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PREFACE 
 
© Ecoles européennes, 2013 
Tous droits réservés. 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 l’application SMS où toutes les 
personnes sont définies (que ce soit du personnel administratif ou du personnel enseignant). 
Par la suite, ces données sont complétées dans l’application ‘Gestion du personnel et de la 
paie’. 

2 Comment démarrer l’application SMS. 
Dans un browser, vous tapez l’adresse suivante. 
https://sms.eursc.eu 
La fenêtre suivante s’affiche. Vous tapez votre adresse e-mail. Précédemment, vous aurez 
reçu par mail votre mot de passe. 
 

 
Remarque 
Cette façon de procéder va disparaître lorsque le projet de l’Active Directory sera implémenté. 
A partir que ce moment là, vous n’aurez plus de login et de mot de passe à saisir dans SMS. 

3 Comment démarrer  l’application  Gestion du personnel et de la paie. 
Dans un browser, vous tapez l’adresse suivante : 
http://euriisprod1/persee 
La fenêtre suivante s’affiche et vous êtes automatiquement connecté dans l’application. 

https://sms.eursc.eu/
http://euriisprod1/persee
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4 Signalétique 
Chaque membre du personnel,  que ce soit du personnel administratif ou du personnel 
enseignant, est défini dans l’application SMS.   
Dans l’application de gestion du personnel et de la paie, on affiche ces informations saisies 
dans SMS et on les complète 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 à partir de l’application SMS. 
Les champs suivis du signe  sont obligatoires. 
Le bouton  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.   

Le bouton  permet d’afficher l’aide de l’écran dans lequel on se trouve. 
 
Dans le menu  Administer, sélectionner l’option  Teachers and Staff.  
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Remarque 
L’onglet Unallocated reprend les membres du personnel pour lesquels on n’a pas su attribuer 
un profil. 
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Quand la liste des membres du personnel s’affiche, cliquer sur le bouton   qui se 
trouve  à droite, dans bas de l’écran. 
L’écran de création/modification d’un utilisateur s’affiche. 
Différents onglets permettent de saisir les informations se rapportant à la personne. 
L’accès à ces onglets dépend du profil associé à l’utilisateur. 
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4.1.1 Particulars 

 
Dans cet écran on saisit : 
Prénom : la saisie de cette donnée est obligatoire 
Prénom intermédiaire: 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 à  la personne. Cette donnée servira si 
cette personne doit effectuer des missions. Donnée non obligatoire, mais il est préférable de la 
fournir. 
Personnes à charge : cette donnée n’est pas éditable.  Elle est mise à jour automatiquement si 
on définit ce membre du personnel à un ou plusieurs enfants définis dans SMS. 
Responsable des étudiants : donnée non obligatoire. 
La photo de la personne peut être intégrée dans cet écran.  
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4.1.2 Contact info & access 

 
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 
Type : type rattaché à la personne qu’on crée (administrateur, professeur,...). Donnée 
obligatoire. 
Statut : Active, désactivé, archivé. Donnée non obligatoire. 
Accès école : niveau auquel la personne a accès. Donnée non obligatoire. 
Accès niveau : niveau/année auquel la personne a accès. Donnée non obligatoire. 
Groupes : détermine ce que peut faire la personne. Donnée non obligatoire. 
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Ajout de numéros de téléphone : permet d’associer différents numéros de téléphone à la 
personne. 

4.1.3 Employment 

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

 
1ière langue : donnée non obligatoire. 
2ième langue : donnée non obligatoire. 
3ième langue : donnée non obligatoire. 
Ajout de qualifications : donnée non obligatoire. 
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4.1.5 Files 

 
Cet écran permet d’attacher différents fichiers à la personne. 
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4.1.6 Others 

 
 
Option non utilisée aux E.E. 

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

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

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

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

 
En sélectionnant une personne, on a l’écran suivant qui s’affiche. Les données qui sont en 
grisé ne sont pas modifiables, elles proviennent de SMS. 
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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 à la personne (seulement pour le personnel 
détaché). 
Job Codes. 
Cette option permet de rattaché à 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  qui se trouve à gauche dans le bas de l’écran. 
L’écran suivant s’affiche, il suffit de sélectionner le job code dans la liste déroulante, de saisir 
le pourcentage associé à 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  les informations sont sauvegardées. 
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4.2.2 Family: 
Cet onglet permet de saisir les informations sur les personnes qui sont fiscalement à charge de 
du membre du personnel sélectionné.  
Cet onglet est composé de deux sous écrans : 
L’écran Family composition, où l’on retrouve toutes les personnes rattachées au membre du 
personnel. 
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Si les personnes composant la famille sont définies dans SMS, (par exemple enfants) voici la 
marche à suivre pour les rattacher au membre du personnel. 
Cliquer sur le   bouton .  
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L’écran suivant s’affiche 

 
Cliquer sur le bouton  et le système va rechercher dans SMS toutes les 
personnes qui sont définies comme faisant partie de la famille du membre du personnel. 

