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PREFACE

© Ecoles européennes, 2013

Tous droits réserves. La présente publication est protégée par la législation sur les droits
d’auteur et constitue la propriété exclusive des Ecoles européennes. Il est strictement interdit
de copier, divulguer ou utiliser le contenu de la présente publication, sous quelle que forme
que ce soit, sans l'autorisation écrite des Ecoles européennes.
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1 Introduction

La gestion du personnel se fait dans un premier temps dans I’application SMS ou toutes les
personnes sont définies (que ce soit du personnel administratif ou du personnel enseignant).
Par la suite, ces données sont complétées dans I’application ‘Gestion du personnel et de la
paie’.

2 Comment démarrer I’application SMS.

Dans un browser, vous tapez I’adresse suivante.

https://sms.eursc.eu

La fenétre suivante s’affiche. Vous tapez votre adresse e-mail. Précédemment, vous aurez
recu par mail votre mot de passe.

;e — SN oRoAEA

your ernail | marie-christine. guyot@eursc. org

paSSwDrd IIIIIIII
login }
4 |7 remember email
Administrative Technical
Queries| +356 Q045 2708 Support| +356 2744 5503

WARMING: Unauthorized access to this systam is forbidden and will be prosecuted by [=wy.
By acoessing this system, you agree that your actions may be monitored if unawthorized usage is suspected

Remarque
Cette fagon de procéder va disparaitre lorsque le projet de I’ Active Directory sera implémenté.
A partir que ce moment la, vous n’aurez plus de login et de mot de passe a saisir dans SMS.

3 Comment démarrer_I’application_Gestion du personnel et de la paie.

Dans un browser, vous tapez I’adresse suivante :

http://euriisprod1/persee

La fenétre suivante s’affiche et vous étes automatiquement connecté dans I’application.

MC.GUYOT 3 Version 1
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4 Signalétique

Chagque membre du personnel, que ce soit du personnel administratif ou du personnel
enseignant, est défini dans I’application SMS.

Dans I’application de gestion du personnel et de la paie, on affiche ces informations saisies
dans SMS et on les complete avec d’autres données utiles pour le calcul de la paie (pour le
personnel détaché), pour les frais de mission, ....

4.1 Création/modification d’un membre du personnel. (Partie SMS).

Remarque :
Les données encodées dans SMS seront seulement modifiables a partir de I’application SMS.
Les champs suivis du signe * sont obligatoires.

Le bouton 72 permet de sélectionner une date dans le calendrier.

Le bouton ™

ouvre un autre écran qui permet de faire une sélection.
Le bouton #  permet de rechercher des données en rentrant une partie du nom.
help s e , . Vs
Le bouton —— permet d’afficher I’aide de I’écran dans lequel on se trouve.

Dans le menu Administer, sélectionner I’option Teachers and Staff.

MC.GUYOT 4 Version 1
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£ General information

Logged in == Marie-Christine GUYOT | edit ry account | logout

Crveryview

Mty files Today's disciplinary issues

Today's absences

My sChedule

Mursery Codes

Mursery Codes

ity timetahle

Announcements

Classes & students

Courses

SIS

Teachers and Staff

» HELP

Remarque

no disciplinan issues recorded

Elementary Codes

no absences recorded today

Elementary Codes

no disciplingny issues recorded

Secondary Codes

no abasnces recorded today

Secondary Codes

no disciplinany issues recorded

LU - Mursery

no absences recotded today

LU - Mursery

no disciplinany issues recorded

LU - Primary

no absences recorded today

LU - Primary

L’onglet Unallocated reprend les membres du personnel pour lesquels on n’a pas su attribuer

un profil.

MC.GUYOT
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Logged in as Marie-Christine Guyot | edit my sccount | logout

< Staff

CrvEryiew

tly files

My schedule id * surnarme name user_type

Wy timetatle
3 Guyot Marie-Christine Sysadmin
4 Smith Frederic Sysadmin
5 Smith Giancarlo Sysadmin
i Smith Anna-Rita Administrator
g Smith Yres Administrator
10 Stith Michelle Administrator
11 Smith Frederic Administrator
12 Smith Fanayota Administrator
13 Stith Armerico Administrator
14 Smith Laurent Administrator
15 Smith Marie Frangoise Administrator
18 Semith Daniel Administrator
38 Stith Christiane Administrator
140 Smith Julian Teacher
141 Smith honigue Administrator
142 Stith Rita Teacher
143 Srith Christopher Teacher
144 Smith Dafydd Teacher
145 Stith Michael Teacher
147 Smith Annette Teacher

Page 1 |of20 » w20 [5] Wiew 1 - 20 of 391
> N USEY print

Newy User | QUI se

Quand la liste des membres du personnel s’affiche, cliquer sur le bouton
trouve a droite, dans bas de I’écran.

