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En préparation de la planification annuelle:

Les absences

Les ressources

Les regroupements de secteur

Les dates importantes

…



Le Menu



Le menu Tac tic Planification se compose de plusieurs grandes étapes de 1
à 5

• Le paramétrage se fait d’abord de manière très large (on définit un cadre, 
un périmètre de fonctionnement) 

• Puis on paramètre de plus en plus précisément « en entonnoir »

� à l’année, 

� à la semaine, 

� à la journée, 

� puis au ¼ d’heure
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Chaque grande étape du menu se subdivise en différents 
écrans ou différentes sous-étapes structurantes                 

(une phase de préparation et une phase de planification)



1ère partie 

La Planification Annuelle 



L’agenda



L’agenda est composé de 4 niveaux

• 1ère ligne : complété par Lezennes avec les différentes opérations commerciales

• 2ème ligne : complété par le RPRH/AGP avec les évènements du magasin (inventaire, réunions de primes, 
Valadeo, CHSCT, CE/DP…)

• 3ème ligne : complété par chaque chef de secteur et l’équipe (a vocation à remplacer le cahier d’évènements 
sur lequel l’ensemble de l’équipe renseigne les évènements marquants du secteur : grosses commandes, 
évènements climatiques, …)

• 4ème ligne : complété par Lezennes avec les vacances et fériés (tient compte du décalage calendaire)
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Possibilité de saisir des 
évènement par le manager 
ou le collaborateur. 

Possibilité d’envoyer un 
message à un 
collaborateur pour lui 
transmettre une information 
liée à l’organisation du 
secteur. Ex : en 
implantation, en montage 
podium…

. Un évènement prioritaire 
sera toujours affiché en 
rouge et en premier plan 
même s’il y a plusieurs 
évènements le même jour



Paramétrer la planification



- 3ème écran Ecran validation des souhaits (y revenir lors de l’explication des horaires participatifs)
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- 2ème écran Amplitude planning hebdo : Permet d’obtenir un planning hebdo avec l’amplitude 
d’ouverture du magasin en visuel. A modifier 1 fois/an, au moment de la planification de la semaine 
d’inventaire (cocher 0h-24h) afin d’assouplir les règles sociales.

Le 1er Paramétrage de la planification sur Tac tic se compose de 3 écrans :

-1er écran Début et fin de prise de poste : permet de comptabiliser le temps de travail entre le moment 
où le collaborateur pointe à la badgeuse et le moment où il est réellement à son poste de travail) ex : une 
hôtesse au bâti. Permet une planification + précise limitant les temps de travail cachés. 



1ère partie :  

La Planification Annuelle 



A - Préparer l’année :

Le décalage calendaire

Les activités

Les indicateurs



Le décalage calendaire est complété par le contrôle de gestion France :

- Les semaines en bleu ne subissent aucun décalage calendaire par rapport à l’année précédente

- Les semaines en rouge prennent en compte un décalage calendaire par rapport à l’année précédente 
(vacances, fériés…)

- A modifier si nécessaire avec le contrôleur de gestion magasin (décalage opé carte maison,…)

Le décalage calendaire
Cet écran propose un visuel reprenant l’agenda de l’année en cours et des 2 années précédentes et 

souligne l’intérêt de compléter l’agenda comme un cahier des évènements ayant jalonné l’année.



L’écran des activités est un écran essentiel dans Tac-tic, son paramétrage est complexe mais 
primordial pour réaliser une planification annuelle et hebdomadaire allouant les ressources au 
bon moment.

L’écran étant complexe. Son explication nécessite de le détailler ligne par ligne et colonne par 
colonne, mais aussi en fonction des métiers et plus particulièrement sur le service clients et le 
commerce, le paramétrage étant différent.

On y retrouve 3 types d’activités différentes : 

1 - Activité modulable annuelle

2 - Activité modulable hebdo

3 - Activité fixe 
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L’activité modulable annuelle est pré-alimentée en fonction du métier : Service Clients : encaissement

L’ activité modulable est une activité pour laquelle l’outil va nous 
soumettre une proposition de modulation.
Pour que l’outil puisse nous faire une proposition de modulation 
cohérente , il faut que l’outil est « à sa disposition» un minimum 
de 90h hebdomadaires dédiées à cette activité.

