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LIERARD Jean-Pierre =

La délégation vous permet de transférer vos droits a un autre salarié pour une durée définie. Il est généralement
conseillé de déléguer vos droits managériaux a un autre manager. Exemple: j'utilise la délégation quand je pars
en vacances et que je souhaite qu'un de mes collégue accepte/refuse les demandes d'absence/présence de mon
équipe.

o Depuis l'accueil, cliquez sur votre nom dans l'en-téte. Puis, cliquez sur Ma Boite dans le menu.
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Mes délégations actuelles
Aucune délégation actuellement

0 Ajouter Une N Jle Délégati

Les collégues qui me déléguent leur pouvoir
Aucune délégation actuellement

o Dans longlet Delegations de votre Inbox, cliquez sur Ajouter une nouvelle delégation afin de créer une délégation
de vos droits a un confrére /une consoeur.

Ajouter une nouvelle délégation

Entrez le nom de la personne a qui vous voulez déléguer: 0

' Informer cette personne par e-mail
PIERRE = 80000037 > §°4

Sélectionnez les actions que la personne mm faire en votre nom o
O Tout
® spécifique Gestion des temps
[] Adm. de personnel
Sélectionnez la période de validité de la délégation (s dates sont inclusives) (1)

de 03.02.2016 | %™ A 12.02.2016 | o=

Veuillez indiguer le statut d'activité de cette délégation. Vous pouvez le modifier quand vous le voulez dans le futur:
[T Activer la délégation immédiatement

Ajouter la délégation

o Renseignez le nom de la personne a qui vous souhaitez déléguer vos droit, puis, cochez la case Informer cette
personne par email.

o Déterminez quelles actions vous souhaitez déléguer, ou déléguez toutes les actions. En général seule la gestion
du temps est déléguée. NB: le panel d’actions autorisées dépend du niveau d’habilitation (RH, manager...).

o Indiquez la date de début et de fin de la délégation.

o Cliquez sur Ajouter la délégation pour confirmer.
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Mes délégations actuelles

[¥  Vivien Joly Tout 25.06.2015 - 25.07.2015 @

I” Informer cette personne par e-mail

Les collegues qui me déleguent leur pouvoir

Aucune délégation actuellement

Il n'est pas possible de modifier une délégation. Si par exemple vous souhaitez changer la date de validité d'une déléga-
tion, il faudra d'abord supprimer la délégation existante et ensuite en créer une nouvelle avec la bonne date de validité.

o Cochez la délégation concernée et cliquez sur Supprimer pour terminer cette délégation (par exemple dans le
cas ol vous rentreriez plus tot de vacances.)
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Mon espace de travail
Mes Données
Ll
SEHL Fan Mes délégations actuelles
Matricwe __Poste Aucune délégation actuellement
une a
50000037 DIRECTEUR RESSC

Les coliégues qui me déléguent leur pouvoir

i o o 3 &= i

LIERARD Jean-Pierre Gestion des temps 08.02.2016 - 12.02.2016

o Lorsqu’une délégation est enregistrée, un e-mail est envoyé au destinataire (ici, GENTIL Pierre].
Pour visualiser cette délégation, cliquez sur Boite, puis Délégations. Pour accepter une délégation, cliquez sur

Prendre le role de (la personne vous ayant délégué ses droits).
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LIERARD Jean-Pierre « 0] PROD
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X Modification Date D' 15.04.2015 @

0 Vous étes connecté sur le compte de la personne vous ayant délégué ses droits en fonction des droits qui ont été
délégués. Ici, seul les droits liés a la gestion du temps ont été délégués.

Vous recevrez alors les e-mails et notifications de demandes d’absence/présence pour les membres de Uéquipe de la
personne vous ayant délégué ses droits.
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LIERARD Jean-Pierre = M PROD

GENTIL Pierre

0 Afin de revenir sur votre compte, cliquez sur Prendre le role de myEWS ». Vous reviendrez alors automatiquement
sur votre page d'accueil.
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