L’écran de création/modification d’un utilisateur s’affiche.

Différents onglets permettent de saisir les informations se rapportant a la personne.

L’acces a ces onglets dépend du profil associé a I’utilisateur.

MC.GUYOT 6 Version 1
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4.1.1 Particulars

< —_—
yé TSCHOIAC OROTAEA
Logaed in as Marie-Christine Guyat |
’
CWERYIEW
Ity files
thy schedule First name
Tty timetahle Middle name
Title / Surname !
Type |Individual j
Date of birth &=
Matianality =

Fassport /D card no.

Account no.

Dependants Editable from the student screen Choose File | Mo file chosen
Mentared students 2
» BACCALAUREAT
help . save close

» GRADE REFPORT

» DATA REPORTS
Dans cet écran on saisit :
Prénom : la saisie de cette donnée est obligatoire
Prénom intermediaire: Donnée non obligatoire.
Titre : Mr, Mme, Melle.... Donnée non obligatoire
Nom de famille : la saisie de cette donnée est obligatoire.
Type : Individu, société, .... donnée obligatoire
Date de naissance : donnée non obligatoire.
Nationalité : permet de saisir une ou plusieurs nationalités. Donnée non obligatoire.
Passeport / N° carte d’identité : donnée non obligatoire.
N° fournisseur : numéro de compte fournisseur associé a la personne. Cette donneée servira si
cette personne doit effectuer des missions. Donnée non obligatoire, mais il est préférable de la
fournir.
Personnes a charge : cette donnée n’est pas éditable. Elle est mise & jour automatiquement si
on définit ce membre du personnel a un ou plusieurs enfants définis dans SMS.
Responsable des étudiants : donnée non obligatoire.
La photo de la personne peut étre intégrée dans cet écran.

MC.GUYOT 7 Version 1
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4.1.2 Contactinfo & access

Lagged in a5 Marie-Christine Suyet | edit my accourt | lagowt

“ New User
Orverview
Ity files
Ity schedule Contact info Access parameters
My timetahle Address Line 1 Email
Address line 2 Uszer type

Address line 3

User status

City ys
State
Posteode
Country ys School access level

add phone nurmber

Class level access

» HELP

|. help |

Adresse 1 : donnée non obligatoire.
Adresse 2 : donnée non obligatoire
Adresse 3 : donnée non obligatoire
Ville : donnée non obligatoire
Province : donnée non obligatoire
Code Postal : donnée non obligatoire
Pays : donnée non obligatoire
E-Mail : donnée non obligatoire

Groups

|Adm|mstrator

[

[Disabled

[

send login instructions & password

[v| Mursery Codes
[ Elemertary Codes
[ Secondary Codes
[V LU - Mursery

[ LU - Primary

[V LU - Secondary
[# LU - Registration
[7 LU - Archive

defselect all schools

-

gl

j

L«

LU ki1
LU kA2
LU P
LUP2
LUP3
LU P4
LUPs

defselect all class levels

[ Enrolment Admin

Charge Admin - SU
Charge Admin - RYY
Charge Admin - RO
Pedagogical Admin - SU
Pedagogical Admin - RW
Pedagogical Admin - RO
Baccalauréat Admin - SU

desselect all groups

Save

Type : type rattaché a la personne qu’on crée (administrateur, professeur,...). Donnée

obligatoire.
Statut : Active, désactivé, archivé. Donnée non obligatoire.

Acces ecole : niveau auquel la personne a acces. Donnée non obligatoire.
Acces niveau : niveau/année auquel la personne a accés. Donnée non obligatoire.
Groupes : détermine ce que peut faire la personne. Donnée non obligatoire.

