandes d’échange.

Un consultant peut faire une demande a un ou plusieurs autres agents.

Un agent accepte ou refuse cette demande.

Un responsable valide ou refuse cette demande.

Une fois la demande validée par un responsable, les positions au planning des deux agents sont
automatiquement échangées au planning.

A chaque étape, les différentes parties recoivent un message et mail d’information.

Voici les différentes parties de ce document :
- Mise en ceuvre
- Faire une demande d’échange
- Répondre a une demande d’échange
- Traiter une demande d’échange
- Faire un appel a volontaire
- Notifications
- Paramétrages

1) Mise en ceuvre

Pour que la gestion des demandes d’échange soit fonctionnelle, vous devez paramétrer définir le ou les
agents référents pour chaque agent.

> Enindividuelle

Via le menu ‘Parametres > Agents’, rechercher la fiche de [’agent. Se positionner sur l’onglet ‘Accés’.

Code 857157
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Liste des utilisateurs référents : IUtilisateurs qui valideront les demandes d'absence :
000018 N Camille - 000168 R Delphine
000415 D Veéronique = ’ 810878 T Sylvie
812181 B Pascal 320124 C lzabelle
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812964 J Patrick
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SAS INSIGHT Page 1/11 28/09/2026



PLANICIEL® Version 17.04

Demande d'échange

© Indiquer les utilisateurs qui valideront les demandes d’absence pour cet agent.
Nota : seuls les utilisateurs dans la liste de droite recevront et pourront traiter les demandes d’absence.

® Enregistrer pour prendre en compte le paramétrage.

> En groupé

Ouvrir la fenétre de visualisation des demandes d’échange en attente (Voir paragraphe « Traiter une
demande d’échange »).

Seuls les agents ayant des droits en modification peuvent accéder a cette fonctionnalité, en cliquant sur
le bouton suivant : « Associer Agent-référent »

=¥ Gestion des absences ; Associer les agents & leurs référents E=n =N
&z par I i i 2 - Sélecti un ou plusi agents reéfé: - 3-
e 3 + s
s Mom agent Service Profil v Mssocier 5
agent = -
i
) 1
— M hde gk
W
@ Tous les agents ) Uniquement les présents Imprimer 6
— reférents

Liste des associations Agents-Référents pour les services gérés par |'agent connecté

Agents Agents référents e
Code [ Nom " Senice ., Code i Nom " Senice
Enregistrer les associations J Supprimer I'association = Imprimer  § Femer
- - associations Rf';r =

Cette fenétre permet de gérer les associations des agents avec leurs agents référents dans le cadre de
la gestion des demandes d'absence.

Pour définir les associations des agents avec leurs référents, vous devez :

1 - Sélectionner le ou les agents dans la liste de gauche,

2 - Sélectionner les agents référents autorisés a gérer leurs demandes d'absences.

3 - Cliquer ensuite sur le bouton ‘Associer’. Les nouvelles associations s'afficheront dans la liste des
associations agents-référents du bas, mais ne seront pas enregistrées. Elles seront affichées avec une
couleur de fond orange afin de les distinguer plus facilement.
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Une fois toutes les associations définies, cliquez sur le bouton ‘Enregistrer les associations’ afin de
sauvegarder le nouveau paramétrage.

Quelques précisions sur les différentes listes et boutons :

- Listes des agents (1) affichera uniquement les agents qui reléeve de la gestion de l’agent
connecté. Les agents appartenant a des plannings auxquels ’agent connecté n’a pas acces ne
seront pas affichés (liste en sélection multiple).

- Liste des agents référents (2) affichera tous les agents ayant des droits en modification (liste en
sélection multiple).

1|:|1|?n'mer @
L’impression de cette liste sera possible via le bouton : | ™= .

- Liste des associations agents-référents pour les services gérés par |’agent connecté affichera
toutes les associations déja existantes pour les services gérés par |’agent connecté, auxquelles
viendront s’ajouter les nouvelles associations (liste en sélection multiple).

A partir de cette liste, il sera possible de supprimer des associations en cliquant sur le bouton :

Supprimer I'association

aprés avoir sélectionné la ou les lignes, ou en double-cliquant sur la ligne a
supprimer. En cas d’erreur a la suppression, un message d’information sera affiché pour les
associations non supprimées et les lignes concernées seront affichées avec une couleur de fond
rouge.

L’impression de cette liste sera possible uniquement si aucune nouvelle association (ligne orange)

Imgr_imgr %
n’est présente, via le bouton . associations .

