ACADEMIE
DE NORMANDIE
Liberté

GUIDE UTILISATEUR
TIPI

Traitement Informatisé de
la Présence Individuelle

TIPI est un outil pour les agents, permettant de suivre leur temps de
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I- Pour les agents

A) Ma prévision

La prévision annuelle du point de vue de I'agent

L'écran de saisie des horaires, « Ma journée » contient un certain nombre d'informations
issues du calcul de la prévision annuelle de ses horaires.

Administration

Raccourcis clavier

Aide

Jeudi 2 Octobre 2025 Temps réalisé + temps prévu jusqu’'a la fin de §fa
Temps de travail prefu : 07h41 Temps de travail du a la fin de §a
45

7h30 Sh 14h 16h30

Légende : Mouvements du jeudi 2 octobre 2014
[ Plage horaire fixe Entrée Sortie Durée
[l Fiage horaire effectusa 07:32:00
[ Plage horaire facultative

Temps brut courant : 2 h 28 min 13 =
[ Plage horaire d'absence ps :

Temps de travail prévu:
Durée de travail pour la journée courante calculée a partir de la semaine
type prévue.

Temps réalisé + temps prévu jusqu'a la fin de I'année (a) :
Durée du temps de travail réalisé depuis la rentrée jusqu'a aujourd'hui +
Durée du temps de travail prévu d'aujourd'hui jusqu'a la fin de I'année.

Temps de travail di a la fin de I'année (b) :
Obligation annuelle de travail.

Différence (a-b):
Compteur permettant d’apprécier son avance (ou son retard) par rapport a
sa prévision. Une valeur positive indique que I'on est en avance par rapport
a sa prévision. Une valeur négative indique un retard.

Afin d'établir une prévision annuelle, il convient de:

1 - Déposer ses absences prévisionnelles sur I'année

2 - Définir les types de semaines



1- Déposer ses absences prévisionnelles sur I'année

L'affichage du calendrier prévisionnel des absences s'effectue via le module « Ma prévision »
sur I'onglet « Dépot d'absences prévisionnelles ».

4 Raccourcis clavier
D f v
{ Quitter
Ma prévision
N ”

J Dépét d'absences prévisionnelles ‘ Prévision des types de semaine | Compteurs d'absences prévisionnelles |

Choix du type

Choix du jour
1 2d‘absence @ Année scolaire 2025-2026 @

—nnﬂﬂnﬂnummmmmmmmmmmmmmmﬂammmmm

Septembre
Octobre
Novembre
Décembre
Janvier
Février
Mars
Avril
Mai
Juin
Juillet
Acut

| Congé annuel Temps partiel / Décharge syndicale

A scamcon sotaros (255571 [Zms B T )

S

\

 Suite

Congé annuel 52 jours restants

aucun jour utilisé sur 52 acquis

Période d'absence souhaitée

Début : [ 04/09/2025 Fin :| 04/09/2025 |
® matin O Midi O Midi @ Soir

Type d'absence

Report congés annuels 2 Jours restants

aucun jour utilisé sur 2 acquis

(A) — Afin de vous aider a poser vos congés, il est possible d'afficher un calque
représentant les périodes de vacances scolaires en cliquant sur Zone A, Zone B ou Zone C.
Pour masquer le calque, il suffit de cliquer de nouveau sur la zone actuellement affichée.

(B) — Pour poser un congé, on commence par définir :
* Une date de début (on précisera si le congé commence le matin ou |'aprés-midi)
* Une date de fin (on précisera si le congé se termine I'aprés-midi ou le soir)

On peut renseigner ces dates en cliquant directement dans les zones de saisie Début et Fin
ou en cliquant directement sur le calendrier afin de définir un intervalle. Un premier « clic »
sélectionne |la date de Début, puis un second sélectionne |la date de Fin.

N'oubliez pas de préciser Matin ou Midi pour |la date de Début et Midi ou Soir pour la date de
Fin si vous faites une sélection directe de l'intervalle sur le calendrier.

Votre sélection est alors entourée d'un cadre en pointillé et vous pouvez alors poursuivre en
cliquant sur le bouton Suite.



]OIlfnée

i | Prévision des types de semaine I | Compteurs d'ab es prévisi 1l
Choix du jour Choix du type
1 2d'absenoe
—| Votre demande
= Choix du type d'absence : || Période sélectionnée :

Du:[27-10-2025 | matin |
O Congé annuel 52 Au:[ 31-10-2025 | soir |

® Report congés annuels 2

L'écran suivant va permettre de sélectionner le type d'absence pour le congé posé. Dans
I'exemple ci-dessus, le choix du type d'absence s'est porté sur « Congé annuel ».

Le bouton « Soumettre » permet de finaliser I'enregistrement de ce congé.

En survolant un congé a I'aide de la souris, une bulle d'information affiche le détail.

LT

cal n cn |t (PP
, S
o Conge annuel
[ | en attenta lundi i
5 jours Py —

Du 27/1072025
Au 3110/2025 SA




Il est possible d'annuler un congé en cliquant sur un des jours le constituant, puis en cliquant
sur le bouton « Annuler la demande »

— Demande n°142426 |

Type d'absence : Congé annuel
Du : lundi 27 octobre 2025 Matin
Au : vendredi 31 octobre 2025 Soir
Soit : 5 jours

—1 Actions possibles : |

— O

=) ANNULER LA DEMANDE

Afin d'établir sa prévision, il convient de poser TOUS ses congés sur l'année. Les
compteurs d'absences prévisionnelles situés en bas de page doivent tous étre épuisés.

Raccourcis clavier
¢ nide
Quitter

Journee

}WM ‘ Prévision des types de semaine | | Compteurs d'absences prévisionnelles |

Choix du jour Choix du type
1 2 d'absence

& Année scolaire 2025-2026 )

| [1[2]3]4[56]6]7]8]8]10[11(12]13[14[15]16[17[18]19]20]21[22]23]|24]2526]|27(28]29(3031]
Septembre |:| 7

/7
Octobre 00

Novembre

Décemre 7. YA 8 77707,

Janvier

Février VA Z" VAVA VA VA
Mars
Avril VAVA VA VA VA
Mai 7

Juin %VA%?AVA

Juillet 7
Aot LA B 770 00.7/58 5 777
Congé annusl Temps partiel / Décharge syndicale
Vacances scolaires
o

Début : | 04/09/2025 Fin:| 04/09/2025 @

® matin O Midi O Midi ® Soir

Type d'absence Compteur
Congé annuel C"’“P"e,”' epuise
52 jours utilisés sur 52 acquis
Compteur épuisé

Report congés annuels A
& U 2 jours utilisés sur 2 acquis




2- Définir les types de semaine

L'onglet « Prévision des types de semaine » va permettre de:

* Calculer la durée moyenne des semaines de prévision en fonction du temps de
travail annuel a effectuer et des congés prévisionnels posés.

+ Eventuellement, forcer la prévision de certaines semaines (définir des plages
semaines hautes et basses) en fonction des obligations de service.

Le calcul de la prévision s'effectue en cliquant sur le lien « Calculer la prévision ».

“

| Dépét d'absences prévisionnelles | | Prévision des types de semaine | | Compteurs d'absences prévisionnelles |

Choix des Choix du type de i )
1semajnes a 2-39mai|‘e @ Année scolaire 2025-2026 @

prévoir prévisionnelle

Temps de travail prévu 00 sur 1593h00 (dont 7 jours fériés comptés et 40h00 reportées de I'année précédente)

& Calculer la prévision

| ] (4]5]6]7]8]09[10]11]12]13]14]15[16[17[18]19]20]21[22(23]24]25]26]27]28(29]30]31]

4 36.4 36.4 36.4 36.4

Octobre I:‘ 384 384 h Jhd g4
Type de semaine

Novembre 384 384
Décembre 384 38.4 38h26 364

Janvier 384 384 384
Février 38.4 38.4 38.4 38.4

Mars 384 364 364 364 364
Avril 364 364 364 364
Mai 8.4 384 384 364
Juin 8.4 384 384 8.4 364
Juillet 364 6.4 8.4 6.4

Aot 384 ag4 g4 384 384

D:‘ Congé annuel Temps partiel / Décharge syndicale

Le survol des semaines a l'aide du pointeur de la souris permet d'afficher une bulle
d'information détaillée.