MC.GUYOT 8
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Ajout de numéros de téléphone : permet d’associer différents numéros de téléphone a la
personne.

4.1.3 Employment

ST oromen

Loggad in =5 Marie-Christine Guyct | edit my sccourt | logaut

o
P
New User
Cvendew
Ity files Particulars || Contact info & access Qualifications || Files || Others
My schedule Employment [
vy timetable

Insurance Mo.
> ADMINISTER

Teaching warrant Mo.
Announcements

Classes & students
Courses

Online registrations
Permissions

SWS

Teachers and Staff

Advanced Options

save close

Employeur : donnée non obligatoire.
N° d’assurance : donnée non obligatoire.
N° mandat : donnée non obligatoire.

MC.GUYOT 9 Version 1
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4.1.4 Qualifications
=
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#" New User

Lagged in as Marie-Christine Guyet | edit my accourt | logout

Crerview
Ity Tiles Particulars || Contact info 2 access || Employment Files || Others
My schedule Prirnary language | j
vty timetanle Secondary language | j
* ADMINISTER Tertiary language | j
AROUACEMENLS Subject Qualification type Grade
Classes & students
COourses no qualifications recorded
Online registrations
add gualification
Permissions

ShiS
Teachers and staff

Advanced Options

Save close

» HELP

1™ Jangue : donnée non obligatoire.
2"°™ langue : donnée non obligatoire.
3™ langue : donnée non obligatoire.
Ajout de qualifications : donnée non obligatoire.

MC.GUYOT 10 Version 1
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415 Files

P STIEUCorernén

Logged in as Marie-Christine Guyot | edit my sccourt | logout

)
New User
Crerview
by files Particulars || Contact info & access || Employment || Qualifications Others
My schedule Name File type Comment Creation date  action
tly timetable

no registerad filles

Announcements

Classes & students
l_ Campress uplaads SELECT FILES

Ccourses (recommended)

Online registrations

Fermissions

=l

Teachers and Staff

Advanced Options
» ATTENDANCE & DISCIPLIME

» BACCALAUREAT

» GRADE REFPORT

ATL REFORTS
» HELP

Cet écran permet d’attacher différents fichiers a la personne.

MC.GUYOT 11 Version 1
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4.1.6 Others
' o
y 4 G Sciolloreen
Logged in == Marie-Christing Suyet | edit my sccourt | logout
.
New User
Overview
by files
It hedul
¥ sehecuie User D Legacy user ID
My timetahle User activity view

User history vigw

help save close

Option non utilisée aux E.E.

4.2 Création/modification d’un membre du personnel. (Partie Gestion du personnel et
aie).

Dans le menu Staff, sélectionner I’option Staff Data.

J: . — o
ﬂ — MROFM Welcome ADM\marie-christine.guyo

& aff

e By Stff Dt
x Mlission

4 [ M

- El Reports

;% Administration

] References Tahle

L’écran suivant s’affiche. Il reprend tous les membres du personnel qui ont été définis dans
SMS.

Remarque:
Le bouton ¥ permet d’introduire un filtre sur les différents champs et ainsi faciliter la

recherche.

MC.GUYOT 12 Version 1
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— Staff Search
Z Last Name = Fi
i K
1 FY
|__.53? Clear Filter | .
Equals
Eﬁ? Does Mot Equal ch
Begins With
(2 Ends with Wi
2 Contains
[ # , An
B Coes Mot Contain -
E/? Is Mull LI Euwr
[ BAYONA ck

Le bouton 2 permet d’éditer les données de la personne sélectionnée.

Le bouton "® permet de supprimer les données de la personne sélectionnée.

Le bouton 5* permet d’ajouter des données a la personne sélectionnée.
On peut afficher les fiches de plusieurs personnes, un onglet sera associé a chaque membre du
personnel sélectionné.

