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Portail salarié

Accés a la page de gestion du télétravail

La page de gestion du télétravail est accessible dans le portail du salarié dans la partie ‘Gestion des temps’ :

P
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Fage dow erture Enploy ee Profile Employee Self-Service FR Substitute Manager Seff-Services FR Manager Seff-Services FR FH Seff-Services FR
Synthése | Documentation | Profil Salarié

Bienvenue

Synthése

L'authentification dans OneHris n'est plus obligatoire, c'est maintenant votre utiisateur Window s quiest pris en conpte pour la connexion. En cas de blocage dans [utilisation du portail, cliguez ici

Données individuelles 4 Gestion des formations et Habilitations

f Informations personnelles g%\i FAan de formation

Coordonnées bancaires Formetions
Informations administrativ es Synthése qualifications
Préléy ement & la source Historique formation
Demande d attestation Catalogue / Infos Service Formation
Frais de garde
Suivide la compliance
Gestion des temps Bat des formations conpliance
Demandes d'absence/présence

Compteurs

Formation sur activité partielle
Traitement des demandes d'accord

o
@20

Flanning Individuel A nnuel
Flacement / Paiement CET

0 En début ‘année, avant de faire ses demandes de télétravail, un salarié a temps partiel doit au préalable avoir
envoyé a son manager ses demandes de temps partiel depuis I'ecran la page ‘Gestion des temps partiels’.
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Portail salarié

Saisie des jours de télétravail
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Le salarié dispose de deux méthodes pour sélectionner ses jours de télétravail et indiquer s’il s’agit de jours complets ou de
demi-journées (I'accord de télétravail précise que les demi-journées de télétravail ne sont autorisées que si le salarié est
absent sur autre demi-journée). Ces deux méthodes sont cumulables.

On retrouve ici pour information le nombre de jours de télétravail hebdomadaires indiqués dans

I‘avenant du salarié.

Méthode 1 : sélection des jours directement dans la grille

| Service Sélection

Demande de téiétravail Suivides demandes de télétrav ail

2

Cliquer sur ‘poser TL L

| Périodicité || Poser TL ||| Supprimer TL | Mombre de jours

Cliquer sur "Envoi
Calendrier Annuel
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Saisie des jours de télétravail

Dermande de télétravail Suivides demandes de télétrav ail
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Envoi pour validation par le manager

Une fois que le salarié a saisi toutes ses demandes de télétravail, il doit cliquer sur ‘Envoi pour validation’ afin de les

transmettre a son manager qui est alors averti par mail.

Le manager doit alors valider ou refuser chaque jour demandé par le salarié et doit traiter I'intégralité des jours demandés en

une seule fois. -
2 )

| Demande de tétravai Mail au manager
Nombre de jours maximum de télétravail par semaine : 200 Lorsque Ie solorié clique sur ’EnVOi pour
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‘suivi des demandes de télétravail’

| Jour Journée  demijournée | Statut

AT Tous les status -
16112021 Journée ertidre Vaidé
23112021 Journée entigre Vaidé

| 29112021 Journéeertiére Refusé

| 30112021 Journée entizre Refusé
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Suppression des jours de télétravail

Le bouton ‘Supprimer TL’ permet :

- desupprimer directement une demande ‘en cours’, non encore envoyée pour validation, que le salarié aurait fait par erreur

- de faire des demandes de suppression de jours déja validés : dans ce cas la procédure est similaire a celle d’une saisie
d’un jour de télétravail :

Nombre de jours maximum de télétravail par semaine : 200

confirmer la demande aupriés du manager

¥ Vous avez déja une demande en cours de validation
o Veuillez attendre son traterent par v otre manager

Lorsque des jours de télétravail ont été validés et que le salarié décide ultérieurement de poser des jours d’absence (CP,
RTT..) sur ces jours de télétravail déja validés, le salarié doit au préalable envoyer une demande de suppression du télétravail
et que cette demande soit validée par le manager.
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Cas particulier des salariés a temps partiel

En début d’année, avant de faire ses demandes de télétravail, un salarié a temps partiel doit au préalable avoir envoyé a son
manager ses demandes de temps partiel depuis I’écran ‘Gestion des temps partiels’.

En cours d’année, le salarié peut étre amené a repositionner des jours : dans le cas ou il souhaiterait faire cohabiter sur une
méme journée des ¥ journées de temps partiels et des % journées de télétravail, il doit toujours commencer par faire sa
demande de temps partiel (et ’envoyer en validation) avant de faire sa demande de télétravail :




