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Choix de I'emploi du temps

Avant toute saisie dans TIMMI, il est essentiel de renseigner votre emploi du temps sur
Sphinx et de le faire valider par votre supérieur hiérarchique.

PROFILS LIENS VERS LES FEUILLES DE TEMPS SPHINX

AGENT https://sphinx4.univ-evry.fr/UEVE/Emploi du temps2021-22/report agent.htm

MANAGER https://sphinx4.univ-evry.fr/UEVE/Emploi du temps2021-22/report directeur.htm
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https://sphinx4.univ-evry.fr/UEVE/Emploi_du_temps2021-22/report_agent.htm
https://sphinx4.univ-evry.fr/UEVE/Emploi_du_temps2021-22/report_directeur.htm

Acceés et authentification

L'Université a mis en place TIMMI, un logiciel de gestion du temps lié a FIGGO, permettant
aux personnels BIATSS de renseigner de maniere hebdomadaire leur temps de travail.

Le lien d’acces est disponible sur l'intranet, rubrique « Ma carriére » — « Gestion RH » — « Gestion du temps »
Lien direct : https://ueve.ilucca.net/timmi#/

T}avru
Bienvenue dans votre espace Lucca
N
:{ 1 - Connexion avec l'identifiant et le mot de passe
S nir de
‘°"""““j:“r:::""‘“’"“’“ :{ 2 - Connexion avec l'identifiant et le mot de passe intranet de I'université

=

\

/ | Premiere connexion : Cliquer et saisir I'email

Mot de passe oublié : Cliquer et saisir le mot de passe |
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https://ueve.ilucca.net/timmi#/

Feuille de temps

NB : La pause de 20 minutes n’est pas intégrée dans TIMMI. Vous retrouverez donc les
temps comptabilisés dans la rubrique « Politique de saisie des temps ».

| Compteur d’heures supplémentaires | | Passer d’une semaine a l'autre |

~. t

o0 g ocTOsRE -E1 ReTaRD
du43u 10 octobre ® >

Politique de saisie des temps Enretard

Samedi matins - Samediaprés-  Autres comptes
o

mid
Horaires décalés oh Jours fériés travaillés  Oh Modifier la répartition des éléments

Samedis matins travaillés on Horaires de nuit oh Heures 3 récupérer  Oh g variables avant déclaration

Samedis aprés-miditravailés  oh [l Dimanchestiavailiés o Déclarer Déclarer sa semaine

Semaine concernée

U 4 au 10 octobre

o Lundi 4 t ‘ 09:00  12:30 ‘ o ‘ 13:30  17:00 ‘ N

D Mardi 5 1 ‘ 09:00  12:30 ‘ l'hu ‘ 13:30 | 17:00 ‘ 1
Plage horaire a modifier selon
") Mercredi 6 ‘ 09:00  12:30 ‘ h ‘ 13:30  17:00 ‘ > I’emploi du temps choisi
S Jeudi 7 t ‘ 09:00  12:30 ‘ I ‘ 13:30 17:00 ‘ 1
*) Vendredi 8 \ ‘ 09:00 | 12:30 ‘ o ‘ 13:30 | 17:00 ‘ J

Week-End

A remplir si des heures ont été travaillées le week-end
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Saisie des temps

Les feuilles de temps sont pré-remplies par des horaires types qui doivent étre modifiés
par vos horaires réels.

NB : L’ARTT est directement intégré dans I'emploi du temps type. Si vous constatez une erreur, nous vous invitons a vous rapprocher
de votre gestionnaire.

DU 4 Al 10 OCTOERE - EN RETARD

O ! octobre e du4au10octobre o > a it
Politique de saisie des temps
Samedi matins -> Samediaprés-  Autres comptes ., = EnreaH
Gt Horaires décalés oh Jours fériés travaillés  Oh Modifier la réparﬁﬁun s )
Samedis matins travaillés oh Horaires de nuit oh Heures & récupérer  Oh D' variables avant déclaration
Samedis aprés-miditravaillés  Oh Dimanches travaillés  Oh Déclarer
Du 4 au 10 octobre . . . .
Modifier les horaires d’une journée :
‘ ‘ - Cliquer sur les fleche Vv et A
Lundi 4 f 08:30  12:30 | fomm e — P - Saisir directement le chiffre a I'aide du clavier
- Faire défiler avec la molette de la souris en
— survolant le cham
1 Mardi 5 t | 08:30 | 12:30 o ‘ 13:30  17:30 P
o) Mercredi 6 | 08:30  12:30 1h ‘ 13:30 | 17:30
_ | Ajouter une demi-journée
A Jeudi T | 08:30 | 12:30 h ‘ 13:30 | 17:30
_ v
Vendr=—t -
Supprimer une demi-journée |
Week-End Afficher les jours
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[&] cettejournée de travail commence avant 08:00.

