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Gespx (Logiciel de gestion commerciale)

Version 6

Propriété & Usage

Tout usage, représentation ou reproduction intégral ou partiel, fait sans le consentement de Im@gin Micro est
illicite (Loi du 11 Mars 1957 - Loi du 3 Juillet 1985). lIs constitueraient une contrefagcon sanctionnée par les articles
425 et suivants du Code Pénal. Tous droits réservés dans tous pays. Logiciel original développé par Im@gin
Micro. Documentation Im@gin Micro. Toute utilisation, a quelque titre que ce soit, non autorisée dans le cadre de
la convention de licence, est strictement interdite sous peine de sanctions pénales (Loi du 3 Juillet 1985, Art. 46).

Conformité & Mise en garde

Compte tenu des contraintes inhérentes a la présentation sous forme de manuel électronique, les spécifications
visées dans la présente documentation constituent une illustration aussi proche que possible des spécifications. Il
appartient au client, parallélement a la documentation, de mettre en ceuvre le progiciel pour permettre de mesurer
exactement l'adéquation de ses besoins aux fonctionnalités. Il est important, pour une utilisation sire et
opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la documentation.

Compatibilité

Im@gin Micro met en ceuvre tous les moyens nécessaires pour garantir la compatibilité de ses progiciels et options
avec les logiciels tiers dans leur version existante au moment du développement du progiciel concerné. Toutefois,
elle ne garantit pas leur compatibilité avec les possibles évolutions des logiciels tiers. Il appartient au Client de
s’informer sur leur éventuelle adéquation.

Evolution

La documentation correspond a la version référencée. Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent
étre opérées sans modification de la documentation. Toutefois, un document informatif additionnel peut étre joint a
la documentation existante pour présenter les modifications et améliorations apportées a ces mises a jour.

Les noms de produits ou de sociétés, toute image, logo ou représentation visuelle mentionnés dans ce document
ne sont utilisés que dans un but d’identification et peuvent constituer des marques déposées par leurs propriétaires
respectifs.
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Résumé

Cet écran est fait pour gérer tout ce qui est lié aux salariés. Vous pouvez donc en créer/supprimer et consulter les
données associées.
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Onglets

Liste :

Salariés (SAL1) [x] ~ 5
R crécrunsaleriény] | 1 valider | [ @ annue
Sclrié SALL Nom Jean Prénom Martn

Affichage des salariés @ Tous les salariés -

[Pesommeteer.] [

<Le fitre est vide>

| Salarié 4 [Nom Prénom Emplacement | Agence dint... |Equpe | Service Email Adresse 1 Codepo... |Vile Pays
/0= [ [ - - - -- [ o [ o -
b SALL Jean Martin 23 -

SALZ Paul Martin E1l

Wk Lof 2 eohb e S0

| Crééle 27/03/2025 16:45:17 | Modifié e 27/03/2025 16:57:44 | Créé par Administrateur Gespx | Modifié par Admiistrateur Gespx

Figure 1 - Onglet Liste

Cet onglet permet de visualiser la liste des salariés.

Un double clic sur une ligne de la liste méne vers 'onglet « Saisie des heures » (Figure 5 p.9) du salarié
sélectionné.
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Détail :

Salariés (SALD) [

GesPx V6

[ @ | [ @ optons < [ Tmprimer |
Salarié SALL Nom Jean Prénom Martin (=)
e e e s i e i s e
Informatons Emplacement =1 - Note globale B
Taux horaire s00e B
Codebarre Btz
i Chef déquipe :
Utlsateur assock : Martn Jean - freretes
Date dentrée : ap3s - Service : C
Date de sortie : - Secteur C
s R Calendrier : Calendrer jour [Autar e srota ]
Postes occupés J
Poste Actuellement ocaupé 7 | Entré Sortie deposte | Contrat assocé Dans fentreprise 7 | Actvitds princpales | Cor
Cliquer i pour ajouter une nouvelle igne
0 ot
<auane dunrb
[ (I I —
Commentaire
Adresses
+| Défaut | Adresse 1 Adresse 2 Coce postal | vile Pas [Tl |Td2  |emal
1+ Ciqueria pour asouter une nouvell igne
<Auane donnée & afficher >
—vxa
Contrbles, examens et certificats 4
Gisser une entéte de colonne id pour regrouper par cette colonne
n 5 ticats Info b période | Type période | Derniére réaisation | Prochane date | Commentaire | Compeitence 7| Rappel
| Ciqueria pour ajouter une nouvell igne
e
Crééle 27/03/2025 16:45:17 | Modifé e 27/03/2025 16:57:44 Créé par o | Modifé par o

Figure 3 - Onglet Détall | Partie 2

Cet onglet permet de visualiser/configurer les détails et informations principales liés au salarié.
Dans le cadre « Informations » (1) :
Le champ « Taux horaire » permet de définir le taux horaire du salarié.

