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Version 1.1 

 

Préambule 

Le présent document constitue le support de formation pour tous les collaborateurs qui gèrent les 
temps de travail. Ces collaborateurs auront un profil dédié pour ces actions. Le profil identifié est le 
profil « Manager planificateur ». 

 

Lexique  

 

Terminologie  Définition 

SFG Spécifications Fonctionnelles Générales 

SFD Spécifications Fonctionnelles Détaillées 

GTA Gestion des Temps et des Activités 

EDT Emploi du temps 
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1 Généralité 

1.1 But 

ATALIAN se dote d’un outil de GTA avec la particularité de pouvoir éditer et signer les contrats de 
travail. Le projet est décomposé en 2 lots (Lot 1 = Gestion des contrats et lot 2 = Gestion des temps). 
Ce support est destiné aux utilisateurs du lot 2. 

La gestion des temps étant réalisée dans la GTA, il sera nécessaire de renseigner toutes les données 
pour celle-ci. Ces données vont aussi permettre d’initier la paie du collaborateur dans IRIS. 

2 Connexion 

La connexion est réalisée en mode SSO et il est donc nécessaire d’avoir un compte ATALIAN.  

Lien de connexion : https://chronotime.inetum.atalian.com/atalian-prod/ 

 

 

 

Vérification du profil utilisateur qui est utilisé : 

 

 

  

 Mot de passe de votre connexion à Windows) 

 Votre adresse mail Atalian 

https://chronotime.inetum.atalian.com/atalian-prod/
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3 Présentation 

Lors de l’identification, l’utilisateur arrive sur un tableau de bord personnalisable et un menu sur la 
gauche en fonction des habilitations du profil. 

3.1 Tableau de bord 

Il est possible de personnaliser son tableau de bord. 

 

S’il y a des lenteurs constatées lors de la connexion, il faut limiter les affichages dans le tableau de 
bord. 

Pour cela, il suffit de cliquer en haut à droite sur l’icône         « personnaliser » et décocher les éléments 
ci-dessous.  
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3.2 Présentation rapide des menus 

L’accès aux différentes fonctionnalités est réalisé avec le menu général sur la gauche de l’écran. Celui-
ci se rétracte automatiquement.  

Pour y avoir accès, il suffit de positionner la souris sur le logo Chronotime en haut à gauche. 

Sur mon profil, si cela ne se rétracte pas automatiquement alors il faut cliquer sur les icônes « Mon 
Equipe » -  

  

 

4 Fiche collaborateur 

4.1 Recherche d’un collaborateur 

Pour retrouver un collaborateur, cliquer sur le menu « mon équipe » via l’icône  

Puis aller dans « Gérer » puis « Suivi des collaborateurs » 
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Si le collaborateur est présent au jour de la consultation de son dossier, rechercher le collaborateur 
par son nom OU son prénom OU par son matricule (attention au respect de la casse) et cliquer sur la 
loupe pour lancer la recherche : 

 

 

Si le collaborateur n’est pas encore présent ou n’est plus présent chez ATALIAN à la date de 
consultation de son dossier, cliquer sur la flèche grise descendante et cocher « inclure les non 
présents », rechercher le collaborateur par son nom OU son prénom OU par son matricule et cliquer 
sur Appliquer. 

 

 

Point de vigilance : le résultat de la recherche peut comporter plusieurs pages, penser à consulter les 
autres pages, cela évitera la création de doublon : 
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4.2 Vérification de la période de présence 

La période de présence en cours est visible sur l’écran SITUATION 

 

 

 

 

4.3 Vérification de l’emploi du temps 
 

Sur la page SITUATION, vous pouvez cliquer sur le libellé (en bas à gauche) « Emploi du temps » 
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Vérifier que l’emploi du temps et la période sur laquelle il est affecté sont corrects 

Si ce n’est pas le cas, il faudra faire les modifications nécessaires (cf. guide d’utilisation lot 1) 

 

 

 

4.4 Vérification de la signature du contrat 
 

Cliquer sur le dôme gris, puis passer la souris sur « fiche collaborateur », puis cliquer sur « 7-Période 

de présence » 
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Vérifier que le contrat en cours est tagué « signé » 

 

 

 

Si ce n’est pas le cas, reprendre la procédure d’envoi du contrat en signature (cf. guide d’utilisation 
lot 1) 

 

 

5 Les fonctions de l’agenda 

L’agenda vous permet de gérer les temps de chantiers, les absences, les astreintes, les anomalies, les 
valorisations, les régularisations. 