ST orerén

& S
2) Staff Data
x Missian
4 | MIK
e El Reparts
;{ Administration

| References Table

Welcome ADMYmarie-christine.guyo

[~ Staff Search
= Last Name = First Name = MIK Number = Date of Birth = Nationality = ﬂ
w w v v w

L—@ ALEXIS Laure 2326 23/06/1963 French

I_—-Z ALPACCA Christophe 21/02/1972 French

I_—Z AMIC Virginie 30171958 French

EQ ANTIN Anni Mari Helena 1/08/1960 Finnis h

Lz AVOTINA Evja Lithuanian

Ij@ BAYOMA Christine 26/12/195%9 French

L—@ BERMASCONT Marcella 6450 15/07/1964 Italian

o emanne P =l
En sélectionnant une personne, on a I’écran suivant qui s’affiche. Les données qui sont en
grisé ne sont pas modifiables, elles proviennent de SMS.

13 Version 1
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> [~ Staff Search
@ Staff x = : = x Ch T I -
A Last Name = First Name = MIK Number = Date of Birth = MNationality =
:',) Staff Data - - - - -
A Mission L& ALEXIS Laure 2326 23/08/1963 Franch
4 | F MIK LZ ALPACCA Christophe 21/02/1972 French
4 5] Reports Lz AMIC Virginie 3/01/1958 Franch
= - .
% Administration |_,'£ AMTIN Anni Mavi Helena 1/08/1960 Finnis h
[ References Table Lz AUOTINA Evja Lithuanian
[z BAYONA Christine 26/12/1959 French
[z BERNASCONI Marcella 6450 15/07/1964 Italian
(% nenwsa s PP mam mnenntaanae PR =l
[ Staff Data

ALEXIS Laure *

Family Reduced Teaching Hours
Basic Data
Last Mame LLEXTS FirstMame Laure Maobile
Sex F Natienality French Telephone 0332/289053
1stlanguage  FR 2nd language Ermnail
BirthDate 23/06,/1963 M MIK 2326 @
Job Codes
JobCode JobCode Label Percentage Start Date End Date
Lz x 1z7 Professeur E.5, B3 100 10142013
=

Différents onglets permettent de saisir les données complémentaires pour la personne
sélectionnée.

4.2.1 Basic Data.

N° MIK: permet de saisir le numéro MIK associé a la personne (seulement pour le personnel
détaché).

Job Codes.

Cette option permet de rattaché a la personne un job code, un pourcentage, une date de début
et une date de fin.

Ajout d’un job code.

Cliquer sur le signe 5 qui se trouve a gauche dans le bas de I’écran.

L’écran suivant s’affiche, il suffit de sélectionner le job code dans la liste déroulante, de saisir
le pourcentage associé a ce job code, la date de début et la date de fin. Par défaut la date de

début est la date du jour. En cliquant sur le bouton ﬂl les informations sont sauvegardées.

MC.GUYOT 14 Version 1
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JobCode  |126 v Percentage o
Start Date 30320132 - End Date -
DIk, Cancel
4.2.2 Family:

Cet onglet permet de saisir les informations sur les personnes qui sont fiscalement a charge de
du membre du personnel sélectionné.
Cet onglet est composé de deux sous écrans :

L’écran Family composition, ou I’on retrouve toutes les personnes rattachées au membre du
personnel.

MC.GUYOT 15 Version 1
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& e
2] Staff Data
i Mission
A | E MIK
4 @ Reparts
9{ Administration

2] References Table

Welcome ADM\marie-christine.guyo

[ &taff Search
z Last Name = First Name = MIK Number = Date of Birth =~ Nationality = jl
i i i i i
E'@ ALPACCH Chriztophe 21/02/1972 French
[z AMIC Virginie 30171958 French
E'@ ANTIN Anni Mari Helens 1/08f1960 Finnish
[z AVOTINA Evja Lithuanian
rﬁ BAYONA Christine 26/12/1959 French
I_—g BERNASCONI Marcella £430 15/07/1964 Italian
rﬁ BERTOLONE Concettina 742 29/03/1973 Italian
[z BELLKE Ralph 8/10/1359 German =l
[ &taff Data
ALEXIS Laure =
Biasic Data Family Reduced Teaching Hours
Family composition
MIK Rel FirstName LastName BirthDate StartDate EndDate
Mo family members, Use the + to add an item
T
Third Parties
Title FirstName LastName BirthDate StartDate EndDate MIKNumber ThirdPartyId
W W W W W W W

Mo third parties. Select a family member and use the + ta add an item

Si les personnes composant la famille sont définies dans SMS, (par exemple enfants) voici la
marche a suivre pour les rattacher au membre du personnel.
Cliquer sur le boutonr .