Le champ « Code barre » permet d’entrer un code barre qui permettra de s’identifier en le douchant sur une
plateforme web.

La case a cocher « Actif ? » permet de déterminer si I'utilisateur est encore actif ou non au sein de la société.
Le champ de sélection « Utilisateur associé » permet d’associer un utilisateur GesPx au salarié.

Le champ « Date d’entrée » permet de définir une date d’entrée dans la société au salarié.

Le champ « Date de sortie » permet de définir une date de sortie dans la société au salarié.

Le champ « Date de naissance » permet de définir la date de naissance du salarié.

A droite du cadre « Informations » (2) :

Le champ de sélection « Emplacement » permet de définir 'emplacement par défaut auquel le salarié est associé.
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La case a cocher « Est chef d’équipe ? » permet de déterminer si le salarié est un chef d’équipe ou non.

Le champ de sélection « Equipe » permet d’associer le salarié a une équipe.

Le champ de sélection « Chef d’équipe » permet d’associer un chef d’équipe au salarié.

Le champ de sélection « Agence intérimaire » permet d’associer I'agence intérim auquel est associé le salarié.
Le champ de sélection « Service » permet d’associer le salarié a un service de la société.

Le champ de sélection « Secteur » permet d’associer le salarié a un secteur de I'entreprise.

Le champ de sélection « Calendrier » permet d’associer un calendrier d’heures de travail par défaut au salarié qui
peut étre consulté dans l'onglet « Calendrier ».

Un peu plus a droite de tous ces champs (2) vous avez un espace ou vous pouvez glisser-déposer une image
pour associer une photo au salarié. Vous pouvez aussi ajouter une photo au salarié en cliquant sur le bouton

« Ajouter une photo » en dessous de cet espace.

Dans le cadre « Note globale » (4) :

Il'y a un grand espace de texte dont vous pouvez sélectionner le texte pour le copier puis pour I'éditer vous devez
cliguer sur le bouton « Note » (5) qui ouvrira une fenétre d’édition de texte.

La note globale est une note libre qui s’affiche pour TOUS les salariés !

En dessous du cadre « Informations » :

Le tableau « Postes occupés » (6) permet de visualiser/ajouter des postes au salarié.

Le champ commentaire (7) qui permet d’écrire un commentaire lié au salarié.

Le tableau « Adresses » (8) permet de visualiser/ajouter les adresses du salarié.

Le tableau « Contr6les, examens et certificat » (9) permet de visualiser/ajouter les difféerent événements liés au
salarié.
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Calendrier :

Salerids (saL1) [ ]
(Y Créer un salarié () vaicer | | @ annler | |18 Options  wy| |iéa Imprimer.
Salarié SALL tom Jean Prénom Martn =

e

e vétor [N saise des heures

Semaines de travai

Semaine Calendrier Emplacement t Equipe Agence intérim. Service Travai hebdo.
1 Calendrier jour E1 - “0:00
2 Calendrier jour E1 - “0:00
3 Calendrier jour E1 - 40:00
4 Calendrier jour E1 - 40:00
5 Calendrier jour E1 - 40:00
6 Calendrier jour E1 - 40:00
7 Calendrier jour E1 - 40:00
8 Colendeiersour B - 00
s B - 000
0 =) - 200
1 o 00
12 Calenc jour E1 40:00
13 Calendrier jour E1 - 40:00
14 Calendrier jour E1 - 40:00

B 15 Colendriersour T e e o -
16 Calendrier jour E1 - “0:00
17 Calendrier jour E1 - “0:00
18 Calendrier jour E1 - “0:00
19 Calendrier jour E1 - 40:00
20 Calendrier jour E1 - 40:00

21 Calendrier jour E1 - 40:00
2 Coendrgr o
W 15052 ke Gl

Horaires de la semaine sélectionnée

Jour Debut 1 Fin 1 Début 2 Fin2 Durée Machine

Bus [ T
Jeudi 08:00 12:00 14:00 18:00 8:00
Vendredi 08:00 12:00 14:00 18:00 8:00
Samedi 00:00 00:00 00:00 00:00 0:00
Dimanche: 00:00 00:00 00:00 00:00 0:00

W 10FT W) D S (2

Figure 4 - Onglet Calendrier

Cet onglet permet de visualiser/modifier les calendriers liés au salarié et ses horaires de travail.