Il est éventuellement possible de forcer la prévision des semaines (plages hautes et
basses).

Pour effectuer la sélection des semaines dont on souhaite forcer la prévision, il suffit de saisir
les dates de début et date de fin dans la zone « Période couvrant les semaines a prévoir », ou
d'effectuer la sélection a la souris directement sur le calendrier.

Temps de travail prévu 1533h00 sur 1593h00 (dont 7 jours fériés comptés et 40h00 reportées de I'année précédente)

& Calculer la prévision

-,*120]21]22]23]24]25]26]27]28]29]30]31]

364 364

Novembre 384
Décembre 384 354 3684 384 8.4
Janvier 384 384 38.4 384
Février 354 354 368.4 384
Mars a8.4 384 368.4 384 384
Avril 384 364 384 384
Mai 8.4 384 38.4 384
Juin a8.4 384 36.4 8.4 364
Juillet 384 8.4 8.4 8.4

Aot 8.4 a4 a8.4 8.4 384

D:‘ Congé annuel Temps partiel / Décharge syndicale

Vacances scolaires | Zone A ][ Zone B |[ Zone C |

Période couvrant les semaines a prévoir

Début: | 021092025 | m)( suite

Apres la sélection, le bouton Suite permet d’accéder a I'écran du choix du type de
semaine prévisionnelle.

—| Votre prévision

(51 Choix du type de semaine : |% Période sélectionnée :

Type de semaine Du:| 02-09-2025 |Semainen°3s Semaine n°38
| Durée automatique ¥ | Au:| 18-09-2025 |Semainen®3 Semaine n°33

32hoo

N
32h30

33h00 Soumettre &
33h30 %’)

34h00
34h30
35h00
35h30
36h00
36h30
37hoo
37h30
38hoo
38h30
39h00
39h30
40h00
40h30
41ho0




Par défaut le type de semaine est positionné sur « Durée automatique ». Il est possible
de choisir un type de semaine dans l'intervalle de 32h00 a 48h00 (au prorata de votre
quotité).

Les semaines dont la prévision a été forcée sont affichées en vert. Il est possible de les
repasser en « Durée automatique » en suivant la méme procédure que pour forcer un type
de semaine.

Aprées avoir défini vos périodes hautes et basses, il convient de calculer de nouveau la
prévision en cliquant sur le lien « Calculer la prévision ». La durée des semaines automatiques
est recalculée en tenant compte de la durée des semaines « forcées » a une durée donnée.

| Dépét d'absences prévisionnelles | | Prévision des types de semaine | | Compteurs d'absences prévisionnelles |
Choix des
semaines a o = A =
I B & Année scolaire 2025-2026 @
Temps de travail prévu 1593h00 sur 1593h00 (dont 7 jours fériés comptés et 40h00 reportées de I'année précédente)
& Calculer la prévision
| J1l203]als]6]|7[8]o10]11]12[13]14[15]16]17[18]19]20({21]22[23]24]|25[26]27[28]20]3031]
Septembre 45 45 45 379 379
Octobre I:I 378 3Ta 37.9 .
Novembre 379 e 379 379
Décembre 37.9 379 379 379 g
Janvier 379 LT 379 379
Février 379 379 379 379
Mars: a3 3749 37.9 378 3Ta
Avril 3749 3Ta 37.9 37.9
a3 374 37.9 3749
Juin 379 379 g LT
Juillet irse oy S ar.g
Aot I 5 . S ar.a 379
I:D Congé annuel El:l Temps partiel / Décharge syndicale
Vacances scolaires [ Zone A |[ Zone B |[ Zone C

Tant que la prévision n'est pas validée par votre responsable hiérarchique, elle peut étre
modifiée.
Dans tous les cas, si des modifications interviennent, que ce soit sur les onglets « Dépot

d'absences prévisionnelles » ou « Prévision des types de semaine » il convient de calculer de
nouveau sa prévision.

Nota bene: le prévisionnel est un outil permettant d’organiser son temps de travail tout au long de
I'année scolaire. Il calcule le temps de travail prévu et permet de connaitre, le cas échéant, |'évolution
des heures effectuées a partir du temps de travail réalisé.

La prévision peut étre modulée dans le calendrier d’absences réelles au vu des nécessités de service
et en concertation avec le supérieur hiérarchique en amont. En effet, l'organisation du service peut
nécessiter une modification des jours de congés annuels posés.

Toute modification fait obligatoirement I'objet d’un échange entre le supérieur hiérarchique et I'agent.
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B) Mes absences

Le module « Mes absences » est accessible par tout agent ayant les droits de saisie des
demandes d'absence dans TIPI et permet de :

+ Déposer une demande d'absence,
+ Suivre la validation des demandes,

+ Visualiser ses compteurs.

1- Dépot d'absences

L'onglet « Dépot d'absences » permet de visualiser votre calendrier d'absences, d'en

Raccourcis claviel

Dépédt d'absences | Suivi des absences ‘ ‘ Compteurs d'absences ‘

Choix du type Récapitulatif
20'5‘“56”‘:‘3 3 @ Année scolaire 2025-2026 @

1 Choix du jour

[ [1[2[3]4[5[6[7]8[9][10]11[12[13[14]15[16[17[18]19]20]21]22[23]24]25|26]27]28]25]30]31]
Septembre l:‘

Octobre
Novembre
Décembre

Janvier

Février
Mars
Avril

Mai
Juin

Juillet

Aot

|| Congé annuel Bonification férié Récupération horaire variables
Formation / Mission Dj Compte epargne temps Garde d'enfant
Temps partiel / Décharge syndicale Congé maladie Autre absence
[ reiétravai
A

s wooes Tz (2550
P
~ Suite )

Période d'absence souhaitée

Début :| 05/09/2025 Fin :| 05/09/2025

® Matin O Midi O Midi ® Soir

(A) - Afin de vous aider a poser vos conggés, il est possible d'afficher un calque
représentant les périodes de vacances scolaires en cliquant sur Zone A, Zone B ou Zone C.
Pour masquer le calque, il suffit de cliquer de nouveau sur la zone actuellement affichée.

(B) — Pour poser un congé, on commence par définir :
* Une date de début (on précisera si le congé commence le matin ou |'aprés-midi)

+ Une date de fin (on précisera si le congé se termine |'apres-midi ou le soir)



On peut renseigner ces dates en cliquant directement dans les zones de saisie Début et Fin
ou en cliquant directement sur le calendrier afin de définir un intervalle. Un premier « clic »
sélectionne |la date de Début, puis un second sélectionne la date de Fin.

N'oubliez pas de préciser Matin ou Midi pour la date de Début et Midi ou Soir pour la date
de Fin si vous faites une sélection directe de l'intervalle sur le calendrier.

Votre sélection est alors entourée d'un cadre en pointillé et vous pouvez alors poursuivre en
cliquant sur le bouton Suite.

Journee J Ji ';.;;,'ﬁ

MM | Suivi des absences | | Compteurs d'absences ‘

Choix du jour Choix du type Récapitulatif
1 2[1'3[)3&"(28 3

—| Votre demande

{71 Choix du type d'absence : |7| Période sélectionnée :

Type d"absence Solde actuel Du:| 05-092025 | matin |
® Report congés annuels 1

« Commentaire obligatoire :

; | 4
Soumete -3,

® Absence information syndicale
® Congé exceptionnel 15
O




L'étape suivante va permettre de sélectionner le type d'absence pour le congé posé.
Dans I'exemple représenté sur l'illustration 2, le choix du type d'absence s'est porté sur
« Mission ».

