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! 	 Pensez à encoder l’absence de votre collaborateur dans le calendrier afin que les membres de son équipe et son manager 
puissent visualiser son absence au moment de poser / valider des congés.

Sortie Inactivité Temps  
Plein ou partielle : Pré-requis
HRonlineLux 14_1_Sortie Inactivité Temps plein ou partielle_RH

1 	 Naviguez vers Gestion du temps > Affichage des temps.

2 	 Sélectionnez le collaborateur, puis cliquez sur Créer une Absence.

3 	 Sélectionnez les dates de début & de fin ainsi que le type de l’absence ( maternité, grossesse, 
	 congé parental… ).

Help cards
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Plein ou partielle
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1 	 Naviguez vers Données de l’employé > Action du personnel.

2 	 Sélectionnez le travailleur concerné dans Mes Sélections.

3 	 Cliquez sur Inactivité Temps Plein ou partielle.

! 	 L’ inactivité temps plein concerne à la fois :  
	 • le congé maternité, 
	 • le congé parental,
	 • le congé sans solde,
	 • la grossesse.

Help cards
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4 	 Entrez la Date de début de la sortie temporaire de la paie de votre salarié et sélectionnez un motif.

5 	 Cliquez sur Soumettre. Faites de même en page  
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1 	 Dans Données de l’employé > Action du personnel, recherchez le salarié (via la Recherche avancée).  
	 Sélectionnez le salarié et cliquez sur Retour au travail.
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1 	 Entrez la date de retour au travail. 

2 	 cliquez sur Soumettre.

Retour suite à une Inactivité Help cards

HRonlineLux 14_1_Sortie Inactivité Temps plein ou partielle_RH
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Help cardsHelp cardsRetour suite à une Inactivité 
Temps Plein
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1 	 Cliquez sur Suivant jusqu’à la fin du processus, en portant un point d’attention au plan de roulement 
	 et au salaire ( si congé à mi-temps ) puis sur Soumettre.
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