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La page de gestion du télétravail est accessible dans le portail du salarié dans la partie ‘Gestion des temps’ :
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Méthode 1 : Sélection des jours directement dans la grille

1

2

3

4

!

!

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 (l’accord de télétravail précise que les demi-journées de télétravail ne sont autorisées que si le salarié est

absent sur l’autre demi-journée). Ces deux méthodes sont cumulables.
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Méthode 2 : Sélection en masse des jours par répétition 
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Si le télétravail concerne plusieurs jours de la semaine, il suffit de répéter l’opération pour chaque jour supplémentaire.

Si la saisie est refusée à cause d’une absence déjà posée, il faut faire l’opération sur 2 périodes de manière à exclure le jour à problème (ou faire au

préalable la demande de suppression de l’absence déjà posée si celle-ci doit être supprimée)
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Une fois que le salarié a saisi toutes ses demandes de télétravail, il doit cliquer sur ‘Envoi pour validation’ afin de les

transmettre à son manager qui est alors averti par mail.

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

une seule fois.
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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 déjà validés, le salarié doit au préalable envoyer une demande de suppression du télétravail

et que cette demande soit validée par le manager.

Le bouton ‘Supprimer TL’ permet :

- de supprimer 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 déjà validés : dans ce cas la procédure est similaire à celle d’une saisie

d’un jour de télétravail :
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En début d’année, avant de faire ses demandes de télétravail, un salarié à temps partiel doit au préalable avoir envoyé à son

manager ses demandes de temps partiel depuis l’écran ‘Gestion des temps partiels’.

En cours d’année, le salarié peut être amené à repositionner des jours : dans le cas où il souhaiterait faire cohabiter sur une

même journée des ½ journées de temps partiels et des ½ journées de télétravail, il doit toujours commencer par faire sa

demande de temps partiel (et l’envoyer en validation) avant de faire sa demande de télétravail :
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