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Comment valider ou refuser une demande de
télétravail

En tant que valideur, vous pouvez valider ou refuser une ou des demandes de télétravail.

Etape 1 : Rendez-vous sur votre page d'accueil
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% Daposer, visualiser ou annuler une absance

Absences a valider
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(}' Autres actions

&

1. Cliquez sur “Télétravail a valider”.

C# Absences - Télétravail Gestion Télétravail & valider - Télétravail a valider

Télétravail a valider

MAXENCE FONTENAY 01/12/2021 03/01/2022 31/03/2022 Périodique
35 MAXENCE FONTENAY 01/12/2021 10/01/2022 10/01/2022 1 Non périodique
34 MAXENCE FONTENAY 01/12/2021 04/01/2022 04/01/2022 1 Non périodique

Précédent ' Suivant

2. Cliquez sur la ligne de la demande de télétravail a valider.
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Etape 2 : Validez ou refusez la demande de télétravail

Liste des événements

Valider/Refuser des événements

i
N T ST =
| luméro |/_||1|1 01 Lieu
46 06/01/2022 Journée 1 Au domicile
47 13/01/2022 Journée 1 Au domicile
48 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
sélectionner individuellement un ou plusieurs événements.
2. Cliquez sur “Valider/Refuser des évenements”.

Valider'Refuser des événements

Obligatoire si refus| Refuser  Valider

Fermar

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

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

Un mail est envoyé :

- au demandeur si vous étes le valideur de plus haut niveau,
- au valideur suivant si vous n'étes pas le valideur de plus haut niveau.
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