Pour découper l’activité modulable annuelle en 2 activités 
modulables hebdomadaires, il faudra nécessairement mettre 
à dispo de l’outil, un volume d’heures hebdomadaire de mini 2 
X 90h (90h par activité modulable hebdo).  Le découpage de 
l’activité modulable annuelle est assez rare en service clients.

Les activités modulables hebdomadaires permettent de redécouper l’activité modulable annuelle 
en minimum 2 activités modulables hebdomadaires.

Pour le service clients : on y retrouvera toutes les activités 
en dehors de la ligne de caisse : bâti, SRM, accueil, carte 
maison, SCO, reprise… + EDP, EP, réunions de secteurs, 
PRM …

Une activité fixe peut se moduler mais manuellement , 
l’outil ne nous fera pas de proposition de modulation. Par 
exemple, la caisse bâti en activité fixe peut voir doubler le 
nombre d’heures qui lui est alloué pendant la saison.

Les activités fixes regroupent toutes les autres activités en dehors l’encaissement 

SERVICE CLIENTS



L’activité modulable annuelle est pré-alimentée en fonction du métier : Commerce : vente

L’ activité modulable est une activité pour laquelle l’outil va nous 
soumettre une proposition de modulation.
Pour que l’outil puisse nous faire une proposition de modulation 
cohérente , il faut que l’outil est « à sa disposition» un minimum 
de 90h hebdomadaires dédiées à cette activité.

Pour découper l’activité modulable annuelle en 2 activités 
modulables hebdomadaires, par ex: une vente 1 ou LS et 
une vente 2 ou projet , il faudra nécessairement mettre à
dispo de l’outil, un volume d’heures hebdomadaire de mini 2 
X 90h (90h par activité modulable hebdo). Possible pour les 
équipes de plus de 8-10 collaborateurs.

Les activités modulables hebdomadaires permettent de redécouper l’activité modulable annuelle 
en minimum 2 activités modulables hebdomadaires.

Pour le commerce, on y retrouvera toutes les activités 
en dehors de la vente . On retiendra principalement la 
MER, les réunions de secteur, les EDP, les EP, les 
réunions CE/DP/CHSCT et si l’équipe est importante : 
relevé de prix, de rupture, implantation, rangement…

Une activité fixe peut se moduler mais 
manuellement , l’outil ne nous fera pas de proposition 
de modulation. 

Les activités fixes regroupent toutes les autres activités en dehors de la vente

COMMERCE



Nos 3 types 
d’activités vues dans 
la diapo précédente

Le libellé et le 
type s’alimentent 
automatiquement 
quand on choisit 

les activités.

La couverture 
amplitude magasin
permet d’alimenter 

automatiquement 66h 
sur toutes les semaines 
de l’année si la cache 

est cochée. Ex : la 
caisse bâti est une 
activité couvrant 

l’amplitude du magasin.

La visibilité de 
charges permet 
de paramétrer la 
vue des activités 
dans les écrans 

de préparation de 
la planification 

hebdo   

On coche ici les savoirs 
faires que l’on souhaite 
suivre via un autre écran



L’écran des savoirs faires (cochés dans l’écran des activités pour être suivis) a 2 
vocations : 

La 1ère vocation est de permettre d’identifier les savoirs faires des collaborateurs sur les 
différentes activités pour les managers en horaires participatifs de niveau 2 et 3. Ne pourront se 
positionner sur une plage d’activité uniquement les collaborateurs dont le savoir faire pour cette 
activité est cochée. Les autres verront s’afficher un message stipulant qu’ils n’ont pas les 
compétences nécessaires pour tenir cette activité.

La 2ème vocation de cet écran est de permettre de connaître le nombre d’heures global annuel 
dédié à une activité précise et de pouvoir le comparer au besoin en heures pour tenir l’activité. En 
cas de décalage, cela permet d’identifier des besoins de formation pour créer davantage de polyvalence.

Les pourcentages par collaborateur sont automatiquement hérités du réalisé de l’année par rapport aux plages 
d’activité réellement travaillées.



Les indicateurs permettent de donner un poids diffé rents aux semaines de l’année.

On choisira plutôt un indicateur de chiffre d’affaires pour un secteur Projet (c’est bien le montant du panier et non 
le flux client qui est le reflet de l’activité)

Pour un secteur LS, on choisira par contre le flux client plus représentatif de l’activité.