Les choix disponibles pour poser vos absences dépendent de vos droits définis dans TIPI.
Pour plus de détail sur les types d'absences disponibles, veuillez consulter la deuxieme partie
de ce document « Les différents types d’absences ».

Le bouton « Soumettre » permet de finaliser I'enregistrement de votre demande d'absence.

A partir de la, votre demande est transmise a votre responsable hiérarchique (ou responsable
administratif suivant le type de congé sélectionné) qui a la possibilité de I'accepter ou de la
refuser.

Dépét d'absences ‘ Suivi des absences ‘ ‘ Compteurs d'absences ‘

1 Choix du jour Choix du type 3Récapitulal'rr

d'absence

Dépot d'absence pour "Mission"
Le 05-09-2025 soit 1 jour

Enregistré sous le numéro TIPI 731238 (voir le suivi)

En attente de validation hiérarchique

Veuillez transmettre a votre secrétariat

- Le bordereau pré-rempli

_~ Bordereau

-La convocation ou I'ordre de mission

Un récapitulatif est affiché et contient les informations suivantes : le type d'absence
demandé, sa période et sa durée, le numéro d'absence, son état (en attente de
validation...).

Certains types d'absences nécessitent la transmission de piéces justificatives (voir la
deuxiéme partie « les différents types d’absences »). 1| est possible d'éditer un bordereau
prérempli au format PDF afin de transmettre vos pieces justificatives a votre secrétariat.

Sur votre calendrier d'absences, les demandes en attente de validation seront affichées en
couleur, hachurées de blanc, alors que les demandes validées seront affichées en couleur. En
cliquant sur une absence directement dans votre calendrier, vous accédez au détail de cette
demande.
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2- Suivi des absences

L'onglet « Suivi des absences » permet de suivre la validation de vos demandes d'absences.

¥ iMa f 4 4 o Raccourcis clavie

Journée

Dépbt d’ab ! Suivi d b ! | Compteurs d'absences ‘
Suivi des absences

Demande d‘absence

Aujourd'hui & 09:18:36 (=) En attente de validation hiérarchique 5 sept. 2025 5 sept. 2025 Mission n°731238 &

En cllquant sur Ia loupe, vous accedez au détail de la demande.
: /journee [ Ji ’QS} ' k

Dépét d'absences m Compteurs d'absences

=) Retour au suivi

4 Demande n°731238

Type d'absence : Mission

Du : vendredi 5 septembre 2025 Matin
Au : vendredi 5 septembre 2025 Soir
Soit : 1 jour

= Ak

Aujourd'hui @ En alttentge de
09:18:36 validation
hiérarchique

ﬂActions,_ ibles :

# Commentaire:

= ANNULER LA DEMANDE

Sur cet exemple, on retrouve la possibilité d'éditer un bordereau de transmission de piéce
justificative pour cette absence de type « Mission » ainsi qu'un bouton permettant d'annuler
la demande.

11



3- Compteurs d'absences

L'onglet « Compteurs d'absences » présente le nombre de jours de congés qu'il vous
reste:

¥ (Ma 4 .. ‘
Journee / i m

L)

I Dépot d'absences I l Suivi des absences ] | '.'.

Etat des compteurs d'absence

& Année scolaire 2025 -2026 ()

Type d'absence ‘ Compteur

Congé annuel 52 jours restants
aucun jour utilisé sur 52 acquis

Report congés annuels 1 jour restant
aucun jour utilisé sur 1 acquis

Préparation concours 2 jours possibles
aucun jour utilisé sur 2 max

Congé exceptionnel ) 1.5 jour possible
Septembre - Octobre - Novembre - Décembre 05 lour Uiliss sur 2 mid



II- Les différents types d’absences

Vous trouverez dans ce document les différents types d'absences utilisables dans TIPI.
Les absences peuvent étre déclarées par trois types d'acteurs différents :

- Les absences déclarées par les agents,

- Les absences déclarées par les secrétariats,

- Les absences déclarées par les responsables administratifs.

Les secrétariats peuvent également déclarer des absences de type « agents » pour le
compte des agents sous leur responsabilité.

Absences déclarées par I'agent :

Absence autorisée (Cf. Annexe 4 du reglement relatif a I'organisation du temps de
travail des services académiques)

e Commentaire obligatoire

e Double validation, hiérarchique et administrative

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Absence information syndicale

e Validation hiérarchique
e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Absence syndicale

e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier

e Validation administrative

e Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Absence pour concours

e Commentaire obligatoire

e Double validation, hiérarchique et administrative

o Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé annuel

e Validation hiérarchique
¢ N'est pas compté comme du temps de travail

13



Congé exceptionnel (= récupération heures supplémentaires année N-1)

e A poser entre le ler septembre et le 31 décembre de I'année N
e Validation hiérarchique
e Compté comme du temps de travail équivalent a une journée de 7H30

Congé maladie

e Validation hiérarchique

e Justificatif obligatoire

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Décharge syndicale
e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée
Formation syndicale
e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier
e Validation administrative
e Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Garde d'enfants

Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier

Validation administrative

Justificatif obligatoire

Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Greéve

e Validation administrative
e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Absence pour mariage [ Pacs de I'agent

e Double validation, hiérarchique et administrative

e Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée
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Formation / Mission

e Commentaire obligatoire

e Double validation, hiérarchique et administrative

e Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Possibilité d'effectuer une demande de régularisation afin de tenir compte des
horaires réels saisis

Mission permanente

e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier

e Commentaire obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

e Possibilité d'effectuer une demande de régularisation afin de tenir compte des
horaires réels saisis

Préparation concours

e Double validation, hiérarchique et administrative

e Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Récupération Horaires Variables

e Validation hiérarchique
e N'est pas comptée comme du temps de travail

Récupération Temps Partiel

e Validation hiérarchique
e N'est pas comptée comme du temps de travail

Report congés annuels

e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier
e Validation hiérarchique
¢ N'est pas compté comme du temps de travail

Absence pour suivi grossesse

e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier

e Validation administrative

e Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

15



Absences déclarées par le secrétariat :
Congé paternité

e Validation administrative

e Justificatif obligatoire

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé pour couches pathologiques

e Validation administrative

e Justificatif obligatoire

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Absence lors d’un décés d’un proche (Cf. Annexe 4 du réglement relatif a
I'organisation du temps de travail des services académiques)

e Double validation, hiérarchique et administrative

e Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Grossesse pathologique

e Validation administrative
e Justificatif obligatoire
e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée
Congé maternité
e Validation administrative
o Justificatif obligatoire

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé de naissance ou congé d’adoption

e Validation administrative

o Justificatif obligatoire

e Comptée comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée
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Absences déclarées par le responsable administratif :
Accident du travail

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Compte épargne temps

e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier
e Compté comme du temps de travail équivalent a une journée de 7H30

Congé grave maladie

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé solidarité familiale

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé bonifié
e N'est pas compté comme du temps de travail
Congé formation

e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé longue durée

o Justificatif obligatoire
e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé longue maladie

e Justificatif obligatoire
e Compté comme du temps de travail équivalent a la durée prévisionnelle de la
journée

Congé parental

¢ N'est pas compté comme du temps de travail
Dispo/Sans solde

e N'est pas comptée comme du temps de travail
Reliquat congé bonifié

e Nécessite I'ouverture d'un compteur particulier
e N'est pas compté comme du temps de travail
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I1I- Pour les référents TIPI

A) Le réle de responsable administratif / référent TIPI

Le réle de responsable administratif dans TIPI est attribué permet de:

- Créer les comptes utilisateurs des agents et gérer leurs profils

- Prendre des décisions relatives aux demandes d’absence (validation administrative).
- Valider des demandes de temps partiels travaillés.

- Suivre les décisions relatives aux demandes.

1- Décisions relatives aux demandes d'absences (validation administrative)

Les décisions administratives relatives aux demandes d'absences sont prises, en
mode « Administration » via le module « Décisions », onglet « Absences ». Une liste
présente le numéro de la demande, la date de la demande, le nom de I'agent sur qui
porte la demande, la structure d’appartenance de |'agent, les informations relatives a
la demande d'absence (date de début, date de fin, nombre de jours, type d'absence).

