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U-TIME Web

Rendez-vous sur le site : https://utime.cosmotime.be

: Web Enregistrement du temps,des jobs et Contréle d'accés.

Francais

Log in =]

Code ID 11411

Merci d'utiliser notre preduit U-Time

Ce programme ‘fullweb’ est spécialisé dans la gestion des horaires les plus complexes, variables, fixes, ouverts, nuits, équipes, heures supplémentaires, absences,
etc.

Il permet également d'associer différents systémes de pointages tel que les pointeuses & badges, les pointeuses Biométriques, les pointages par smartphone ou
encore le pointage par PC avec vérification de 'adresse IP.

Les administrateurs, chefs de service et utilisateurs peuvent accéder & leurs données & tout moment via & un portail sécurisé.

Ses fonctionnalités actuelles sont:
D'autres modules scnt également dispenibles:

= Pointage

s Consultation s Contréle de jobs

« Maintenance journaliére s Contréle d'accés

* Demandes d'absence + Contréle de sonneries

« Rapports « Planning

s Exportation et importation de données
La conception de ce site est prévue pour une largeur d'écran de minimum 1280 m(- XHTML
pixels. - 1.0

Identifiez-vous au moyen du Code ID et du mot de passe que vous avez regus de Cosmo Time.

1. ECRAN D'ACCUEIL : votre compte

Apres avoir rempli votre Code ID et votre mot de passe, vous arrivez a I'écran d'accueil du systeme de

gestion des absences.

Voici un exemple de I'écran d'accueil que vous voyez lorsque vous étes connecté en tant que:

« Utilisateur » : :

Web Enregistrement du temps,des jobs et Contréle d'accés.

Votre compte

Pointages A

_Statuti Absent ‘ @

Bienvenue "DE SCHUITENEER Gwen" dans votre espace sécurisé.
Vous étes connect€ en tant que "Utilisateur” avec le code "1141.7"
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Ces informations disparaissent dés que vous cliquez un bouton (n'importe lequel).

1

- Votre compte Gestion du centre Administration Horaires. Higrarchia

Pointages

@ Enregistrement des pointages ~ Info
&
, Des demandes d'absence n'ont pas #té traitées veuillez les régulariser.. Statut: Absent
Login: Persol
Licence: ABITRIUS
Elansolier] i des o dabsenice Date: 07-11-2009

semaine: 45

Fin de session prévue & 14:03
Server_UTMC_Product.

Remarquez que [&oment préva dela fin de session est toujours indiqué (" ). Cela signifie que

la connexion au serveur prendra fin automatiquement, pour des raisons de sécurité, si vous n'effectuez

aucune action dans U-Time Web avant ce moment. Vous pouvez également vous déconnecter vous-
méme du serveur en cliquant sur le bouton LOG OFF. Si vous voulez a nouveau consulter, introduire...

des données, vous devrez a nouveau vous identifier pour accéder au serveur.

Apercu des fonctions disponibles pour « Votre compte » :

Pointages — Absences — Messages — Rapports - Historique — Calendrier — Présents — Profil — Aide

Votre compte

Pointages
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2. POINTAGES

Le tableau suivant présente les boutons disponibles pour la fonction « Pointages ».

» Consultations des pointages de la semaine
_- Consultzr | Consultation des pointages de cette semaine

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Consulter », vous obtenez un apercu des pointages de la

semaine :

Votre dernier pointage était une Sortie.
Votre solde jour en temps réel est 0:00 et votre solde global est 12:22,

Enregistrement de temps

Voici vos pointages de cette semaine:

Date Solde Pointages
Jour TOTAL In Out In Qut In Dut In Out

Iig—lzoz_ 0:00 33:27

Tg_;;_ 0:49 12:16 8:08 12:21 12:28 16:27

T§§§ 0:00) 42.16

;;%_1232_ 0:06 12:22 8:12  12:07 14:15 17:26

\1’;—1242_ 0:00 55.99

?3123 000 33.22

?:1}2‘52_ 0:00 35.97

» Consultation des « compteurs d’absence »

Compteurs d'absence

Consultation des compteurs d'absence

' tﬁmﬁwr Consultation des compteurs totaux et planning

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Consulter » pour la « consultation des compteurs d'absence »,
vous obtenez un apergu de vos absences. Vous voyez |'état des absences pour le jour actuel et le total

des absences telles qu’elles sont enregistrées a ce jour, et ce, jusqu'a la fin de I'année.
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Compteurs d'absence

