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1. Comment se connecter au logiciel pour lapremiere fois ?

Pour accéder au logiciel, il vous suffit d' utiliser le lien d’ accés fourni par votre Direction des Ressources Humaines.
Ouvrez votre navigateur Internet et entrez ce lien dans la barre url.
Vous accédez alors ala page d' authentification, depuis laquelle vous pourrez générer votre mot de passe.

Identifiant j §

Mot de passe =1

o - Mot de passe oublié

Mot de passe oublié

Nom d'utilisateur ou adresse e-mail

Depuis |’ écran de connexion, cliquez sur « Mot de passe oublié ».

Une fenétre s'ouvre alors ; dans la case dédiée, entrez soit votre identifiant de connexion soit votre adresse e-mail puis cliquez sur
« Réinitialiser le mot de passe ».

Mot de passe oublié

Un e-mail a &té envoyé. Il contient un lien sur lequel il vous faudra cliquer pour reinitialiser
votre mot de passe. Si vous ne recevez pas un email, vérifiez votre dossier spam ou

essaye’s a nouveau.
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a Une nouvelle fenétre s ouvre et vous informe qu’ un mail vous a été envoyé. Rendez-vous dans votre boite mail et ouvrez le mail :
cliquez sur lelien.

Nouveau mot de passe ”

Garder I'ancien

Répéter le nouveau mot de passe *

Garder l'ancien

ﬂ Lelien vous renvoie vers un écran : renseignez le nouveau mot de passe souhaité puis cliquez sur « Modifier le mot de passe ».
Vous étes alors redirigé sur I'écran de connexion du logiciel (écran n°1) : vous pouvez vous connecter en utilisant votre nouveau de mot
de passe et le login transmis par votre Direction des Ressources Humaines.
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2. Ou consulter et gerer mes informations de compte ?

2.1. Mon compte et mes informations

2.2. Changer lalangue du logiciel

2.3. Je souhaite / Je ne souhaite plus recevoir les mails
2.4. Modifier ma photo depuis mon ordinateur

Vous pouvez accéder aux informations RH associées a votre compte.

Depuislemenu accessi bleviavotre nom (adroite du bandeau supérieur) et I’ écran Mon compte, vous pouvez modifier certains paramétrages
de votre compte.

™ Maxence FONTENAY

‘:‘ T.

& Moncompla
[ Données personnelles
™ Langue [ BEE

& Déconnexion
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2.1. Mon compte et mes informations

= a ) Maxence FONTENAY

0

e - & Mon compte

A Données personnelles

™ Langue [ DEE
@ Déconnexion

Pour accéder avotre compte :

o Cliquez sur votre nom, en haut a droite de I'écran d'accueil.

a Cliquez ensuite sur Mon Compte : vous accédez alors avotre profil. Vousy retrouvez lesinformations quant avotre identité, service,
cycle de travail, dates de contrat, votre/vos valideur(s), etc.
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2.2. Changer lalangue du logici€l

Lelogiciel est disponible en deux langues : francais et anglais.
Vous pouvez modifier lalangue d'affichage par défaut ala connexion,

1- depuis votre menu Mon compte :

Application / accés

Adresse Email  user@test.fr

Identifiant  wsen
Mot de passe zarder le mot de passe a

Confirmation du mot de passe sarder le mot de passe a

o Langue ® Francais

() English

Recevoir les Emails () Non

eegsier ()

T L'élément a &té modifié
w
E
=

w Cui

Depuislapage" Mon compte" >" Application / acces', sélectionnez lalangue (Frangais ou Anglais) que vous souhaitez utiliser.

Cliquez ensuite sur "Enregistrer".

Un message d'information vous confirme la modification de la langue par défaut de votre compte (en haut de votre page "Profil").
La page est rechargée dans lalangue choisie.

ou

2- en cliquant que les drapeaux :
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= o ) Maxence FONTENAY

O

& Mon compte
B Données personnelies
e = Langue | BEE

@ Déconnexion

o Cliguez sur votre nom, en haut a droit de votre page d'accueil.

e A cbté de "Langue", vous trouverez les drapeaux frangais et anglais. Cliquez sur I'un ou l'autre des drapeaux, selon la langue que
vous souhaitez utiliser.
Votre page est alors rechargée et saffiche dans lalangue choisie.