MC.GUYOT
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L’écran suivant s’affiche

Firstharme ¥ Last Mame *
Mk Fel * Birthdate - I
StartDate |5/03/2013 - EndDate - '
Comment

Search children ... ik, Cancel

The MIK Rel fiel is not walid, it must be unigue
The FirstMame field must not me empty
The LastMame field must not me empty

Cliquer sur le bouton _ =&arch children .. etle systéme va rechercher dans SMS toutes les
personnes qui sont définies comme faisant partie de la famille du membre du personnel.

Firstame LastName BirthDate
Elia ALEXIS 24/02/1997
Zelie ALEXIS 13/02/1999

Sélectionner I’éléve et cliquer sur le bouton ﬂl I’éleve est alors repris comme étant a
charge du membre du personnel.
On a alors I’écran suivant.

MC.GUYOT 17 Version 1
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& Saff
&) Staff Data
1 Mission
PICRYS
el gl Reports
% Administration

| References Tahle

wWelcome ADMymarie-christine.guyo

 &raff Search

z Last Name = First Name = MIK Number = Date of Birth = Nationality = ill
v v v v v
[# ALPACCA Christoph 21/02/1972 French
L&z AMIC wirgini 301/1958 French
L2 ANTIM Anni Mari Hel 1/08/1360 Finnish
[z AVOTINA Euj Lithuanian
[# BAYONA Christine 26/12/1959 French
L2 BERNASCONI Marcell, 6450 15/07/1964 Ttali
L2 BERTOLONE Coneettina 742 29/03/15973 Ttali
[z BEULKE Ralph 8/10/1959 German =l
 Staff Data
ALEXIS Laure =
Basic Data Family Reduced Teaching Hours
Family composition
MIK Rel FirstName LastName BirthDate StartDate EndDate
[2@ 1 ALERIS 24/02/1997 5/03/2012
lz@ = elie ALERIS 13/02/199% £/03/201%
i
Third Parties
Title FirstName LastName BirthDate StartDate EndDate MIKNumber = ThirdPartyld
v 7 v v 7 7 v

Mo third parties. Select a family member and use the + to add an item

Si ces personnes ne sont pas définies dans SMS, on peut les définir en cliquant sur le

bouton=* .

Le méme écran que précédemment s’affiche. Il suffit de renter le nom, le prénom et le MIK
relation. En cliquant sur le bouton ﬂl les informations sont sauvegardées.

Pour modifier les données, il suffit soit de cliquer sur le bouton L2 ou bien double cliquer

sur la ligne. La procédure est identique a celle utilisée pour la création.

L’écran Third Parties, ou I’on retrouve toutes les personnes tierces rattachées a un membre de

la famille.

Pour définir une personne tierce, il suffit de sélectionner une personne dans la partie Family
composition. Automatiquement dans la partie Third Parties, le bouton 5 s’affiche.
En cliquant sur ce bouton, I’écran suivant s’affiche.

MC.GUYOT
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FirstMame || * LastMame *
Title BirthDate -
StartDate - EndDate -
MIE Mumber 1

QI | Cancel |

The Firsthame field cannot be empty
The LastMame field cannot be empty

Le nom et le prénom sont des données obligatoires. Le MIK number est celui de la personne a
laquelle cette tierce personne est rattachee.

En cliquant sur le bouton LK | jes informations sont sauvegardées.
Si un membre de la famille n’a jamais été a charge du personnel enseignant, qu’elle a été

définie en temps que tel par erreur, pour la supprimer il faut cliquer sur le bouton *

Si un membre de la famille a été a charge du personnel enseignant et qu’a partir d’une certaine
L ou double cliquer sur le
OF lles

date elle ne I’est plus, il suffit alors de cliquer sur le bouton

record et rentrer une valeur dans le champ End Date. En cliquant sur le bouton
informations sont sauvegardées.

4.2.3 Reduced Teaching Hours.
Dans cet onglet, on peut saisir les décharges accordées a un membre du personnel.

En cliquant sur le bouton =* I’écran suivant s’affiche.
Code +|  Start date [5/03/2013 .
End date - Hours 2.5

Ok | Cancel |

Il faut sélectionner le code de la décharge, y associer une date de début et le nombre d’heure
accordé pour cette décharge. La date de fin n’est pas obligatoire.