Pour accéder à l’agenda, lorsque vous êtes sur la fiche collaborateur cliquer sur le dôme gris puis sur 
Agenda 

 

 

 

Vous avez plusieurs choix d’affichage : 

✓ Hebdomadaire qui vous permet d’avoir plus de détails, conseillée si vous avez plusieurs 
chantiers sur une même journée 

✓ Mensuel qui vous permet une vue plus générale sur le mois 
✓ Annuel, déconseillé 
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Sur la partie droite, vous avez accès aux différentes fonctions :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur l’icône         vous pouvez modifier la journée sur laquelle vous consultez les compteurs  

 

Vous pouvez choisir la 

date de début du 

planning à afficher 

Vous pouvez choisir la 

périodicité de l’affichage : 

semaine, mois, année 

Les informations de la journée 

Les soldes à la date sélectionnée 

Les compteurs de temps  

1 
1

 

 1 

1 

1 

2 

 

4 

 

3 

 

1 
1 

 

1 

1 

1 
2 

 

4 

 

3 
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5.1 Les temps chantiers 

5.1.1 Ajout d’heures en plus sur un chantier existant 
Les plannings sont préremplis en fonction de l’emploi du temps qui a été affecté lors de la création 

du contrat. 

Toutefois, vous pouvez ajouter des heures sur un chantier : 

Dans l’agenda, se positionner sur la bonne période 

 

 

Faire un double clic sur le chantier à modifier, la fenêtre CHANTIER PREVU s’ouvre avec les données 

du chantier : nom du chantier, date, horaires. Vous pouvez alors modifier l’horaire et ENREGISTRER 
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5.1.2 Ajout d’heures en plus sur un nouveau chantier 
Vous pouvez ajouter un nouveau chantier hors avenant temporaire : ouvrir le menu ACTIONS 

POSSIBLES en cliquant sur la flèche          puis cliquer sur NOUVEAU puis cliquer sur Créer un 

chantier 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre NOUVEAU CHANTIER PREVU s’ouvre, remplissez les champs : 

Chantier en tapant le code et en le sélectionnant dans la liste proposée 

Sélectionner ou saisir la date 

Saisir les horaires 

 

ENREGISTRER 
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5.2 Les absences 

5.2.1 Absences avec contrôle, alerte ou blocage 
Pour Saisir une absence, ouvrir le menu ACTIONS POSSIBLES en cliquant sur la flèche          

puis cliquer sur NOUVEAU puis cliquer sur Créer absence 

 

 

 

 

 

 

  

 

La fenêtre NOUVELLE ABSENCE s’ouvre, remplir les champs : 

Motif 

Période 

Valorisation soit en jour complet soit en heures pour certains motifs, dans ce cas, saisir 

l’heure de début et l’heure de fin 

ENREGISTRER 
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Certaines absences comme les congés payés, les congés d’ancienneté, …. sont soumis à des 

contrôles de droit, si ce droit n’a pas été renseigné au préalable (par le service RH), il y aura 

un message d’alerte ou de blocage. 

 

 

 

Dans ce cas, contactez votre assistante paie afin qu’elle mette les droits à jour. 

 

5.2.2 Absences sans contrôle 
Pour les absences sans contrôle, le process est le même, l’absence apparaitra directement 

sur l’agenda après enregistrement. 