Le paramétrage de lalangue est conservé : lors de votre prochaine connexion, |'application saffichera dans lalangue choisie.
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2.3. Je souhaite/ Je ne souhaite plus recevoir les mails

Afin de vous accompagner danslagestion de vos congés, lelogiciel peut vous envoyer des mails afin de voustenir informé del’ avancement
du traitement de vos demandes.

En tant qu’ utilisateur, vous pouvez recevoir les mails suivants :

- Mail vous confirmant la prise en compte de votre demande et son envoi au référent 1 pour validation ;

- Mail vous informant de la validation de votre référent (le mail de validation contient un événement que vous pouvez intégrer dans
votre calendrier de messagerie) ;

- Mail d'information vous informant de I’ annulation de la demande par un référent ou gestionnaire ;

- Etc.

Application / acces

Adresse Email user@test.fr

Identifiant  wsert

Mot de passe

Confirmation du mot de passe

Langue ® Francais

() English
o Recevoir les Emails i) Mon
w Oui

o Enregistrer

L'element a été modifié

Toujours depuislapage " Mon compte" >" Application / acces", choisissez si vous souhaitez étre notifié par mail.

Cliquez sur "Enregistrer".

Un message d'information vous confirme la modification de paramétrage.
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2.4. Modifier ma photo depuis mon ordinateur

Votre photo peut étre éditée depuis votre ordinateur ou depuis votre smartphone.
Voici la procédure a suivre pour lamodifier depuis votre ordinateur :

Mon |_'|||::|!-|l

Identité

Cenre Hommee “ n

Priénom Hanond
Wom DESCAMPS
Date de naissance

Matricule

o Toujours depuislapage " Mon profil", cliquez sur votre avatar.

it e B

g - Emppe enpy

=0

Vo i P Wik e

Om = -

o Une fenétre de recherche souvre alors. Recherchez parmi vos documents la photo que vous souhaitez gjouter.

o Cliquez ensuite sur "Ouvrir".

2 @ O Maxence FONTENAY

V otre photo apparait désormais dans la barre de menus, a coté de votre nom.

10
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3. Les news RH communiguées par mon organisation

Danslelogiciel, votre Direction des Ressources Humaines ala possibilité de rédiger des news a destination des utilisateurs.
Depuisvotre paged accueil, vous pouvez voir un encadré « News», aladroite de vosraccourcis. Vousy retrouverez lesnotesd’ information

publiées par votre Direction des Ressources Humaines.

News

Bienvenue 06/02/2017

Plus qu’une simple refonte du logiciel
précédent, cette version d’05S Congés
apporte de nombreuses évolutions:

e L'affichage des congés scolaires
par zone sur le calendrier
individuel,

La possibilité de joindre un
justificatif lors du dépét de
certains congés, cette fonction,
utilisee depuis une tablette ou
smartphone, permet de
photographier le justificatif et de le
joindre 3 la demande en 2 clics,

11
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4. Comment consulter mes droits a congés ?

4.1. Afficher mes compteurs
4.2. Afficher I'historique d'un compteur
4.3. Afficher les informations complémentaires

En tant qu'’ utilisateur, vous avez la possibilité d'accéder avos compteurs (ex : congés payés, RTT), d'en connaitre les crédits et soldes, ainsi
que leur historique, en quelques clics seulement !

12
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4.1. Afficher mes compteurs

Vous pouvez accéder a vos compteurs de deux fagons :
- Depuisleraccourci de la page d'accueil;
- Depuisle menu du bandeau supérieur.

o A partir de votre page d’ accueil : cliquez sur le lien "Consulter mes soldes”

Mes conges

G Consulter mes soldes - o

E Déposer, visualiser ou annuler un conges
ﬁ Consulter le planning

ﬂr" Autres actions

e Depuis le bandeau supérieur, cliquez sur « Mes congés ».

= @ Accuel  CrMescongés qumm € =2 @ ™ Maxence FONTENAY

13



OHRIS Gestion
des conges 2,

4.2. Afficher I'historique d'un compteur

Accédez tout d'abord al'écran "Compteurs', puis:

Manuel del'Utilisateur

Compteur(s)

10 Qa 0j 1j 0j j

o e e+ mm
- S o . 10 " .

