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

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

Etape 1 : Rendez-vous sur le module "Absences"
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1. Cliquez sur “Télétravail” pour dérouler le menu.
2. Cliguez ensuite sur “Gestion” pour avoir acces a “Suivi des validations”

Etape 3 : Sélectionnez les événements que vous souhaitez traiter.
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Suivi des validations

Sylvie Debruille 06/10/2021 18/11/2021 18/11/2021 Non périodique
73 Sylvie Debruille 08/10/2021 27M10/2021 27102021 05 Non périodique
il Jade Belcourt 05/10/2021 05M10/2021 18/08/2022 23 Périodique
69 Jade Belcourt 04/10/2021 05/10/2021 051072021 1 Non périodique

Vous avez la liste des demandes en attente de traitement des utilisateurs de votre périmetre.
1. Cliquez sur la ligne de la demande a traiter.

Liste des évenements

Valider/Refuser des événements

Nun’e 0

O 285 14/02/2022 Journge 1 Mon domicile
[} 286 21/03/2022 Journée 1 Mon domicile
[} 287 28/03/2022 Journée 1 Mon domicile
O 288 04/04/2022 Journée 1 Mon domicile
(] 289 11/04/2022 Journge 1 Mon domicile
[m} 290 25/04/2022 Journée 1 Mon domicile

1.Pour sélectionner tous les événements affichés, cochez la case située dans la premiere colonne, en
entéte.

Pour sélectionner un ou plusieurs événements, cochez la case correspondante a la ligne de
I'événement concerné.

2. Cliguez ensuite sur “Valider/Refuser des événements”

Etape 4 : Validez ou refusez des événements

Liste des événements

Valider/Refuser des événements

7
I S S S T
| luméro |,_||1|1 01
46 . 06/01/2022 Journée 1 Au domicile
47 13/01/2022 Journée 1 Au domicile
43 20/01/2022 Journée 1 Au domicile
45 27/01/2022 Journée 1 Au domicile
50 03/02/2022 Journée 1 Au domicile
51 : 10/02/2022 Journée 1 Au domicile

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 évenements”.

Valider'Refuser des événements

Fefrner

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

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