. [
Associer

- Le bouton : ", permet de créer de nouvelles associations. Il ne sera pas possible de créer
plusieurs fois la méme association ou de permettre a un agent référent de valider ses propres
demandes d’absences.

Enregistrer les associations . .. e
- Le bouton: J, permet d’enregistrer les nouvelles associations définies

précédemment. En cas d’erreur a Uenregistrement, le traitement ne sera pas bloqué, un message
d’information sera affiché pour les associations non enregistrées et les lignes concernées seront
affichées avec une couleur de fond rouge.

I

Aide =g . . . A
- Le bouton : % |, apporte des explications quant au fonctionnement de cette fenétre.
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2) Faire une demande d’échange

Sur U’écran principal de PLANICIEL®, un bouton [Faire une demande d’échange] ou le menu ‘Agent >
faire une demande d’échange’ permet a tout agent d’émettre une demande d’échange (si le droit au
menu est autorisé).

Une fois la date choisie, vous pouvez faire une demande d'échange. Si aucun agent
est sélectionné dans la liste, une demande sera envoyée a tous ceux gui pourrent
Mon trouvée potentiellement faire I'échange. Si vous savez déja avec qui ou avec quel code vous
voulez échanger, il faut sélectionner le code et le ou les agents dans la liste.

Date 1?}'09;’2026 Positon du jour

Sélectionner la ou les positions souhaitées : Liste de position souhaitée sélectionnée
-- Selecficnnez une posifion - r
Liste des agents disponibles pour la ou les positions sélectionnés :
Code agent Mom Position
[:] Lagent est au courant [:] Le FC‘SpDI‘IGDtﬂD ast au courant
Commentaire
[ Tout cocher] [Tnut décocher P
+ Faire la demande
- . o Agent . Dc
Date Position actuelle Position souhaitée Commentaire
accepteur de
FY
- __________________________________________________________________] 4
-
Détails de Iudemunde] l X Annuler la demande sélectionnée l l Voir le planning
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Dans [’ordre vous avez :
- Date : date a laquelle vous voulez échanger
- Position du jour : la position du jour que vous avez actuellement (rempli automatiquement)
- Un encadré optionnel (s’il n’est pas renseigné, le comportement sera le méme que si vous ne
sélectionnez aucun agent. Voir ci-dessous) :
o La ou les positions que vous souhaitez faire a la place : Il faut sélectionner une a une les
positions pour en choisir plusieurs. Dans la liste des positions vous avez aussi le type de

position que vous pouvez choisir :
-- 5électionnez une position —

Horaire de type : Repos
Horaire de type : Matin
Horaire de type : Soir
Horaire de type : Coupé
Horaire de type : Journée
Horaire de type : Double
Al - MATIN 7H30-15h00
AZ - SOIR 13H30-21H00
Une fois une position sélectionnée, une liste d’agent apparait. Pour apparaitre dans cette
liste, un collégue doit remplir toutes les conditions suivantes :
* Travailler dans la méme entité et le méme service
» Occuper la position souhaitée le jour concerné
= Avoir un référent attribué
*= Ne pas étre lui-méme référent de l'agent demandeur
* Ne pas étre déja engagé sur cette date, c'est-a-dire :
¢ Ne pas avoir une demande d'échange en attente
¢ Ne pas étre déja ciblé par une demande
¢ Ne pas avoir déja accepté un échange en attente de validation
¢ Ne pas avoir déja accepté un appel a volontaires du référent en attente de
validation
o Sur cette liste des agents qui font une des positions que vous avez choisies : Vous pouvez
cocher :
= Aucun agent :
¢ La demande sera envoyée a tous les agents qui respecte ces conditions :
o Etre planifié le jour concerné sur une position différente de celle
du demandeur
o Avoir un référent attribué
o Ne pas étre déja engagé sur cette date, c'est-a-dire :
* Ne pas avoir une demande d'échange en attente
* Ne pas étre déja ciblé par une demande
= Ne pas avoir déja accepté un échange en attente de
validation
= Ne pas avoir déja accepté un appel a volontaires du
référent en attente de validation
o Avoir une position reconnue, soit une position travaillée, soit une
position non travaillée de type RT, 35, RS ou CP
= Unagent:
¢ La demande sera envoyée a cet agent
= Plusieurs agents :
¢ La demande sera envoyée aux agents sélectionnés. La premiére personne a
répondre positivement empéchera les autres de répondre.
o Vous pouvez indiquer si ’agent que vous avez sélectionné est au courant de l’échange que
vous voulez faire.
o Vous pouvez indiquer si le responsable que vous avez sélectionné est au courant de
[’échange que vous voulez faire.
o Commentaire: Ce commentaire sera visible lors de la consultation des demandes
d’échange mais aussi dans les messages et mails.
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- Bouton « faire la demande » : permet de faire la demande par message et par mail une fois les

informations précédentes rempli.
- La liste de toutes vos demandes d’échange
o Avec la possibilité d’avoir plus de détails
o Avec la possibilité d’annuler la demande sélectionnée

- Le bouton <« voir le planning » qui permet d’ouvrir le planning mensuel par rapport a la date
sélectionné. La période sera de J-15 a J+15. Si les droits d’accés ne vous permettent pas de voir
cette période, un message vous indiquera que vous ne pouvez pas voir le planning depuis ce

bouton.