-

Historique
© i

L6201 0000 Acquisitions juin 2016

Crédit OL/07 2016 00:00 2.08) 418 Acquisitions juillet 2016

Crédit L0201 00:00 416 6.24j Acquisitions Asdt 2016

Crédit 01/09,/2014 0000 .24 832 Acquisitions Septembre 2008
Crédit 01/10/2016 00:00 833 10.4§ Acquisitions Octobire 2016

Crikdit 017112016 0000 1004 1248 Acquisitions Movembre 2018
Crédit 01/02/2017 01:00 12.48§ 17 Recalcul depuis la fiche utilisatewr
Crédit OL/03/2017 01:00 1 1873 Recalcul automatigue

o Cliquez sur laloupe située a coté de la valeur du Solde.

e Une fenétre s ouvre : vous retrouvez le détail de |'évolution de vos droits a congés.

14
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4.3. Afficher les informations d'un compteur

Note : L'affichage de ces informations est paramétrable. Selon le paramétrage de votre organisation, le "i" saffichera ou non a coté de
VOS compteurs.

Accédez tout d'abord al'écran "Compteurs’, puis:

Compteur(s)

10 @ 0 1 0 s @ @
25 Q oj 0| 10§ 18 B B
a 0 0 0 0o @& &

.!II

Compteur(s)

0j - 0j

o o
=4
L Soh3e 450 COUb S 13 O S 010608 B 31052018
InBormations
Les congés payds 2017 S0t &0 0ouns TIOUISBon. Veulle: Solder &n
priombé vos CF Sguis (Semplenr 2018)
Acquisition :
W reste 620 jour(s) & Scqune

o Placez votre curseur sur le « i » situé a coté du libellé du compteur.

e Une bulle s ouvre et vous affiche les informations concernant le compteur : période d acquisition, période de consommation
(« Informations ») et le nombre de jours qu'il vous reste a acquérir pour chague compteur, |e cas échéant.

o Lorsque vous cliquer sur une loupe, une fenétre saffiche avec le détail du calcul.

15
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5. Comment accéder a mon calendrier ?

5.1. Accéder amon calendrier depuis la page d'accueil
5.2. Accéder amon calendrier depuis e menu Mes congés

Votre calendrier vous permet de visualiser vos demandes de congés réparties sur I'année.

Vous avez également la possibilité d'y déposer une demande de congés et de consulter le détail d’une demande de congés.

16
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5.1. Accéder amon calendrier depuis la page d'accuell

Pour accéder avotre calendrier depuis la page d'accueili, il vous suffit de cliquer sur « Déposer, visualiser ou annuler un congés' :

Mes conges

CJ‘ Consulter mes soldes

@ Déposer, visualiser ou annuler un congeés -

ﬁ Consulter le planning

fr" Autres actions

17
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5.2. Accéder amon calendrier depuis le menu Mes congés

o Cliquez sur « Mes congés ».

e Dans la barre de menus qui apparait a gauche de |’ écran, cliquez sur « Calendrier ».

=  @Accueil  CxMes congés ﬂ
Compleur(s)

calenarier 4y

Nouwvelle demande

G G B Q

Planning

e Votre caendrier s affiche. Vousy retrouvez vos demandes de congés en cours et validées.

Cr Mas congls Calendries Maxencs FONTERAY

3 £ o S = e ronrenarmaerce ~ | (I (I

mai 2018 juin 2018 juil, 2018 sepl 2018 oct. 2018 nov. 2018 déc 2018 jarv, 2019 e, 2019 mars 2018 awr, 2019
N e i To [ oo RN v 1L
£ 2L 2M 2M M
ELs ImM aL am L 3l aM
aL aM M 4 T aM 4V aL aL 4J
5M 5J 5 5 5L 5M 5M 5 5y
&M 6V 6J &M 6 6M 6M
74 TV T TV 7L 74
8V L 8 &M BY
oL oM v oM
10 M 0L 10 M 0L 10.J
1L 1M M 1J 1M nv 1L
121 124 12M 12V [E 1ZM 1M
13 M 13Y 134 13 M 13 13M
144 m v 14M 14y 141 14
15V _ 5L 15 - 150 15V
[ e [H] l1Em 1 Taw EM el 11 [esl 11

18
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6. Comment déposer une demande de congés ?

Depuis votre compte, vous pouvez déposer des demandes de congés soit depuis votre calendrier, soit depuis le menu Nouvelle demande.

Depuisle calendrier :

o Placez votre curseur sur la demi-journée a partir de laquelle vous souhaitez que votre congé débute et cliquez.