A\ 4

Analyse de la saisie

Ecart entre la durée de travail théorique et le temps
de travail déclaré

Alerte pour
vérifier la validité
de la saisie

Compteur d’'heure
supplémentaire a
la journée

L]
universite
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2 FEUILLES DE TEMPS EN RETARD

septembre * du 27 septembre au 3 octobre o <> e il
ns P THEORIOUE Heures & récupérer  -1h Dimanches travaillés  Oh -y Modiferta épartitiondes léme ) Apr(?s
(& 0 35h Horaires décalés  +30m Jours fériés travaillés  Oh ariables avant déclaratio modification, les
ClC e e Horaires de nuit Oh Déclare heures doivent
étre déclarées.
SEMAINESS
Du 27 septembre au 3 octobre
Lundi 27 ‘ 07:00 | 12:30 ‘ I ‘ 13:30 | 16:30 | t D&
- . =
-th30 A Mardi 28 ‘ 09:30 | 12:30 ‘ o ‘ 13:30 | 16:00 |
Samedi matins-> Samedi aprés-midi
I . - Samedis matins travaillés 2 1h 1
(&2] S Mercredi 29 ‘ 11:30  12:30 ‘ h ‘ 13:30 | 19:30 | t v |~
Samedis aprés-midi travaillés 0 1h
- ) =
30m 2 Jeudi 30 ‘ 09:00  12:30 ‘ o ‘ 13:30  16:30 | 1
- - Déclarer
S ) Vendredi 1 ‘ 09:00 | 12:30 ‘ h ‘ 13:30 | 16:30 | 1
( [@ T Samedi 2 ‘ 11:00  12:00 ‘ 3 ‘ 14:00 | 15:00 | 1 h 4

Lorsque le temps de travail est saisi sur un samedi, il est

C oence 3 nécessaire cll’effectuer une répartition entre le matin est l'apres-
midi. Par défaut, les heures sont renseignées dans le compteur

du samedi matin.
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Favoris

Une fois les horaires renseignés sur une semaine, vous pouvez les enregistrer en favoris.
Cela permet d’automatiquement pre-remplir les semaines suivantes.

| Enregistrer semaine avec horaires choisis en favoris |

A

DU AU 20 OCTOBRE -EN RETARD

octobre & du4au10octobre ®

Samg di matins -> Samedi aprés- Autres comptes
midi
Horaires décalés Jours fériés travaillés  Oh
matins travaillés oh

Horaires de nuit Heures arécupérer  Oh

[ availes  oh Dimanches travaillés  oh

- Lundi 4 ‘ 08:30 | 12:30 ‘ ﬁ ‘ 13:30 | 17:30 ‘ Activs—:r/Désa_ctiver
le pré-remplissage
des semaines
T Mardi 5 t ‘ 08:30 | 12:30 ‘ ﬁ ‘ 13:30 | 17:30 ‘
0 Mercredi 6 ‘ 08:30  12:30 ‘ I ‘ 13:30  17:30 ‘

-
Jeudi 7 ‘ 08:30 | 12:30 ‘ I ‘ 13:30 | 17:30 ‘
‘ 2 )

) Vendredi 8 | Une Ase#le semaine
peut étre enregistree
en favoris

Week-End Afficher les jours
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Lien TIMMI - FIGGO

Les heures supplémentaires sont comptabilisées dans plusieurs compteurs, selon le
moment ou elles ont éte effectuees.

Les compteurs des heures du
samedi sont divisés en deux :
heures du matin et de
I'aprés-midi. Il faut donc faire
la répartition lorsqu’elles sont
saisies dans la feuille de
temps.

