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Comment activer la fonctionnalité d'un ou
plusieurs utilisateurs de mon périmetre ?

Cette procédure ne fonctionne que si votre Direction des
Ressources Humaines a activé la fonctionnalité.

Etape 1 : Rendez-vous dans Paramétrage
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1. Cliquez sur “Paramétrage” depuis le bandeau supérieur.
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2. Cliquez sur “Absences” pour dérouler le menu puis cliquez sur “Télétravail”.
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Etape 2 : Effectuez votre recherche
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1. Effectuez votre recherche en la filtrant selon vos besoins.

9

®  Vous pouvez effectuer une recherche par utilisateur, par groupe ou service.
Vous avez également la possibilité de ne remplir aucun champs de sorte a ce que tous les utilisateurs
de votre périmetre apparaissent.

Votre liste d'utilisateurs apparait en fonction de la recherche que vous avez effectuée.

Etape 3 : Activez la fonctionnalité aux utilisateurs

Résultats

Activer le teletravail

O Julie Dupont Société test Test 1
(m) Jeanne Dupont Société test Test 1
O Laurent F Societe test Test 1
O Jade Belcourt Société test Test 1
] Tom Valki Société test Test 1
O Alice Bs Societe test Test 1
] Héléna Seve Société test Test 1
O Nathan Seve Societe test Test 1
0 Clem Matt Société test Test 1
O Cédric GEL Société test Test 1
O Livia Fontaine Société test Test 1
Affichage de I'élément 1 &4 11 sur 11 élements Précédent - Suivant

1. Cochez les cases des utilisateurs pour lesquels vous souhaitez activer la fonctionnalité.

®  Vous pouvez sélectionner tous les utilisateurs en cliquant sur la premiere coche.
2. Cliquez ensuite sur “Activer le télétravail”

Une fenétre vous permettant d'ajouter/modifier les dates de début et de fin d'activation apparait :
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Bs Alice ® | 00/11/2021 By 2711112024
CET Cédric 8 | 01012021 2
Dupont Julie B4 | 01072021 -
Dupont Jeanne B 01072021 -
F Laurent 8 | 010712021 £
Fontaine Livia | 01012021 B
Matt Clem B 01012019 o]
Seve Héléna B 06092021 o]
Seve Nathan B 152021 e
Valki Tom B 01012021 e

Pour chaque utilisateur, la date du jour s'affiche par défaut dans la colonne “Date de début”.
3. Cliguez sur la date affichée pour un utilisateur si vous souhaitez la modifier ou cliquez sur le bouton
d'action a coté de “Date de début” pour faire la modification en masse.

Vous avez également la possibilité de positionner une date de fin d'utilisation pour que
l'utilisateur ne puisse plus faire de demande de télétravail apres cette date.

4. Une fois les modifications effectuées, cliquez sur Valider.

Un message de confirmation vous indique que les données ont été sauvegardées.
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