Le bouton « Suite » permet d’accéder au traitement de la demande sélectionnée.

) \! 4L.F %’ y ;“f
Res. Humaines Gestionnaire Secrétark t  Décisions ! aramétrage  Statistiques
IAbunul] Temgp partiels travaillés | | Suivi des décisions = Académie > &
L= -
Traitement administratif des demandes d'absences
Filtrage ~

Nombre de demandes a traiter : 152

Type dAbsence
38203 2206c.2014 — 24 sept 2014 24 sept. 2014 1 Absence autorisée

13775 24sept 2014 = — 24sept 2014 Midi 24 sept 2014 05 Absence autorisée "
14976 29sept 2014  — 25 sept 2014 25 sept 2014 1 Congé malagie )
16434 20012014 — 29 sept. 2014 29 sept 2014 1 Congé maladie \ g
16436 20ct 2014 — 30 sept 2014 30 sept. 2014 1 Conge maladie "
16437 20ct 2014 _— 10ct 2014 10ct.2014 1 Congé maladie \ J
33758 10ec.2014 ——— 20t 2014 2 0ct 2014 Midi 05 Absence autorisée )
22970 160ct.2014 e 20 0ct 2014 28 nov. 2014 29 Congé maladie «

27798 1044~ 2014 - — PReE A 2014 . Pannd matadia

. . Absence
Il est possible de valider ou refuser *
une demande d'absence. En cas de {Domande n"36263
refus, un commentaire est | EEE T
obligatoire. Du 24 sept. 2014 Matin L
g Au : 24 sept. 2014 Soir
Soit : 1 jour
Date | Acteur | Etat aprés action | Commentaire
22 déc. 2014 ——— Enan;gz:l;mvaluglauon rendez-vous médical
En attente de
11 mars 2015 —— vérification des pieces

par le service du
personnel.

2 Expli vmrea‘--@

4 Valider £ Refuser

& Fermer
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2- Suivi des décisions

Sous l'onglet « Suivi des décisions », une liste des décisions relatives aux
demandes des agents sous sa responsabilité administrative est affichée.

-7

Paramétrage  Statistiques

Res. Humaines  Gestionnaire  Secrétariat

I Absences | [ Temps partiels tr{w Académie v 80
Filtrage v

Date du traltement Demande Type Nom de Fagent Résumeé Decision
Aujourdhui & 09:35:30 A | & o—— 26 mars 2015 « Valide
Aujourdhui a 09:34:34 Q| ¢ ——— — 26 mars 2015 « Validé
Aujourdhui & 09:29:00 1o | —— Préparation concours (0.5)  « Validé
Aujourdhui a 09:28:31 Q| ¢ e — 18 mars 2015 « Valide
Aujourd'hui & 09:25:36 = —— Congeé annuel (0.5) 2 Annule
Aujourdhui & 09:24:43 Q| ¢ —— 26 mars 2015 « Valide
Aujourdhui & 09:23:33 Q¢ —_— 26 mars 2015  Valide
Aujourdhui & 09:15:07 1 | ¢ — 25 mars 2015 « Validé

Il est possible d'afficher le détail d'une demande en cliquant sur son numéro.

| rRégularisation o

Demande de régularisation N° 50612 pour la journée du 26 mars 2015

Journée en anomalie

jeudi 26 mars 2015

Anomalies a régulariser :

- Absence de saisie d'horaire I'apres-midi a
justifier

- Mouvement impair

Mouvements enregistrés :

09:03 — 12:30
13:20 —?

n°50612

Demande de o —"
Enregistrée le 27/03/15 a 09:35

Mouvements proposeés :
-09:03 — 12:30
-13:20 — 17:05
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B) Le r6le de secrétariat de division

Le réle de « secrétariat de division » dans TIPI permet de:
- Se substituer a I'agent pour gérer ses horaires
- Se substituer a I'agent pour gérer ses absences

- Valider/Dévalider et consulter la prévision d'un agent.

Afin de se substituer a un agent en mode « secrétariat de division », il suffit de
passer en mode Administration puis d'utiliser le module « Secrétariat ». On saisit
ensuite le nom de I'agent auquel on souhaite se substituer.

Res. Humaines ~ Gestionnai & D cisions Paramétrage  Statistiques

Secrétariat

Sa

-
- Aucune personne ne porte ce nom
[ 3
\'/\
p

La navigation dans les différents écrans du module « Secrétariat » s'effectue via la liste
déroulante « Rubriques » située en haut a gauche de I'écran.

i Rubriques : [ Recapitulatif hebdomadaire

horaires

Anomalies
Demande de regularisation
Suivi des régularisations
absences
Demande d'absence
Suivi des demandes
Compteurs d'absences
Ma prévision
Prévision des types de semaine
Compteurs d'absences prévisicnnelles
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1- Gestion des horaires d'un agent

La gestion des horaires d'un agent inclut les possibilités suivantes:
- Consulter le récapitulatif des horaires
- Afficher les anomalies
- Effectuer une demande de régularisation

- Afficher le suivi des régularisations.

2- Gestion des absences d'un agent

La gestion des absences d'un agent inclut les possibilités suivantes:
- Effectuer une demande d'absence (sans limite d'antériorité)

Le choix des types d'absences est plus grand que les choix proposés a I'agent. En effet,
certains types d'absences ne peuvent étre utilisés que par les agents ayant le role
« Secrétariat de division » et/ou « Responsable Administratif » (voir la partie : les types
d’absences pour avoir le détail des types d'absences disponibles).

- Afficher le suivi des demandes d'absences

- Afficher les compteurs d'absences.

3- Valider/Dévalider et consulter la prévision d'un agent

L'agent ayant pour rble «secrétariat de division» peut valider, dévalider et/ou
consulter le calendrier prévisionnel d'un agent.
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C) La création des comptes utilisateurs
1- Création d’un nouveau profil

Apres votre authentification, vous étes connecté a TIPI en tant qu'utilisateur. Afin
de pouvoir créer d'autres comptes utilisateurs TIPI, il faut avoir le role « responsable
administratif » et basculer en « mode administrateur» en cliquant sur le bouton
« Administration » situé en haut a droite de la page, juste a c6té de votre nom.

#“ Administration ’

Mardi 2 Septembre 2014 Temps réalisé + temps prévu jusqu'a la fin de I'année : | 1/ 1]
- o Temps de travail du a la fin de I'année : [ 15325101

T_de travail prévu : Différence : - 1585h46
7h30 9h 11h45 14h 16h30 20h

|T. (W 7 Y TR TR, pm—

12 l 13 T 17 18 19

Légende : Mouvements du mardi 2 septembre 2014
[] Piage horaire fixe Entrée Sortie Durée
[ Piage horaire effectuée 08:32:40

[ Piage horaire facultative
I:I Plage horaire d'absence validée
Plage horaire d’absence non validée

Temps brut courant : 3 h 53 min 4« =

raitement nformatis€ de la Présence individuelle -
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Ensuite, sélectionnez le module Paramétrage, puis I'outil Import.

# utilisateur

Res. Humaines Gestionnaire Secrétariat Décisions Statistiques

Import H
Import d'un nouvel agent depuis

\‘.—-__fanﬂuafre LDAP

Base de données

— | Regimes — | Types d'absences — | Structures de temps
r=—= (Gestion des groupes de droits f——| Gestion des types d'absence p—] Gestion des structures de temps
%; reconductible &_— : %_’

. Ajustements par site i Horaires
=" Gestion des différents = Gestion des horaires
b ajustements lié au site b

Systéme

}_ Droits Vacances
= Gestion des droits et bascule Gestion des périodesde
%' E I’J'.Jlllnna scolaire Q .

vacances scolaires

raitement Informatisé de la Présence Individuele -

La premiére étape pour la création d'un compte utilisateur consiste a rechercher un
agent dans |I'annuaire académique. Pour cela, renseignez son nom et, éventuellement,
prénom dans les champs correspondants puis cliquez sur le bouton « Rechercher ».

