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APPLICATION DE SAISIE DEMATERIALISEE DES VACATIONS SUPPLEMENTAIRES. 

 

 

Accès à l’application par l’adresse http://intranet.sdis43.fr/rh_spv identique à la mise à jour des données 

personnelles. 

 

Connectez-vous avec vos identifiants habituels. 

 

 

  

http://intranet.sdis43.fr/rh_spv
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L’écran de mise à jour des données personnelles dispose dans le menu de l’icône , ce qui signifie que vous disposez 

des attributions de chef de centre, ou que celui-ci vous en a délégué la saisie. 

 

 

Un clic sur cette icône vous permet d’accéder à l’écran de saisie des activités fonctionnelles de garde. 

 

Saisie d’une activité demandée par un service de l’état-major. 

L’écran de saisie affiche deux parties, l’une permettant la saisie, sous le titre « Détail du personnel… » et une autre 

au-dessous « Activités* saisies en attente de… » qui affiche les activités saisies. 

Pour saisir une activité vous remplissez par sélection à la souris le personnel concerné, le type d’activité, la date de 

départ, date de retour, le service demandeur. 

L’objet de la mission est saisi au clavier en texte libre pour indiquer de quoi il s’agit. Enfin vous sélectionnez dans la 

liste le service demandeur pour que ce dernier puisse le valider. 

 

 

Choix d’un personnel 

Le passage du curseur sur la liste « Choix du ou des agents… » affiche la liste des personnels de votre centre. 

Un clic sur le nom de l’agent le sélectionne, la liste reste ouverte pour affichage pendant le temps de la saisie pour 

un éventuel choix multiple (expliqué plus loin dans le document). Elle disparait lorsqu’on passe le curseur sur le 

bouton « + ». Pour la faire réapparaître repasser le curseur sur la liste des personnels. 
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Choix d’une activité 

Déroulez la liste et choisir l’activité souhaitée.  

En vert l’activité AFG qui correspond aux « Gardes en caserne », qui sera explicitée dans la suite du document. 

Dans cet exemple on choisit IPM – Indemnité par auto, c’est le cas d’un acheminement de véhicule pour le service 

des mines ou une réparation (demande émanant d’un service de l’état-major). 

 

 

Choix des dates et heures de début et de fin d’activité 

Sélection dans un calendrier pour les dates et dans une zone de liste pour les heures. 

Le calendrier affiche le mois en cours par défaut, utiliser le symbole « < » pour revenir au mois précédent ou « << » 

pour changer d’année. 

Une activité ne peut être saisie par anticipation. 
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Saisie de l’objet de la mission 

Elle se fait au clavier et permet d’identifier l’objet de la mission. 

Soyez concis et clair ce libellé identifie clairement ce qui a été fait lors de la vacation. 

 

 

 

 

Choix du service demandeur 

C’est le service de l’état-major qui a commandé la mission, c’est lui qui procède à sa validation et qui donne le feu 

vert à sa mise en paiement. 

Le responsable du service demandeur concerné est ainsi averti automatiquement par mail de votre saisie et peut dès 

lors la valider. 
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Enregistrement de la saisie 

Un clic sur le bouton « + » dans la colonne action enregistre votre saisie. 

Si celle-ci comporte une erreur, un message apparaît, il convient alors de corriger. 

Ce bouton a pour effet d’occulter la liste des agents afin de libérer l’écran au dessous. 

Pour faire apparaître la liste des agents il suffit de passer la souris sur celle-ci. 

Le passage, sans cliquer, sur le bouton « + » masque la liste des agents. 

 

 

 

 

Affichage de la ligne saisie 

Une fois l’enregistrement terminé, la ligne apparait dans la zone au-dessous de la zone de saisie. 

Jusqu’à sa validation elle peut être supprimée. 

En cas d’erreur il n’y a pas de possibilité de modifier, on doit supprimer et recréer. 

Pour supprimer une ligne cliquez sur la croix rouge. 

 

 

  



 
6 

Saisie d’une Activité Fonctionnelle de Garde (AFG) ex. Garde en Caserne. 