Déplacez votre curseur jusqu’ alademi-journée de fin souhaitée pour votre conge et cliquez sur cette demi-journée defin : la période
de congé souhaitée apparait alors en bleu.

Si vous ne souhaitez déposer qu’ une demi-journée, double-cliquez sur la demi-journée.

Une fenétre s ouvre : elle vous permet de vérifier et de compléter votre demande.

févr. 2017 mars 2017 ayr. 2017
1M iM 15
2J 2J 2D
3V 3V 3L
45 45 4M

5D 5D 5M o
6L 6L 6J

™ ::: ™ TV

aM 8M 85
9l 9] apD
10V 10V 0L
15 15 _ 11 M

Un formulaire de demande saffiche alors.
o Déroulez laliste de « Type » de congé et sélectionnez |e type souhaité.

Mouvelle demande

Type Congés payés 2016 (25 jours) - - o

Date de début 03/04/2017 ® matin (D aprés-midi
Date de fin B o7/04/2017 O matin ® aprés-midi

Message Vious devez solder vos CP 2016 avant le 31 mal 2017

Décompte ° 5 jours

19
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Nouvelle demande

Type” Congés payés 2016 (29 jours) I
Congés payés 2016 (25 jours)
Date de début * Congés payés 2017 (18.72 jours)
Congé sans sclde
Congls matednite 2
Date de fin Congés naistance
Congés patemité
i Jours enfant malade
Decompte Maladie
Mariage
Message CES TONTIES PaVes 2010 SO vOS LF JULUTS | F SONTET JvaTi e SO 201 T,

e Les dates de début et de fin affichées correspondent aux dates sélectionnées sur le calendrier.
Si vous 0’ avez pas sél ectionné les bonnes dates depuis le calendrier, vous pouvez les modifier. Pour cela, cliquez sur la date affichée
ou sur le petit calendrier (agauche de la date).

Date de diébut * = [ 121_J

-

Date de fin * ol € Fév 2017 >

Lu Ma Me Je Ve S5a Di

Décompte 0 jour L

& T & 9 10 11 M
Message Les co

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27T 2B

o Lelogiciel areprisles positions Matin/Aprés-midi que vous avez sélectionnées depuis votre calendrier.

Si vous constatez que vous n’avez pas sélectionné les demi-journées de début et de fin souhaitées, vous avez la possibilité de les
modifier en cliquant sur les boutons radio.

(exemple : vous souhaitez que votre congé commence I’ aprés-midi : cochez « aprés-midi »).

o Lelogiciel calcule automatiquement |e décompte de votre demande !
6 Vous avez la possibilité de commenter votre demande. Pour cela, cliquez dans la zone Commentaire et rédigez votre commentaire.
o Cliquez sur « Déposer » pour déposer votre demande de congés.

e Un message vous confirme dela prise en compte de votre demande de congés. Elle est envoyée avotreréférent, qui est notifié par mail.

20
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qjﬂl‘ﬂﬂ-ﬂ demande

La demande a &é transmise 3 Amele

sept. 2017

oct. 2017

10M

1M

12J

13v

10V

15M

164

e Vous retrouvez votre demande dans votre calendrier (en statut En cours).

Manuel del'Utilisateur

Depuis le menu « Nouvelle Demande », vous pouvez déposer une demande depuis un formulaire "classique” en définissant la période de
congé souhaitée manuellement :

21
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A compteuris)

B calendries
° m Nouvelle demande

walidation

£ Gestion

ﬂ Planning
B Extractions / suivi
o

Paye

N

® Mescongis -~ Nouvelle demande

Mouvelle demande
Type Vewillez silectionner un dlément ..
Date de début 01/09/2017 ® matin O aprés-midi
Bate de fin & oumsnT ) matin ® apris-midi
Décomple Djour(s)
————
e o
Missage -
Commentaire ..
—_—

22
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7. Je souhaite gjouter un commentaire a posteriori a ma demande de conges

Lors du dépét d'une demande de congés, vous avez la possibilité de rédiger un commentaire qui serajoint a cette demande.

Vous pouvez également ajouter un commentaire a posteriori, pour une demande déja déposée, pourvu qu'elle ne soit pas encore traitée.
Unefois validée/refusée, vous ne pouvez plus la commenter.