Samedi matins -> Samedi aprés-
midi

Samedis matins travaillés

Samedis aprés-midi travaillés

Horaires décalés
Horaires de nuit

oh Dimanches travaillés

oh
Oh

Jours fériés travaillés  Oh

Heures 3 récupérer

Heures bibliothégque

Détails du compte Récupération heures supplémentaires x
Par jour Par mois Par nature
Date Libellé Débit Crédit
12/09/2021 Heures a récupérer 06/09/2021 - 12/09/2021 (Timmi) 0 0,71

& Collaborateurs

Temps et activités

Collaborateur

Pour changer de module TIMMI < FIGGO :

Cliquer sur les carrés

Figgo
0 Gestion des congés

Timmi Timesheet

Suivi des temps

université

vIy université

PARIS-SACLAY

oh
Oh

Compteurs :

» Horaires décalés : Travail 19h a 7h

 Horaires de nuit : Travail 22h a 5h

- Dimanches travaillés : Travail dimanche

« Jours fériés travaillés : Travail jours fériés

« Heures a récupérer : Heures supplémentaires de 7h a 19h

« Heures bibliotheque : Heure 19 a 20h (seulement pour le
personnel de bibliothéque)

Hier =
‘ram\ 17w‘ i ‘\ 0 nzrw‘
Lundi 11
Mardi 12 ‘ 08:40 | 12:30 ‘ * ‘ 13:30 | 17:20 ‘
ardi
Demain =
) ‘ran 177‘ o ‘H(\HM‘
Mercredi 13
Jeudi 14 b [0 [0 ] R [ams0 1rw |
[\/enc\red\ 15 ‘ Absence le matin ‘ e e ﬂ

Lorsque des absences sont saisies dans FIGGO, elles
apparaissent dans TIMMI comme un jour d’absence.
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MANAGER : Validation des feuilles de temps

Mon compte

Délégation en cas Mon compte
d’absence mise en place €] — [ Mestiches \
dans TIMMI et FIGGO R — e délig pyicheliod 5 TOMMNGUES CHRISTOPHE =1 Déconnexion
D

Délégation en cas ' absence

88 Timmi Timesheet &«

O inclure les utilisateurs partis

Le refus du manager nécessite

un commentaire. La feuille de

temps est ensuite renvoyée a
I'agent pour modification.

v |

Acces a
I"approbation
pour les agents
responsable
d’une équipe

EN RETARD

AVEC ALERTES

SANS ALERTES

Feuilles 3 approuver ® utilisate

Du 13 au 19 septembre

Feuilles de Valider la
temps des o N c probetesr feuille de 4—{:]
agents a temps
approuver —
A 4
« Plus de détails : Affiche le détail des alertes
et des heures effectuées par I'agent [ue desaisc des tomps Enretard
« Consulter : Affiche la feuille de temps en
. Refusée par ilya2 minutes
attente d’approbation o
Cf. page suivante
o Déclarée par le 12/10/2021,
16:55
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MANAGER : Validation des feuilles de temps

® Dul3aul9septembre

Affiche le détail des alertes et
des heures effectuées par I'agent

Du13aui

9 septembre

@ reuilles 3 approuver 0 Utilisateurs 3 relancer

uver Refuser

Affiche la feuille de temps

\4

en attente d’approbation

v

Dédl 1072 robates

Du 13 qu 19 septembre

Consulter

Temps
Présence 41h50
Absences 0
Théorique 38h20

[ 44 | ndi 13: Cette journée de travail se termine aprés 18:20.

vendredi 17: Catte journée de travail commence avant 08:00.

| samedi 18: Jour chémé travaillé,

Eléments variables

Samedi matins = Samedi aprés-midi

Samedis matins travaillés Mouvements +2h40
Solde finai: +2h40

Samedis aprés-midi travaillés Mowvements 0
Solde finai: 0

Heures 3 récupérer Mowvements +20m
Soldefinai: +20m

Horaires décalés +30m
+20m

Horaires de nuit 0
Soldefinai : 0

Dimanches travaillés Mou 0
Solde finai: 0

Jours fériés travaillés 0
Solde finai: 0

controles
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Feuille de temps de
Du 13 au 19 septembre

Dul3au

(om=) L 13 .
S
B 14 -
o 15
= eudi 1€
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