Les demandes d’échanges ont 6 états possibles :

@

@

La messagerie permet a un agent ou un responsable de répondre aux demandes d'échange et aux appels a

En attente : demande émise et non traitée par d’autres agents.

Acceptée : demande acceptée par un agent mais non traité par le responsable.
Refusée : demande refusée par le ou les agents.

Validé par le responsable : demande traitée et acceptée par le responsable.
Refusée par le responsable : demande traitée et refusée par le responsable.

Annulée : demande annulée par |’agent demandeur.

3) Répondre a une demande d’échange

volontaires directement depuis leurs messages recus.

Lorsqu'un utilisateur clique sur "Répondre”, On vérifie d'abord si le message est lié a une demande

d'échange via son identifiant. Si c'est le cas, le comportement varie selon le titre du message :
Messages destinés au responsable :

e "Echange de planning a valider" > le responsable est invité & accéder directement a la fenétre de

validation des échanges pour traiter la demande

e "Appel a volontaires - Réponse recue” > le responsable est invité a accéder directement a la

fenétre des appels a volontaires pour valider ou refuser le volontaire

Exemple :
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Envoyé pz

3 D

% Détail du message - X

PLANICIEL - Echange de planning Titre

Souhaitez-vous accéder a la demande pour la traiter ?

o B

Yétail durmessage —

Envoyé par  GHERAIBIA HALIMA Le 13/07/2026 11:31:04

Titre  Echange de planning & valider
Détall  Bonjour CAILLOU CELINE, -

‘CHAGRA NADIA et GHERAIBIA HALIMA souhaitent échanger leurs positions
pourle13/07/2026.

Position de CHAGRA MADIA : 91 - 9H00-21HOO 1ER ETAGE
Position de GHERAIBIA HALIMA : 92 - GHO0-21HO0 2EME ETAGE ‘

Merci de bien vouloir valider ou refuser cet &change. ‘

Lule 13/07/2026 1:31:00 ‘

Messages destinés a un agent :

¢ "Demande d'échange de planning” = échange classique ciblé, l'agent peut accepter ou refuser
e "Appel a volontaire : Echange de planning” = appel a volontaires lancé par un agent, l'agent peut
se proposer ou refuser

e "Appel a volontaire : Remplacement” - appel a volontaires lancé par un responsable, l'agent peut

se proposer ou refuser
Exemple

8 Détail du message -

Envoyé par

_

Envoyé par

Titre

Détail

‘ Lule

1#* Détail du messal

PLANICIEL - Demande d'échange de planning
Titre dur

—

E
ge - =

Souhaitez-vous accepter cet échange ?

CHAGRA NADIA le 13/07/2026 11:28:26
Demande d'échange de planning

Bonjour GHERAIBIA HALIMA,

CHAGRA NADIA souhaiterait &changer sa position avec la vatre pour la
Journée du 13/07/2026.

Votre position actuelle: 92 - 9H00-21HO0 2EME ETAGE
Sl vous aeceptez, vous passerez sur : 91 - SHO0-21HO0 1ER ETAGE ‘

Merci de bien vouloir répondre a cette demande. ‘

13/07/2026 11:29:00 ‘

Dans tous les cas, apres l'action, le contenu du message reste consultable. Si lutilisateur ne souhaite pas

traiter la demande, il peut choisir de simplement lire le message.
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4) Traiter une demande d’échange

Pour les responsables, pour traiter une demande, il faut soit passer par le menu ‘Validation > demande
d’échange’ soit répondre directement a un message de demande d’échange.

L'objectif est de centraliser toutes les actions liées aux demandes d'échange au méme endroit : le
responsable peut consulter toutes les demandes, lancer un échange ou un appel a volontaires ou faire un
échange direct, et visualiser les appels a volontaires existants, sans changer de fenétre.

