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Comment modifier le décompte d'une absence ?

En tant que gestionnaire, vous pouvez étre amené a devoir parfois modifier le décompte d'une
absence.

e Accéder a I'absence
e Modifier le décompte

Pour accéder a I'absence, il y a 2 possibilités :
1- Depuis le calendrier de |'utilisateur : Comment accéder au calendrier d'un collaborateur ?

2- Depuis I'écran de recherche d'absences :

Rendez-vous dans le module : Absences > Gestion > Recherche d'absences

Recherche d'absences Absences - Gestion Recherche d'absences

- 3
n° < Utilisateur Statut Date de dépdt Absence Date de début Date de fin Décompte
624 a FONTENAY Maxence 04/04/2024 Congés payés 2023 13/05/2024 matin 17/05/2024 aprés-midi 5
623 8 LEBON Laure 04/04/2024 CP2023/2024 09/04/2024 matin 11/04/2024 aprés-midi 3
613 ﬂ OTTAVIO ISABELLA m 29/03/2024 Congés payés 2023 30/05/2024 aprés-midi 30/05/2024 aprés-midi 0.5

Cet écran affiche I'ensemble des absences de votre périmetre de gestionnaire : vous avez la
possibilité de rechercher I'absence souhaitée en utilisant les filtres a disposition.

Vous avez ici la possibilité d'annuler directement une absence en cochant la ligne concernée +
“Annuler”.

Vous pouvez accéder au détail de I'absence en cliquant sur son numéro ou le nom de l'utilisateur.

Apres avoir cliqué sur le numéro de I'absence souhaitée, vous en visualisez le détail :
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Absence n°716 [ZI3 Absences - Calendrier
DETAIL DE LA DEMANDE MAXENCE FONTENAY
ﬁ E3 Ingénieur d'études et
Type d'absence Date de début Date de fin Décompte développement
. o . E ARGELES SUR MER - VENTE
Congés enfant malade 27/07/2023 matin 28/07/2023 apres-midi 2 jours # ‘.‘ © nomai@nomailna
8 10000005
Date de dépét
10/05/2024 1212
B ) =
JUSTIFICATIF ACTION SUR LA DEMANDE
. A
S @ 3 (]

HISTORIQUE

Date +  Nature Détail Effectué par

07/06/2024 15:41 Walidation du justificatif justif congés enfant malade.png LAURE MARTIN

10/05/2024 12:12 ‘Walidation finale AMELIE WARZEWSKI

4

Cliquez sur le crayon a c6té du décompte.

Modifier le décompte

Décompte total en jours en fonction du cycle *

2
.

Modifiez la valeur avant d'enregistrer.
Un message s'affiche vous confirmant la prise en compte et le décompte de I'absence est mis a jour.
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Absence n°716 [

DETAIL DE LA DEMANDE

Type d'absence

Congés enfant malade

Date de dépét
10/05/2024 1212

JUSTIFICATIF (ZED

HISTORIQUE
Date
07/06/2024 15:42
07/06/2024 15:41

10/05/2024 12:12

Date de début
27/07/2023 matin

o]
4
]

Nature

Modification effectude

Validation du justificatif

‘alidation finale

Absences Calendrier

MAXENCE FONTENAY

ﬁ E3 Ingénieur d'études et
Date de fin Décompte développement

E} ARGELES SUR MER - VENTE
28/07/2023 aprés-midi 1.5 jour # 2 nomai@nomailno

B 10000005

=] e (=]
ACTION SUR LA DEMANDE
A

Détail Effectué par
Modification du décompte de I'absence: juillet 2023: 2j => 1.5j, Total 2j => 1.5j LAURE MARTIN
Justif congés enfant malade.png LAURE MARTIN

AMELIE WARZEWSKI

Et dans le bas du détail de I'absence, la section “Historique” reprend le détail des actions.

En paralléle le calendrier de I'utilisateur affiche bien la période de dép6t (date de début/date de fin) :
seul le décompte de I'absence est modifié.
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Calendrier de ﬁ MAXENCE FONTENAY

 Férié EED (O # Télétravail

Juin 2023 Juillet 2023
1] 15
2V A & 2D
3s 7 3L
4D 4M
23 B w w EM
&M 6)
v I 7V
8 8S
9\ 9D
108 2 10 L
110D 11 M
M17L 12 M
13 M 13)
WY e N Ftenatonale |

15) CP 155
16V cP 16 D
17§ #¥17L
18D 18 M
2519L 19 M
20 M 201
21 M 21V
2721 225
23V 23D
245 024 L
25D 25 M
226 L 26 M

27 M 271 EMAL

28 M 28 EMAL
29 295
30V 30D
n31L
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