Voici I'état de vos compteurs d'absence:

Dénomination de I'absence Début d'année  Aujourd’hui  Fin d’année

n Vacances » 32 4 36 Ir
Récupération " 8,5 Ir 0.5 SRR
Férié 146 Ir 146 Ir 146 Ir

| Maladie AVEC ATTESTATION 2 03r 1Ir 10
Fermeture générale 0 0Ir 0Ir

7 Congé de maternité A 0 0Jr 03r
8 Accident du Travail el 0 0Ir 0Jr
9  Mission externe non payante A 0Jr 1,5 208
11 Absence Autorisée A 0 0 0
. Maladie 1 jour SANS certificat 2 B B 03r
- Congé social/exc. (certificat) -~ 0Ir 03r 0Jr
14 Congé raisons imp. (Bureau) A 0Jr 0Ir 0Ir
15 Disponibilité maladie A 0 or 0r
16 Jour de pont (état fédéral) s 0 Z:n Fidi
- Maladie SANS ATTESTATION e 0Jr 0Ir 0
19 Conge circonstances (justifi) 2 0Jr 0Ir 0
23 Congé politique (heures) A 0:00 0:00 0:00
24 mission payante 2 B B 03r
- Greve e 0Jr 0Ir 0
26 Teletravail Pl 0Jr 71Ir 74 Ir

| Epargne conge Ve 0 0Ir 0Jr
29 Dispense service 2 B 1 i 03r

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Consulter » pour la « consultation des compteurs totaux et
planning », vous obtenez un apergu de vos absences de I'année actuelle et du total des absences

prises.

‘\33 Planning des absences (2] ,nﬂ Info
Choix de Ia date Licence AR

{0 .. S0 Login [7]: i e
16-10-2022 18:26 GMT+2
Semaine: 41

0221 2 3 4 5 & 7 8 © 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 320 21 22 23 34 35 26 27 28 26 30 31

tan 52 oi Ve - v s= o [lllv- Me de v S b M8 Me 1= e (sa bi W Mal Me 3= Ve 52 oi [

Fev Ma| Me Je (Ve Sa Di i Ma Me Je Ve S= DI i Ma Me Je Ve Sa D lu Ma |Me = Ve S D L

Mar M2 Me Jc [EBMls: Di L Ma Me e Ve Sa DI W Ma Me Je N Sa Di lu M2 Me 5@000Ve Sa Di W METMe 3

ave Ve sa o w [EANPEENEENv- s= o W Ms Me 32 Ve sa B Lu_ mMa Me (Je Ve Sz Dl Ma Me e Ve sa

Mai Di 4 Ma Me J= Ne Sa Di [ Ma mMe Fe0ve S bi o ma Al v = b W M me 2 MSss i w W@

Jun Me e Nal S B ma Me e WM& Di lima AP EEve sa ol (M Me 3= M Ss Di W Ma e &P

Jul Ve Ss B Lu Ms Me Je Ve S DI Ma M e ve s= Di AB v Me 32 Ne lss b L v FEENEEENv- s= o

aot - - o HNEEEN- - == b0 W M2 Me Je [W@sa Di i Ma Me Je Ve Sa DI W Ma  Me

Sep Je Me iSa DI W M Me (Je Ve Sa DI A M Me 1= MEWNSE Uoi b Ma Me e Ve lss B lulime Me e NE

ot S b W Ma Me e W s b W ive Melle M sa b A Ma Me T s DI Lu Ma Me Je Ve Sa Di |

vov Ma Me [ENEIEEEMs- o 'w M2 me e Welllsa Bi e Ma Me Je Ve Sa DI lu Ma Me Je ve B2 B lu Ma Me

Déc Je Ve Sa DI Lu Ms Ms Je Ve Sa Bi  Lu_ Ms Ms e Ve B2 Bi . Ma Me Je  ve S Bl M2 Me e ve S