Pour cela, ouvrez une demande de congés depuis votre calendrier ou depuis|’historigue de vos demandes.

=T i cours | | Aser 4 ~]
Infarmations
W haxenoe FONTENAY Structure Comimercial
sarvicn A
Matricule 1 Adresse Email user@test.fr =

Détail demanda N4

Date Se Shpdt 120652018 Type Congés payés 201072018
Date S o bt GRG0 Matin Date de fin TR Apidd-rmdi
Dcompie 5 jours

Historigue

1205208 Mouvele damande ransmise 4 Amebs WARSZEWSK] Maxant: FONTENAY

Action sur la demande

© - -—® 0

° Au bas du détail de votre demande de congés, cliquez sur « Commenter ».
e Placez ensuite votre curseur sur la zone de commentaire et cliquez : vous pouvez écrire votre commentaire.

e Cliquez enfin sur « Enregistrer ».

Historique
12/06/2018 Nouvelle demande transmise 2 Amelie WARSZEWSKI Maxence FONTENAY
12/06/2018 Ajout d'un commentaire test Maxence FONTENAY < @

o Votre commentaire a été gjouté.

23
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8. Je souhaite joindre un justificatif a ma demande de congés

Danslelogiciel, il est possible d'gjouter un document justificatif a votre demande de congés.
Lorsque le dépdt de justificatif est autorisé pour un type d'absence :

- cejustificatif peut étre facultatif (et déposable a posteriori)

- ou obligatoire (et déposable en méme temps que le dépdt de votre demande de congés).

Depuis le formulaire de demande de congés :

A Mescongls  Nouvells demande

Mouvelle demande

Type® Congés naiEsance a
Date de dibut” 8 oo @ matin O apris-mich

pate de fin” = I O matin @ apris-midi

Décomple 2 jours

Justificatif* - o
4

Message Weniller srnexer vod justicstls [copie o' scte de nsisasnoe, cople du lviet de Bimille, ete.) bvotne dembnde,

° Cliquez sur « Ajouter ».

Envoi du fichaer

& L * + Images * Images enregistrées .y Rechercher dans : Images enr.., O

Organiter = Mownesu dosgier - i | a

é Doouments ) - Justshicatif Naissance Mas photo
= ||.|..|a5,.._=I y Docurmernt Microsaft Werd Fichier PHG
-

Captures d écran

o
,
= Images ennegistrées
-
5

110K 470K

Pellicule
Pellicule

Morm du fichier

[ g ez Forrmal pri':m:hug: L
° - n Al

o Une fenétre s ouvre : parcourez vos dossiers et sélectionnez votre justificatif. Cliquez ensuite sur « Ouvrir ».

24
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W hiescongds - Nowvelle demande

Mouvelle demande

Type* Congls nalssanoe b
Date de début B amoazon ® matin O aprbs-enidi
Date de fin B 2siozi2017 ©) matin ® apris-midi
Décompte 2 jours
Justificatif *
Mrusage Veuillez anreer vos justificatifs (cophe d'acte de nadssance, copée du livret de famille, etc.) 3 votre demande.
Commaentaine .

| Enegeier o °
e Votre justificatif a été téléchargé.

o Cliquez sur le bouton « Enregistrer » aprés avoir téléchargé le justificatif.

janv. 2017 févr. 2017
1M
2)

 MENU

M

6V L

i
aM
alL 9.
10M 10V
12)
13V 3L
15M
16L 16
17M v
18M
=
0V 20L
2M
3L 23)
24M 24V
2BM
26

2TV NSS
NS5S

e Votre demande a été enregistrée. Depuis votre calendrier, ouvrez la demande.
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Infermations

Py Laurenit CALYY Struciure | serdce PRODUCTION
Matricule Adreiie Email user{@test.fr

Détail demande N*145

Diale ce dépiit DEOLR0LT Type Conpls ralssance
Dt e dibut ST EOLT Makia Dl de AOLDOLT Agribs-midi
okt - st

o Vous retrouvez votre justificatif, joint a votre demande de congés.
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9. Je souhaite modifier/annuler ma demande de conges

Vous souhaitez modifier votre demande de congé a venir ? Vous devez au préalable annuler votre demande, qui sera alors traitée par
votre valideur. Puis, vous pourrez déposer une nouvelle demande de congé.