Pour Saisir une absence, ouvrir le menu ACTIONS POSSIBLES en cliquant sur la flèche          

puis cliquer sur NOUVEAU puis cliquer sur Créer absence 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

La fenêtre NOUVELLE ABSENCE s’ouvre, remplir les champs : 

Motif, dans le cas d’une absence non motivée code ANM, il faudra également remplir le 

champ « prévision d’absence » 

Période 

Valorisation soit en jour complet soit en heures pour certains motifs, dans ce cas, saisir 

l’heure de début et l’heure de fin 

ENREGISTRER 
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Une abréviation apparait dans l’agenda en dessous de la date pour signifier qu’une absence 

est saisie  

 

5.2.3 Absences génériques 
Les absences génériques sont les absences pour temps partiel thérapeutiques. 

Afin de saisir ce type d’absence, il faut rechercher la fiche du collaborateur concerné, cliquer sur le 

dôme gris, puis sur « Autres événements » 

 

Sélectionner le type de temps partiel thérapeutique puis cliquer sur  
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Ensuite en fonction du motif du temps partiel thérapeutique, compléter les champs obligatoires (*) 

Puis ENREGISTRER 

TP thérap suite mal. Pro    TP thérap suite AT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 Astreintes 

5.3.1 Périodes d’astreinte 
Pour Saisir une période d’astreinte, ouvrir le menu ACTIONS POSSIBLES en cliquant sur la 

flèche          puis cliquer sur NOUVEAU puis cliquer sur Créer période astreinte 

 

 

 

 

 

  

La fenêtre NOUVELLE PERIODE ASTREINTE PREVUE s’ouvre, remplir les champs : 

Motif AST 

Période 

Heures 

ENREGISTRER 
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La période d’astreinte apparait en jaune dans l’agenda 
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5.3.2 Intervention d’astreinte dérangée ou non dérangée 
Pour Saisir une intervention d’astreinte, ouvrir le menu ACTIONS POSSIBLES en cliquant sur 

la flèche          puis cliquer sur NOUVEAU puis cliquer sur Créer chantier 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre CHANTIER PREVU s’ouvre, remplir les champs : 

Sélectionner le chantier sur lequel a lieu l’intervention d’astreinte 

Saisir la date 

Saisir les heures d’intervention  

Taguer le type d’intervention  

 

 

 

ENREGISTRER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’intervention d’astreinte apparait 

sur l’agenda comme un chantier 



 

 
- 21 - 

 
Support de formation – TEMPS D’AVANCE 
Version 1.1 

6 Consultation des soldes 
Se positionner sur la fiche du collaborateur, cliquer sur le dôme gris, puis sur « Soldes des 

absences » 

 

 

Sélectionner la date puis cliquer sur APPLIQUER 

Attention à la date de valorisation du collaborateur, c’est la date à laquelle les compteurs 

sont calculés 
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7 Les Anomalies 
Chronotime génère un certain nombre d’anomalies dites « standard » concernant les règles 

légales et conventionnelles mais également des anomalies fonctionnelles spécifiques à 

Atalian. 

La plupart sont des anomalies informatives dites « persistantes » mais les anomalies dites 

« bloquantes » en gras ci-dessous nécessitent une action de votre part. 

 

7.1 Les différents types d’anomalies 

7.1.1 Anomalies fonctionnelles :  
➢ Les arrêtés pas défini 

➢ Le chevauchement d’absence (action impossible avec message d’alerte) 

➢ Le chevauchement d’absence/présence (action impossible avec message 

d’alerte) 

➢ Les demandes non validées 

7.1.2 Anomalies sur dates d’échéance 
➢ Fin de période d’essai 

➢ Fin de contrat 

➢ Formation maintien de compétence 

➢ Visite médicale à planifier 

➢ Echéance titre de séjour 

➢ Entretien professionnel à planifier 

7.1.3 Anomalies de durée légale 
➢ Durée quotidienne maximale 

➢ Repos quotidien trop court 

➢ Amplitude journalière trop élevée 

➢ Durée hebdomadaire maximale 

➢ Durée moyenne hebdomadaire maximale 

➢ Repos hebdomadaire insuffisant 

➢ Travail 20h-6h mineur 16 ans non autorisé 

➢ Vacation inférieure à 1 heure 

➢ Vacation dépassée 

7.1.4 Autres anomalies spécifiques 
➢ Validation fin de mois/ fin de période 

➢ Absence hors chantier 

➢ Absence chômage partiel 

➢ Vérifier le planning 
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7.2 Correction des anomalies 
Vous pouvez visualisez et corriger les anomalies à partir de la vue agenda 