En haut a droite de I'écran se situe un champ (1) permettant de sélectionner 'année des calendriers afficher dans
le tableau « Semaines de travail » (2).

Le tableau « Semaines de travail » (2) permet d’associer un calendrier a chaque semaine de travail et autre
informations nécessaires de I'année sélectionnée.

Le tableau « Horaires de la semaine sélectionnée » () affiche les horaires de travail lié a la semaine sélectionnée
dans le tableau « Semaines de travail » (2).
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Saisie des heures :

Salariés (5AL1) [x]

+ Ry Créerunsalarié o | () valider || @ annuer | | Options v |12 Imprimer |

Salarié SALL Nom [Jean Prénom Martin

22|

Liste

Semaines
Semaine Calendrier Emplacement Equipe Agence ntérm, Servie Travail hebdo, Satie?
s Calendrier jour 21 E 0:00
G Calendrier jour £t - 0:00
7 Calenchier jour =Y - w000
s Calencier jour 21 - 0:00
9 Calendrier jour £l E 0:00
) Calenchier jour el - 0:00
1 Calendier jour E1 e 40:00
2 Calenciier jour 21 - 0:00
) Calenciier jour €1 E 0:00
1 Cal = 40:00
:

2 15 Calendrier jour

W Tsofs2 momok el

Emploi du temps dela
Date début Heure début 4 [Date fin Heure fin Durée Machine Observations
Ciquer id pour ajouter une nouvele igne

»| un. 07/04/25 05:00 un. 07/04/25 12:00 4:00

un. 07/04/25 14:00 un. 07/04/25 18:00 400
mar. 08/04/25 08:00 mar. 08/04/25 12:00 400
mar. 08/04/25 14:00 mar. 08/04/25 18:00 400
mer. 09/04/25 08:00 mer. 08/04/25 12:00 200
mer. 09/04/25 14:00 mer. 09/04/25 18:00 200
Jeu. 10/04125 08:00 jeu. 10/04/25 12:00 200
Jeu. 10/04125 14:00 jeu. 10/04/25 18:00 200
ven. 11/04/25 08:00 ven. 11/04/25 12:00 200
ven. 11/04/25 14:00 ven. 11/04/25 18:00 200

Wt 10f 10 Wb b= (A
Figure 5 - Onglet Saisie des heures

Cet onglet permet de visualiser/modifier les heures de travail hebdomadaire effectuées.

En haut a droite de I'écran se situe un champ (1) permettant de sélectionner 'année des calendriers afficher dans
le tableau « Semaines » (2).

Le tableau « Semaines » (2) affiche les différentes semaines de travail de I'année sélectionnée (tout comme dans
I'onglet « Calendrier) et si elles ont étés saisies.

Le tableau « Emploi du temps de la semaine sélectionnée » (2) permet de visualiser mais aussi saisir les heures
de travail de la semaine sélectionnée dans le tableau « Semaine » (2) et d’y associer une machine si nécessaire.

Association :

Salarids (sAL1) ]

¥ Créer un salarié e valider | | @ annuler | ) Options | e Imprimer

Solarié SALL Nom [Jean Prénom Martn

% Gamme Opération

<Aucune donnée 3 afficher>

wew oo et [ —
Figure 6 - Onglet Association

Cet onglet permet de visualiser les gammes associées au salarié.
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Fichiers :

s 00 3] o
o [ s | [© e

Salarié SALL Nom [Jean Prénom Martin

[ Gl Avouter un ficher |

Catégories

© Non catégorisé

Hom Format Date dajout
<Aucune dornée 3 affcher>

e .« ]

Figure 7 - Onglet Fichiers

Cet onglet permet de visualiser/ajouter des fichiers tout en les filtrant par catégorie.