Valeurs des compteurs

Totaux Début d'année. +/- Aujourd’hui Planifié Solde fin d'année
SOLDE 8:06 4:16 12:22
Absences
11 Absence Autorisée ~ 0 0lr o
a Accident du Travail » arr 0 o
EEY Conge circanstances (justifi) » o 0Ir o
# Congé de maternité » CEE oI o
2z Congé pelitique (haures) r Q:00 0:00 0:00
4 Congé raisans imp. (Bureau) » arr 0 o
N coros sociz/exc (certificat) B o o o
23 Dispense service E axr o o
Disponibilit maladie ~ 0 o3 o
ﬁ% | Epargne conge 2 01 03 0
Fermeture générale o 0Ir o
4 Farig 1461 148 146 Ir
E - » ar 0Ir o
16 Jour de pont (état fédéral} Ea 0 23r 2 1ir 3
1z Maladie 1 jour SANS cartificat ~ a1 0 03
& Maladie AVEC ATTESTATION » arr 13 13 13
N - i=cie sans amesTATION » 03 0ar o
L] Mission externe non payante » 0 1,53 1,53 0,53 2
24 missian payants ~ a1 03 o
3 Récupération A 8,51 -3 0,53 -0.50r

26 Teletravail ” 01 71 710r 3 743r
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3. ABSENCES

Toutes les absences sont automatiquement sauvegardées dans le systeme U-time. Ainsi il est clair pour
vous et les administrateurs de U-time quand vous étiez absent ainsi que la raison d'absence. Les totaux
sont également sauvegardées automatiquement (ex. Vous savez a chaque instant combien de congés

vous avez déja saisi).

Pour chaque absence vous devez entrer une demande d'absence (excepte les régularisations d’heures

et maladie).

> Demande d’absence

Vous cliquez dans votre compte sur ‘Absences’, vous voyez |'écran ci-dessous, vous devez remplir 3

zones d'information: Date— Période — Raison.

Demande d'absence

Choix des dates

i s
Pour une période a e

Période dans la journée

Jour complet O

Matin

Période

Raisen de I'absence

Demande d'annulation

Type X Fin 4’ année w

Temps plein ®

Complément

Raison

Commentaire

Envoyer Confirmer votre demande

Voir les demandes

Dans cette zone vous pouvez indiquer si vous serez absent pour un seul jour ou pour une période de
plusieurs jours (pour une période). Par défaut une demande d'absence pour un jour complet est
indiquée. Il est possible de demander une absence uniquement le matin ou I'aprés-midi. Dans ce cas
des cases supplémentaires sont disponibles dans la zone pour la raison de I'absence. Dans la zone de
la ‘Raison de I'absence’ vous indiquez le type de I'absence et s'il s'agit d'une absence Temps plein selon
la période de I'absence. Dans la case “Commentaires” vous pouvez noter des remarques éventuelles.
A cOté de “Type” vous voyez la case “Choix”, dans cette liste vous indiquez la raison de I'absence.

[ znvoyer |
Apres avoir rempli toutes les informations concernant I'absence vous cliquez sur le bouton =
pour confirmer votre demande. Vous recevez la confirmation que la demande a été enregistrée, en

attentant I'acceptation.
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» Consultation des demandes

. . _- Consulizr . L,
Si vous cliquez sur le bouton ::]vous voyez une liste des demandes d'absences non-traitées.

Quand ces demandes ont étés acceptées ou refusées, elles disparaissent de la liste.

~y Demandes d‘absence non traitées

R & 2
=
d Introduite le Du Au Type Aj ée au C t
1 15-06-09 02:52 24-06-2009 Vacances jour complet.
3 08-11-09 21:48 24-12-2009 31-12-2009 Vacances jour complet,

» Annuler une absence demandée
Dans la zone “Raison de I'absence” vous pouvez cocher la case “Demande d'annulation”. Si vous étes

passé par la liste des absences demandées pour voir les détails d'une absence demandée, les dates et

=
les détails sont correctes, vous devez uniquement cliquer sur le bouton pour confirmer que
vous annulez votre demande pour cette absence. Si vous le désirez, vous pouvez ajouter des

remarques dans la case “Commentaire”.

» Demande d’absence traitées
Quand les demandes d'absence ont étés traitées, vous voyez que vous avez de nouveaux messages
quand vous vous identifiez dans le systeme. Vous pouvez lire ces messages en cliquant sur le texte

“nouveau messages”.

Remarquez qu'il y a une nouvelle fonction "Messages" dans la zone de navigation “Votre compte”.

Yotre compte

Absences Messages Calendrier Présents Profil

Pointages

% Enregistrement des pointages

Bienvenue "Perso2" dans votre espace sécurisé,
Vous étes connecté en tant que "Utilisateur" avec le code "1030.2" .