Pour le service client et l’encaissement, on choisira le client ligne de caisses magasin.

Les indicateurs disponibles sont très nombreux. De manière générale, on retiendra 3 indicateurs principaux :

Le CATOTRXX : le CA total du rayon XX pour les rayons Projet

Le CLTOTRXX : le flux client total du rayon XX pour les rayons LS

Le CLCA1XX : le nombre de tickets sur la ligne de caisse principale du magasin pour l’encaissement 

Une liste des indicateurs ainsi que leur code est disponible en cliquant sur le point d’interrogation



On peut bien évidemment combiner plusieurs indicateurs pour être plus précis et plus 
représentatif de l’activité du secteur. Dans ces cas là il faudra répartir les 100% sur les 
différents lignes d’indicateurs.

On peut choisir jusqu’à 4 indicateurs. Cela peut être utile quand on a regroupé 2 rayons et que 
l’on souhaite pour chacun d’eux avoir un indicateur CA et clients.

En cliquant sur l’un des indicateurs ou sur le poids pour obtenir une moyenne par semaine de 
plusieurs indicateurs, on peut visualiser un graphique 



L’écran « numéro d’ordre » permet de classer dans le planning les 
collaborateurs dans l’ordre souhaité. En donnant le même numéro à plusieurs 
collaborateurs, ils se classent automatiquement par ordre alphabétique.

Les ressources 

Importance de saisir toutes les ressources pour que l’outil puisse prendre en 
compte la totalité des heures qu’il a à sa disposition pour moduler : Embauche, 
ressources temporaires : CDD, intérim…



La création et la suppression de ressources peuvent être faite par le gestionnaire RH du 
magasin ou par chaque manager. Attention, afin d’éviter la création, la suppression et le 
rapprochement en doublon de ressources, mieux vaut déterminer en amont qui s’en occupe.

Champ obligatoire 



Le rapprochement de la ressources temporaire vers une ressource réelle permet de 
basculer la totalité de la planification annuelle et hebdo effectuée sur la ressource temporaire sur 
la ressource définitive (le collaborateur embauché).

Le rapprochement d’une ressource temporaire avec une ressource réelle peut être fait par le 
gestionnaire RH du magasin ou par chaque manager . Mais, attention, mieux vaut déterminer 
en amont qui s’en occupe pour éviter la confusion.

A l’issue du rapprochement de ressources, la ressource temporaire disparaît au profit de la
ressource définitive .



B - Planifier l’année

Répartir les heures fixes

Identifier les absences

Les jours fériés, les dimanches…

Relire la planification annuelle



Pour chaque activité fixe paramétrée dans l’écran de s activités, il faut répartir le volume 
d’heures hebdomadaire.

Pour les activités fixes qui couvrent la couverture d’amplit ude du magasin , il y a une automatisation de 
saisie qui alimente 66h sur toutes les semaines (case à cocher dans l’écran des activités)

Pour les autres activités fixes :

• Soit elles font l’objet d’un volume d’heures hebdo et on saisit le nombre d’heures dans  « volume hebdo » (type 
MER)

• Soit elles sont plus ponctuelles (type EDP, EP, Réunions…), on ne saisit alors aucune heure dans le volume 
hebdo mais un volume d’heure seulement sur les semaines concernées.

Attention, il s’agit d’un volume d’heures collectif et non individuel. Ex : une réunion de 2h pour une équipe de 20 
personnes, on saisira 40h sur la semaine.



Afin de proposer une modulation cohérente, l’outil a besoin de connaître les périodes d’absences 

On note 4 types d’absences :

- Les Congés prévisionnels (ils seront à supprimer après la pose des congés payés par le collaborateur)

- Les semaines à 0 pour les temps partiels

- L’absence prévisionnelle pour les paternités, maternités, longue maladie

- La formation prévisionnelle : pour les formations fournisseurs par ex.

Les absences sont saisissables individuellement ou collectivement au choix



A disposition dans Tac tic, un tableau récapitulatif des dimanches et fériés souhaités et planifiés 
par collaborateur. Le même tableau est disponible sous le rôle collaborateur et gestionnaire

En bleu: les dimanches ou fériés souhaités

En vert : les dimanches et fériés souhaités et planifiés



A disposition également un tableau récapitulatif des formations programmées par collaborateur



Ce tableau permet de répertorier les dispos des étudiants en dehors de leur contrat LM (pendant 
la semaine, les vacances…). Utile pour remplacer une absence de dernière minute sans avoir à
appeler tous les étudiants pour connaître leur dispo.



