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[.  Présentation Mon Planning

Mon Planning permet a I'ensemble des utilisateurs de visualiser leur planning et ceux de leurs collégues.
Il s’agit d’un outil collaboratif qui sert a la coordination de I'’ensemble des utilisateurs d'iMFR/iGesti.

Chacun des permanents/intervenants déclaré dans iMFR/iGesti peut avoir un planning individuel.

Par défaut tous les cours positionnés sur les plannings hebdomadaires des formations viennent compléter les
plannings personnels de chacun des utilisateurs.

1.  Plannings des personnels

Les plannings des personnels peuvent étre sélectionnés dans le bandeau de gauche. Le tri est fait en premier
lieu par les profils des utilisateurs puis par le type de personnel Permanent/Intervenant et enfin par ordre

alphabétique.
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© 08: . - 08:55
OB’ SATOIRE REUNION D'EQUIPE

a2 10:45 - 12:15
WY Cours : Term MCV - ANGL Anglais
salle: Cuisine 1er étage Vidéo

281 13:45 -15:15
BE Cours : 3 A - M2 Anglais
salle: Classe Etage Préau

17.00

18.00

salle: Cuisine 2éme étage 1ére gauche
CCF ORAL

ICV - ANGL Anglais
éme étage 1ére gauche

428 13:45 - 15:15

Cours : Term MCV - ANGL Anglais
salle: Cuisine 2éme étage 1ére gauche
CCF ORAL

% 15:30 - 17:00
Cours : Term MCV - ANGL Anglais
salle: Cuisine 2éme étage 1ére gauche

CCF ORAL

Mer_02/04
GB * ABSENCE LIEE AU TEMPS TRAVAIL @

Jeu_ 03/04

%% 09:00 - 10:30
Cours : 3 A -M2 Anglais
salle: Classe Etage Préau

Deédoublement
+3 A GB.- M2 Angl

282 10:45 - 12:15
Cours : 3 A - M2 Anglais
salle: Classe Etage Préau

Dédoublement
=3 A GB M2 Anglais

Ven. 04104




2.  Filtres d’affichage

Les filtres d’affichage permettent de modifier la présentation des éléments du planning. Par défaut 'affichage
seraréglé sur les 5 jours de la semaine de travail.
Mais on peut également opter pour un affichage par mois par exemple.

€ @ @BMEED

Mon planning 31/03/2025 - 06/04/2025
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84 agendals)

3.  Affichage multi plannings

Il est possible d’afficher les plannings de plusieurs personnels grace a la multi-sélection.

A%EA @ el &8 &2

Mon pla ning 311032025 - 06/04/2025

E 9 0:30
rm MCV - ANGL Anglais Cours : 3 A - M2 Anglais
uisine 2éme stage 1ére gauche salle: Classe Etage Préau

222 10:45 - 12:15 N
ferm MCV - ANGL Anglals rm MCV - ANGL Anglais
salle: Guisine ler éfage Vidéo uisine 2ame étage 1ére gauche e Etage Préau

Dédoublement

Cours : 3 A - M2 Anglais Term MCV - ANGL Anglais
salle: Classe Etage Préau uisine 2éme étage 1ére gauche

84 agenda(z)




I1.

Au sein des paramétrages de Mon Planning on retrouve les parametres suivants :

Paramétrages Mon Planning

1.  Options affichage :

Résolution : modifie la taille des plages horaires du planning

Options

- Résolution
- Taille écriture
- Info bulles

. B
How N

- Intégrer I'agenda

-
| Options

| 2 - Taille écriture
IN 3 - Info bulles

§ 4 - Intégrer 'agenda

[ Options
- Résolution
- Taille écriture
3 - Info bulles
- Intégrer I'agenda

§ 1 - Résolution

Choix agrandissement

1 - Agrandissement 2 fois
2 - Agrandissement 1 fois
4 - Réduction 1 fois
5 - Réduction 2 fois
5 - Réduction 3 fois

[ _ANNULER | vALIDER

Taille des écritures

Affichage 1 jour, 5 jours, semaine
1 - Taille d'écriture des impératits | Taile 12 ~ |
2 - Taille d'écriture des observations \ Taille 10 v \

Affichage mois

3-Taille d'écriture des impérafifs | Taile 10~ |
Affichage planning
4-Taille d'écriture des impéralifs | Taile 12 ~ |

[ ANNULER | VALIDER

Info bulle

Activer les info-bulles




2.  Intégration Mon Planning vers agenda privé
Les éléments du planning peuvent étre synchronisés avec un agenda externe (Google agenda, Outlook, et autres).
Cette intégration peut se faire de 2 manieres :

- Génération d’'un lien URL au format iCal a intégrer dans I'agenda externe
- QR code a scanner par votre téléphone pour ajouter le planning dans I'agenda externe

Options

1 - Résolution Intégration

2 - Taille écriture

3 - Info bulles

Adresse privée au format iCal
https://validation.imfr.fr/\V2/iplanning/feed/ical,

4 - Intégrer I'agenda
Cette adresse permet d'accéder a votre agenda a

partir d'autres applications.