Vous souhaitez annuler votre demande de congé a venir ? Celaest tout afait possible, depuis I'écran de détail de votre demande. Notez
gue seul votre gestionnaire RH pourra annuler une demande se situant dans le passé ou sur le jour J.

Accédez ala demande de congé que vous souhaitez annuler, par exemple, depuis votre calendrier.

Une fois sur I'écran de détail de votre demande :

Saut EESTH Aller 3
Informations
Nom Mawence FONTENAY Sructure [ Commerncial m
TRrVicE ha
Matricule 1 Adresse Email user@tﬁst.fr

Détail demande N*4

Date de Gepat 120672018 Type Congés payés 20172018
Date de débat OB Matin Date e fin T2RMB Agieamidi
Dicompla 5 jours.
Historigue
12006208 Mounvele demands ransmise & Amebe WARSZEWSK] Maxerce FONTENAY
o Action sur la demande

o Si vous avez la possihilité de I'annuler, vous trouvez un bouton « Annuler », dans la partie « Action sur la demande ». Cliquez sur
«Annuler ».

e Indiquez le motif de votre annulation dans I’ espace commentaire dédié.

e Cliquez sur « Enregistrer ».

27



OHRIS Gestion Manuel del'Utilisateur
des conges g

T i cours | | Aller & -
Informations
Mom Honaoré DESCAMPS Skructure | servioe FRODUCTION
Makricule Adresse Email conkactos-concapl.com

Détail demande N*38

Date de dipht 15/11/2016 Type Congés payés 2016

Dake de débat 20/03/2017 Matin Date de fin ILOBI0UT Apris-midi

Décompte 10 jours
Historique
18113016 Nowrealle demands Ersnsrniss & Valenkine LEROY - J'essabs da toul solder avant Ls fin de mon contrak.., Honoré DESCAMPS
2T12f2016 Walidation finsle Walbsentine LEROY
0E02/201T Demande d'annulation Eransmise & Valertine LEROY Honoré DESCAMPS

o Votre demande a été prise en compte :

- Si votre demande de congés était en statut « Validée » lors la demande d’ annulation, elle passe au statut « En cours » et est transmise
avotre référent 1.

- Sivotre demande de congés était en cours de validation lors de lademande d' annulation : elle est annulée, aucune validation de référent
N’ est nécessaire.

Dansles 2 cas, vous retrouvez |’ historique de | annulation dans le tableau Historique situé au bas du détail de la demande.
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10. Comment consulter mes demandes de congés ou mon historique ?

10.1. Retrouver I'historique de mes demandes de congés
10.2. Afficher le détail de mes demandes de congés

Danslelogiciel, vous pouvez consulter les demandes déja déposées et validées, annulées ou en cours. Vous retrouvez ainsi I'historique
de vos demandes ainsi que leur détail.
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10.1. Retrouver I'historigue de mes demandes de congeés

Unefois vos demandes de congés déposées, qu’ €ll es soient validées, en attente de validation ou annul ées, vous pouvez les retrouver depuis
votre historique. Vous avez ainsi accés au détail de chaque demande.

= #accueil  CrMes congés o 2 ™ maxence FONTENAY
G compteurs) Cr Mas congés ~ Complaur(s)
Calendrier Compteur(s)
Nouvelle demande
B4 Fanning

of =) o) 1 9 a
a
a

o . 0j oj 10] 10§
o a

0 0 9 9

En cours, Valioée -

_h____

5 = 120062018 Maladie 121062018 rratin 12006/2018 apebs-midi 1 jour
3 = 1200652018 Congés sans sokie 14/01/201% matin 1801/2019 aprés-midi 5 jours
2 | Encours | 1100612018 RTT 2018 18/06/2018 matin 18/06/2018 aprés-midi 1 jour
1 =3 11062018 Congés payés 3040772018 matin 1NOB2018 apriss-midi 10 jours

20172018

Précédent . Subvant

o Cliquez sur « Mes congés » (dans le bandeau supérieur). Ou cliquez sur le raccourci « Mes soldes » si vous |’ avez paramétré.
o Au bas de la page, vous retrouverez votre tableau d’ historique des demandes.

e Vous pouvez trier par ordre croissant/décroissant : pour cela, cliquez sur la double fléche de la colonne que vous souhaitez utiliser
pour trier. (par exemple : tri par date de dép6t de la plus ancienne ala plus récente).