L’écran de planification annuelle apparaît vierge lors de la construction de la planification.

C’est en cliquant sur « moduler » que l’outil va répartir les heures qu’il a à sa disposition sur les différentes 
semaines en fonction des indicateurs choisis, des activités fixes programmées, des ressources et des absences 
identifiées.

La proposition faite par l’outil nécessite une lecture par le manager et notamment une répartition des heures par 
collaborateur dans chacune des semaines.

On y reptrouve les codes couleur habituels : Les Congés payés,  Les semaines à 0, L’absence, La formation, 
Les fins de contrat
En cours d’année, on peut moduler une partie de l’année en sélectionnant les dates concernées ou un 
collaborateur précis en cliquant sur modulation avancée.



2ème partie :  

La Planification Hebdomadaire



A - Préparer l’hebdo :

Les indicateurs hebdo

La répartition jour

Le besoin par ¼ d’heure



L’outil offre la possibilité de paramétrer un ou plusieurs indicateurs hebdomadaires.

Les indicateurs de CA ne sont plus proposés car pas représentatifs de l’activité hebdo. 

S’il y a une seule activité modulable (ex : encaissement au service clients), on vient choisir directement le ou les 
indicateurs hebdomadaires .

Les indicateurs hebdomadaires

Afin que l’outil propose le besoin de collaborateurs nécessaires pour couvrir 
l’activité au ¼ d’heure, il faut cocher la case « proposer les besoins par ¼
d’heure » avant d’enregistrer.



Si plusieurs activités modulables hebdomadaires ont été paramétrées (par ex : une vente LS et une vente 
Projet), une étape supplémentaire sera nécessaire pour préciser le pourcentage d’heures dédiées à chacune 
d’entre elles. L’outil proposera de « découper l’activité modulable principale sur les ac tivités modulables 
hebdo »

Les indicateurs hebdomadaires

En cliquant sur les                             , l’outil bascule sur un écran de répartition en pourcentage des activités 
modulables hebdo. Il convient alors de répartir en pourcentage les heures disponibles sur chaque activité.

Il faudra choisir un ou plusieurs indicateurs pour chaque activité modulable et cocher la case « proposer les 
besoins par ¼ d’heure »



La répartition jour des activités

Cet écran permet de répartir les heures d’activités :

Pour les activités modulables (ex : encaissement, vente), l’outil répartit lui-même les heures en fonction de 
l’indicateur hebdo paramétré précédemment

Pour les activités fixes , il faut répartir les heures sur chaque jour. Une automatisation de saisie est proposée 
dans la colonne « défaut » qui permet de répartir le même nombre d’heure sur chaque journée.

La duplication des activités fixes est possible à la semaine ou à la journée (pas plus de 10 semaines à la fois)

Si certaines activités ont été paramétrées comme activité secondaire dans la colonne « visibilité de charge »
de l’écran annuel des activités, il faudra alors aller les sélectionner dans le menu déroulant.



Le besoin par ¼ d’heure

C’est dans cet écran que l’outil va proposer sa modulation. Cette modulation s’exprime en 
nombre de collaborateurs par ¼ nécessaires pour couvrir les activités. 

C’est ce qu’on appelle le plan de charge.

La duplication des charges fixes est également possible à la semaine ou à la journée.

De la même manière que dans l’écran précédent, les activités paramétrées en 
« secondaires » ne sont visibles quand allant les choi sir dans un menu déroulant.



B - Planifier l’hebdo :

Ouverture aux souhaits

Planning hebdo

Validation de planning

Edition de Planning



L’ouverture aux souhaits et le choix de niveau de participatif

� L’ouverture aux souhaits permet d’ouvrir une ou plusieurs semaines de planning aux souhaits 
des collaborateurs (desiderata, impératifs si horaires participatifs niveau 1 ou choix / création de 
plages si niveau 2, 3 ou 4. 

