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1. Création d’'une nouvelle fiche fonction pour un salarié :

Cliquez sur le &8 pour créer une nouvelle version : Version 0 - Version 1
Version 1
Date |02/09/2020 ~
Le numéro de version et le jour s’actualisent automatiquement. Vous pouvez modifier le jour
mais pas le numéro de version.
Au cours de I'entretien d’évaluation du poste d’un salarié ou au moment de son embauche, il
a été défini des taches qui doivent correspondre a la liste des 80 fonctions possibles dans un

établissement scolaire. En fonction du pourcentage le plus important dans une strate, il est
défini la strate d’appartenance.

1.1 Définition des fonctions :

Saisissez le numéro de la premiére fonction du salarié puis en utilisant la touche de
Tabulation, saisissez le pourcentage de temps de travail dans la fonction.

A noter : L'intitulé et la strate d’appartenance de la fonction sont ramenée automatiquement.

Ancienneté en années 37 Skatut Cakégoriel non cadre w
M® Frt Inkitulé Strate % Tps Traw, | #
Fonction d'anirmation I

Tabulez de nouveau pour créer une nouvelle ligne et renseignez les autres fonctions du
salarié de la méme facon.

M® Fck Intitulé Strate % Tps Trav.
15 Fonction d'animation I 11

25 Fonction acceuil etfou standard simple I 18

35 Fonction camptabilité Fournisseurs et achats I 70

&7 Fonction logistigue - manukention - transpork - petit entretien I 2
Strate de Rattachement Base en points G % Tps Travail @

La strate de rattachement est calculée en fonction des éléments renseignés. Dans cet
exemple, le salarié effectue 81 % de son travail en Strate Il et 19 % en Strate I. Il dépend
donc de la strate .

Par contre, 'opérateur a commis une erreur, le % de temps de travail n’est pas égal a 100
%. Le champ apparait en rouge tant que la valeur 100 % n’est pas atteinte :

% Tps Travail
1.2 Attribution du nombre de degrés dans les critéres

Les zones accessibles ont été de maniére générale grisées pour faciliter la lecture de I'écran
et permettre a 'opérateur de savoir sur quels champs se placer.
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Critére Designation DEGRES VALELR (|~
Technicité Dispose d'une technicité de base dans son domaine d'activité donné, lui permettant de réaliser les travaw: courants qui bt
Respansabilité
Autonomie
Zommunication
Management

(=== )
oo o od

1 degré a été attribué en « Technicité », lorsque vous passez sur « Responsabilité », la
description et le nombre de points (qui sont fonction de la strate d’appartenance)
s’actualisent automatiquement.

Une fois renseignés, le tableau se présente ainsi :

Strate de Rattachement I Base en points % Tps Trawail
Critére Designation DEGRES YVALELIR (] |
Technicité Dispose dune technicité de base dans son domaine d'activité donné, lui permettant de réaliser les travaux courants gui 1 25
Responsabilité  Peut se voir confier des t&ches moins courantes quil réalisera dans un délai fixé. 2 50
Autonamie Sait réaliser son travail courant sans avoir besoin de son responsable. Sait réaliser son travail courant sans avoir besoin 1 5
Communication |Est capable de prendre en charge des interlocuteurs externes pour des questions simples relevant de son champ d'activ__ 2| 50
Management u] u] Y
Total Classification [ ]
‘Walarisation de la plurifonctionnalité
Classification Effective

Le « total Classification » donne le nombre de degrés et le total de points attribués pour les
critéres.

1.3 Plurifonctionnalité

En fonction des régles d’attributions de points pour la plurifonctionnalité (se reporter a la
convention collective), des points sont attribués si le salarié effectue des taches dans des
strates supérieures. Le logiciel attribue automatiguement selon les fonctions déclarées.

Dans notre exemple, le salarié est de strate Il et n’a pas de fonction en strate lll ou IV. Il n’a
donc pas de points pour la plurifonctionnalité.

Si on ajoute une fonction de strate Ill, le logiciel recalcule automatiquement la
plurifonctionnalité selon les regles énoncées par la convention collective :

Walorisation de la plurifonctionnalite
1.4 Classification Effective
Classification EFfective

Il s’agit du cumul de points de la strate d’appartenance + le nombre de points des degrés +
le nombre de points de la plurifonctionnalité.

1.5 Ancienneté :

Se référer a la convention collective pour les conditions d’attributions du nombre de points.
Les conditions d’attributions des points de I'ancienneté varient selon la strate avec pour
chacune des 4 strates, une borne mini et une borne maxi.