Machines :

Salariés (SAL1) [x] - x

e i stvie>

Catégorie machine

° Cliquer ic pour défini un fitre

s Cliguer ici pour ajouter une nouvele igne

<Aucune donnée 3 afficher>

Figure 8 - Onglet Machines

Cet onglet permet de visualiser/ajouter les catégories de machine associer au salarié.
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Habilitations :

Salariés (5AL1) [x]

BEE

] Titre Symbole Ouvrages concemés Champ d application Indications compiémentaires

Habiltations

3| Non dlectricen
Electricen
Chargé de travaux ou dinterventions
Chargé de consignation

Figure 9 - Onglet Habilitations

Cet onglet permet de visualiser les habilitations liées au salarié.

Suivi :

Salariés (3AL1) ]

| Catégorie Sous-Catégorie Libellé Fichier | Type de contrdle Commentaire Ticket Périodigue [NoPé... |T... |P... [D...[D... [L [M... |C.

) Cliquer ici pour ajouter une nouvele igne

<Aucune donnée & afficher>

Figure 10 - Onglet Suivi

Cet onglet permet de visualiser/ajouter le suivi des différentes formes de formation, habilitation et contréle salarié.

Page 11/17



' ]
Manuel de formation — Salariés — 10/04/2025 GesPx V6 248 9"’“

AIPR :

Salariés (SAL1) | x|

I @ Créer un salarié ‘ H p : 2 ‘ @ Options ‘ ’ @ Imprimer ‘

Salarle SAL1 Nom Jean Prénom Martin

Détal | Colenrer | asiedes heurs | Assosaton | Ficiers | Machnes | aviatons | s [ Engetens | Over

Attestation

Centre de compétences :
Date ticket : v
Numéro ticket :

Carte

Catégorie : v
Date émission : -
Date fin validité : -

Figure 11 - Onglet AIPR

Cet onglet permet de définir toutes les informations AIPR a retenir pour le salarié.

Dans le cadre « Attestation » (1) :

Le champ « Centre de compétences » permet de saisir le centre des compétences du salarié.

Le champ « Date ticket » permet de saisir la date du ticket d’attestation AIPR.

Le champ « Numéro ticket » permet de saisir le numéro du ticket d’attestation AIPR.

Dans le cadre « Carte » (2) :

Le champ de sélection « Catégorie » permet de définir la catégorie AIPR dont le salarié fait partie.
Le champ « Date émission » permet de définir la date a laquelle le salarié a recu sa carte AIPR.

Le champ « Date fin validité » permet de définir la date de fin de validité de la carte AIPR du salarié.
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Absences :

Salariés (3AL1) [

B =

i s i s

At Nor =
BEEEETT A - BT

Type dabsence Jour de febsence Durée de fabsence (en heures)

<Aucune donnée & afficher>

Figure 12 - Onglet Absences

Cet onglet permet de visualiser les heures d’absences par année saisies via I'écran de saisie des heures (situé
dans Données > Saisie des heures).

Enfants :

Salariés (SAL1) [x
B créerunsaloré | | @ options | [ & tmprimer
Salerié SALL Nom Jean Prénom Martin

&3
e |t | corirer st s s ot e s | abtaiors | | e[ soerces R ooioss [ envciens | v

ij Export versements enfan

Tranches de versement globales :
Age minimum Age maximum Valeur du versement Couleur

Ciquer ic pour ajouter une nouvele figne

G <Aucune donnée 3 afficher>

Prénom Date de naissance.

Enfants du salarié :

Ciquer i pour ajouter une nouvele figne

e <Aucune donnée  afficher>

Figure 13 - Onglet Enfants

Cet onglet permet d’enregistrer les enfants du salarié, de définir des tranches d’age pour des versements
spécifiques aux enfants du salarié et d’exporter une fiche regroupant le tout pour faire un total des versements
enfants.

Le tableau « Tranches de versement globales » (1) permet d’ajouter des tranches de versement globales a tous
les salariés.

Le tableau « Enfants du salarié » (2) permet d’enregistrer les enfants du salarié.

Le bouton « Export versements enfants » (2) va générer un Excel faisant le regroupement de tous les versements
enfants de tous les salariés.
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Diplémes :

Salariés (5L1) [
| R créer un salaris | %] @ options | &5 tmprimer |
Salarié SALL Nom [Jean Prénom Martn B4

Diplémes Niveau :
Formation intiale / ntilé Dipléme obtenu / Niveau Année dobtention
Cliguer ici pour ajouter une nouvele figne

<Aucune donnée 3 afficher>

Figure 14 - Onglet Diplémes

Cet onglet permet de visualiser/ajouter les diplomes/niveau obtenus du salarié.
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Entretiens :

Salariés (SALD) [

== |

Entretiens

<4 = 4
Date du précédent entretien Date de lentretien Nature de l'entretien Date du prochain entretien Responsable de lentretien Document associé

Cliquer ic pour ajouter une nouvele ligne

Questons etréponses du document 3 générer

Queston ; [estce un test?