¢~ Utilisateur

Res. Humaines  Gestionnaire Secrétariat Décisions Statistiques

Rechercher un agent dans I'annuaire LDAP :

Nom : | | Prénom (facultatif): 3 Rechercher
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La recherche peut présenter plusieurs résultats. Vous pouvez vous aider des
différentes informations disponibles pour identifier la personne recherchée
(identifiant, prénom, nom, date de naissance, adresse de messagerie académique).
Lorsque la personne recherchée est identifiée, cliquez sur le bouton « Suite »
correspondant.

# Utilisateur

Res. Humaines  Gestionnaire Secrétariat Décisions Statistiques

Rechercher un agent dans I'annuaire LDAP :

Nom : Dupont Prénom (facultatif): ? Rechercher

Résultats de la recherche :

- bellz=mssssss= Dupont - 11/01/198" - ssss=== bellammw@ac-rouen.fr Suite...

- duporm= e Dupont - 15/01/19 - dupont@ac-rouen. fr Suite...

- dupor s Dupont - 14/01/1988 - s dupont@ac-rouen. fr Suite...

- dupoms == Dupont - 11/02/1955 - s dupont@ac-rouen. fr Suite...

- dupoms Semsss Dupont - 13/09/196C - s dupont@ac-rouen.fr Suite...

- duponiildssss= Dupont - 16/11/1952 - = dupont@ac-rouen.fr Suite...

- duponisi sy Dupont - 28/09/197" - @ dupont@ac-rouen.fr Suite...

- duponi=sessm Dupont - 15/12/1985 - s dupont @ac-rouen. fr Suite...
- dupomssmme Dupont - 15/02/197 -, dupont @ac-rouen. fr Suite...

- dupopt™Sssss= Dupont - 12/03/197T - sssss=—dupont@ac-rouen.fr Suite...

- dupomi= s Dupont - 23/10/197" - ssss== dupont@ac-rouen.fr Suite._
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La procédure d'import de I'agent nécessite de définir quelques renseignements sur son

profil.
!.—3, "\lr;

]

-

Res. Humaines Gestionnaire Secrétariat Décisions Paramétrage  Statistiques

Raccourcis clavier

Informations LDAP i Pointage
ulD : Pointage du temps de présence
NUMEN : !
Sexe : H o
Mail : @ac-normandie.fr Rectorat (Caen)
Site :
Bureau :
Téléphone :
ﬂ Gestion des absencesi
Saisie des demandes d'absence
' - Y H adi -y
Date de début :
G202 —1 Autres statuts
»_ - [ Mission permanente
Sne_ d'aﬁwmn - || Décharge syndicale
Site principal [ Statut contractuel

Structure d'affectation :
DPA
.2 Importer
ructure de temps : —
Temps plein

Regime reconductible :
Temps plein |~

- Date de début:

On la positionnera au 01/09/2025 pour tout agent nouvellement créé pour cette
rentrée scolaire. Si un agent arrive en cours d'année, c'est la date de son arrivée
qui doit figurer ici.

- Site d'affectation:

Un seul choix possible : Site principal

- Structure d'affectation :

Un grand choix de structure d'affectation est disponible. Pour faciliter la saisie, il
convient de renseigner a la main le début du libellé de votre division ou structure
principale. Cela aura pour effet de filtrer les choix proposés.
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Par exemple, pour ajouter un agent dans le bureau DEC4, il faut saisir « DEC »
dans le champ « Structure d'affectation ». Ainsi, le menu déroulant est filtré et
propose uniquement les structures contenant le mot « DEC ». Il est alors aisé de
sélectionner la structure « DEC4 » parmi ce choix restreint.

DECIDEV

_|pEE

N BEC1

b pEC2
DEC3

_|DECa

* DECS
DEC6

< DEC7

IDEq] Rl

- Structure de temps:

Bien que disposant d'un grand choix, la liste des structures de temps n'est pas
exhaustive. Si vous ne trouvez pas la structure de temps adaptée a |'utilisateur
que vous étes en train de créer, signalez-le aupres de votre référent TIPI.

Rectorat (Caen)

. . Rectorat (Rouen/MSA)
- Horaire hebdomadaire : DSDEN14
DSDEN27
DSDENS0
DSDEN61
DSDENT76

On choisira parmi les différentes structures:

Lorsque tous les renseignements sont saisis, cliquez sur le bouton « Importer ». Sur
I'écran récapitulatif suivant, vous pouvez cliquer sur le lien « éditer ce profil » afin de
finaliser son import.

Import reussi de l'agent Dupont

Cet agent peut se connecter & TIPI & partir du 1 sept. 2014 avec le login dupor
Attention, le solde est initialisé a4 0

Pensez & saisir les demandes de congés en cours et & traiter toutes les eventuelles anomalies de badgeage.

Pour finaliser I'import, vous de¥gz editer ce profil #_3; ‘
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2- Mise a jour du profil d'un utilisateur

L'accés et la modification du profil d'un utilisateur s'effectue en mode

administrateur, via le module Res. Humaines.
Les informations du profil sont réparties selon 6 onglets:

* Affectation & Réles

+ Statuts Tipi

» Structures de temps & Régime
* Horaires

+ Compteurs

* Solde Trimestriel

Affectation :
Site : Site principal

Evolution du site d'affectati

Site principal

=] Programmer une affectation

Réle actif :
+ Agent rattaché a DECIDEV

Programmation de role :

[ v | Du_ | _Au__| Type | Struciure | __Action |

529 01-09-2014 31-12-9999 Agent DECIDEV " @ | H

Les lignes en jaune comrespondent aux roles actuellement actifs

- Programmer un réle | || Historique des programmations de roles

# Utilisateur

Retour au tableau de bord & &

Affectation & Roles Statuts Tipi Structures de temps & Régime Horaires Compteurs Solde Trimestriel

7| Historigue des modifications
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a - Affectation & Rdles

Sur cet onglet on pourra programmer une affectation. Dans la pratique, il n'y a

qu'un site d'affectation disponible, donc on ne changera pas cette information.

On peut également programmer un réle pour un agent sur une période donnée.

Un agent peut étre déclaré dans plusieurs structures. Pour cela il suffit de lui attribuer
plusieurs réles « Agent » déclarés sur les structures correspondantes.

Les chefs de divisions devront avoir les rbles « Agent», « Responsable
Hiérarchique », « Responsable Administratif » et « Visualisation Planning », sur
la structure représentant leur division.

Les référents TIPI auront les roles « Agent», « Responsable Hiérarchique »,
« Responsable Administratif », « Secrétariat » et « Visualisation Planning », sur
la structure représentant leur division.

Les chefs de bureau auront les réles « Agent », « Responsable Hiérarchique » et
« Visualisation Planning », sur la structure représentant leurs bureaux respectifs
au sein de leur division.

Les agents auront le réle « Agent », sur la structure représentant leurs bureaux
respectifs au sein de leur division.

Pour ajouter un rble a un utilisateur, il suffit de cliquer sur le bouton Programmer un
réle, puis de renseigner les informations demandées avant d'enregistrer.

