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Etape 1 : Saisie du planning

Pour commencer la saisie d’un planning, vous devez cliquer sur l’onglet « Horaires »,
A noter que le planning est vide de toute information sauf les jours de congés obligatoire liées à la fermeture de 

l’établissement

Information concernant votre affectation 
rattachée au planning HAMAC.
Si celle-ci est erronée, veuillez prendre contact 
avec votre gestionnaire au sein de la DIPEFAS

Etape 1
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Etape 2 : Saisie des horaires

Dans le cas ou un planning a été saisi l’année précédente, il est possible 
de récupérer les anciens horaires en cochant la case « Voir les anciens 
horaires »

Commencer une nouvelle saisie

ATTENTION : Veuillez vous référer à la circulaire sur le temps de travail afin de connaitre les dispositions 
possibles.
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Etape 2 (bis) : Saisie des horaires

A noter : Dans le cas ou un agent souhaite répartir son temps de travail sur une semaine de 5jours et une semaine de 4jours, il est 

nécessaire de créer 2 horaires.

Une fois vos horaires saisies, veillez à bien cliquer sur «Enregistrer »
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Afin d’appliquer l’horaire préalablement 
enregistré, veuillez cliquer sur le numéro 
de semaine (bleuté)

Etape 3: Associer les horaires au planning
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Etape 3 (bis): Associer les horaires au planning

Sélectionner l’horaire que vous souhaitez 
associer au planning

Sélectionner la périodicité devant être 
associé à l’horaire sélectionné puis 

Attention dans le cas d’une semaine 
5jours et une semaine 4jours il faudra 
associer un horaire sur « paires » et 
l’autre sur « impaires ».
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Etape 4 : Finalisation du planning

Votre planning est maintenant finalisé. Afin qu’il soit validé par votre N+1, il est impératif de cliquer sur 
« Demande de validation ». Sans planning validé, vous ne pourrez pas déposer de jour de congés.

Planning AVANT association des horaires Planning APRES association des horaires
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