QR Code

Avertissement - Ne partagez cette adresse gu'avec les
personnes en qui vous avez conflance afin gqu'elles
puissent consulter tous les détails des événements de
cet agenda.

Vous pouvez réinitialiser cette adresse et invalider

l'adresse actuelle. REINITIALISER

VALIDER

Tous les impératifs sont en permanence synchronisés entre - 3 mois et + 6 mois.



III. Impératifs

Un impératif nécessite obligatoirement :
- Titre
- Motif
- Date et heure début/fin

1.  Impératif simple
Pour ajouter un impératif on peut :

- Cliquer sur le bouton ajouter
- Double cliquer au niveau de la plage horaire ou on souhaite créer I'impératif

A%l @t €l GEAE & ?

AJOUTER

0:30
- PAR VOY Parcours Voyage

asse Etage Préau
e 1870812025 (4

D Options, impératl sur plusieurs jours, mites

e Etage Préau

:00
A - PAR VOY Parcours Voyage PAR VOY Parcours Voyage

Etage Préau Etage Préau

2.  Paramétrages de I'impératif

a)  Toute la journée

On positionne l'impératif sur la journée complete. Par défaut les heures de début/fin se mettront a
00:00/23 :59.



Impératif

Tire * Appeler Mme DURAND

Molit TUTORAT ELEVE

[+ 124 e

50 00:00  23:59
p Options, impérati lusieurs jours, mi-temps :

Observation

Agenda Wy

Créé par : personne connectée

ANNULER § VALIDER

b)  Privé

Ce paramétrage permet de cacher aux autres utilisateurs les éléments de description de I'impératif (Titre, motif
et observations). Seul I'utilisateur sur lequel I'impératif est ajouté peut visualiser le contenu de ce dernier.

Impératif
TIIe - appeler Mme DURAND

Wolif = TUTORAT ELEVE

[+ =

Date | 1810872025 (5

p Options, impératif sur plusieurs j

Observation

Agenda ——

Créé par - personne connectée

|

& erearamn e ey g



c) Blocage administrateur

Pour les utilisateurs ayant les droits de blocage administrateur, cette option permet d’empécher la
modification/suppression de 'impératif par les autres utilisateurs (sauf ceux qui ont les droits de blocage
administrateurs)

Impératif
e = appeler Mme DURAND

WIOlit | TUTORAT ELEVE

=] Lo 28

Date 1870872025 89| g 30 10:30

p Options, impératif sur plusieurs jours, mi-t

Observation

Agenda i ]

Créé par - personne connectée

&

Le droit de blocage administrateur est disponible au niveau de la gestion des droits dans la rubrique Mon
Planning.

AR QR $BRABL HFa? @O

Gestion des droits

Drolts par profil

= [~ Sorross omors | WU ] —ewmearen ]

ing et cadena  Responsable planning Formateur
C-M C-M

C -

22 - Facturation - mult

23 - Facluration OPCO

24 - Facturation bordsreau

25 - Facluration rationnaire
6 - Caret d'adresses
1- Camet dadresses
2 - Recherche slages
3 - Recherche multicritéres
4-Ofres dremplol ri

5 - Paraméirage. J |

6 - Param secteurs f |
7 - Iplanning i
1 - Structure type f |

2 - Structure multiple J |

- Planning annuel f |

4- Planning annuel constructiogl

5 - Planning réparttion annuelll

6 - Répartition semaine

7-Planning dacours  Jfl

8- Planning cadenas I

9- Planning des servicedl [/]

10 - Heures - Face &

[ 8- Mon planning o "
|| 1 - Administrateur |

5 - Gestion des notes V] v
1 - Saisie des noles
2 - Saisie des appreciations.
3- Bulletin

4- Bulletin parametrage

5 - Tableau des cof

6 - Tableau des noles

7 - Liviets scolaire
8 - Tableau des notes par promotion




d)  Blocage simple

Le blocage simple permet d'indiquer le blocage d'un impératif. La personne ou les personnes concernées par ce
blocage peuvent déverrouiller I'impératif.

De plus les personnels ayant les droits « Equipe administrative » peuvent également déverrouiller cet impératif.

Impératif

TIe © Appeler Mme DURAND

Mot TUTORAT ELEVE

] o] a8 a8

Date | 18/08/2025 3 00:00 23:59
p Options, impératif sur plusieurs jours, mi-temps :

Observation

Agenda T N R B

Créé par : personne connectée

| ANNULER | VALDER |

e)  Options des impératifs : récurrence, ajout réservation, multi personnels

Des options sont également disponibles pour appliquer des schémas de répétitions d’impératifs ou encore
associer d’autres membres du personnel a un impératif etc...

