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Manuels “Activités”

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

1. Le déclarant :

e Comment saisir mes activités ?

e Comment saisir mes activités en masse ?

e Comment déclarer mon forfait jours ?

e Comment modifier ou supprimer une activité ?

2. Le valideur:

e Comment valider ou refuser des activités ?
e Comment accéder a la feuille d'activités d'un déclarant ?

3. Le gestionnaire :

3.1. Le paramétrage d'une activite :

e Comment créer une activité ?

e Comment cléturer une activité ?

e Comment créer des périodes d'extractions ?

e Comment paramétrer le prévisionnel d'une activité ?

e Comment définir I'arborescence d'une activité (ajout/modification/suppression) ?

e Comment attribuer ou modifier un valideur activité ?

e Comment affecter un déclarant sur une activité et définir sa période d'affectation ?
e Comment retirer un déclarant d'une activité ?

e Comment créer et alimenter la liste des "taches" lors de la saisie d'activités ?

e Comment paramétrer une activité accessible par tous les déclarants ?

e Comment ajouter une étape de validation hiérarchique lors de la saisie d'activités ?
e Comment invalider et/ou supprimer une activité ?

3.2. Le workflow :

e Comment fonctionne le workflow de validation dans le module Activités ?
e Comment effectuer le suivi d'activité de mes collaborateurs ?

3.3. La gestion des parametres "activités" des utilisateurs :

e Comment attribuer ou modifier un valideur hiérarchique ?

e Comment attribuer ou modifier un valideur hiérarchique en masse ?
e Comment définir les colts horaires d'un déclarant ?

e Comment définir une base Iégale pour un ou plusieurs déclarants ?
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3.4. Le suivi des forfaits jours

e Comment controler le forfait jours de mon collaborateur ?
e Comment activer le forfait jours pour un collaborateur ?
e Comment ajouter la valeur du forfait jours a un collaborateur ?

3.5. Les extractions

e Comment réaliser les extractions ?

e Comment exporter les feuilles d'activités de mes collaborateurs ?
e Extraction : Synthese activité

e Extraction : Forfaits jours

e Extraction : Détail des imputations

e Extraction : Imputations multicriteres

e Extraction : Synthese déclarant
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