
16/06/2025 1/3 Comment traiter les demandes en cours des utilisateurs de mon périmètre ?

Manuels Agate-Tempo - https://cnrs-manuels.ohris.info/

Comment traiter les demandes en cours des
utilisateurs de mon périmètre ?

Votre profil Gestionnaire vous permet de visualiser les demandes déposées par tous les utilisateurs
de votre périmètre et en attente de traitement.

Etape 1 : Rendez-vous sur le module "Absences"

1. Cliquez sur “Télétravail” pour dérouler le menu.
2. Cliquez ensuite sur “Gestion” pour avoir accès à “Suivi des validations“

Etape 3 : Sélectionnez les événements que vous souhaitez traiter.
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Vous avez la liste des demandes en attente de traitement des utilisateurs de votre périmètre.
1. Cliquez sur la ligne de la demande à traiter.

1.Pour sélectionner tous les événements affichés, cochez la case située dans la première colonne, en
entête.
Pour sélectionner un ou plusieurs événements, cochez la case correspondante à la ligne de
l'événement concerné.
2. Cliquez ensuite sur “Valider/Refuser des événements“

Etape 4 : Validez ou refusez des événements

1. Cochez la case en haut du tableau pour traiter tous les événements en une seule fois. Sinon
sélectionnez individuellement un ou plusieurs événements.
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2. Cliquez sur “Valider/Refuser des évènements”.

3. Cliquez sur “Valider” ou “Refuser”.

 Le commentaire est obligatoire si vous choisissez de refuser la ou les demandes.
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