Le logiciel calcule automatiquement I'ancienneté en fonction de la strate d’appartenance.
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La date de référence est la date de début d’ancienneté. Elle peut étre différente de la date
d’entrée dans I'établissement puisque I'ancienneté peut avoir été reprise si le salarié
occupait un emploi dans un autre établissement scolaire auparavant.

Dake début ancienneté | 20/04/1977 w
Ancienneté en années |37
Salarié de Strate Il avec 37 ans d’ancienneté donc limité a 34 ans pour 5 points soit 170

points.

Prise en compte de 'anciennete [ ]

1.6 Formation Professionnelle

Reportez- vous a la convention collective des établissements d’enseignements privés pour
valoriser le nombre de points suite a des formations suivies par vos salariés.

Saisissez directement le nombre de points dans la zone prévue a cet effet.

Prise en compte de |a formation professionnelle

1.7 Implication Professionnelle

L’implication professionnelle comme critére de reconnaissance de la personne est un des
critéres de la grille d’appréciation constituant 'annexe 5 de I’Accord national inter branches
sur [I'Entretien Annuel d'Activité et de Développement dans les établissements
d’enseignements privé sous contrat du 18 juin 2009.

Cette implication est donc abordée de 'EAAD.

Saisissez directement le nombre de points dans la zone prévue a cet effet.

Maornbre de points ligs & limplication prafessionnelle

1.8 Nombre de points liés a la personne :

Il s’agit du sous-total des points relatifs directement a la personne et non a sa fonction. I
totalise les points liés a I'ancienneté, la formation professionnelle et a limplication
professionnelle.

Prise en compte de ancienneté

Frise en compte de la Formation professionnele 15
Mombre de points liés & limplication professionnele 10
Nombre de points liés & la personne D
1.9 Coefficient Global :
Coefficient Global [Actuel : 0) [[ Mise & jour Salarié ]I B

Le logiciel propose une valorisation en points du salarié = 1270.

On remarque que pour l'instant (premiére fiche fonction du salarié, version 1), le coefficient
« Actuel » est égal a 0.
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Si la fiche fonction est terminée et qu’aucun autre point ne doit étre attribué, vous pouvez

cliquer sur le bouton ; | Mise & jour selarie. |

Le nouveau coefficient a bien été attribué : Actuel=1270

Coefficient Global {Actuel : 1270} " Mise & jour Salarie | D

1.10 Impact sur la fiche du salarié :

Le nombre de points a été actualisé dans la fiche du salarié et va pouvoir servir de référence
dans le calcul du salaire de base. Pour vérifier la fiche du salarié :
Salarigs  Tra

. Fiche...
Allez ensuite dans I'onglet Emploi

Identité EtatCivil Emploi Mouvements Régime Paiement Organismes Médecine duTravall Divers&Formation Handicap Enfants Saisies sur salaires Préts

En bas, a droite de I'écran, vérifiez que dans la zone coefficient et points vous avez le
nombre de points affectés au salarié avec la date d’effet :

_Coefﬁqen_t_ Points Indice Date

1270l 1270 'D'm;‘omom

1.11 Evolution annuelle de la fiche fonction ou évolution du poste dans I’année

Chaque année, le salarié est recu au cours de I'Entretien Annuel d’Activité et de
Développement. Au cours de cet entretien, les fonctions et le temps de travail dans chaque
fonction sont réévaluées.

Le salarié peut étre amené a occuper de nouvelles fonctions ou voir son temps de travail de
chaque fonction évolué. Il est possible que cela occasionne un changement de Strate
d’appartenance.

ﬁ Par défaut, si rien ne change dans le poste occupé, I’ancienneté sera le seul
point & modifier toutes les années. Il sera donc nécessaire de refaire une
nouvelle fiche fonction pour cela.
Vous devez donc définir une nouvelle fiche fonction pour tenir compte de ces évolutions.
1.12 Ajout d’une nouvelle version

Cliguez sur =& pour créer automatiquement une nouvelle version :

Version 2
Date |18/06/2021 |

Les éléments de la fiche précédente sont repris automatiquement. Par défaut, nous avons
considéré que le poste n’avait pas évolué depuis la version précédente.
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M° Fek Inkitulé Strate| % Tps Trav. |
25 Fonction acceuil etfou standard simple 1 18
35 Fonction comptabilité fournisseurs et achats i 70
£9 Fonction suivi de travaux et de chantier hii} 1
Eonctinn d'animation il 11
v
Strate de Rattachement i Base en paints % Tps Traval
Critére Designation DEGRES WALELIR ||~
Technicité Dispose dune technicité de base dans son domaine d'activité donné, Ui permettant de réaliser les travaux courants qui 1 25
Responsabilté  Peut se voir confier des tches moins courantes quil réalisera dans un délai fixé. 2 =i
Autonomie Sait réaliser son travail courant sans avoir besoin de son responsable. Sait réaliser son travail courant sans avair besoin 1 25
Communication  Est capable de prendre en charge des interlocuteurs externes pour des questions simples relevant de son champ d'activ 2 50
Management a 0w

Si on fait évoluer le poste du salarié de cet exemple, avec une fonction « majoritairement »
en strate Ill.