Pour la sécurité de vos données, déconnectez-vous dés que vos opérations sont terminées,

' Yous avez 6 nouveaux messages, n'oubliez pas de les consulter .
@

Consulter Consultation des compteurs d'absence
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4. HISTORIQUE

Votre compte

Présents Profil Aide

Absences

Pointages Rapports Historique

\#Lj Historique des compteurs

Choix de la date

Demande de rectification

Objet de la demande:

Choix W
2022 Plan Ho Solde Flags Pointages Absences Détail du 16-10-2022
Sa 01-10 CY 1 10 0:00 800 [PLAN] Cycle:35h[1]
Di 02-10 CY 1 10 0:27 827 ¢ Semaine standaard{2]
Lu 08310 €¥'1 ’g -6:45 2:27 Cc Récup[3+] EquipeHoraire:out]10]
Ma 04-10 €Y 1 [2 025 202 ¢ 930 12224 423 1625 Solde; 0:00 Tolal: 0:00
Me 05-10 CY 1 ﬁ &:50 1052 ¢ Telélravai[26+] Maorme: 0:00 Presté: 0:00
Je 06-10 CY 1 ﬁ 0:35 11:27 a8:20 12:41 13:00 1625 Sans HS: 0:00  Pausze: 0:00
Ve 07-10 CY 1 E 0.00 1127 Teléiravai[26+] Heures supp. refusées
Sa 08-10 CY 1 10 0:00 11:27 Feriés et Abs. Semaine accepies
Di 08-10 G¥ 1 10 0:00 11:27 Minimum pause accepté
Lu 10-10 CY 1 E 0:00 1127 Télgtravail26+] Script accepté
Ma 11-10 €Y 1 § 0:49 12:16 808 1221 1228 1827 Corrections acceptées
Ie 12-10 GY 1 g 0:00 12186 Teletravai[26+]
Je 1310 C¥ 1 ;"g 0:06 12:22 A 8:12 12:07 1415 1726
Ve 14-10 CY 1 ;"?_ 1 0:00 12:22 Teletravai[26+]
Sa 15-10 €Y1 10 o0 12:22
Di 168-10 CY 1 10 ;00 12:22
Lu 17-10 = Mission sx[9+]
Ma 18-10 o
Me 19-10 2 Telélravai[26+]
Je 20-10 2 Télgtravai[26+]
Ve 21-10 = TEletravai[26+]
5a 2210 10
Di 23-10 10
Lu 24-10 a0
Ma 25-10 i

Dans l'onglet « Historique », vous pouvez consulter I'historique des pointages.

Cliquez sur la case « Date » afin de choisir la date pour laquelle vous voulez consulter I'historique des

pointages. Les grandes fleches vous permettent d’avancer ou de reculer d’un mois.

Dans la partie droite de I'écran, vous voyez les détails de la date active. Par défaut, c’est la date
d'aujourd'hui qui est sélectionnée ; vous pouvez voir les détails d'une autre date de votre choix en

cliquant sur cette autre date dans la partie gauche de I'écran.
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année prochaine
mois prochain

L

L_|pate: RSN | > ne pas choisir de date
année précédente ~—_ B 2009 T
mois précédent < Novembre = @Jd_
Lu Ma Me Je Ve Sa Di \I retour aujourd'hui
1

2 3 4 S 6 8
9 10 11 12 13 14 15
1617 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30

5. CALENDRIER

Dans I'onglet « Calendrier », vous pouvez consulter le calendrier de I'année en cours.

Votre compte

rigue Calendrier

-

;_") Planning des absences

Choix de la date

(€ .. Se000m =

2022 1 2 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27

Jan sa i [HEEEEVe e Ve 52 b Ms Ml 38 ve sa pi LG Ma Me e e sa i a0 Ma e e

Fév Ma Me Je Ve Sa Di Ly Ma Me Je Ve Sa Di L4 Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa O

Mar Ma Me Jc |[Se Di lu Mo Me e Ve Sa Di ls Me Me e Mo Sa Di fu Mo Me J8 Ve Sa DI

Ave Ne 52 DI Lu DEONECENEENNVc s= DI Lu Ma [Me e Me Sa  Di Llu Ma Me e Ve Sa DI tu Ma M

Mai B MW Ma Me Je Ve Sa Di M Mo Mc Beve Sa bi o ma AR e ve B2 b e Ma me e W

Jun Me Je WMe Sa Bi lu Ma Me e Nesa pi lu ima AP BEve sa DI W Me Me 1 Ve (Sa B Lu

