
PROCÉDURE 
MODÈLE DE POINTAGE



Etape 1 : Activation des macros
Télécharger le modèle sur votre
ordinateur.
Faites un clic droit sur le fichier
téléchargé, puis sélectionnez
Propriétés.
Dans l’onglet qui s’affiche, cochez
Débloquer, puis cliquez sur OK.



Etape 2: Ouverture du document
Lors de la première utilisation, une connexion au serveur est nécessaire pour mettre à jour la liste des
intervenants.
Le modèle ne fonctionne pas sur les téléphones. Si vous n’avez pas d’ordinateur, utilisez celui de votre
coéquipier ou complétez votre pointage sur un PC à votre retour de déplacement.



Etape 3: Renseignement du document
Tous les champs doivent être complétés.
Si un champ est en rouge, cela signifie
qu’il manque une information.
Pour renseigner les heures, double-cliquez
directement dans le champ “heures
d’entrée” et “heures de sorties” pour que
le menu pour sélectionner les heures
apparaisse.

Les pointages doivent être envoyés tous
les mardis.
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