Il suffit de redéfinir les temps de travail dans chaque fonction pour que la strate de
rattachement évolue.

M* Ft Intitulé Strate % Tps Traw,

25 Fonction acceuil etfou standard simple I 18

35 Fonction comptabilité Fournisseurs et achats 11 0

B3 Fonction suivi de travaux et de chantier

15} Fonction d'animation I 11
Strate de Rattachement III Base en points D % Tps Travai

Redéfinissez les degrés de chaque critére.

Mise & jour Salarié

Il suffira de cliquer sur [ ] pour actualiser la fiche « salarié ».

1.13 Consultation d’une version précédente :

Afin de pouvoir consulter 'historique des fonctions d’un salarié, toute les différentes fiches
fonctions sont mémorisées.

Il suffit de cliquer sur k ould pour faire défiler les différentes versions.

1.14 Suppression d’une version

Il suffit de cliquer sur B pour supprimer la version sur laquelle vous étes en consultation.
Attention, cette suppression est définitive. Nous vous conseillons de ne supprimer que la
derniére version des fiches de poste d’un salarié.

En effet, vous auriez un « trou » dans l'historique des versions des fiches fonction d’un
salarié qui ne pourra étre recréer (& moins de supprimer les versions supérieures et redéfinir

toutes les fiches fonctions supprimées depuis).
Confirmer

9 Souhaitez-vous wraiment supprimer cette Fiche ?
.

Validez la suppression de la fiche sélectionnée.
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2. Les Impressions
2.1 Impressions

Différentes impressions ont été prévues. Cliquez sur = Imprimer

E Fonctions

|E] o = ] I(P,',' Irptimer IMParamétrer |

Puis choisissez dans la liste :
o Imprimer %Paramétrer @
Etat Récapitulatit des Salariés

Fiche de Classification
Liske Anniversaire

2.2 Etat récapitulatif des salariés

Liste synthétique des salariés avec la strate de rattachement, le nombre de degrés dans

chaque critére, le nombre de points affectés a la personne et le coefficient global.

ETAT RECAPITULATIF DES SALARIES
PRESENTS AU 18/06/2021

vid ANIMATEUR PASTORAL SCOLAIRE
Louise EMPLOI DE VIE SCOLAIRE

B Hédi EDUCATEUR

Tédérique ETUDE SURVEILLEE ECOLE

KI Audrey EDUCATRICE

| Antoinette AGENT DE SERVICE

orence SURVEILLANTE

in EDUCATEUR

S Maria de Fatima AGENT DE SERVICE
Jean-Francois HOMME D'ENTRETIEN

{ Christelle AUXILIAIRE PEDAGOGIQUE

2.3 Fiche de Classification

Il s’agit de la fiche de poste complete, que vous pouvez faire signer au salarié suite a

I'entretien Annuel d’Activité et de Développement.
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Fiche de Classification

Au 18/06/2021
Nom du Salaré 00450 - ... Rorence
Intitulé du Poste SURVELLANTE
Dxe dEntée 01/03/2010 Veskal: il
Ancenneté anndes 13
Enumération des fonctions
Inttule Srxe Tos Traval
13 fFoncton de scursxon smple I 45 %
15 fonczon & averaton b4 50 %
24 14 S%
Strate de Rattachement : II Base en points : 925 100 %
__ Oasification du poste 3 partir du tableau des ot éres dassants
Inttule Degrés Vaeur
Techncee  |Dspose d'une techncte et dune experence ki permettant ¢ atre un 3 7
peferent techngue dans son domane d'actives.
Responsabilté  [Est capable de prendre en charge wur son intitive des vaweux Qui 3 5
pel went de sa compétence, de lesrddser dans un déla fué, etde
Astonomie  [Sat rédiser son traval courant sans 2wor beoon de son reponsable, et 2 50
jmt rendre compte de law@ncement de son rawel
Gmmuncaon [Et capable de prendre en chage des nterbauteurs externes pour des 2 50
jvestons smples relevant de son champ dactaté.
Minagement  [Peut accompagner des tiches résisées par une ou plusieurs personnes. 1 ri
11 25
Vabreaion de b phrforctonnaite 1 0 0
Qassification effeczive 1200
Prie en compte de lancenneté 11 H 55
Pree en conpte de b formation professonnele 0
Nombre de ponts iés 3 Impicaton profemionnele ]
Nombre de points liés 3 b presonne 55
Coef. Global 1255