=mps & Regime Horaires Compteurs Solde Ti
Programmer un rdle

Choix du role :

Choix de la structure :

Date de début :
#01/09/2014
Date de fin :

| Date infinie

Commentaire facultatif :

& Enregistrer

= Annuler
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Lorsqu’un agent quitte la structure, il convient de lui programmer un nouveau rdle et
de définir « Académie » dans l'onglet structure, avec comme date de début, le
lendemain de la date de départ de |'agent:

Programmer un réle

Choix du role :

Agent | -
Choix de la structure :

Académie v
Date de début :

01/09/2025

Date de fin :
& Date infinie

Commentaire facultatif :

-

[5 Enreqgistrer - Annuler

Aprés avoir procédé a cette nouvelle affectation, il faut modifier les dates de fin des
roles déja existants en cliquant sur I'icbne « crayon » et mentionner la date de fin en
indiquant la date de départ de I'agent:

Affectation & Réles  Statuts Tipi  Structures de temps & Régime ~ Horaires ~ Compteurs  Solde Trimestriel

Affectation : .| Historique des modifications

Site : Site principal

ion du site d ion :

-] Programmer une affectation

Roles actifs :
« Agent rattaché a Académie

Programmations de réles :

(o | Du | Au | Type  Structwre Action |

9693 01-09-2025 31-12-9999 Agent Académie o
7629 29-09-2023L 31-08-2025 isualisation planning DPA
7374 01-09-2023f 31-08-2025 Agent DPA &

Les lignes en jaunc correspondent aux réics actuclicment actifs

&

ENENE

&

= Programmer un réle || =| Historique des programmations de réles
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b - Statuts Tipi

Cet onglet contient les informations relatives aux Statuts TIPI d'un utilisateur.
Pour pouvoir saisir ses horaires et gérer ses congés, il faut respectivement avoir les
statuts actifs suivant: Pointage du temps de présence et Saisie des demandes
d'absence. On peut modifier les statuts en cliquant sur le bouton Programmer des

statuts.

Affectation & Roles Statuts Tipl Structwres de temps & Régime Horalres Comptewrs Solde Trimestrel
Date d'entrée dans TIPI : 1 sept. 2014

Statuts actuels :

Saisie des statuts e
* Pointage du temps de presence v Oul
* Saisie des demandes dabsence : " Oul V! Pointage du temps de présence
o Agent missionnabie en permanence . XX Non ]

v] Saisie des demandes d"absence
* Décharge syndicale : X Non ‘
|| Agent missionnable en permanence

o Stanut Contractuel © )X Non
| Décharge syndicale
| Statut contractuel
Evolution des statuts :
Date de début :
RULIB A 05/09/2014
Commentaire facultatif :

& Envegistrer = Annuler

Programmer des stanas

c - Structure de temps & Régime

Sur cet onglet on pourra définir le temps de travail annuel a réaliser ainsi que la

structure de temps utilisée par I'agent.

L

g

Gestlonnaire £ G tars cisions Paramétrage  Statistiques

Raccourcls clavier
Quatter

Histonque des modifications

Affectation & Roles  Statuts Tipi  Structures de temps & Régime  Horaires  Comptewrs  Solde Trimestriel

Temps de travail : 1593:00:00 | 7

Structure de temps. en cours : Temps plein (guame 1o0w)

Wingi | mardi mirered Jeusdi viendridi
AN AN AR AR A A A AY A 4

Evolution des structures de temps :

Temps plein

(100 %)
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d- Horaires
Cet onglet contient le type de semaine de l'agent. Le type de semaine

sélectionné dépend de la structure de I'agent :

Rectorat (Caen)

Rectorat (Rouen/MSA)
DSDEN14
DSDEN27T
DSDENS0
DSDENB1
DSDENTG

e- Compteurs
Cet onglet permet de gérer les compteurs d'absence d'un agent. Par exemple,

pour ajouter un compteur lié au report de congés annuels, il suffit de cliquer sur le
bouton « Ajouter un compteur particulier» puis de choisir « Report de congés
annuels » dans la liste déroulante du choix des droits particuliers et enfin de définir sa
valeur dans le champ « Compteur Initial » avant d'enregistrer.

Les heures supplémentaires non résorbées au 31 aoiUt de |'année scolaire pourront faire
I'objet, en accord avec le supérieur hiérarchique, d’une récupération par demi-journée
non consécutives avant la fin de I'année civile, en fonction des nécessités de service,
en abondant le compteur « Congé exceptionnel » :

Affectation & ROles ~ Stafuls Tipi  Structures de iemps & Régime = Horaires = Compieurs ~ Solde Trimestriel
@ Année scolaire 2025-2026 @ /7] Historique des modifications
Liste des compteurs communs : Liste des compteurs liés au régime
Lol
Acquis | Uiilisé | Restant | Uiilisé | Restant
Stage / Formation = c/ Congé annuel 52,0 520
Congé maladie - - L4 & Jours de fractionnement - - 0,0 &
Congés longue maladie = = = & Récup. Horaires Variables . : 00
— Sept - Oct. - Nov g ||
Congés longue durée - - o=
— Récup. Horaires Variables 5 _ 0.0
ac. - Jany - Féur A &
Accident du travail - - = & Dee - Jany - Fev T
- Récup. Horaires Variables . :
Concours - - L) Mars - Avr. - Mai R & |
Bréraralonionoos 2 : 20 o Récup. Horaires Variables
Juin - Juil. - Aot - : O LA
Déces proche - - = &
Naissance ou adoption - - = & © Ajouter un compleur lié au régime
Mariage / Pacs - - = i Liste des compteurs particuliers :
Congés parental - - - & Libellé m
o | Acquis | Ufilisé | Restant |
Congés formatien o o = ﬁ Report congés annuels B - 0,0 7| |&
Gréve - - = 4 Mission - - = &||a
DispofSans solde = = = 4l Compie épargne temps 11,0 - L | (&
Récupération exceptionnelle - - 0,0 & Garde d'enfants - - 0,0 7@
Absence autorisée = = =@ & Congés Maternité - - - Z|| &
Congé grave maladie - - - Grossesse Pathologiqus - - = | |@
Absence information syndicale = = = & Couches Pathologiques - - w 7| &
Congé solidarité familiale - - - & Télétravail - - - &Z||&a
Congé exceptionnel a5 5 05 7
Sept. - Oct. - Nov. - Déc - § LS () Ajouter un compteur particulier
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f- Solde Trimestriel
Cet onglet contient les informations relatives au temps de travail effectué ainsi

qu'aux ajustements horaires éventuels.

Les congés annuels non pris au 31 ao0t de I'année scolaire peuvent étre reportés sur
I'année scolaire suivante et doivent étre posés avant le 31 décembre de I'année civile,
dans la mesure ou :

e lls correspondent a un dépassement horaire au-dela des 1593 heures annuelles

e llIs ne font pas l'objet d'une alimentation du compte épargne temps (CET).

Pour ajouter un ajustement lié au report horaire des congés annuels de I'année
précédente, il suffit de cliquer sur le bouton « Programmer un ajustement » :

[S] MEWU dU lauiedy US DUIU g8 @b

Affectation & Roles ~ Statuts Tipi  Structures de temps & Régime  Horaires ~ Compteurs  Solde Trimestriel

Solde Horaire actuel : 00h00
% Recalculer le solde

Ajustements automatiques liés au site :

| Valew | _Du_| _Au_|

Site principal( depuis le 01109/2014 )
Temps de pause pour Travail >6h  00:20.00 01-09-2009 29-10-2012
Temps de pause pour Travail >6h  00:20.00 30-10-2012 31-12-9999
Bonus ouverture Tipi 0005:00 01-09-2013 31-12-9999

5 Programmer un ajustement Historique des ajustements

2| Programmer une joumnee particuliere (| Historique des journées particulieres

Puis, dans le type d'ajustement, choisir « Report horaire congés année précédente »,
saisir la valeur de ['ajustement. On choisira arbitrairement le 1¢ septembre comme
date d'application. Cela aura pour effet d'ajouter aux heures travaillées le 01/09, un
nombre d'heures équivalent a I'ajustement programmeé.

Programmer un ajustement

. - . Conditions d'application :
Choix du type d'ajustement : - Indépendant du pointage

Report horaire congés année précédent - - Indépendant des absences déclarées

Valeur de I'ajustement - Pas de temps de travail minimum
00:00:00
Date de début :
-101/09/2025
Date de fin :
-101/09/2025

Commentaire facultatif :
“

= Enregistrer = Annuler
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D) La validation des prévisions

La prévision annuelle du point de vue du responsable hiérarchigue
En tant que référent TIPI d'une structure, vous avez accés a la visualisation

« PIanning ».

