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Comment déposer une absence pour un
utilisateur de mon périmetre ?

En tant que gestionnaire, vous pouvez déposer une absence pour les utilisateurs de votre périmetre.

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

Absences
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ﬁ Déposer, visualiser ou annuler une absence

Absences a valider [EJ)

Justificatifs a valider

By

m Consulter le planning
# Déposer un télétravail
A« Teletravail 2 valider [ 5 |
8 pon de jours

I‘fP Autres actions

Cliquez sur “Accéder a un calendrier”.

Etape 2 : Recherchez l'utilisateur

Cr Absences Gestion - Autres calendriers

Critéres de recherche

Nom Forntenay| Identifiant
Services Groupes il
Utilisateurs Oui b
actifs

1. Renseignez les champs nécessaires a votre recherche. Pour cela, indiquez le nom et/ou le
matricule de |'utilisateur en question, ou effectuer votre recherche par groupe ou service.
2. Cliquez sur “Rechercher”.

®  Pour accéder aux profils désactivés, il vous suffit de sélectionner “Non” dans le menu déroulant
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“Utilisateurs actifs”.
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3. Dans le résultat de la recherche, cliquez sur le nom de 'utilisateur.

Le calendrier de ['utilisateur apparait.
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Etape 3 : Déposez I'absence

Pour déposer I'absence, il vous suffit de procéder comme vous le feriez sur votre propre calendrier”.
En tant que gestionnaire, lorsque vous déposez une absence pour un utilisateur, celle-ci est
automatiguement validée.

1)

Comment déposer une demande d'absence ?
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