Bchet et Sgnature de 'Babls=ment

Date et Sgnature du Sabré

Lu et pris connassmnce

2.4 Liste Anniversaire

Liste des salariés qui permet de connaitre les mois ou I'ancienneté doit évoluer pour chacun

d’entre eux :

GRILLE DE MOIS D'ANCIENNETE
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3. Alertes

3.1 Liées a I’ancienneté

Salariés  Traitemenks  Ackivite

&2 Fiche... Chrl+5
Contrats & Caurriers. ..

Evénements, ..

Pour compléments, se référer a la fiche technique relative aux Alertes et Evénements

Les alertes vous permettent de visualiser les dates d’expiration des permis de travail pour
des salariés ressortissants étrangers mais aussi I'anniversaire des dates d’ancienneté. :

ﬂ flertes

Vous pouvez faire défiler les mois
Année Mais Semaine Jour HH .
[_l en utilisant les :

e.- janvier 2014 < >
Date Matricule =+ | Mom et Prénoms Mature

i 29/01/1985 00320 Ancienneté

i 030111994 02310 Ancienneté

- 010171995 02410 Ancienneté

- 0zf01/2007 oizio Ancienneté

i 18f01f2010 01750 Ancienneté

3.2 Autres Alertes

Paie? rappelle automatiquement au technicien de salaire certains éléments importants qui
viennent a expiration :

Essentiellement, on trouvera dans les alertes :

e L’expiration de la carte de séjour en fonction du jour d’expiration stipulé
e L’expiration du Permis de travail en fonction du jour d’expiration stipulé
e Lerendez-vous a la Médecine du travall

4. Gestion des événements :

A partir d’'un salarié en cours, faire Salariés>Evénements...

Salarigs  Traitements  Activité

82 Fiche... Ctrl+s
Contrats & Courriers. ..
Alertes..,

Fiche Fonctions...

: - [10/12]
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. B Insérer
Cliquez sur -
Dossier  Edikion  Africhage

[ Frécédent [ Suivant Insérer [ Supprimer [ valider [ Annuler - Imprimer

# Gestion de la fiche Crescription

Mature

Drate nzjos/z2014 w

# Propriétés Référence

Libelle

Cammentaire

Complétez la nature (facultatif), la date, référence, libellé et commentaires

La liste des natures est paramétrée pour l'instant dans Tango7.par

= TANGO7.PAR - Bloc-notes
Fichier Edition Format Affichage 7

EEVENEMENTS] ]

=Demenagements

Dans le cas ou vous souhaitez d’autres natures, merci d’en faire la demande auprés du
service Assistance.

B Evénements [ 1
Daossier  Edition  Affichage
Insérer 4 valider [ Arnuler | < Imprimer
% Gestion de la fiche Diescription
Mature Demenagements v
Date 0zj0siz014 -
% Propriétés Reference
Libellé Déménagement

Camment aire
MNouvelle adresse en date du 02/05/2014 :
110 rue des Tensttes
73490 Saint Baldoph

IMettre & jour la fiche du salarié

Une fois I'événement complété, & Valider oy 3 Annuler

Vous pouvez revenir a la liste des événements paramétrés pour le salarié en utilisant la
touche F4 du clavier.
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) Evénements [/ 1

Dossier  Edition Affichage
) précédent [ Suivant  EE Insérer [ Supprimer

Date . | Référence

# Gestion de la fiche

£ Imprimer

Libells

':

Ozfosfzol4 00
|_

13/05/2014 002

chgt adresse

Théo

# Propriétés

Insérer [ Supprimer

Drake & | REférence Libell&

0zj0Sfz014 001

FISM Maissances; 13/05/2014;002; Théo; | 1

Naissances

Salarié

Les différents événements déclarés sur le salarié sont visibles aisément. Aprés avoir
sélectionné un événement, vous pouvez l'imprimer :

I .
¢ Imprimer

chat adresse

02/05/2014 12:20:45

ool

Description
Date 13/05/2014
Référence ooz
Libellé Théo

Commentaire

Maissance du petit Théo

Pensez & mettre & jour 1a fiche salarié pour les enfants & charge
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