Réponse

Figure 15 - Onglet Entretiens

Cet onglet permet de visualiser les entretiens du salarié.
Dans le cadre « Entretien » (1) :

Le tableau afficher contient tous les entretiens du salarié par année (année que vous pouvez changer avec les
fleches au-dessus).

Si 'entretien sélectionné a au moins une question liée et que celui-ci est de nature « Entretien Professionnel »
alors le cadre « Questions et réponses du document a générer » va s’afficher.

Cadre dans lequel vous aurez un grand champ de texte permettant d’écrire une réponse a la question
sélectionnée.

Vous pouvez par ailleurs naviguer sur chaque question en utilisant les fleches de par et d’autres du champ de
réponse.

Si I'entretien sélectionné dans le tableau est de nature « Entretien Professionnel » alors le cadre « Entretien
professionnel » (2) avec 3 boutons va apparaitre.

Le bouton « Générer fiche préparation d’entretien » va générer une fiche de préparation a la I'entretien
professionnel.

Le bouton « Générer fiche entretien vide » va générer la fiche d’entretien professionnel totalement vide et préte a
étre remplit.

Le bouton « Générer fiche entretien pré-complété » va générer la fiche d’entretien professionnel pré-complétée des
autres informations déja rentrées précédemment dans GesPx.
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Divers :

Salariés (SaL1) |

| @ Créer un salarié | | @ Options | ‘ & Imprimer |

Salarie SaL1 Mom Jean Prénom Martin | - |

Glabal
Travail sous tension ?

Carte BTF faites e : -

Mutuelle
A adhérer & la mutuelle 7 [0

Date d'adhésion & la mutuelle :

Informations conducteur

Date de fin de validité de [a carte : -

DISQUE [0

Décision unilatérale de l'employeur °
A adhérer 3la DUE ? [T

Date d'adhésion & la DUE :

CSE
Membre CSE ? [

Matricule CSE :

Figure 16 - Onglet Divers

Cet onglet regroupe des informations diverses a complétées sur le salarié qui ont plus ou moins d’importance
selon vos besoins.

Dans le cadre « Global » (1) :

La case a cocher « Travail sous tension » permet de déterminer si le salarié peut effectuer du travail en rapport
avec I'électricité et plus précisément de la haute tension.

Le champ « Carte BTP faites le » permet de définir la date a laquelle la carte BTP du salarié a été faites.
Dans le cadre « Mutuelle » (2) :

La case a cocher « A adhérer a la mutuelle ? » permet de déterminer si le salarié a adhéré a la mutuelle de
I'entreprise.

Le champ « Date d’adhésion a la mutuelle » permet de définir la date d’adhésion du salarié a la mutuelle de

I'entreprise. Sila case a cocher « A adhérer a la mutuelle ? » était cochée puis est décochée alors ce champ sera
vidé puis désactivé.
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Dans le cadre « Informations conducteur » (2) :

Le champ « Date de fin de validité de la carte » permet de définir la date de fin de validité de la carte conducteur
du salarié.

La case a cocher « DISQUE » permet de déterminer si le salarié utilise une carte conducteur ou un disque. Si cette
case est cocher alors le champ « Date de fin de validité de la carte » est vidé puis désactive.

Dans le cadre « Décision unilatérale de I'employeur » (4) :

La case a cocher « A adhérer a la DUE ? » permet de déterminer si le salarié a adhéré a la décision unilatérale de
'employeur.

Le champ « Date d’adhésion a la DUE » permet de définir la date d’adhésion du salarié a la décision unilatérale de
I'employeur. Sila case a cocher « A adhérer a la DUE ? » était cochée puis est décochée alors ce champ sera vidé
puis désactivé.

Dans le cadre « CSE » (5) :

La case a cocher « Membre CSE ? » permet de déterminer si le salarié est un membre du CSE. Si cette case est
cocher alors le champ « Matricule CSE » est vidé puis désactivé.

Le champ « Matricule CSE » permet de définir le matricule CSE du salarié.
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