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Accepter / Refuser :
Absence / Présence pour un salarié

! 	 Pour chaque demande d’absence / de présence d’un des membre de votre équipe, vous recevez un e-mail ainsi qu’une
	 notification sur votre Boite HRonline.
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1 	 Pour visualiser les demandes en cours, la Boîte et les Activités sont visibles depuis l’accueil.
2 	 Pour valider une demande d’absence / de présence, cliquez sur le bouton vert. Pour refuser une demande  

présence, cliquez sur le bouton rouge.
! 	 Il est possible d’ajouter un commentaire à votre réponse en cliquant sur l’enveloppe.
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Accepter / Refuser :
Enregistrer une Absence/Présence pour un salarié

	 Je veux enregistrer une absence / présence pour un membre de mon équipe.
	 Comme un salarié, je peux soit passer directement par l’accueil, soit passer par le module  Gestion du temps .

3   Sélectionnez le membre de votre équipe concerné, renseignez le début et la fin de l’absence ( paramétré en 
heures ), ainsi que le type Congés payés ( exclusivement ).

4   Cliquez sur Montrer Calendrier de l’équipe pour accéder si vous le souhaitez au calendrier de votre équipe.
5   Pensez à cliquer sur Soumettre. Un email sera automatiquement envoyé à la personne pour l’informer qu’une 

absence a été enregistrée sur son compte par vos soins.
! 	 Merci de ne poser que des journées ou demi journées d’absence / présence.
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Accepter / Refuser :
Enregistrer une Absence/Présence pour un salarié

! 	 Cliquez ici pour choisir la vue que vous souhaitez avoir sur les absences / présences dans votre équipe. Vous pouvez 
aussi cliquer sur Déductions sur les compteurs des Membres de votre équipe afin d’obtenir la liste des absences liées 
à ce compteur ( exportable sur Excel. )

!

1 	 Le rapport Liste des requêtes est disponible pour les managers qui souhaitent visualiser la liste des demandes 
d’absence / présence des membres de leur équipe en attente de validation de leur part.
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