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Comment paramétrer l'envoie des heures en
récupération dans le module Absences ?

Ohris permet l'envoie automatique des heures supplémentaires dans un type d'absence. L'absence
contenant les heures de récupération sera visible sur le calendrier uniquement si celle-ci est une
journée ou demi-journée. Dans le cas contraire, les heures apparaîtront seulement dans le module
Temps.

Etape 1 : Créez un tag dans le module Temps

1. Rendez-vous sur l'onglet “Paramétrage” figurant sur votre bandeau supérieur.
2. Cliquez sur “Temps” pour dérouler le menu puis sélectionnez “Tags”.
3. Cliquez sur “Ajouter” pour ajouter d'autres tags à la liste déjà présente.
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4. Choisissez le libellé que vous souhaitez donné au tag qui effectuera la liaison des heures de
récupération entre le module Temps et le module Absences.
Nous le nommerons ici “Récupération”.
5. Cochez la case si vous souhaitez pouvoir extraire des données relatives à cette récupération.

Etape 2 : Paramétrez votre profil d'heures

1. Rendez-vous dans vos profils d'heures.
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2. Cliquez sur l'icône permettant de modifier le profil d'heures concerné.

3. Cliquez sur l'onglet “Nature d'heures” et cliquez sur “Ajouter”
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4. Sélectionnez “Heures de début + Heures de fin” et cliquez sur “Ajouter”.

5. Effacez le libellé et remplacez le par celui de votre choix. Dans cet exemple, nous utiliserons à
nouveau le libellé “Récupération” qui est le plus parlant.
6. Choisissez le tag “Affiché” et le tag “Récupération” que nous avons crée dans l'étape 1.
7. Vous avez la possibilité d'associer un motif à la nature d'heures.
8. Sélectionnez le workflow “Hérité/Automatique”.
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9. Sélectionnez l'obligation ou non d'un commentaire. Nous l'avons désactivé dans cet exemple.
10. Indiquez si le chevauchement sur deux jours est autorisé ou non. Nous l'avons interdit dans cet
exemple.
11. Cliquez sur “Enregistrer”.

Etape 3 : Créez un motif d'absence dans le module Absences

Pour créer un type d'absence, il vous suffit de procéder comme vous le feriez pour créer un type
d'absence classique en vous rendant dans :

Paramétrages > Absences > Types d'absences > Ajouter.

1. Choisissez un libellé court. (Celui ci apparaîtra sur le calendrier)
2. Donnez à l'absence le même libellé long que vous avez donné à la nature d'heure. Dans cet
exemple nous utiliserons donc à nouveau “Récupération”.
3. Entrez “Absence” dans “Libellé Agenda”.
4. Si vous intégrez vos absences dans oHRis par le biais d'import, vous pouvez entrer un code
d'absence.
5. Vous avez la possibilité d'ajouter une description à l'absence, qui sera visible lors du dépôt.
6. Sélectionnez un mode de décompte en heures.
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7. Le justificatif ne sera pas nécessaire ici.
8. Cliquez sur “Non” pour ne pas associer l'absence à un compteur.

9. Sélectionnez “Non” dans “Absences travaillées”.
10* Sélectionnez “Non” dans “Validation immédiate” pour mettre en place un workflow de validation.
11. Rendez l'absence active en cochant la case prévue à cet effet.
12. Associé l'absence à la/les sociétés concernée(s).

13.  Veillez à bien sélectionner le tag “Récupération” qui permettra d'effectuer le lien avec le
module Temps.

 Comme pour chaque type d'absences, nous conseillons de paramétrer la règle “Dépôt interdit
dans le passé” dans règle d'utilisation.

 Pour ce motif d'absence lié à la récupération une règle spécifique existe : “Limite par rapport
aux récup déclarées dans le module Temps” que vous pouvez paramétrer si vous souhaitez que
les heures à récupérer se fasse obligatoirement sur la semaine suivante au maximum.
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