Lorsqu’il y a une anomalie sur une journée, l’acronyme « An » s’affiche en-dessous de la date  

 

 

Cliquer dans la colonne de la journée concernée puis dans le menu à droite sur la flèche 

devant JOURNEE pour avoir accès au détail de la journée 

 

7.2.1 Anomalies persistantes  
Ces anomalies sont signalées par un triangle orange. Vous devez faire les corrections 

nécessaires en fonction des anomalies, s’il n’y a pas de correction à faire vous pouvez cliquer 

sur la coche bleue           qui se transformera en œil barré           ce qui signifie que l’anomalie 

a été consultée et validée. 
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7.2.2  Anomalies bloquantes 
 

Les anomalies bloquantes sont signalées par un triangle rouge. Elles nécessitent soit la saisie 

d’une régularisation pour la validation fin de mois soit une correction au niveau de l’agenda 

par exemple pour l’absence hors chantier. 

   

 

 

 

7.2.2.1 Anomalie : Validation fin de mois/période 

A chaque fin de mois et à chaque fin de période vous devez saisir une régularisation 

équivalente à une validation. 

Dans l’agenda du collaborateur, se positionner sur la semaine concernée (fin de mois ou fin 

de période), puis cliquer sur ACTIONS POSSIBLE puis faire glisser le bouton VALIDE sur le jour 

concerné. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre NOUVELLE REGULARISATION s’ouvre 

La date est préremplie, mais vous pouvez la modifier en cas d’erreur 

Valeur = 0 par défaut 

ENREGISTRER 
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7.2.2.2 Anomalie : absence hors chantier 

Il faut saisir un chantier correspondant à la durée de l’absence, cf. paragraphe 5.1.2 

Vous pouvez ajouter un nouveau chantier hors avenant temporaire : ouvrir le menu ACTIONS 

POSSIBLES en cliquant sur la flèche          puis cliquer sur NOUVEAU puis cliquer sur Créer un 

chantier 

 

 

La fenêtre NOUVEAU CHANTIER PREVU s’ouvre, remplissez les champs : 

Chantier en tapant le code et en le sélectionnant dans la liste proposée 

Sélectionner ou saisir la date 

Saisir les horaires 

 

ENREGISTRER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’acronyme « Rg » 

apparait en dessous 

de la date dans 

l’agenda 
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7.2.3 Visualisation et correction des anomalies en masse d’un collaborateur 
Cette fonction permet de vérifier avant l’envoi en paie s’il reste des anomalies qui n’auraient pas été 

détectées et corrigées. 

Pour visualiser toutes les anomalies d’un collaborateur, cliquer sur gérer, puis suivi des 

collaborateurs, sélectionner un collaborateur, puis cliquer sur le dôme gris, puis sur Anomalies. 

 

 

  Vous pouvez soit viser directement l’anomalie en cliquant sur la coche bleue         , soit cliquer sur la 

date ce qui vous redirige dans l’écran « vue journée » ou vous aurez plus de détail et qui vous 

permet : 

• De viser l’anomalie en cliquant sur la coche bleue          

• De saisir les régularisations nécessaires à la correction de l’anomalie en cliquant sur le  
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Lorsque vous cliquer sur le           une fenêtre s’ouvre avec la régularisation à saisir, cliquer sur 

ENREGISTRER. 

 

7.2.4 Visualisation et correction des anomalies en masse de plusieurs 

collaborateurs 
Cette fonction est plutôt destinée aux gestionnaires de paie car elle permet de vérifier avant l’envoi 

en paie s’il reste des anomalies qui n’auraient pas été détectées et corrigées. 

