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Tutoriels de paramétrage du module
"congés"

1. L'administrateur :

1.1. Les parametres généraux :

e Comment paramétrer le workflow de validation ?

e Comment activer et paramétrer les E-mails ?

e Comment personnaliser I'affichage du planning ?

e Comment personnaliser I'affichage du tableau des compteurs ?

e Comment identifier les utilisateurs ne souhaitant pas de tickets restaurant ?
e Comment accéder et/ou modifier les congés scolaires ?

1.2. Les motifs d'absence :

e Créer un type d'absence sans compteur + controle au dépot

e Créer un type d'absence avec une acquisition mensuelle + contrdle lors du dépdt (ex. Congés
Payés)

e Créer un type d'absence avec une acquisition annuelle + contréle lors du dépoét (ex. RTT)

e Les différents modes de décompte pour un type d'absence

e Comment paramétrer un compteur en jours ouvrables ?

e Comment créer un motif d'absence dont I'acquisition dépend du module Temps (ex.
Récupération) ?

e Présentation du compteur personnel

e Création d'un compteur personnel

e Le paramétrage des principales regles d'acquisition

e Comment paramétrer la regle d'impact ?

» Quelles sont les regles d'utilisation de base préconisées lors du paramétrage ?

e Dupliquer un type d'absence avec acquisition pour la période suivante

e Comment paramétrer la journée de solidarité ?

e Comment restreindre I'acces d'un type d'absence a un groupe, type de contrat ou un profil
d'utilisateurs ?

e Comment désactiver un compteur en fin de période ?

e Comment permettre le dépot de congés en fonction du potentiel d'acquisition ?

e Comment controler la limite des 31 jours consécutifs (Fonction publique) ?

e Comment gérer les Temps Partiels Annualisés dans oHRis (Fonction publique) ?

e Comment paramétrer un impact maladie en fonction de la loi DDADUE ?

e Paramétrer le motif des absences travaillées sur la page d'accueil

1.3. Les fonctionnalités avancées :

e Comment activer la renonciation au fractionnement ?
e Comment activer la fonctionnalité don de jour ?
e Comment activer la gestion des jours Garde d'enfants ? (Fonction publique)
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e Comment activer la gestion du télétravail ?

e Comment paramétrer un aménagement télétravail et gérer les limites ?

e Comment afficher la limite de jours télétravaillables ?

e Comment effectuer les paramétrages généraux de I'export paie des absences ?

1.4. Les imports :

e Comment reprendre |'historique des compteurs et/ou importer mensuellement les acquisitions ?
e Comment importer I'historique des absences avant le démarrage d'oHRis ?
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