DRH
CENTRALE

OHRIS
Annulation d'une ou plusieurs journées de téléetravail régulier
par un utilisateur

BEUE Version Nature des modifications

28/02/2022 | 1 Mise en ceuvre du mode opératoire
3.1/ Annuler un jour de télétravail FEGUIIET ..o ————— p.2
3.2/ Annuler/Remplacer un jour de télétravail régulier par une absence..........ccoviniisirernnns p.5
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Le présent document est un mode opératoire destiné a aider I'utilisateur ohris a annuler des jours

de télétravail régulier ou a les remplacer par une absence.

Depuis le 1er janvier 2022, chaque demi-journée de télétravail régulier est symbolisée dans le

calendrier utilisateur par une petite maison E La méthode pour annuler le télétravail régulier a
donc changé depuis cette date.

Conformément au protocole relatif au télétravail de I'Etablissement, chaque utilisateur a la
possibilité d'annuler une journée de télétravail régulier prévu par son protocole individuel, sous
réserve de I'accord de son responsable. Cette journée n'est pas reportable sur une autre journée.

3.1/ANNULER UN TELETRAVAIL

Absences/Télétravail/Historique

1. Enhaut de l'écran, sélectionner « Absences ».
2. Agauche, sélectionner « Télétravail »., puis « Historique »
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. Compteur(s

Calendrier

E

Mouwvelle demande

[E

L

o

¥ Absancss Comptewns)

Compteur(s)
Historique

=> La liste des journées (ou périodes) de télétravail régulier s'affiche :
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=)

¢ Absences -~ TEMtraweil - Historique

Historique

Cliguer =ur la date ou période souhailée 1 septembre 2021 » 31 aolt 2022
Statut Date de dépdt [ R Date de fin m

[ vassia | 19012022 04//01/2022 31/01/2022 25
| vasitia | 04,/10/2021 18/10/2021 13/10/2021 0.5
=3 oO7/08/2021 01092021 30/09/2021 05

En I'occurrence dans I'exemple, la période a sélectionnée est du 01/01/2022 au 31/08/2022
puisque nous souhaitons annuler la journée du 24/01/2022.

= Le détail de la demande s'affiche :

3. Cocher la dote concernée par I'annulation
4. Cliquer sur Annuler des événements

=

Détail demande N°305
Date de dépdt 19/01/2022
Date de début 04,/01,/2022 matin
Type Périodigue
Fréquence Toute(s) les 1 semaine(s)

Liste des événements

d Annuler des événements |y

oS S

5813 =3 03012022 aprés-midi 05

5818 = 10/01/2022 aprés-midi 05

1 5820 =3 17/D1 /2022 aprés-midi 05
=821 = 24012022 aprés-midi s
O 5822 [ aiizis | 31012022 aprés-midi a5

Affichaze de 'Elément 13 5surs élements

5. Indiquer le commentaire.
6. Cliquer sur « Annulers

Annuler des événements

Entretien sursite ce jour o

Fermer
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= La liste des événements s'affiche :

Liste des événements

£ Annuler des événements

5813

5818

5521

(] 5522

==l
==l
5820 [ vaiii |
| nlakicn on coers |
=3

R T

=0
200

T T
-01-0

03,/D1,2022.
10/01,2022
17 012022
24012022

31,/D12022

aprés-midi
aprés-midi
aprés-midi
aprés-midi

aprés-midi

=La demande d'annulation est transmise au valideur.

=Lorsque le valideur aura valider, la liste des événement affichera I'annulation :

05

a5

oS

o5

Liste des &vénements

. Annuler des événements

5918

5919

5320

5421

5422

Absence/Calendrier

=>\/otre calendrier sera a jour.

janw. 2022

2D
B s -
4 M
5M
EX
TV
as
oD
5= apL -
11 M
12 M
154
14V
155
16D
[e= a7 L it
18 M
19 M
20 J
21V
22 BN
23D
25 M
26 M

-01-0

200

03012022
10/01 /2022
17/01/2022

24/01 2022

31/01/2022

aprés-midi
aprés-midi
apres-midi
aprés-midi

aprés-midi

CE

(15

os

as

os

os
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3.2/REMPLACER DU TELETRAVAIL PAR UNE ABSENCE

Il n'est plus nécessaire de supprimer un jour de télétravail pour poser une absence (congés,
formations, etc). Il vous suffit de poser directement votre journée d'absence.

1. Accéder a votre calendrier

2. Cliquer sur la petite maison
janv. 2022

(01 3L
4M
M | TOD
6J | TC1%
v

e
1m
12
13| TC19
14y

3. Choisisser un motif d'absence et cliquer sur « déposer »

Nouvelle demande

Type Congé annuel 2021 (15 jours) v o
Date de début B 17/01/2022 ® matin O aprés-midi
Date de fin B 17/01/2022 ® matin © aprés-midi
Décompte 0.5 jour
Message
Cemmentai
#
oz

4. Une fois que I'absence aura été validée par le responsable, elle apparaitra en vert.

C

<|-]=|=]"
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4/ POINTS D'ATTENTION

e Les jours de télétravail régulier, a I'instar de toutes les absences dans oHRis, ne sont
modifiables que pour les jours a venir. Pour les modifications des jours passés, merci
d'adresser un ticket a SVP-RH en mettant votre valideur en copie.

e Les jours de télétravail régulier ne peuvent pas étre reportés a un autre jour. Un jour

annulé est annulé sans possibilité de le reporter a un autre jour.

e Seules les gestionnaires de la DRH peuvent déposer des jours de télétravail régulier dans

votre calendrier, en concordance avec le protocole individuel que vous avez signé.
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