Pour visualiser toutes les anomalies, il faut sélectionner une population que vous aurez créé au 

préalable, cf. chapitre 11. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ensuite cliquer sur Gérer, puis Anomalies 
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La fenêtre « Anomalies à lever » s’ouvre, vous pouvez cliquer sur plus de critères pour faire des 

filtres 

 

 

Filtres sur le nom, prénom, matricule, sur la période et sur l’anomalie, puis cliquer sur APPLIQUER 

Attention, il peut y avoir plusieurs pages (regarder en bas à droite)  

 

 

Exemple 1 : filtre sur le mois de novembre et sur l’anomalie « Chantier sur horaire de repos » 
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Exemple 2 : filtre sur le 30 novembre et l’anomalie « Validation fin de mois/de période » 

Dans ce cas vous ne pouvez pas valider directement, il faut aller saisir la régularisation en masse, voir 

chapitre 10.2 

 

 

8 Valorisation 
Pour que les calculs se fassent, il faut que le collaborateur soit « VALORISER » 

Vous avez accès au bouton VALORISER dans plusieurs écrans :  

➢ Fiche collaborateur, en haute à droite 

 

 
➢ Agenda, dans la partie JOURNEE 

 

La date qui apparait à coté ou en-dessous est la 

date à laquelle le collaborateur est calculé 

Si ce n’est pas la bonne date, c’est qu’il y a une 

anomalie dans le passé et qu’il faut saisir une 

régularisation à cette date (voir chapitre…) 
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9 Consulter les compteurs 
Cette consultation est une sorte de compte-rendu de ce qui est saisi dans l’agenda. 

Afin de consulter les compteurs de vos collaborateurs, il faut rechercher la fiche du collaborateur 

concerné, cliquer sur le dôme gris, puis sur Résultats individuels. 

 

 

Sélectionner la période sur laquelle vous souhaitez consulter les compteurs, puis un groupe de 

compteurs. 

 

 

En dessous de la période, cocher comme suit : 

 

Puis cliquer sur APPLIQUER 
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Les compteurs journaliers sont en bleus 

Les compteurs hebdomadaires sont en jaunes 

 

 

10 Validation des plannings 

10.1 Saisir une régularisation individuelle 

Vous pouvez saisir les régularisations suivantes : 

• Heures supplémentaires à récupérer 

• Validation fin de mois/fin période (chapitre spécifique 10.2) 

• Mise à jour prime exceptionnelle 

Vous pouvez faire cette saisie dans la vue journée, vous y accéder via la fiche collaborateur 

 

 

 

 

 

Pour visualiser un maximum de jour, 

en passant la souris sur la barre 

horizontale bleue, une double flèche 

apparait, cliquer sur la flèche de 

gauche pour masquer les menus 

 

Un ascenseur vertical permet de 

visualiser les autres compteurs 

présents dans le groupe de 

compteur sélectionné 

Un ascenseur horizontal permet de 

visualiser les jours suivants 
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Ensuite à l’aide du calendrier se placer sur la date concernée puis cliquer sur signe         après 

EVENEMENTS 

 

 

Ensuite, cliquer sur « Créer régularisation », et dans la fenêtre « nouvelle action de régularisation » 

choisir le motif de la régularisation à saisir et remplir les champs nécessaires « valeur » puis 

ENREGISTRER 
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10.2 Saisir des régularisations en masse 
Pour la saisie en masse, cliquer sur Gérer, puis « traitements collectifs », attention, il faut au 

préalable sélectionner une population, cf. chapitre 11, puis cliquer sur REGULARISATIONS 

  

 

La fenêtre « Gestion collective de régularisation » s’ouvre, sélectionner le motif dans la liste 

déroulante en cliquant sur la flèche        , sélectionner la date, la valeur, puis « VALIDER LA SAISIE ». 
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10.3 Saisir les validations de fin de mois et fin de période 

Lorsque vous avez vérifié vos plannings : saisie des feuilles de temps, saisie des absences, afin de 

valider le planning, vous devez saisir une régularisation en fin de mois et à chaque fin de période. 

