
FICHE DE PROCEDURE MANDATEMENT DE HEURES

Version 2

2017-2018



1 Utilisation fichier Excel pour le mandatement..............................................................................3

2 Accès à ADE planificateur...................................................................................................................... 4

2.1 Choix du planning............................................................................................................................. 4

2.2 Exportation du fichier..................................................................................................................... 5

3 Utilisation d’EXCEL................................................................................................................................... 7

3.1 Feuille « Activités »........................................................................................................................... 7

3.2 Feuille « Vacataires »........................................................................................................................ 8

3.3 Feuille « Service Fait »..................................................................................................................... 9

4 Les problèmes fréquents..................................................................................................................... 10

2



Cette  procédure  a  pour  vocation  de  vous  aider  à  utiliser  le  fichier  excel  et  simplifier  le
mandatement des heures.

1 Utilisation fichier Excel pour le mandatement   

 Accès à ADE et ouverture d’une 
session sur le client étudiant ou 
planificateur. https://ade.u-
pec.fr/ade/ 

 Utilisation de mode mandatement

ADE Client

 Sortir l’ensemble des services faits en
PDF  ou les imprimer.

Tableau global  Ouverture du fichier Excel
 Coller les lignes
 Vérifier que le fichier « vacataires » 

est rempli

 Choix des ressources et de la période 
(les semaines). 

 Utilisation du menu impression.
 Copier les lignes.

Transfert de ADE vers
Excel

Service Fait
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2 Accès à ADE planificateur

L’accès  à  ADE  se  fait  avec  les  codes  ADE  des  planificateurs.  On  choisit  le  projet
correspondant à l’année.

Figure 1 : Connexion ADE

2.1 Choix du planning

Choisir   « Planning » « afficher »,  sélectionner  votre  période  et  le  mode d’affichage pour
obtenir l’extraction souhaitée.

Figure 2 : Configuration d'ADE

1. Choisir « afficher »

2. Choisir la période

3. Choisir le mode d’affichage 
période
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Une  Configuration  d’affichage  « IUT  Sénart-Fontainebleau  Mandatement »  a  été  crée
spécialement  pour  l’extraction  avec  le  format  des  colonnes  nécessaires.  Il  ne  faut  pas  la
modifier.

Figure 3 : Choix du mode d'affichage.

Après la sélection des ressources on récupère un affichage des activités en lignes

Figure 4 : Affichage des activités sélectionnées.

2.2 Exportation du fichier

Dans l’affichage précèdent il n’est pas possible de faire  un copier/coller facilement aussi 
nous allons passer par un intermédiaire.

1. Choisir la ou les 
ressources
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Figure 5 : Menu impression.

Figure 6 : Configuration impression

Figure 7 : Annuler l'impression

1. Choisir « Impression »

1. « HTML »

 »

2. « OK »

 »

1. « Annuler  »

 »
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Sur le fichier obtenu sélectionner l’ensemble de toutes lignes et faire copier « ctrl+C ».

Figure 8 : Sélection des lignes.

3 Utilisation d’EXCEL

3.1 Feuille «     Activités     » 
Le fichier Excel contient plusieurs feuilles, la plus importante est « Activités »

Figure 9 : Fichier Excel vierge

Feuilles

r  »

Case A2

r  »
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La feuille « Activités » sert à coller les lignes précédemment copiées. Pour cela se placer
dans la case A2 et coller les lignes sélectionnées précédemment.

Figure 10 : Feuille "Activités" complète

Cette feuille sert de base pour les autres feuilles du fichier Excel. Vérifier si les données
importantes sont complètes.

3.2 Feuille «     Vacataires     » 
Le fichier Excel contient deux feuilles vacataires, utiliser la feuille « <7 » si vous gérez
moins de 7 codes formations et la feuille « >7 » si vous avez plus de 7 formations. La
différence se fera lors de l’impression soit en paysage soit en portrait.

Figure 11 : Données "Vacataires"

Dans la colonne « Enseignants » faire simple et mettre tous les vacataires.

Indiquer le code diplôme, les totaux doivent apparaître automatiquement.

Tous les vacataires n’ayant pas fait des heures il suffit de masquer les lignes à «  0 » sur le
total.

Données importantes
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Figure 12 : Améliorations affichage

3.3 Feuille «     Service Fait     » 

La feuille « Service fait » permet d’éditer les services faits.

Dans la feuille « Activité » sélectionner tout clique sur le coin en haut à gauche. 

Figure 13 : Sélection des données.

Retourner dans la feuille « Service Fait »  et cliquer dans une case du tableau, le menu
tableau croisé dynamique apparaît cliquer sur « modifier la source ».

Figure 14 : Choix de la source des données

Valider les données du fichier.

1. Cliquer pour le filtre

2. Décocher le « 0 »

1. Cliquer pour la sélection

1. Cliquer dans le tableau

2. Cliquer modifier source

r  »
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Figure 15 : Validation des données

Figure 16 : Création des services Faits.

1. validation

1. Actualiser à refaire en cas de  
modifications  de la feuille 
« activités » 

r  »

2. Choisir l’intervenant
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3.4 Simplification de l’impression     :

3.4.1 Un nouveau bouton « Services faits »

Un  nouveau  bouton  « Services  Faits »  vous  permet  d’exporter  directement  en  pdf
l’ensemble des Services faits des intervenants dans un sous dossier SF du dossier en
cours.

Figure 17 Bouton "Service faits"

3.4.2 Le dossier SF

Il est situé au même niveau que le fichier des mandatements.

Vous n’avez pas besoin de le créer manuellement, la procédure le fera.
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Figure 18 Le dossier SF

3.4.3 Le dossier SF ouvert.

Il contient les pdf prêts à imprimer.
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Figure 19 Le dossier SF et les services faits

3.4.4
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4 Les problèmes fréquents

Question : Sur un intervenant les heures ne sont pas comptabilisées sur la feuille le
tableau vacataire.

Vérifier l’orthographe du nom le plus simple copier dans la feuille « Activités » le nom.
Cela évite les erreurs ou des espaces inutile.

Question : les totaux du tableau vacataire et service fait ne sont pas les mêmes.

S’il  y a un écart en générale le service fait  est supérieur aux tableaux.  Le tableau ne
comptabilise que s’il y a le code diplôme, le type(CM-TD-TP) et le nom. Souvent l’erreur
provient sur pas de type ou pas de code diplôme. Vous pouvez corriger sur la feuille
« activités » en corrigeant, pensez absolument sur la feuille « Service Fait » à cliquer sur
« Actualiser ». Petit conseil il faut corriger aussi ADE pour éviter la même erreur sur le
mandatement suivant ou l’année suivante.
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