En cliquant sur le bouton M les informations sont sauvegardées et on a I’écran suivant.

MC.GUYOT 19 Version 1
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Welcome ADMymarie-christine.guyo

P STHEUCorerren

3 [ Staff Search

Staff = = — —
@ = Last Name < MIK Number & Date of Birth &
a) Staff Data - - 7 - -

1 Wission LE ALPACCA Christophe 21/02/1972 French
a8 MK Lz

Ll E Reports

First Name = Nationality = ﬂ

AMIC Wirginie /011958 French

[# ANTIN Anni Mari Helena 170371960 Finnish

AMOTINA Euja

% Administration [

|©"| References Table

L2 BAYONA
L& BERNASCONI

L# BERTOLOMNE

Christine

Marcella

£450

26/12/195%

15/07/1964

29/03/1973

French

Italian

Italian

(2 BEULKE Ralph 8/10/195% German =l

[ Staff Data
ALEXIS Laure X

Basic Data Family Reduced Teaching Hours

Reduced teaching hours

Code Label Start date End date Hours

Cornité de personnel &/03/2013 2,00

[#@ cor

Pour supprimer une décharge qui a été introduite par erreur, il suffit de cliquer sur le

bouton “* . Si le membre du personnel n’a plus la décharge, il suffit alors de cliquer sur le

bouton L2 ou double cliquer sur le record et rentrer une valeur dans le champ End Date. En
cliquant sur le bouton OF |les informations sont sauvegardées.

5 Gestion de la paie.

La gestion de la paie reprise dans cette application ne concerne que la paie du personnel
détaché. La paie du personnel non détachée est traitée individuellement par les écoles.

La paie du personnel détaché est traitée par le centre de calcul du CIPAL. Pour ce faire,
différentes fiches doivent étre encodées et transmises au CIPAL pour traitement.

Le mécanisme de traitement des fiches est le suivant :

Dés que toutes les fiches sont encodées, elles sont envoyées au CIPAL pour un contréle.
Quand le CIPAL a termine le contrdle, un mail est envoyé au gestionnaire de la paie pour lui
signaler le résultat. Si le CIPAL ne détecte pas d’erreur dans les fiches, le gestionnaire de la

MC.GUYOT 20 Version 1
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paie peut alors demander le calcul, sinon, un fichier d’erreur est envoyé et le gestionnaire de
la paie corrige les fiches erronées. Tant qu’il y a des erreurs lors du contréle, le calcul ne peut
étre demande.

Dans le menu Staff, sélectionner I’option MIK.

& Staff
2) Staff Data
# Rission
4|5 MIK
[ Farms
[ Farrns (archive)
4 CIpAL
< @ Reports
% Administration

L References Tahle

Trois nouvelles options s’affichent :

51 Forms

Cette option permet de saisir les fiches qui serviront pour la paie. Seulement les fiches pour
lesquelles le calcul n’a pas été executé au CIPAL sont disponibles dans cette option.

ﬁc‘- MRO":%& Welcome ADM\marie-christine.guyo

k.| Form || -
@ Staff —
2) Staff Data |
01 | Calculation Request
ﬂ’ Mission
09 | Weighting
+ 1 MK 10 | School name and Schoaol bank
i Fairis 11 | school Address =
% Forms (archive) 20 | Salary Scale
‘ CIRAL 21 | European taxation
23 | Owertime Scale Art 62
4 @ Reports
24 | Miscellaneous Scale
[y . 0
@":\) Administration 25 | Overtime Scale
) References Table 26 | VITA Coefficient
27 | Annual Travel Expenses =

Dans la liste déroulante, il suffit de sélectionner la fiche a encoder.
Plusieurs fiches peuvent étre sélectionnées. Par fiche sélectionnée, un onglet s’affichera.

MIk30 = MIK3Z2 =
School Number MIK Number Street & Number Postcode & Town

- 7 v v
s

Pour créer une fiche, il faut cliquer sur le bouton <=,
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La fiche sélectionnée s’affiche, il faut alors saisir les données.