Le nom de l'agent accepteur ne s'affiche que lorsque la demande a été réellement acceptée ou validée.
Tant que la demande est en attente, le nom reste masqué afin d'éviter toute confusion entre une
demande en cours et une demande effectivement traitée. Un double-clic sur le standard (ou clic sur le
bouton Détails de la demande sur le web) affiche la liste des agents a qui a été envoyé.
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5) Faire un appel a volontaire

a) Bouton Echanger :

Permet d'effectuer soit un échange direct entre deux agents, soit un appel a volontaires.
o Fenétre d'appel a volontaires — Responsable (Agents destinataires)

+# Demancde volantaire par le responsable

O
Da 19fos/2028]|

Agents en repos
Commentairs : Matin

Coupé

Soir

Jourmes

Double
Liste des agents dis

Code agent Nom . Service

Cm T o
BENFATAH BEMNFATHA Fatihua HEBE

GHERATBIA GHERAIELA HAL IMA HEBE
LOUKILT D BEN SALLAM DARIFA HEBE

+  Ajouter

" Date de la demande

Pasition recherchée i Date échange

Planning ol Position

| |s5s5-7etherapeuthique 50% 16H-19H30

2013 61 - 6H30-18H30 1ER ETAGE
2013 61 - 6H30-18H30 1ER ETAGE
2013 RE - REPOS COMPENSATEUR

Etat i Responsable Iy Commentairs
v

X Supprimer m

Pl

Filtre sur les agents

La fenétre propose un filtre permettant au responsable d'affiner la liste des agents
destinataires. Les options disponibles sont : Tous, Agents en repos, Matin, Coupé, Soir, Journée,

Double. Par défaut, le filtre est positionné sur “Tous".

Pour apparaitre dans cette liste, un agent doit :

e Appartenir a la méme entité et au méme service que le responsable

Ne pas étre le responsable lui-méme
Avoir un référent attribué

Ne pas étre déja engagé sur cette date, c'est-a-dire :

o Ne pas avoir une demande d'échange en attente

o Ne pas étre déja ciblé par une demande

o Ne pas avoir déja accepté un échange en attente de validation
o Ne pas avoir déja accepté un appel a volontaires du référent en attente de validation
e Ne pas étre planifié sur la méme position que celle recherchée

Selon le filtre choisi :

e Tous : agents en position travaillée ou en repos, reconnus dans NATPOS

e Agents en repos : agents en repos (RT, 35, RS, CP, RH, TP, FE)
e Matin / Coupé / Soir / Journée / Double : agents travaillés sur la tranche horaire correspondante
o Fenétre échange direct par le responsable
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— B
Commentalrs:
Date de lechang 3/ 07 /2026 ]
Tous les agents (pour lesquels vous Stes référent)
° code agent _" Nom Position <
GHERAIBLA SHERAIEIA HaLaa |52 sHoo-z1H0D ZErE T R
BENFATAH BENFATHA Fathia 92 - 9HOO-21HOO 2EME ETAGE
DANIEL DANIEL SOPHIE - position non travail
CHAGRA CHAGRA NADIA 91 - SHOO-2Z1HOD 1ER ETAGE [ <]
Ay AvouBs 55 - TP thérapeuthique 50% ~
[ +  Ajouter J
bate de 1a demande |° 4 Aent * posion actuetle [ position seuhaitee _[° _Agent - *  Date Erat * Responsable _ ‘Comm -
< >
T BTl
-

A louverture de la fenétre, On récupére automatiquement le service et le code planning du responsable

connecté, et initialise la date a aujourd'hui.

La liste des agents proposés contient uniquement les agents dont le responsable connecté est le référent.
Pour apparaitre dans cette liste, un agent doit remplir toutes les conditions suivantes :

e Avoir une position planifiée ce jour-la

¢ Ne pas étre déja impliqué dans une demande en cours de saisie sur cette date

e Ne pas étre déja engagé sur cette date, c'est-a-dire :

o Ne pas avoir une demande d'échange en attente

o Ne pas étre déja ciblé par une demande

o Ne pas avoir déja accepté un échange en attente de validation
O

Ne pas avoir déja accepté un appel a volontaires du référent en attente de validation

¢ Ne pas étre en congé annuel, congé maladie o repos hébdo(CA, CM, RH)

b) Bouton Voir les appels a volontaires :

' Demande(s) 4 volentaire(s)

Demandes en attente
Responsable demandeur:  Mes appels a volontaires -

Demandes annulées par le responsable

Demandes refusées

ou [E &

“Date de la demande _ Date éthangev- Pasition recherchée V' Volontaire retenu v' Ancienne position du volontaire

