# Guide d'Utilisation - Application IHTS (Espace Agent)

Bienvenue dans le guide d'utilisation de l'application **IHTS** (Indemnités Horaires pour Travaux Supplémentaires). Ce document est destiné aux agents (utilisateurs non-administrateurs) pour vous accompagner dans la déclaration de vos heures, le suivi de vos compteurs et la pose de vos récupérations.
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## 1. Connexion à l'application

Pour accéder à l'application IHTS, rendez-vous sur l'adresse fournie par votre service informatique.

1. Cliquez sur le bouton de connexion.
2. Saisissez vos identifiants institutionnels (adresse e-mail et mot de passe).
3. Une fois connecté, vous arrivez directement sur votre Tableau de Bord.

> **[Capture d'écran à insérer : Page de connexion]**
> *Remplacer par une capture de l'écran de login.*
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## 2. Le Tableau de Bord (Dashboard)

Le tableau de bord est votre écran d'accueil. Il vous offre une vue d'ensemble sur l'état de vos heures.

Sur cet écran, vous retrouverez :
- **Vos compteurs actuels** : Heures acquises, heures consommées et votre solde disponible.
- **Des alertes importantes** : Par exemple, si vous avez oublié d'imprimer et de soumettre votre déclaration du mois précédent (une alerte s'affiche en rouge/orange).
- **Des raccourcis** rapides vers les actions principales (Déclarer, Synthèse, Poser des récupérations).

> **[Capture d'écran à insérer : Tableau de bord global]**
> *Montrer les compteurs et les alertes éventuelles.*
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## 3. Saisir ses Heures Supplémentaires et Astreintes

C'est ici que vous déclarez les heures effectuées en dehors de vos horaires normaux. 

### Étapes de saisie :
1. Dans le menu principal, cliquez sur **Déclarations**.
2. **Choisissez le mois** concerné via le menu déroulant (par défaut, le mois en cours est sélectionné).
3. **Heures Supplémentaires** : Renseignez la date, les heures effectuées, et le motif. Le système calcule automatiquement les majorations (nuit, dimanche, jours fériés) selon votre filière.
4. **Astreintes** : Si vous effectuez des astreintes, un onglet ou une section dédiée vous permet d'indiquer les périodes d'astreintes réalisées.
5. Validez pour enregistrer vos lignes.

> [!TIP]
> **Modifications :** Tant que le mois n'est pas verrouillé ou clôturé par les RH, vous pouvez librement ajouter, modifier ou supprimer des lignes de saisie.

> **[Capture d'écran à insérer : Formulaire de saisie des HS et Astreintes]**
> *Montrer l'interface de saisie avec le choix du mois et le tableau des heures.*
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## 4. Synthèse Mensuelle et Impression

À la fin de chaque mois, vous devez vérifier votre saisie et générer votre fiche de synthèse pour validation.

1. Rendez-vous dans le menu **Synthèse**.
2. Sélectionnez le mois que vous venez de terminer.
3. Vérifiez le **Bilan comptable** : Vous y verrez le détail des heures acquises dans le mois, ce que vous avez posé, et le solde final projeté pour le mois suivant.
4. Par **Filière**, cliquez sur le bouton **🖨️ IMPRIMER LA SYNTHÈSE**.
5. Un fichier PDF sera généré. Vous devez généralement le signer et le transmettre à votre hiérarchie ou aux Ressources Humaines.

> [!IMPORTANT]
> **Attention :** Le fait d'imprimer votre synthèse horodate le document et signale que vous avez terminé votre saisie. Pensez à le faire avant la date limite fixée par les RH (ex: le 5 du mois suivant).

> **[Capture d'écran à insérer : Écran de Synthèse Mensuelle avec le bouton Imprimer]**
> *Montrer l'interface de la synthèse et les détails par filière.*

> **[Capture d'écran à insérer : Exemple du PDF généré]**
> *Montrer un aperçu du fichier PDF d'impression.*
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## 5. Poser des Récupérations

Lorsque vous avez accumulé suffisamment d'heures (Solde positif), vous pouvez demander à les utiliser sous forme de repos de récupération.

1. Allez dans le menu **Récupérations** (ou "Poser des heures").
2. Choisissez la date à laquelle vous souhaitez poser votre repos.
3. Indiquez le nombre d'heures que vous souhaitez utiliser.
4. Soumettez votre demande. Celle-ci sera déduite de votre solde et devra, selon les règles de votre établissement, être validée par votre responsable.

> **[Capture d'écran à insérer : Formulaire de pose de récupérations]**
> *Montrer l'interface permettant de déduire des heures.*
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## 6. Règles et Verrouillages (À savoir)

L'application intègre des règles métier strictes pour assurer la fiabilité des compteurs :

- **Mois précédent :** Vous avez jusqu'à une date limite (souvent le 5 du mois suivant) pour finir vos saisies et imprimer. Passé ce délai, le mois précédent est **verrouillé**.
- **Expiration des heures :** Soyez attentifs ! Selon le paramétrage, vos heures acquises peuvent expirer à une date fixe (ex: le 30 avril de l'année N+1) ou après un certain délai. Un avertissement de perte d'heures apparaîtra sur votre synthèse si vos heures arrivent à expiration.
- **Déverrouillage :** Si vous avez fait une erreur et que votre mois est verrouillé, vous ne pourrez plus le modifier vous-même. Il faudra contacter votre service RH pour qu'ils procèdent à un déverrouillage manuel.

> **[Capture d'écran à insérer : Message d'alerte de verrouillage ou de délai dépassé]**
> *Montrer à quoi ressemble l'interface lorsqu'un mois est bloqué en lecture seule.*