Form 30| Mame/First name Staff bermber v

MIK30 =
School Number MIK Mumber Name, Surname Title Date of Birth Language
o o W W Y o
Ghl
Id 0 School Mumber 9380
MK Mumber 0 D * Mame, Surname Staff not faund...
Title v Date of Birth a/03/2013 -
Bank Account Mumber (German

Language - I

Schoolsh

Sickness Insurance
MNumber

Ok | Cancel |

The MIK Mumber field is empty or not vallD

Si on clique sur le bouton ¢ qui s’affiche apres le champ “MIK Number’, on retrouve la
liste du personnel detache. Il suffit alors de sélectionner la personne. Ou bien on rentre
directement le numéro MIK dans le champ MIK Number.
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Form 30| MamedFirst name Staff Mermber

MIKZO =

Last Name

o

ALEHIS

BERMASCONMI

BERTGLONE

BIIMEME

BLANC-LEGRON

ELAND

BOGDANSKA

BONICEL

First Name
o

Laure

Marcella

Concettina

Frank

Mathalie

Terry Jean

Agata

Laurent Armmand

MIK Number

2328

£4350

742

s090

2737

S04

s090

437

i

Date of Birth
o

23/06/1963

15/07/1964

29/03/1973

P07 1969

23/03/1967

1&/01/1950

11/05/1978

11/12/1968

Staff not fornd

Mationality ﬂ
W

French

Italian

Italian

Belgian

French

British

Palizh

French

=l

9380

el

Automatiquement, les données concernant cette personne sont rapatriées dans la fiche.
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Form |30 | Mame/First name Staff Member

MIKS0 =
School Number MIK Number Name, Surname Title Date of Birth Language
W W W W W
L
Id 1 School Number 9380
MIK Number 5450 (2]  Hame, Surname BERMASCOMI, Marcella
Title v Date of Birth 5/03/2013 -
Bank Account Mumber (German
Language A 0

Schools)

Sickness Insurance
Mumber

[8]3 | Cancel |

5.2 Forms (archive)

Cette option permet de visualiser toutes les fiches qui ont été encodées et traitées au CIPAL
et pour lesquelles le calcul de la paie a été fait.

Le principe est le méme que dans I’option Forms. On sélectionne une fiche dans la liste
déroulante une fiche.

ST Curorren

a Staff Form 11| Calculation Request]

Welcome ADMymarie-christine.guyo

Dy Staff Data
MIKS| 01 | Calculation Request

# Mizsion
09 | Weighting
<8 MIK 10| School name and School banlk
& Forms 11 | School Address &

7 Forms (archive) 20 | Salary Scale

P sl 21 | European taxation
4 El Reports

;{ﬁ Administration

25 | Owertime Scale At 62
24 | Miscellaneous Scale
25 | Owertime Scale

| References Table 26 | WITA Coefficient

27 | Annual Travel Expenses =

Plusieurs fiches peuvent étre sélectionnées. Par fiche sélectionnée, un onglet s’affichera.
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ﬁ‘- MR( 'F?B\EP\ wWelcome ADMmatie-christine.guyo

a Staff Form |11 Calculation Request
2) Staff Data
MIKS1 * MIK30 = MIKO1 *
A Mission School Calculation  Execution
4 [ M Number Month Date
W W N
[ Forms
9380 17/1zf2012
7" Forms (archive)
4 CIpaL 1

4 8] Reports
a i n
% Administration

£ References Tahle

Pour chaque fiche sélectionnée, on retrouvera tous les fiches du méme type qui on été
génerées.
On peut appliquer différents filtres en utilisant le bouton v .

“ \ R . . '
p‘- %@Rof‘:ﬁ& Welcome ADMYmarie-christine.guy

. Staff Form [01] Calculation Request
L
2) Staff Data
MIKS1 = MIK30 = @ MIk01l =
# e School Calculation = Execution
Number Month Date
4 [F w
W W w
| Farms
2380 17/12/2012
7 Farms (archive)
4 CIPAL 1

4 gl Reparts
% Administration

|- | References Table

En utilisant le bouton L2 ou en double cliquant sur I’enregistrement, le détail de la fiche
sélectionnée s’affiche.
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5.3 CIPAL
Deux sous menus s’affichent.