C'est via l'onglet «Prévisions» du module «Planning» que vous allez pouvoir
visualiser/valider/dévalider les prévisions des agents

QLD OO 2
| Planning | | Présences ‘ ‘ Prévisions | | | FBUREAUTEST ~
& Année scolaire 2025-2026 &
0000000000000 Septembre 2025 - |
| [af2[3fa[s[s[7]8]9[10[11[12]13]14[15]16[17[18]19]20]2122[23]24]25[26]27[28]29[30[ 1 [ 2[3[ a[ 5[6 [ 7[ 8] 9]
Z] Marcel De-Guerande () 386 386 38.6 386 38.6 386
Gaston Alluile () s 385 385 385 385 385
Henriette Dumans () 387 387 38.7 38.7 38.7 38.7
£ e SRR ca pi 45 45 379 379 379
b Temps de travail prévu :

1593h00 sur 1593h00
(dont 7 jours fériés comptés

Absences prévisionnelles :
Congé annuel 50 sur 50
Report congés annuels  Ssur 5

En survolant les noms de vos agents, une bulle d'information affichera le détail
de sa prévision : Le temps de travail prévu et les absences prévisionnelles posées.

Avant de valider la prévision d'un agent, il convient de vérifier que le nombre d'heures
prévues est égal a I'obligation annuelle de travail et que tous les compteurs d'absences
prévisionnelles sont utilisés.

Pour valider une prévision, il suffit de cliquer sur le nom de I'agent correspondant. Une
pastille verte située a droite de son nom indique que sa prévision est validée. Une
pastille grise indique une prévision non validée.

Attention, lors de |la validation d'une prévision, tous les congés prévisionnels de |'agent
sont recopiés sur son calendrier d'absences réelles et sont automatiquement validés.
Cette copie ne peut se faire que sur un calendrier vierge. Toutes les absences
précédemment saisies cette année scolaire sont donc effacées et devront étre
ressaisies si elles n‘entrent pas dans le cadre de la prévision (congés maladie, missions,
formation, garde d'enfant, etc ...).

Pour dévalider une prévision, il suffit de cliquer sur la pastille verte située a droite du
nom d'un agent.
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Pour vous aider a déterminer globalement si les prévisions de votre structure
peuvent étre validées, vous pouvez naviguer sur toute I'année scolaire a l'aide de
I'ascenseur horizontal situé en bas de tableau. Vous pouvez également utiliser les
fleches gauche/droite du clavier pour naviguer. Avant de pouvoir utiliser les fleches, il
convient de cliquer dans la zone située au-dessus de l|'ascenseur horizontal (zone
entourée de rouge sur l'illustration ci-dessous).

‘ Planning ‘ | Présences | Prévisions | || |BuREAUTEST > B8 0

& Année scolaire 2025-2026 (3

Avril 2026 Mai 2026
| [13[14]15]16]17]18[10[20]21]22[23[24] 25 PAFTAFTIF T S AR I RN A RN 11]12[13[14 15[ 16[17[18[10[20]21 [ 22] 3
BUREAUTEST |
£] Marcel De-Guerande @ 386 386 386 36 386 386
Gaston Alluile () 385 385 365 365 385 385
Henriette Dumans () 387 387 387 a7 387 387
D) 319 319 a9 1 ars 319

Dans |'exemple ci-dessus, on voit que tous les agents du bureau « BUREAUTEST » ont
prévu d'étre en congés les 4 et 5 mai 2026. Donc le bureau sera vide, ce qui nécessite
une vigilance particuliere dans le cadre de la continuité de service.
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IV- Pour les responsables hiérarchiques

Le réle de responsable hiérarchique dans TIPI permet, vis a vis des agents sous sa
responsabilité de:

- Prendre des décisions relatives aux demandes d'absences (validation
hiérarchique)

- Effectuer des demandes de temps partiels travaillés

- Suivre les décisions relatives aux demandes

- Afficher un tableau récapitulatif des compteurs

- Visualiser le planning de sa structure

- Afficher un tableau de présence journaliere (heures d'arrivée et de départ)

- Afficher et valider les prévisions annuelles.

1- Décisions relatives aux demandes d'absences (validation hiérarchique)

Les décisions relatives aux demandes d'absences sont prises via le module « Mes
décisions », onglet « Absences ». Une liste présente le numéro de la demande, la date
de la demande, le nom de l'agent sur qui porte la demande, la structure
d’appartenance de I'agent, les informations relatives a la demande d'absence (date de
début, date de fin, nombre de jours, type d'absence).

Le bouton « Suite » permet d’accéder au traitement de la demande sélectionnée.

Quitter

N

R}gularisations ‘ Temps partiels travaillés | ‘ Suivi des décisions | Comptel

Traitement des demandes d'absences

Absence
T e e —
Type d'Absence

Académie N ‘/
12903 18 sept. 2014 SG 100ct 2014 10 oct. 2014 1 Congé annuel J b
12905 18 sept 2014 \CA0EMIE | 6 hov 2014 Gnov.2014Midi 05 Stage / Formation
P SG 9 o —
Académie N
12904 18 sept 2014 ~— G 10 nov. 2014 10 nov. 2014 1 Congé annuel j
. Académie
16575 25 féwr. 2015 Dpp 2janv. 2015 2 janwv. 2015 1 Jours de fractionnement j
. Académie .
16572 25 féwr. 2015 Dpp 2mars 2015 6 mars 2015 5 Conge annuel 5 ]
5 — Academie .
16573 25 fewr. 2015 - Dpp 9 mars 2015 11 mars 2015 3 Conge annuel 5 ']
N _ Académie N
16574 25 fewr. 2015 —— Dpp 16 mars 2015 16 mars 2015 1 Conge annuel 5 ']
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Il est possible de valider ou de refuser une demande d'absence. En cas de refus, un
commentaire est obligatoire.

—| Demande n°12903

Bénéficiaire : (i ii—
Type d'absence : Congé annuel
Du : 10 oct. 2014 Matin

Au : 10 oct. 2014 Soir

Soit : 1 jour

Etat apres action

18 sept. 2014 e En attente de validation hiérarchique

| Expliquez votre décision : |

Commentaire obligatoire lors d'un refus

2- Suivi des décisions

Sous l'onglet « Suivi des décisions», une liste des décisions relatives aux
demandes des agents sous sa responsabilité hiérarchique est affichée.

‘ Absences (7} | | Régularisations | | Temps partiels travﬂwc)mpteurs | Académie

m Resume Decision

- e — Congé annuel (1.0) =) Annulg
loct 2014 T s S | jcumée du 30 Sept. 2014 | ¢ Validé
loct 2014 n°161319 &7 4 S — Joumes o0 30 Sept. 2014 | o Validé

2N cant HMA | nO1EOAAQ | P | m— — . 20 cont W14 . \alida

Il est possible d'afficher le détail d'une demande en cliquant sur son numéro.

Date du traitement | Demande Tune Nom de I'aoent Résumé Decision
Absence

—| Demande n°16576

Type d'absence : Congé annuel
Du : 26 fevr. 2015 Matin

Au : 26 fevr. 2015 Soir

Soit : Demande Annulée

“Date | Actewr | Etatapres action

. En attente de validation
25 févr. 2015 | EE—— hiérarchique

25 févr. 2015 T — Annule
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3- Tableau récapitulatif des compteurs

Sous l'onglet « Compteurs », un tableau récapitulatif des compteurs des agents
appartenant a une structure (ou sous-structure) sous sa responsabilité est disponible.

Les informations présentées sont:

- Nom et prénom des agents
- Temps de travail effectué depuis le début de I'année scolaire
- Différence par rapport a la prévision:

Ce compteur représente la différence entre le temps de travail effectué depuis le
début de I'année scolaire, additionné au temps de travail prévu jusqu'a la fin de I'année
scolaire, par rapport au temps de travail annuel a effectuer:

Temps de travail réalisé du début de I'année scolaire jusqu'a aujourd'hui
+ temps de travail prévu d'auvjourd’hui jusqu'a la fin de I'année scolaire
- temps travail annuel a effectuer

Il permet d'évaluer le déficit ou I'excédent de temps de travail qu'aura un agent en fin
d'année scolaire. Une valeur négative représente un déficit, et une valeur positive
représente un excédent.