Note: Depuisvotre smartphone, afin d’ optimiser I’ affichage de votre histori que de demandes, seules|es col onnes suivantes seront affichées:
Numéro de lademande, statut de la demande, type de congé.
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10.2. Afficher le détail de mes demandes de congés

Pour consulter le détail d’ unedemanded’ absence, cliquez sur laligne del’ absence concernée, depuisl'historique desdemandesde congés:

Historique

120062018 120062018 matin
3 [ En cour | 1200672018 Congés sans solde 140172019 matin
2 110572018 RTT 2018 18006720118 matin
1 111062018 Congés payés 30/07/2018 matin
20172018
La page ci-dessous s afficheraalors :
T i cours. | Aller @ w
Infoermations
Hom Mavence FONTENAY Structure | Commercial
s ™
Matnicule 1 Adresse Email user@tes_t_fr
Diétail demande N°4
Date de Shpdt 12062018 Type Congés payés 20172018
Date Ge cébut QAAG201E Matin Date ce fin 12M2NE Agnds-mmidi
Deécompis 5 jours.
Historigue

Maxence FOMTEMNAY

RFle i L]

Action sur la demande

Iransmise & Amels WARSTEWSHK]

Cet écran est également accessible depuisle calendrier :
Depuis votre calendrier, cliquez sur I une de vos demandes de congés. Le détail de lademande s affiche alors.
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¥ Mes congés

Calendrier

Honoré DESCAMPS:

jamv, 2017

fevr K017

mars 2017 avr. 2017

2L E!

aM
4aM
54

6vY

Cunues pa:les 2016

Cliguez pour vwoir le détail

an 1

6L 16J 16) D
1ITHM 1TV 1TV [
15 M i

Manuel del'Utilisateur

Depuis le détail de la demande, vous avez la possibilité de retourner sur votre planning ou votre calendrier : ouvrez la liste déroulante
«Aller &... » et sélectionnez selon que vous souhaitez visualiser votre planning ou votre calendrier :

Statul [N

Informations

Hom

Matricule

Daétail demandea N*1

Date de dépdt
Drate de début
Décompte

Historique

11062018

Son Calendrier inniduel
Flanning

Kaxenoe FONTENAY

Structure / Commercial

SRrvice
1 Adresse Email user@test.fr
11062018 Type Congés payés H1 7018
072015 Matin Date de fin 1062018 Apriss-midi
10 jours

transmise 3 Amelle WARSZEWSK]

Maxenoe FONTENAY
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11. Comment accéder au planning de mon équipe ?

11.1. Accéder a mon planning depuis la page d'accuell

11.2. Accéder a mon planning depuis e menu Mes congés

Depuis votre compte, vous pouvez visualiser le planning de votre service et/ou d’ autres services de votre société (selon vos droits).
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11.1. Accéder a mon planning depuis la page d'accueil

o Depuis votre écran d'accuell, cliquez sur "Consulter le planning” :

Mes congés

C?‘ Consulter mes soldes

E Déposer, visualiser ou annuler un conges

ﬂ Consulter le planning -

ff‘ Autres actions
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11.2. Accéder a mon planning depuis le menu Mes congés

= @ Accueil  Cx Mes congés W

& compteur(s)
2 calendrier

[3] Mouvelle demande

4 Planning ﬂ

o Cliquez sur « Mes Congés » depuis |le bandeau supérieur.

e Rendez-vous ensuite dans « Planning » (bandeau latéral).
Votre planning s affichera alors.
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12. Comment creer un planning personnalise ?

Avec lelogiciel, vous avez |a possibilité de créer un planning personnalisé. La création de ce planning ne peut se faire qu’ avec une tablette
ou un ordinateur.

La création d'un planning personnalisé peut vous permettre, par exemple, de consulter le planning de vos collegues avec lesquels vous
travaillez le plus et qui sont répartis dans plusieurs services différents.

G Mes congés Planning l
LY
Encours J Voice BT | Tous les services, Co...

o Rendez-vous sur votre planning.
Cliquez sur I'icOne située a coté de la liste déroulante des services.

Listes personnalisées

Aucune donnée disponible dans le tableau

 Aouer 4um @

e Un nouvel écran s affiche. Cliquez sur « Ajouter ».