 
Sélectionner l’élève et cliquer sur le bouton  l’élève est alors repris comme étant à 
charge du membre du personnel. 
On a alors l’écran suivant. 
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Si ces personnes ne sont pas définies dans SMS, on peut les définir en cliquant sur le 
bouton . 
Le même écran que précédemment s’affiche. Il suffit de renter le nom, le prénom et le MIK 
relation. En cliquant sur le bouton  les informations sont sauvegardées. 

Pour modifier les données, il suffit soit de cliquer sur le bouton  ou bien double cliquer 
sur la ligne. La procédure est identique à celle utilisée pour la création. 
L’écran Third Parties, où l’on retrouve toutes les personnes tierces rattachées à 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  s’affiche. 
En cliquant sur ce bouton, l’écran suivant s’affiche. 
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Le nom et le prénom sont des données obligatoires. Le MIK number est celui de la personne à 
laquelle cette tierce personne est rattachée.  
En cliquant sur le bouton  les informations sont sauvegardées. 
Si un membre de la famille n’a jamais été à 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 à charge du personnel enseignant et qu’à partir d’une certaine 

date elle ne l’est plus, il suffit alors de cliquer sur le bouton ou double cliquer sur le 
record et rentrer une valeur dans le champ End Date. En cliquant sur le bouton  les 
informations sont sauvegardées. 
 

4.2.3 Reduced Teaching Hours. 
Dans cet onglet, on peut saisir les décharges accordées à un membre du personnel. 
En cliquant sur le bouton  l’écran suivant s’affiche. 

 
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  les informations sont sauvegardées et on a l’écran suivant. 
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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 ou double cliquer sur le record et rentrer une valeur dans le champ End Date. En 
cliquant sur le bouton  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 être 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 contrôle. 
Quand le CIPAL a terminé le contrôle, 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 
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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 contrôle, le calcul ne peut 
être demandé.    
Dans le menu Staff, sélectionner l’option MIK. 

 
Trois nouvelles options s’affichent : 

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

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

 
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.  

 
Si  on clique sur le bouton  qui s’affiche après le champ ‘MIK Number’, on retrouve la 
liste du personnel détaché. Il suffit alors de sélectionner la personne. Ou bien on rentre 
directement le numéro MIK dans le champ MIK Number. 
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Automatiquement, les données concernant cette personne sont rapatriées dans la fiche. 
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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 même que dans l’option Forms. On sélectionne une fiche dans la liste 
déroulante une fiche. 

 
Plusieurs fiches peuvent être sélectionnées. Par fiche sélectionnée, un onglet s’affichera. 
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Pour chaque fiche sélectionnée, on retrouvera tous les fiches du  même type qui on été 
générées. 
On peut appliquer différents filtres en utilisant le bouton . 

 

En utilisant le bouton  ou en double cliquant sur l’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 contrôle, un calcul, l’annulation 
d’un contrôle ou l’annulation d’un calcul.  
Une série de vérifications sont effectuées par exemple une demande de calcul ne peut être 
faite avant un control. Si on veut modifier les fiches après que le résultat d’un contrôle est 
revenu du CIPAL, il faut dans un premier temps annuler le contrôle.  
 

 

5.3.2 Errors. 
Les fiches encodées sont envoyées une première fois au CIPAL pour être contrôlées. Si lors 
de ces traitements, des erreurs sont constatées, le CIPAL renvoie un fichier reprenant les 
fiches erronées et le code d’erreur constaté. 
Dans l’option Errors, l’utilisateur peut voir toutes les fiches pour lesquelles il y a une erreur et 
le code de l’erreur. 

5.4 Reports 
Cette option permet d’imprimer le décompte du temps de service du personnel enseignant. 
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Un premier écran nous permet de sélection la personne pour laquelle on veut le décompte. 

 
Ce rapport peut être exporté ou imprimé. 
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5.5 Administration 

5.5.1 References table 
Cette option permet d’encoder tous les paramètres tels que les jobs codes, les codes de 
décharge des cours, les montants alloués pour l’indemnité journalière et l’indemnité 
d’hébergement pour les frais de mission.... 
Ces données sont gérées par le BSGEE. 
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