10.3.1 Saisie validation dans « Vue journée » 
Vous pouvez faire cette saisie dans la vue journée, vous y accéder via la fiche collaborateur 

 

 

 

 

 

Ensuite à l’aide du calendrier se placer sur la date concernée puis cliquer sur signe         après 

EVENEMENTS 
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Ensuite, cliquer sur « Créer régularisation », et dans la fenêtre « nouvelle action de régularisation » 

choisir le motif « validation fin mois/période (2) » et ENREGISTRER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La saisie de la régularisation apparaît 

 

 

 

10.3.2 Saisie validation dans l’agenda 
Voir chapitre 7.2.2.1 
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11 Créer une population 
Vous avez la possibilité de créer des populations en fonction de différents critères : chantier, 

structure juridique, métiers, statuts, etc. … vous pouvez en créer plusieurs. 

 

A la connexion, cliquer en haut à droite sur Tous les collaborateurs, puis sur créer une population 

 

 

Dans Caractéristiques, choisir une « identification » puis un « libellé » pour la population. 

Toujours cocher « Populations transverse à l’espace ». 

En ensuite sélectionner le filtre associé en fonction de la population que vous souhaitez créer 

Puis                                et                          (bouton en haut à droite) 

 

Exemple 1, création de la population des collaborateurs affectés à Gueugnon 

 

 



 

 
- 37 - 

 
Support de formation – TEMPS D’AVANCE 
Version 1.1 

Exemple 2, création d’une population avec plusieurs chantiers CHU 

 

Après enregistrement, vous retrouvez les populations que vous avez créé en cliquant sur Tous les 

collaborateurs en haut à droite 

 

 

 

12 Personnalisation des palettes (chantier, absence) 
Vous avez la possibilité de personnaliser les palettes présentent dans l’agenda 

Dans le menu mon équipe, cliquer sur personnaliser puis sur la palette que vous souhaitez 

personnalisée (la procédure est la même pour les différentes palettes) dans l’exemple Palettes 

d’absences. 

  

Sur la partie gauche de l’écran, Cliquer sur 

le bouton CREER 
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Choisir un Code et un libellé pour la palette que vous créé, cochée « privée », et type d’accès 

« responsable » 

 

Puis cliqué sur le bouton AJOUTER 

 

 

 

Quand vous retournez dans l’agenda, la palette que vous avez créée est automatiquement affichée, 

si ce n’est pas le cas, vous la retrouver en cliquant sur la flèche à droite 

 

 

 

 

 

Sélectionner le code motif que vous 

souhaitez avoir dans votre palette 

puis enregistrer 

Répéter l’opération pour chaque 

motif que vous souhaitez ajouter 

Quand vous avez terminé cliquer sur 

ENREGISTRER 
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13 Lancement de l’état prépaie (à destination des GP) 
Il faut être connecté sous le profil « Gestionnaire Paie » 

Cliquer en haut à droit sur l’icône imprimante         puis sur « Lancement d’un état » 

 

Dans la liste proposée, sélectionner « Etat prépaie » 

 

Ensuite Sélectionner une population : 

o Par organisation, dans ce cas choisir structure juridique ou structure chantier 

 

 

 

 

 

 

o Par nom 

o Par matricule 

o Par population (parmi les populations que vous avez créées) : 
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Ensuite Sélectionner les dates et un type de tri 

 

Puis cliquer sur IMPRIMER 

 

 

 

 

14 Lancement des interfaces vers Iris (à destination des GP) 
Il faut être connecté sous le profil « Gestionnaire Paie » 
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Dans le menu « Mon équipe » cliquer sur « Interfaces », puis sur la partie droite cliquer sur  

 

 

Ensuite sélectionner l’interface à lancer « Export Compteurs et Absences vers IRIS(SPE_E_GRP_IRIS) 

 

 

La période à traiter (jusqu’à 6 mois dans le passé) 

 

Sélectionner la population (plusieurs choix possibles) : 

o Tous les collaborateurs 

o Un collaborateur : saisir le matricule ou le nom 

o Collaborateurs d’une structure : structure juridique ou structure chantier 
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Cliquer sur  

Exemple : interface du mois de novembre pour le collaborateur 207441 

 


