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Comment créer un événement pour gérer les demandes
d'autorisation de départ anticipé ou arrivée tardive ?

Il est possible de créer un événement qui permette a I'utilisateur de demander/prévenir en cas de
départ anticipé ou arrivée tardive. Cet événement qui apparaitra sur la feuille de temps ne sera pas
comptabilisé comme du temps effectif ni déduit.

En créant un événement dédié, vous pourrez ensuite extraire les données par collaborateur ou
service.

Rendez-vous sur I'écran de paramétrage : Paramétrage > Temps > Profils d'heures

Cliquez sur le crayon en bout de ligne du profil concerné.

e Ajout de la nature d'heures
e Paramétrage de la nature d'heures

Rdv dans la rubrique Nature d'heures puis cliquez sur Ajouter afin d'obtenir la liste des différentes
natures a disposition
et sélectionnez Saisie d'un cumul d'heures + Enregistrer .

Nature d'heures
Libellé Action

Anomalies

Pointage
Absence

Trajet
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Généra Saisie d'un cumul d'heures
Type*
Anomalies

Saisie d'un cumul d'heures

Libellé *

Demande d'autorisation d'arrivée tardive ou départ anticipé

Description

Permet de valider avec son manager une arrivée tardive ou un départ anticipé

Tags

«

lcéine

O] X

Workflow *

Manue!

Commentaire *

Desactive

Valorisation *

Credit

B Enregistrer

Effacez le libellé généré automatiquement pour le remplacer par un libellé adapté.

Ajoutez une description afin de guider Il'utilisateur lors de sa saisie.

Sélectionnez le Tag “Affiché”.

Sélectionnez “Manuel” pour mettre en place un workflow de validation.

Indiquez si le commentaire est obligatoire et sélectionnez “Crédit” dans valorisation.

Enfin, cliquez sur Enregistrer .
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