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Comment annuler une journée de télétravail
?

Que vous souhaitiez annuler une demande de télétravail ponctuelle ou périodique, vous pouvez le
faire jusqu'au jour J.

Etape 1 : Rendez-vous sur votre page d'accueil

1. Cliquez sur “Autres actions”.
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2. Cliquez sur “Télétravail” et le menu se déroulera.
3. Cliquez sur “Historique”.

Votre liste d'événements s'affiche.

Etape 2 : Annulez votre jour de télétravail depuis votre liste
d'événements

Option 1 : Pour annuler une demande de télétravail ponctuelle :

1. Cliquez sur la journée de télétravail que vous souhaitez annuler.

2. Cochez la case présente sur la première ligne.
3. Cliquez sur “Annuler des événements”.

Option 2 : Pour annuler un événement de télétravail périodique :

1. Cliquez sur votre demande de télétravail périodique.
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2. Sélectionnez le/les jour(s) que vous souhaitez annuler.

3. Déposez votre commentaire. (  Celui-ci est obligatoire pour annuler un jour de télétravail).
4. Cliquez sur “Annuler”

Un message apparaît en vous indiquant que votre demande a été prise en compte.
- Si votre demande de télétravail était en statut « Validée » lors la demande d’annulation, elle passe
au statut « En cours » et est transmise à votre valideur.
- Si votre demande de télétravail était en statut “En cours de validation” lors de la demande
d’annulation : elle est annulée, aucune validation de valideur n’est nécessaire.
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