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PROGRAMME DE FORMATION 
Horsys Manager

Objectif : Être opérationnel sur l’ensemble des traitements à effectuer du contrôle des temps jusqu’à la préparation des éléments de paie
Prérequis :
· Les stagiaires doivent maîtriser l’utilisation courante de l’environnement Windows
· Ils doivent avoir de bonnes connaissances des processus de gestion des temps existants

Moyens pédagogiques, d’encadrement et d’évaluation des connaissances :
· Nos formations se déroulent dans les locaux et sur les matériels du client final, utilisateur des progiciels et bénéficiaire du cours
· La salle de formation doit être équipée d’un vidéoprojecteur, d’un paperboard, d’une imprimante, et d’un accès internet
· Les stagiaires doivent disposer d’une station de travail, avec accès au réseau de l’entreprise, et à l’environnement de formation/test
· Les cours sont dispensés par des consultants professionnels de formation supérieure qui ont acquis une expertise dans la mise en œuvre de ces cours et dont la pédagogie est garante de la qualité du transfert de savoir-faire
· L’évaluation se fait tout au long de la formation par le biais d’exercices pratiques récurrents
· A l’issue de cette formation, une évaluation « à chaud » vous sera remise
· A l’issue de cette formation, notre expert vous remettra une attestation d’acquisition des compétences

Référent Handicap : Arnaud Deschins


Durée : forfait de 1 jour
Lieu : Formation WEB ou sur site





CONTENU DE LA FORMATION 


MANAGER

Maîtriser les fichiers de base

· Modèles horaires
· Cycles horaires
· Evénements

[bookmark: _Hlk113451887]Traiter les anomalies
· Anomalies bloquantes, de type ‘commentaire’
· Justifier les anomalies

Maitriser les traitements
· Traitement de fin de journée
· Traitement de fin de mois

Planifier
· Gérer les plannings à date
· Positionner les absences
· Valider les demandes d’absence
· Modifier un planning
· Editer un planning

Gérer la pré-paie
· Contrôler les absences
· Contrôler les variables

Gérer les éditions
· Suivi des pointages
· Requêtes de base
· Tableaux de compteurs
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