5.3.1 Operations.

Cette option permet d’envoyer les fiches encodées pour un contréle, un calcul, I’annulation
d’un contrdle ou I’annulation d’un calcul.

Une série de Vérifications sont effectuées par exemple une demande de calcul ne peut étre
faite avant un control. Si on veut modifier les fiches aprés que le résultat d’un contrdle est
revenu du CIPAL, il faut dans un premier temps annuler le controle.

;‘- IMREF;{E‘A Welcome ADM\marie-christine.guyo

Contral Derand| -

& St

D el Data Control Dermand

# Mission
4 | MK

Control Cancellation
Calculation Demand
Caleulation Cancellation
[ Farms

|i% Forms (archive)

el CIRAL

Operatinns

€ Errors
4 E Reports
£ oo o
% Administration

|-~ References Table

5.3.2 Errors.

Les fiches encodees sont envoyées une premiere fois au CIPAL pour étre controlées. Si lors
de ces traitements, des erreurs sont constatées, le CIPAL renvoie un fichier reprenant les
fiches erronées et le code d’erreur constateé.

Dans I’option Errors, I’utilisateur peut voir toutes les fiches pour lesquelles il y a une erreur et
le code de I’erreur.

5.4 Reports
Cette option permet d’imprimer le décompte du temps de service du personnel enseignant.
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Welcome ADMymarie-christine.guyo

a Staff Staff |
Dy Staff Data SURNAME
. v
x Mission
®
4@ MK
BLAND
4 El Reports
BOGDANSKA
_ BonRaEols
Administration BROUWER
] References Table
CANDIDO
CANEZ
CAROZZA

o
NAME STATUS JOBCODE =
g g hd _
" w o
Terry Jean Professaur E.5. B.3 127
Agata Professeur £.5, B3 127
Jean Louis professeur E.5, B3 127
Guustaaf Professeur .5, B.3 1z7

Chargé Cours
Jean-Charles Z18

E.P/E.S(Anc, $ta)
Anabels Professeur £.5, B3 127

Chargé Cours
Siluia 216

E.P/E.S(Anc Sta)

-

Un premier écran nous permet de sélection la personne pour laquelle on veut le décompte.

ST oreren

Welcome ADM\frederic.de_valck

@ St

StaE|BMND Terry lean

D Staff Data
A Mission
4 [§ MK
4 8] Reports

;c—: Varese

IS As s Cure i,

- Dezumert & &tabiic 2u 0800t 0= [2rnés
- Aremettre 3 I comptabiités =) =

ANNEE SCOLAIRE: 2013 NOM DE L'ENSEIGNANT: BLAND Terry Jean

STATUT: Professeur E.S. B.3

DECOMPTE DU TEMPS DU SERVICES DES ENSEIGNANTS DETACHES DE L'ECOLE SECONDAIRE
(&ticle 35, paragraphe 3. 2lint =rticl= 51 4 LR igrant]

on qui & une influsnce sur le nombs =3 supplémentaires 3 rémundrer,

dbu
&) Jors d= 1 m

%g — Nombire de lecons donndes dans une clisse | REMARQUES . (1) Ceti= disposiian ne
cours clusses || Bambie || purioaes |4 2327 Shves i de poina 12 [ gl de®” || oéenerges
|E=| References Table sasENTTC B o 2 2
S3Ls-EN sz 5 E] 3
S3MORENA sz 7 2 2
SaLz-ENA s¢ E] 3
2-20C sz a 4
SsMORENA ss 15 1 1
| I I I s | ’ I e |
15

-0y /10 = 23,7
-6,7 HEURES SUPPLEMENTAIRES

Signature ac rEnzeignant

303 FImpresEion: 06 03,/2013

aate aermect: aats oz moamcation:

SIgRItUIT qu DISCtoUr/ Ee Agfemt S SIgnature qu DIECtRLTytce 4 MEcoiT SIgnatue ae FASMINESteUr S

pagefde2

Ce rapport peut étre exporté ou imprime.
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5.5 Administration

5.5.1 References table

Cette option permet d’encoder tous les parametres tels que les jobs codes, les codes de
décharge des cours, les montants alloués pour I’indemnité journaliére et I’indemnité
d’hébergement pour les frais de mission....

Ces données sont gérées par le BSGEE.
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