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Manuels “CET”

Rendez-vous dans la Matrice des fonctionnalités pour consulter un récapitulatif des droits par profil.

1. L'utilisateur :

e Comment demander I'ouverture d'un compte épargne-temps ?

e Comment compléter le formulaire (alimentation et choix/option) de mon CET et consulter le
solde ?

e Comment utiliser mes jours CET sous forme de congés ?

e Comment accéder a mes demandes CET ?

2. Le gestionnaire :

e Comment traiter la demande d’ouverture d'un CET ?

e Comment activer manuellement le CET d'un utilisateur ?

e Comment consulter le solde CET d’'un utilisateur ?

e Comment valider/refuser une demande CET ?

e Comment rechercher une demande CET ?

e Comment modifier/compléter une demande CET déja saisie par un utilisateur ?

e Comment notifier les utilisateurs qui doivent encore opter (fonction publique) ?

e Comment saisir une demande CET pour un utilisateur ?

e Comment suivre et traiter les jours CET a payer ?

e Comment traiter les demandes ou les ajustements CET alors que la campagne CET est cloturée
?

e Comment ajuster le solde CET d'un utilisateur ?

e Comment traiter automatiquement le cas des agents n'ayant pas opté ?

e Comment obtenir une extraction des soldes CET ou une extraction de campagne ?

| }
3. FAQ:
¢ Quel message aura mon utilisateur lorsqu'il demandera I'ouverture de son compte épargne-
temps ?
e Comment procéder si des collaborateurs n'ont pas alimenté leur CET alors que la campagne est
cloturée ?

e Comment interdire le dép6t d'une absence CET lorsqu'une campagne est en cours ?
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