Pour cette saisie nous allons utiliser la sélection multiple d’agents. 

Si les agents se suivent dans la liste il suffit de glisser sur ceux-ci sans relâcher le bouton gauche de la souris. 

Si les agents ne se suivent pas maintenir la touche du clavier « ctrl » enfoncée et cliquer sur les personnes 

souhaitées. 

Le type d’activité à choisir est celui en vert dans la liste AFG et pour le service demandeur on choisit « Centres 

Admi ». 

Ces activités sont à la libre appréciation du chef de centre, elles ne sont donc pas soumises à une validation par un 

service de l’état-major. Elles sont directement présentées au service en charge du paiement. 

 

 

Affichage des lignes générées. 

Dans cet exemple 4 lignes sont ajoutées : Une même activité exécutée par 4 agents pendant le même temps. 

Les lignes apparaissent triées par ordre alphabétique de l’agent exécutant. 

Un cadre sur fond vert présente le compteur des heures d’activité fonctionnelle attribuées à chaque CIS. 

Dans le cas présent le chef de centre assure un intérim d’où l’affichage de deux lignes. Généralement une seule ligne 

apparait, celle de votre CIS. 

Mise à jour du compteur d’activité fonctionnel de garde : 

Ancien solde 780h – (4 x 3h « Entretien à la caserne ») = 768h 
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SUPPRESSION D’UNE LIGNE  

Vous pouvez supprimer une ligne tant qu’elle apparait à l’écran suivie de la croix « rouge ». 

Exemple : Erreur de saisie, suppression d’une ligne « Entretien à la caserne » on constate que le compteur a été 

crédité de 3h soit 768h + 3h = 771h. 

 

 

 

DELEGATION DE LA SAISIE 

Vous pouvez déléguez la saisie à un ou plusieurs agents du centre en cliquant sur . 

Attention la délégation est totale, elle concernera la saisie des Activités Fonctionnelles de Garde et les Missions 

demandées par l’état-major. 
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Un clic sur l’icône   affiche le tableau suivant dans lequel vous cochez le(s) agent(s) choisi(s) puis le bouton 

« Enregistrer les modifications». 

Pour supprimer une délégation il suffit de décocher l’agent et d’enregistrer. 

Si vous souhaitez consulter les délégations, affichez le tableau et choisissez « Abandonner ». 
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TABLEAU DE BORD DE SYNTHESE ET DE SUIVI. 

En cliquant sur l’icône cela génére un document de synthèse pour vous permettre le suivi des activités saisies. 

 

Ce document de base est appelé à évoluer notament avec la possibilité de filtrer la séléction. 

C’est un document pdf qui peut être enregistré en local ou imprimé. Les activités y sont présentées par ordre 

décroissant de date de réalisation, les plus anciennes en fin. 

 

 

 

Autre exemple :  

Création d’une activité demandée par la logistique… 

 

 

On enregistre une activité de 3 heures à la demande du service logistique pour acheminer des EPI au CIS voisin. 
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Cette même activité après validation par le chef du service logistique, apparait ici en vert, dans la zone des activités 

validées en attente de paiement. 

 

A cet instant vous ne pouvez plus supprimer l’activité, toutefois en communication avec le chef de service concerné 

celui-ci peut la repositionner dans les activités à valider tant que celle-ci n’a pas été validée par le service paiement. 

L’activité une fois intégrée par le service paiement disparaitra de cet écran et ne sera plus visible que sur l’état PDF. 

 

Le paiement est en cours et sera effectif sur le prochain bulletin de vacations, la colonne « Payé » passera alors à 

« OUI ». 

 

 

Fin du manuel d’exploitation. 

 

Dématérialisation du paiement des vacations supplémentaire – Groupement Méthodes et Systèmes d’Information - 2020. 

 

Membres de l’équipe projet :  

Cdt Philippe Galtier. 

Cnes Patrick Ferrand, Stéphane Pons, Cédric Héritier. 

Mmes Agnès Guillaumond-Grand, Claire-Marie Dalmasso. 

 

Document d’utilisation version 1.0 mars 2020 


