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La page de validation du télétravail est accessible dans la liste des demandes de l’onglet ‘Synthèse’ 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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Le manager doit traiter tous les jours de la demande. Il a accès au planning annuel du salarié : les jours de télétravail (en

cours de validation ou déjà validés) sont affichés avec une couleur bleu-vert, les demandes de suppression apparaissent en

rouge.
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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 accès à son portail

salarié. Si le manager a reçu une demande de télétravail à 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.
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Méthode 1 : Sélection des jours directement dans la grille
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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 (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 supprimer

l’absence depuis la grille de pointage.
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Lorsque des jours de télétravail ont été validés et que le manager pose des jours d’absence (CP, RTT..) sur ces jours de

télétravail déjà validés, il n’a pas besoin de faire des suppressions depuis la page de gestion du télétravail. Il peut faire sa

saisie de façon classique depuis la grille de pointage et est alerté par un message non bloquant : si le manager confirme la

saisie le télétravail est automatiquement supprimé :

Le bouton ‘Supprimer TL’ permet :

- de supprimer des demandes ‘en cours’

- de supprimer des jours déjà validés : dans ce cas la procédure est similaire à celle d’une saisie d’un jour de télétravail :
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