19/06/2026 19/06/2026 10 - AS/ASH 6H30-14H  GHERAIBIA HALIMA 61 - 6H30-18H30 1ER ETAGE

<

[ & Imprimer } [ BB Veir le planning l

+~ Accepter

Commentaire

15/06/2026 15/05/2025 |10 - AS/ASH 6H30-14H | CHAGRA NADIA 12-As/asienz0-1at | | leptéparunvolontajcamiouceme | |

Traité le

o

Demandes acoeptées par un volontaire

bemandes validé par e responsable

Etat Lancé par Commentaire de retour *

v v

septé par un volonta CAILLOU CELINE

>

)

Ouvre une fenétre interne permettant de visualiser les appels a volontaires en cours. En tant que
responsable, il est possible de les accepter ou de les annuler. Cette fenétre permet également d'imprimer
la liste des demandes et de consulter le planning des volontaires ayant été acceptés.

Le nom du volontaire retenu ne s'affiche que lorsque la demande a été acceptée par un volontaire, validée
par le responsable. Tant que la demande est en attente, le nom reste masqué afin d'éviter toute confusion

entre une demande en cours et une demande effectivement traitée.

Un double-clic sur le standard (ou clic sur le bouton Détails de la demande sur le web) affiche la liste

des agents a qui l'appel a volontaires a été envoyé.

SAS INSIGHT Page 10/11

28/09/2026




PLANICIEL® Version 17.04

Demande d'échange

6) Notifications

Toutes les demandes d'échange et appels a volontaires génerent des notifications a la fois par message
interne Planiciel et par email (si l'envoi de mail est activé dans les paramétres).
Les personnes notifiées selon les cas :
e L'agent destinataire - recoit l'appel a volontaires ou la demande d'échange
e Le référent du demandeur - recoit une notification pour valider ou refuser l'échange
e Le référent de l'accepteur - recoit une notification a titre indicatif si son agent a accepté une
demande, et que ce référent est différent du référent du demandeur
e Le responsable créateur (dans le cas d'un appel a volontaires lancé par un responsable) = recoit
une notification dés qu'un volontaire se propose
Ainsi, méme si deux agents n'ont pas le méme référent, les deux référents sont informés de la situation,
chacun dans son réle : l'un pour valider, l'autre a titre indicatif.

7) Paramétrages

Il existe un parameétre qui permet de faire une demande d’échange avant un nombre de jour donnée. Si un
agent essaye avant ce nombre de jour, il ne pourra pas la faire.
Vous avez la possibilité de recevoir un mail en plus du message sur la messagerie de planiciel

Pour ce faire, via le menu ‘Options > Parametres > Plan4.ini’, sélectionner l’onglet ‘Divers’.

@ > Options > Parameétres > Pland.ini

= arziagE Temps journalier maximum 98 Nombre d'heures maximum gqu'un dgent ne peut excéder 1607
& Planning Flaniciel® gére automatiquement les 32,50h pour 2004 et 35h pour 2003 ® Oui Mon
Paramétre ditération en cas de conflit résecu
[ 1] Alertes ) ) o
Répertoire EVP sur le serveur de Planiciel \ \srvdata | PLAMICIELY
(7)) Droit d'accés Valider les plannings avec des positions blanches & Oui Mon
) Enregistrer les modifications du planning uniquement a partir des plannings dont le prévisionnel est valide @ Oui MNon
#%  Congés annuels ) o ) . )
Temps dinactivité en minutes avant que Planiciel® ne se ferme automatiguement 30
),;4 Edriés Liste des positions d'absence pouvant étre demandées par les agents (;) CART
Labsence doit &tre demandée au moins X jours 4 lavance. x = 2
. .
Paie
ﬂ" - I Léchange doit étre demandée au moins X jours d lavance. x = 2| I
S, Re_p'ot_s lies 3 Ia Les référents recoivent un mail lors d'une demande d'absence d'un agent Oul @ Non
sujétion
Les agents recoivent un mail lors du traitement de leur demande d absence oui ® Non
RTT
o - Les référents et les agents recoivent un mail lors d'une demande déchange Qui ® Mon
= Code Horaire Les agents recoivent un mail lors du traitement de leur demande d'échange oui ® MNon
TEUres O OEDUL BT Q2 11N O& COICUT 05 INGEmNITes G NUI poUr 185 INTenentons g asrente  Debut : 21:00 Fin: 0&:00
Religuats Ne pas prendre en compte les heures effectuées avant Iheure d embauche du profil hotdire de la position oul @ Non
pour les bodgeuses
2] CET / DIF
Logo pour les &tats Maodifier Logo
o Connexion Basculer sur affichage avec plus de contraste Oui ® Mon

4+ Modules annexes

2 Divers
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