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Comment traiter les demandes de télétravail en cours ?

Votre profil Gestionnaire vous permet de visualiser les demandes déposées par tous les utilisateurs
de votre périmetre et en attente de traitement. L'affichage qui est a votre disposition distingue vos
validations en propre, liées a votre fonction de valideur, et le suivi des validations de votre périmetre
de rattachement.

e Traiter les demandes en tant que valideur
e Suivre les demandes en tant que gestionnaire

Vous pouvez procéder soit depuis le calendrier de votre utilisateur, soit depuis I'écran de validation
des télétravails.

Rendez-vous sur le calendrier d'un utilisateur : Absences > Gestion > Autres calendriers

En 1 clic vous pouvez accéder a la demande en attente de validation :

Calendrierde (™ Maxence FONTENAY Absences Calendrier
[ Firii | . 2D # Téiétravail Maxence FONTEMAY (En tant que Valideur 1) ® Aucune - 1an I+ o] L
Mai 2025 Juin 2025 Juillet 2025 Aoiit 2025 Septembre 2025 Octobre 2025
1D 1M 1V % 11 1M
2V 3 21 _ _ 2M 25 2M 2) & #
3s amM # | & | 3D 3 M v
4D M & v é 32 4L 4] # & 45
19 51 51 55 5M 5V 5D
6M 6V 6D 6M 6S 4 6l
M 7¢ 28 7L 7] 7D 7M™
105 ey e | ) I °° 10M 10V
11D uvilEEE VN B o - A 115
w2l & @ M - R v 120
13M v  13° 13 N 135S @131
14 M 145 e 14 L Féte nationale 14] 14D 14 M
15] 15D 15 M 3151 15M

et procéder a sa validation finale depuis cet écran :

Documentation oHRis - https://manuel.ohris.info/


https://manuel.ohris.info/lib/exe/detail.php/module_conges:valid_tltv_a1.png?id=module_conges%3Agestionnaire_traiter_les_demandes

Last

;832;8:6/24 module_conges:gestionnaire_traiter_les_demandes https://manuel.ohris.info/doku.php/module_conges:gestionnaire_traiter_les_demandes
10:03
Evénement de télétravail n°78 [T Absences Calendrier

DETAIL DE LA DEMANDE
Maxence FONTENAY

Date Période Décompte Lieu du télétravail ~ 0 Ventes
jeu. 03/07/2025 Joumée 1 Mon domicile 8 contact@ohris.fr
8 001001210

Demande liée

N°e21 9 & =]

ACTION SUR L'EVENEMENT

.

Valider
&
ou en cliquant sur la demande liée :
Télétravail n°21 ZI2T0) Absences

DETAIL DE LA DEMANDE

Maxence FONTENAY
Date de début Date de fin Décompte Type f ) [ Ventes
03/07/202¢ 1 03/07/202¢ a 1 M triod B contact@ohrisfr
B Jaf T£R r m L [} J fes n =N L ]
JEU I 2 mal JEU o apre on pérodigue 8 001001210
rmuch
Créé par Date de dépét
2 &
Maxence Fontenay 24/06/2025
LISTE DES EVENEMENTS
[ + | % Traiter T Filtrer
N° - Statut Date Période Nombre de jours Lieu
7B m jeuw. 03/07/2025 Journée 1 Mon domicile
Affichage de I'"élément 1 & 1 sur 1 élements Afficher| 10 élements °

&

ou le fonctionnement sera similaire a ci-dessous.

Rendez-vous sur I'écran de validation des jours de télétravail : Absences > Télétravail >
Validation
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Télétravail a valider Absences © Télétravail © Validation
il Traiter les demandes sdlectionnées
N Utilisateur Statut Date de dépot Type Date de début Date de fin Nombre de jours
86 a FONTENAY Maxence ] 06/03/2024 Non périodique 23/04/2024 25/04/2024 3
85 S FONTENAY Maxence m] 06/03/2024 Non périodique 11/o4/2024 12/04f2024 2
84 n BEKER JEAN PIERRE m} 26/02/2024 Périodique 29/02/2024 29/04/2024 9
a3 n DURAND HELENE ] 26/02/2024 Périodique 27/02/2024 02/04/2024 25
az n RACINE JEAN (m] 26/02/2024 Périodique 26/02/2024 25/03/2024 25
79 n OTTAVIO ISABELLA ] 22/02/2024 Périodique 04/03/2024 0l/05/z024 B
77 S FONTENAY Maxence (m] 22/02/2024 Non périadique 26/03/2024 26/03/2024 05
76 n DURAND HELENE m} 22/02/2024 Mon périodique 05/03/2024 06/03/2024 2
74 a FONTENAY Maxence m] 22/02/2024 Mon périodique 19/03/2024 1s/03/2024 1
Affichage de 'élément 1 3 9 sur 9 dlements Afficher 10 . éléments . ° .

Pour accéder au détail d'un événement, cliquez sur la ligne concernée.

1. Cochez les événements a traiter ou cocher la premiére case du haut afin de sélectionner les
événements en masse.

2. Cliguez sur Valider/Refuser les événements. Apres avoir fait votre choix, cliquez sur
Enregistrer.

®  En cas de refus, le commentaire est obligatoire.

Télétravail a valider

il Traiter les demandes sélectionnées
N® Utilisateur Statut

86 FOMTENAY Maxence

&)

FOMTEMAY Maxence ™~

<)

En cliquant sur I'icone Planning, vous accédez au planning de I'ensemble du service du collaborateur
qui a saisi la demande de télétravail.

Vous visualisez le planning a partir de la semaine qui précéde la date de début du télétravail
demandé.

®  Lors de la réception du mail de notification de la demande de télétravail de I'un de vos
collaborateurs, vous avez la possibilité de valider ou refuser directement depuis le mail et, si les
paramétrages |'autorisent, de contréler en méme temps le planning du service afin de faciliter la prise
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de décision.

Rendez-vous sur I'écran de suivi des validations : Absences > Télétravail > Gestion > Suivi des
validations

Suivi des validations Absences Télétravail Gestion Suivi des validations
Valideur Nombre de demandes en attente a
) soreaupauL 2
) oeromsEERic 2
) omavioisaseLLA 1
@) oereaLaMAR 1
m FONTENAY Maxence 1
Total 7

En tant que gestionnaire, je peux agir uniquement sur mon périmetre de rattachement. Si I'un de mes
valideurs a des demandes de télétravail en attente de validation pour des utilisateurs en dehors de
mon périmetre de rattachement, je ne pourrai pas intervenir.

Si un valideur qui ne fait pas partie de mon périmetre a des demandes de télétravail en attente de
validation pour des utilisateurs de mon périmetre, le valideur et les demandes associées figureront
sur cet écran.

Vous pouvez cliquer sur chaque valideur afin d'accéder a ses événements en cours de traitement puis
cliquer sur les événements afin d'accéder au détail.
Vous pouvez également traiter les demandes depuis cet écran.
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