- Le nombre d’anomalies majeures a corriger
- Les compteurs d'absences en Réalisation:

. Congés annuels

. Reports de congés annuels

. Jours déposés sur un CET

. Récupérations de temps partiels

. Congés exceptionnels
- Les compteurs d'absences en Prévision:

. Congés annuels

. Reports de congés annuels
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Différence

Nom Temps de travail pal Conges

Prénom atfcciing rap;;:n a | Anomalies

annuels
prévision
994h03 sur 1593h00 50n20

1013h37 sur 1593h00 59h14 05 - - - = = 5

960h00 sur 1593h00 11h44 - - 05 - - - -

988h29 sur 1593h00 15h49 - - - = 5 = -

965h29 sur 1593h00 06h35 - - = & =

1022h09 sur 1593h00 29h18 - - - = = = 3

1081h37 sur 1593h00 116h29 - - - - 5 = ]

943h05 sur 1593h00 - 18h30 - - = > =

1037h08 sur 1593h00 38h10 4 - - - - = i s

1009h09 sur 1593h00 -01h07 - - - - 5 = 2

1078h51 sur 1593h00 68h50 5.0 = 05 - - . 3

1096h48 sur 1593h00 197h52 185 - = 50 - - -

4- Visuvalisation du planning

Un affichage de type planning est disponible via le module « Planning », onglet
« Planning ». Il permet d'avoir une vision globale des absences pour sa structure (et
sous-structures).

Quitter

@ésences | | Prévisions| '] B O

& Du08/03/2015 au 07/04/12015 ()

Mars 2015 Avril 2015
I [20[21[22]23]24]25[ 26
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5- Présence journaliére

L'onglet « Présences » permet de consulter un tableau récapitulatif des horaires
d'entrée et de sortie pour une journée donnée.

Matin Aprés-midi
Entrée Sortie Entrée Sortie

® 08:39 ® 1244 ® 1337 ® 1755
Autre absence Autre absence
® o815 ® 1300 ® 1345 ® 1648
@ ® 1219 ® 1325 @® 1333
L — @ o836 ® 1151 ® 1227 @ 1652
e ® o7:41 ® 1215 ® 1300 @
JE— @ os:00 @® 5 ® 1211 ® 1652
— @® o850 ® 1202 ® 1253 ® 1721
e — @® 09:00 @® 1245 @® 1330 @® 1500
— @ ~.n & o [ Y

6- Affichage et validation des prévisions annuelles

C'est via l'onglet «Prévisions» du module «Planning» que vous allez pouvoir
visualiser/valider/dévalider les prévisions des agents sous votre responsabilité
hiérarchique.

Le document relatif a la prévision annuelle est disponible dans la partie « Pour
les référents TIPI » de ce document, dans la sous-partie « La prévision annuelle du
point de vue du responsable hiérarchique ».
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V- Les temps partiels travaillés

Un agent a temps partiel a la possibilité de déplacer ses jours de temps partiels afin
de répondre a une obligation de service.

La démarche est la suivante:

- Le responsable hiérarchique de I'agent lui pose une demande de temps partiel
travaillé.

- Le responsable administratif de I'agent valide cette demande.

- L'agent est crédité d'un compteur d'absence de type « Récupération Temps
Partiel » équivalent a la durée du temps partiel travaillé (une journée ou une
demi-journée)

- L'agent peut utiliser ses compteurs « Récupération Temps Partiel » pour
effectuer une demande d'absence sur n'importe quel jour travaillé.

1- Le responsable hiérarchique effectue une demande de temps partiel travaillé

La demande de temps partiel travaillé pour un agent est effectuée par son
responsable hiérarchique. Ce dernier accéde a I'écran de demande temps partiel
travaillé via le module « Mes décisions », onglet « Temps partiels travaillés ». Une liste
déroulante permet de choisir un agent sous sa responsabilité hiérarchique.

S Thomas (22%)

S Nadine (%)
Marlene (=)
|y Muriel (59) —

= Jean-Luc (%7°0) %
= Valerie (959)
s Virginie (400)
== Marie-Agnes (")
thierry (1)
w==m» Frederique (© )
Plus de choix

Un calendrier restreint a 3 mois (mois précédent, mois courant et mois suivant) permet
d'effectuer une demande de temps partiel travaillé en cliquant directement dessus.
Les temps partiels sont représentés par les cases grises.

Il est possible de sélectionner des journées de temps partiels qui ne figurent pas sur le
calendrier affiché en renseignant directement la date dans le champ « Choisir une
date » (utile lorsque I'on souhaite effectuer une demande plusieurs mois a I'avance).
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Le champ « Type de journée » permet d'indiquer si la demande porte sur:
- La journée complete
- Le matin
- L'aprés-midi.

La zone « Commentaire » permet d'indiquer la raison pour laquelle cette demande de
temps partiel travaillé est posée.

Le bouton « Soumettre » permet d'enregistrer la demande en la soumettant au
responsable administratif.

Absences (7) | | Régularisations | mmmm | Suivi des décisions ‘ | Compteurs |

Selectionner une des personnes en temps partiels : Sophie | = | A

Février . .
o — CEE — —
Avril . . . . .
Congé annuel Bonification férié Récupération horaire variables
Formation / Mission D:‘ Compte epargne temps Garde denfant
Temps partiel / Décharge syndicale Conge maladie Autre absence

* Demande de temps partiel travaillé

Choisir une date : Type de journée :
[]18/03/2015 Journée compléte [ -
. Journée compléte
Commentaire : .
Matin b
Aprés Midi

=¥ Soumettre

2- Le responsable administratif traite la demande de temps partiel travaillé

En mode administration, le responsable administratif a accés a la liste des
demandes de temps partiels travaillés a traiter via le module « Décisions », onglet
« Temps partiels travaillés ».
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Le bouton « Suite » permet d’accéder au traitement de la demande sélectionnée.

43

i

Res. Humaines  Gestionnaire Secrétaric Décisions P ramétrage Statistiques

Académie

Traitement des demandes de temps partiels travaillés

15144 29 sept. 2014 4 15:09:20 10 sepL 2014 MATIN

16604 13 mars 2015 409:26:51 Sophie - 18 mars 2015  JOURNEE “H h

Le responsable administratif peut Valider ou Refuser la demande. Dans le cas d'un
refus, le champ de saisie « Expliquer votre décision » est obligatoire.

- Temps partiel travaillé

| —i Demande n°16604 I

Bénéficiaire : Sophie 2
Le : 18 mars 2015

Type : JOURNEE
Demandeur :

[ Date | Actw | Etatapresaction
En attente de
verification des piéces
par le service du
personnel.

Aujourd’hui a 09:26:51 Réunion

& Expliquer votre décision : obiigatoire lors dun refus

= Valider 5 Refuser

= Fermer

3- Compteur d'absence de type « Récupération de temps partiel »

Lorsque la demande de temps partiel travaillé est validée par le responsable
administratif, I'agent est crédité d'un compteur d'absence de type « Récupération
Temps Partiel ».
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Journée il

Mes absences
ivi des absences | | Compteurs d'absences |
purs d'absence

re 2014 - 2015 (5]

Congé annuel 39.5 jours restants

aucun jour utilisé sur 39.5 acquis

Report congés annuels 1.5 jour resta{n

Récupération Temps Partiel 1 jour possible

aucun jour utilisé sur 1 max

Jours possibles

aucun jour utilisé sur 2 max

Préparation concours

Ces compteurs sont utilisables pour effectuer des demandes d'absences.

<| Votre demande
51 Choix du type d'absence : | Période sélectionnée :

Type d'absence Solde actuel Du:| 19-03-2015
Au:| 19032015

Récupération Temps Partiel ]_ Jour

& Commentaire (facultatif) :

® Ppréparation concours
® Mariage / Pacs
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