Jul ¥e Sa DI Lu  Ma  Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me e Ve sa Di A Me Me e Me |sa Di w ma R

act EENEERN - FENNEENN:-:- o HINFENEEN: ve sa D lu Ma Me Je (V& sa DI L Ma Me Je Ve Sa

Sep le Me Sa Di lu Me Me Je Ve Sa Di A Ma. Me 1 [Ne sa DI u Ma Me e We Sa DI lu M

Ot S8 Di Lu Ma |Me Je Me Sa DI |lu Mz Me Je We 52 Di A Ma Me 3 JWe Sa DI Lu Mz Me le

Hov Ma  Me [(EEEEEMs: O Lu Ma Me Je Me Sa Di  lu Ma Me Je Ve Sa DI lu Ma Me Je Ve Sa D

Déc Je Ve Sa DI lu Ma Me Je ve S8 Di  lu Ma Me Je ve S Bi lu Ma Me e ve sa Bi lu M
Valeurs des compteurs

Totaux Début d’année +/- Aujourd’hui Planifié Solde fin d’année

SOLDE 8:06 4:16 12:22

Absences

11 Absence Autorisée » oIr 0Ir 0Ir

8 Accident du Travail ’ oI 0Ir 0Ir

19 Conge arconstances (justifi) » 0 Qi Qi

@ Congé de maternité » oI 03r 0Ir

23 Congé politique (heures) ” 0:00 0:00 0:00

14 Congé raisans imp. (Bureau) » oI 0Ir 0Ir

[ES congé social/exc, (certificat) ~ o 0Ir 0

29 Dispense service Fe oI 0Ir 0Ir

is ' Disponibilité maladie ~ 0 0Ir 0Ir

220 |Epargne conge » oIr 0Ir 0lr

6 Fermeture générale oIr 0Ir 01r

a Férié 148 Ir 146 Ir 146 Ir

B Greve P or oir aIr

16 Jour de pont (état fédéral) » oIr 20 23r 13 3or

Ce calendrier comprend différents codes couleurs.
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10
Il suffit de pointer la souris sur un jour pour voir apparaitre un cadre temporaire qui indique ce que la
couleur signifie.
Le jour et le mois actuels sont indiqués en rouge.

Dans la zone « Choix de la date » vous pouvez sélectionner le calendrier de I'année
’

précédente ou suivante en utilisant les fléches.

6. PRESENTS

Dans l'onglet « Présents », vous pouvez voir qui est présent ou absent actuellement. En pointant la
Souris sur une personne, vous voyez apparaitre un cadre temporaire qui indique si cette personne est

présente ou absente. S'il s'agit d'une absence demandée, vous voyez le type d'absence. Le bouton a

| . .
+'?- Donnees pointages

gauche : « () Actualiser Données pointages » vous permet d’actualiser le

tableau des présences.

Dienst: [1] Dienst 1

1 N 241 A (2] e— -
Recuperatie [ 7:00] Telewark [ 7:00] +00]
-1 [12] I

Telewerk [ 7100}

[22] TE———

{201
Telewerk [ 7:00]

7. PROFIL

L'écran suivant montre les parameétres que vous pouvez modifier dans votre profil : votre mot de passe

et votre langue.
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Voire compte

Absences Rapports Historique Calendrier Présents Profil Aide

Pointages

L& Modifications de vos paramétres personnels

5o

Changement de votre mot de passe

Entrez votre nouveau mot de passe | |

Confirmez votre nouveau mot de passe | |

Vérification de votre ancien mot de passe | |

Envoyzr Confirmer votre madification

Changement de votre code langue

Choix d'une autre langue

Envopzr Confirmer votre choix

11

Pour modifier votre mot de passe, vous devez encoder un nouveau mot de passe, que vous devez

ensuite confirmer.

Pour des raisons de vérification et pour la protection de vos données, vous devez encoder votre ancien

mot de passe.

Cliquez sur le bouton (

Vous obtenez la confirmation que votre mot de passe a été modifié.

) pour confirmer la modification de votre mot de passe.

Pour modifier la langue de U-Time, vous devez cliquer sur la langue de votre choix dans le menu

déroulant. Ensuite, cliquez sur le bouton ( ) pour confirmer la modification du code langue

de U-Time. La modification du code langue est effectuée immédiatement dans U-Time.
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