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Accés a la page de validation du télétravail

La page de validation du télétravail est accessible dans la liste des demandes de 'onglet ‘Synthése’ du portail manager dans
le sous-onglet spécifique ‘Télétravail’. Pour accéder au détail des jours demandés par le salarié le manager doit cliquer sur le
lien de la demande.
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Synthése
[

L'authentification dans OneHris n'est plus obligatoire, ¢'est maintenant votre utilisateur Window s qui est pris en conpte pour la connexion. En cas de blocage dans utilisation du portail, cliguez ici pc

Liste des demandes

Derrandes d absences/présences (0 ) || Termps Partiel (1) || Formation sur AP(0)

Afficher- |Demandes en cours |

‘ Vue: |[Vue par défaut] - | Annuler | || Gérer régles de suppléance | | | | Exparter | | | Mettre & jour |
AN
De Ob'ﬁ Date derw oi
salarié Dermande de télétravail de salarié pour lannée 2021 05.08.2021

o Si pour un méme salarié le manager doit traiter une demande de temps partiel et une demande de télétravail,
il doit obligatoirement commencer par traiter la demande de temps partiel.
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Validation d’'une demande de télétravail

Le manager doit traiter tous les jours de la demande. Il a accés au planning annuel du salarié : les jours de télétravail (en
cours de validation ou déja validés) sont affichés avec une couleur bleu-vert, les demandes de suppression apparaissent en

rouge.

Télétravail

v

[ Jours Télétravail

Erploy & salarié
Année: 2021
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Saisie directe de jours de télétravail

En cliquant sur le nom du salarié dans la grille de pointage principale, le manager peut pointer directement les jours de
télétravail d’un salarié sous sa responsabilité. Cette fonctionnalité sert principalement si le salarié n’a pas accés a son portail
salarié. Si le manager a recu une demande de télétravail a valider, il faut qu’il la traite en validant/refusant les jours demandés
par le salarié (voir page précédente) afin de garder une trace de la validation et que le salarié soit notifié par mail.

| Gestion du pointage : la saisie de pointage serafermée du 20.08.2021 02h30 au 25.08.2021 14h00

|01 Aottt 2021 ¥ du 26.07.2021 au 05.09.2021 | Précédent || Suwant | | Tripar nom| .| | Tous | || Rafraichir | | Sélection : bloc -» mutiple | | Hfacer la sélection
| Gestion des arréis | | Brénement || Poste || Frime | | CP|| Jeonso || RTT || Repos | | Supprimer | | Légende | Mormbre de personnes visibles:
| Sem30- 2021 Sem31 - 2021 | Sem32- 2021 Sem33 - 2021
‘ L Ma‘Me‘Je vd Sa‘Di Lu‘l'u'la‘l‘u‘l.e‘.le vd %‘Di W Ma Me |Je va‘& O L MaMe‘Je
26 27 28 [29 30 31 01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 [15 (16 17 [18 |19
| salarié 4 4 4 4 J /R R J J 4 JJ R R J J J J J|RF J J J J

Matricule
AME
Unité structurelle :

Données Individuelles

Gestion dutélétravail I

Cy cle de travail

[Comitine | Godondpoime | Ommiion |
Le manager peut mettre en place une délégation de pointage sininese
spécifique au télétravail (ou une délégation totale) qui , , ‘

N . _ 5 . L'authentification dans OneHris n'est plus obligatoire, ¢ 'est maintenant votre utiisateur Window s qui est pris en conpte pour la conne
pel’meﬂl'(] a son delegue de valider les demandes du salarié & Le portail sera fermé de 20.08.2021 08n30 & 25,08, 2021 14h00. La saisie du pointage est acceptée & partir cu 01.07 2021,
et d’avoir accés a la page de saisie du télétravail.

Liste des demandes

Demandes dansenquésenceﬁ 2) b Temps Partiel (0} Formation s AP(0} TR 1
Afficher: [ Demandes en cours |
Vue [Vue par défaul] | || Annuler || | Gérer régles de suppléance | || | | Exporter 4 | | | Mettre & jour |
L —
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Saisie directe de jours de télétravail

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

Denmande de télétravail Suivides demandes de télétrav ail

Nombre de jours maximum de télétravail par semaine :

112|3|4|5 7 8 9 04102021
Janvier F|IR 05.10.2021
Féurier J R R ® Jounée entire
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Saisie directe de jours de télétravail

Dermande de télétravail Suivides demandes de télétrav ail

(») Journée entigre aine : 2,00
Jour Rératit - -
. () 1&re demijournée 3
() 2&me demijournée
Calendrier Annuel
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Février J RIR R R|R
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Suppression des jours de télétravail
Le bouton ‘Supprimer TL’ permet :

- de supprimer des demandes ‘en cours’
- desupprimer des jours déja validés : dans ce cas la procédure est similaire a celle d’une saisie d’un jour de télétravail :

- "’"’ o e 1) Cliquer sur les jours de télétravail @ supprimer

Caondrior Annusl
1)2/3a]s]8|7]a]a]10]11]12]13] 1a] 15| 18] 17| 18] 10| 20] 21] 22 23] 24| 25| 28] 27| 28] 28| 2¢

Januier - HHEEE - - HEEN d B | oo | . . . ,

e o B oE @ |2 Cliquer sur ‘Supprimer TL

vt + N - e

- e »

e SRS |3 Confirmer

Ce U E coe oo |4 ) Cliquer sur ‘Sauvegarder’
Ligende | Sauvegarder e

Si le manager clique sur ‘Sauvegarder’ alors qu’il existe des jours en cours de validation,
les jours sont validés mais dans ce cas le salarié n'est pas notifié par mail.

Lorsque des jours de télétravail ont été validés et que le manager pose des jours d’absence (CP, RTT..) sur ces jours de
télétravail déja validés, il n’a pas besoin de faire des suppressions depuis la page de gestion du télétravail. Il peut faire sa
saisie de facon classique depuis la grille de pointage et est alerté par un message non bloquant : si le manager confirme la
saisie le télétravail est automatiguement supprimeé :

Creation d'un nouvel événement 18102021~ salarié Chevauchement avec é énement "4089 - Télétravail choisi”

‘ Employés et dates sélectionnés

| Gestion du pointage : la saisie de pointage serafermée du 20.08.2021 0330 au 25.08.2021 14h 00 Gestion du pointage : la saisie de pointage serafermée du 20.08.2021 08h30 au 25.08.2021 14h 00

Wentifiant du salarié Enployé: | Dale
15 Octolre 2021 ¥ du 11.102021 au 21.112021 | Frécédent || Suwant | [ Tri par nom | ] matricule salarié 12102021 15 Octobre 2021 ¥ du 11102021 au 21.11.2021 | Frécédent || Suivant | | Tri par nom| 4|
| Gestion des arréts | | B enement || fr-Prime- = L s S—P> | Gesion des arréts | { B énerent i Poste || Prime | R Lo L oemnal upg
\ Sema41 - 2021 J-J018 - 7,73-07:5 16:26 ’| | sema1- 2021 1- 1018 - 7,73-07:5 16:26
W mal me | TL - Journée entiére e I — | ma | me |ue | COG - Congés Payés Légaux
ri
o121 e an 21 e N2 B u T e T T
=l JoJ 1y 9 4 R R R [0 fipeSrinement COMBE CELINE T rErErErErErE mo o
Farilles: Tous h
Evénements: 1005 - Congés Pay és Légaur b
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