� Quand une semaine est ouverte aux collaborateurs, elle n’est pas modifiable par le manager. 
A contrario, quand une semaine n’est pas ouverte aux collaborateurs, le manager peut y 
accéder. Pour fermer une semaine aux souhaits des collaborateurs, il suffit d’ouvrir la suivante 
et ainsi de suite.

1 - L’ouverture des semaines à la saisie des souhaits d es collaborateurs

Niveau 1 
Niveau 2 

Niveau 3
Niveau 4



L’ouverture aux souhaits et le niveau de participatif

2 - Le choix de « niveau » de participatif fait par le m anager

Il existe 4 niveaux d’horaires participatifs dans Tac-tic :

� Niveau 1 : Horaires faits par le manager en concertation : le manager tient compte des desideratas de ses collaborateurs 
dans le respect de la couverture du plan de charges.

� Niveau 2 : Horaires participatifs prédéfinis par le manager : le manager crée des plages de travail anonymes sur 
lesquelles les collaborateurs viennent se positionner. Ce niveau de participatif n’est pas recommandé dans la mesure où il 
est très chronophage( à la fois pour le manager et pour le collaborateur)

� Niveau 3 : Horaires participatifs avec plages horaires créées par le collaborateur ; le manager travaille le plan de charges 
et les collaborateurs viennent eux-mêmes tirer leurs plages de travail  

� Niveau 4 : Horaires participatifs avec modulation accessible par le collaborateur : ce type d’horaires est uniquement 
réservé aux SI et aux fonctions administrative sou assimilées en magasin (compta, assistante, balisage…)

Niveau 1 
Niveau 2 

Niveau 3

Niveau 4



Cet écran permet d’accéder soit au planning semaine collectif , soit au planning jour collectif , soit au 
planning semaine individuel

Le planning hebdo

L’ « import des souhaits »
permet de compléter le 

planning hebdo en fonction 
des plages choisies par les 

collaborateurs

Cet écran dispose également de différents raccourcis vers d’autres écrans ou d’aut res fonctionnalités



C’est dans cet écran, accessible en cliquant sur « planning semaine » ou « planning jour », que le 
manager ou le collaborateur si niveau 2 ou 3 saisit les plages d’activités qui vont être travaillées.

C’est également dans cet écran que le manager peut voir les volontaires pour travailler les dimanches 
et fériés, les souhaits des collaborateurs si niv 1

Le planning hebdo



L’écran « validation des souhaits » est directement lié à un autre écran bien plus haut dans le 
menu « écran de validation des souhaits ».

En paramétrant « Oui » à la question « souhaitez vous la validation des souhaits pour vos 
collaborateurs? », on pousse le participatif à un degré supérieur dans la mesure où chaque 
modification de plages par le manager fera l’objet d’une validation du collaborateur concerné.

La validation des souhaits



Une fois le planning semaine finalisé et enregistré, quelque soit le niveau d’horaires 
participatifs choisi, le manager doit valider le planning afin de le rendre visible pour ses 
collaborateurs. S’il souhaite apporter une modification, il devra le dé valider , apporter la 
modification et le valider à nouveau.



La duplication 

La duplication dans Tac-tic offre de nombreuses possibilités : on peut dupliquer des 
semaines, des journées, des plages d’activités, de façon nominative ou non…



Tac-tic permet aussi plusieurs modes d’édition de plannings.

L’édition



L’écran de « modification de planning » permet de tracer dans l’outil les modifications de 
planning effectuées au-delà du délai de prévenance de 15 jours. Le collaborateur a la 
possibilité d’accepter la modification ou de la refuser.

La modification de planning



3ème partie :  

Le suivi de la planification



Tac tic permet d’imprimer des différentes éditions de planning : 

soit par ordre 
chronologique

soit par activité



Le « Kisrala » permet de connaître les collaborateurs du magasin présents sur une plage future



Le reporting « Forces en présences » permet de connaître la répartition des heures 
allouées par type d’activité sur une plage horaire, avec répartition en pourcentage des 
ressources disponibles.

« Forces en présence »



� Le Reporting « Moyenne annuelle prévisionnelle » par rayon conçu pour alimenter 
les matrices objectifs (OBJFP) et prévisions (PREVFP) de frais de personnel (édition 
par « période de paie »)

� L’édition « par semaines » peut servir à présenter la modulation annuelle lors des 
réunions de CE ou à toutes autres analyses.

La Modulation annuelle prévisionnelle