Ajouter Liste

Libelle *

o— E=E] EE

a Une pop-up s ouvre: indiquez letitre/libellé que vous souhaitez donner & votre planning personnalise.

o Cliquez sur « Confirmer ».
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Cr Mascongls - Plaening - Modser Lisle

s Q= e

Libeiié Planning équipe

©Q — ==

Woir 35 entrées Rechercher

(T
Hom Frénom Structures J senvices

o O DERBAL Amar Commercial

DOCREPONT Philippe: ‘Commercial
FONTEMNAY MeasEnce Commercial

O OTTAVIO Isabela Commercial

O WARSZEWSK] Amele ‘Commercial

o L’ écran de paramétrage du planning personnalisé s’ affiche : vousy retrouvez laliste de vos collégues (qui appartiennent aux services
dont les plannings vous sont accessibles, selon vos droits).
Sélectionnez les collégues que vous souhaitez retrouver dans votre planning personnalisé (en cochant la case située a gauche de
leur nom)
Pour rechercher vos collégues, vous pouvez :
« Soit les rechercher danslaliste affichée;
« Soit les rechercher en entrant leur nom dans la case de recherche ;
« Soit les rechercher en entrant leur prénom ;
« Soit les rechercher en entrant le nom de leur structure/service ;
* Soit les rechercher en entrant leur groupe —si vous avez connaissance du groupe auquel ils appartiennent.

a Dés que vous avez sélectionné vos collégues, cliquez sur « Enregistrer ».

o Cliquez ensuite sur « Retour ala page précédente ».

Listes personnalisées

Planning équipe — - .

Précédent . Suivant

a Vous retrouvez alors dans I’ écran du point n°2 : votre planning personnalisé apparait dans laliste.
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D & e |

[ Tous les services at

EE /.8 [ Listes personnalisées

[7] Planning équipe _o

OS5 CONCEPT France

| | Commercial

e Rendez-vous sur votre planning.
Déroulez laliste des services.

o Vatre planning personnalisé apparait : cochez-le puis cliquez sur « OK ».

Le planning personnalisé s affiche : vous retrouvez les collégues que vous avez configurés pour ce planning.
Vous pouvez toujours éditer/supprimer un planning personnalisé que vous avez créé. Pour cela, rendez-vous dans votre planning et

cliquez sur I’icone de création de planning personnalisé ‘ Cliquez ensuite sur I’icone . pour modifier votre planning (vous

retrouverez alors|’ écran n°5) ou sur I’icone - pour supprimer le planning.
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13. Comment exporter mon planning au format Excel ?

Depuis votre ordinateur, vous avez la possibilité d’ exporter le planning au format Excel (sous réserve que votre profil vousy autorise).

X Mas cong Planain
(8 N T ) () (| Lel ][> 1]
Février 2017 Mars 2017 Tous les services _
s 5o s - s st
HEEAAAH BEAABEH HEAAAAH HAAABABA HAEABAHR - HEERAHEE
O CONCEPT FRANCE - COMMERCIAL - R I I [ 05CONCEPT France - -
ESERLE 4 s —_— —— g “ —_— §
DE RICK Yann B | . | [l ] COMMERCIAL |
DELTOMEE Eric [y [ | . . I J PRODUCTION - -
DERBAL Amar 1 L L L L . |
FONTENAY Maxence N 1 1 1 BN B =T | N

o Cliquez sur la liste déroulante située a droite de la Iégende du planning. La liste des services dont vous pouvez voir le planning
appardit aors.

e Sélectionnez dans la liste les services que vous souhaitez faire apparaitre dans votre export.
6 Cliquez ensuite sur « OK »,
o Pour réaliser I’ export, cliquez sur I'icone située a gauche de laliste déroulante.

o Une fenétre s'ouvre : il vous est proposé d ouvrir ou d' enregistrer le fichier excel.

Legende [ encours| ors contal

Février 2017
03 0 05 06 10 11 12 13
Ven | Sam | Dim | Lun eu | Ven | Sam | Dim | Lum

05 CONCEPT FRANCE - (_.‘D MMERCIAL
|CLAI!EHEE Patrick

DE RICK Yann

DELTOMBE Eric

DERBAL Arnar

DURAND Hélgne

FONTENAY Maxence CP CP

LEVY Matthieu

LORENZ Edith

OTTAVIO Isabella :[ :[

VANDENHOVE Marie

Note : vous ne pouvez exporter votre planning au format Excel que depuis un ordinateur.
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