Ces options sont accessibles en cliquant directement sur « Options, impératif sur plusieurs jours, mi-temps ».
Les options sont cumulables entre elles.

Impératif

Titre : Appeler Mme DURAND Récurrence, mi-temps, ...

- Répéter A

Volif - | TUTORAT ELEVE Toutes les semaines ~
eJtgMOM Y Ygsgye
° - - _ - - - -
@ ab ﬂ Date du: 18/08/2025 E au:  18/08/2025 E

Heure de [ ng- W E ) .
0259 10:30 1:30 (0930 v | @ 10:30 CREER
detail, ...

p Options, impératif sur plusieurs jours, mi-temps -

. 1 - Ajouter des membres de I'équipe (0)

. 2 - Sur plusieurs jours, mi-temps, partiel (0)
. 3 - Ajouter des jeunes/apprentis (0)

. 4 - Ajouter des visites/entreprises/jeunes (0)
. 5 - Ajouter une entreprise (0)

. 6 - Ajouter des parents/tuteurs (0)

. 7 - Ajouter réservations (0)

Observation | FERMER OPTION | VALIDER

10



IV.

Suppression d’'un impeératif

En fonction des attributs d’'un impératif la fenétre de confirmation de suppression peut proposer plusieurs choix
a l'utilisateur.

1.  Suppression simple

Pour un impératif simple la fenétre de confirmation est minimale.

2. Suppression impératif avec récurrence

Impératif

& * Rdv Mme DURAND

Molif - TUTORAT ELEVE

Lorsqu’un impératif est récurrent la fenétre de confirmation propose les choix suivants :

e Supprimer I'impératif : permet de supprimer uniquement I'impératif choisi

e Supprimer maintenant et futur : permet de supprimer tous les impératifs a partir de I'impératif choisi

e Supprimer tout : permet de supprimer I'impératif et toutes ses récurrences passées et futures

|-

Suppression x

Supprimer uniquement le jour
Etes-vous sar de vouloir supprimer cet impératif
£

SUPPRIMER L'IMPERATIF

Supprimer de maintenant jusqu'a la fin de l'emsemble
Etes-vous sar de vouloir supprimer cet impératif
?

SUPPRIMER MAINTENANT ET FUTUR

Supprimer l'ensemble des imprératifs
Etes-vous sar de vouloir supprimer cet impératif
£

SUPPRIMER TOUT

1" Rdy Mme DURAND

ol TUTORAT ELEVE
& @ a8

Date | 13/05/2025 /| 08 :05 09:05

)*,’) Options, impératif sur plusieurs jours, mi-temps :

Observation

1 Récurrence, mi-temps, partiel l

@ Mar 13 M3+ 805 - 09:05
@ Mer 14 Mai 08:05 - 09:.05
@ Mar 20 Mai 08:05 - 09:.05
@ Mer 21 Mai 08:05 - 09:.05
@ Mar 27 Mai 08:05 - 09:.05
@ Mer 28 Mai 08:05 - 09:.05
@ Mar 03 Juin 08:05 - 09:.05
@ Mer 04 Juin 08:05 - 09:.05
@ Mar 10 Juin 08:05 - 09:.05
@ Mer 11 Juin 08:05 - 09:.05
@ Mar 17 Juin 08:05 - 09:05
@ Mer 18 Juin 08:05 - 09:05
@ Mar 08 Juil 08:05 - 09:05
@ Mer 09 Juil 08:05 - 09:05

L | | J
' | oPieRicoLLER | ANNULER ] vaLiDER
| |

11



3. Suppression impératif pour plusieurs personnes

Si un impératif est attribué a plusieurs personnes, lors de la suppression on peut :

Supprimer l'impératif pour soi

Supprimer 'impératif pour I'ensemble des personnes concernées par ce dernier

© 08:05 - 09:05
HEL @ & | TyTORAT ELEVE Rav |
IUNION D'EQUIPE ,
Récurrence

Impératif

I8 - Rdv Mme DURAND

= mlirar nanr Aatail Motif
- olf - TUTORAT ELEVE
Suppression x

=] @ a8

Supprimer I'ensemble de I'imprératif et ses options
Etes-vous sdr de vouloir supprimer cet impératif
2

SUPPRIMER TOUT

Date: 13/05/2025 (4 10:05

p Options, impératif sur plusieurs jours, mi-temps :

Observation

Supprimer unigiement moi de l'imprératif
Etes-vous sar de vouloir supprimer cet impératif
2

Agenda L o ) I

SUPPRIMER UNIQUEMENT MOI

Créé par

11:05

| Ainiiter des membres da I'éguine |
LIS ]

COPIER/COLLER j ANNULER g VALIDER
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