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Le partage des plannings inter-instances — mode d’emploi

1) Pour les administratrices/teurs d’instance

Vous avez désormais la possibilité de partager le planning des absences de votre instance avec
d’autres instances. Les membres de l'instance ajoutée auront accés a votre planning en mode
consultation, les motifs d’absences restent confidentiels hormis pour les absences travaillées.

Pour ce faire, les instances avec qui vous souhaitez partager votre planning doivent étre ajoutées
dans les parameétres de I'instance.

administration de lI'instance

gestion globale

paramétres de l'instance '@}
gestion des utilisateurs @ m
gestion des soldes
ﬂjours fériés pour RH

Puis dans « partage du planning avec les instances » rechercher la ou les instances avec qui vous
souhaitez partager votre planning. L'instance avec qui vous partagez votre planning devra également
vous ajouter dans ses parameétres pour que les membres de votre instance puissent avoir acceés a son
planning, ceci n’est pas automatique.

parametres de lI'instance

Chercher une instance :

par unité de rattachement (sigle EFFL)
parinstance :

Modalités pour rechercher une instance

Par unité de rattachement : si vous ne connaissez pas le nom exact de I'instance dans
la gestion des absences, vous pouvez effectuer une recherche par unité de rattachement
et ainsi vous accéderez a la liste des instances que vous pouvez ajouter.

Par instance : rechercher directement par le nom de l'instance exact si vous le
connaissez.
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2) Pour les utilisateurs

Si certaines instances partagent leur planning avec la votre, vous pouvez cocher dans le menu « mes
plannings » puis « options d’affichage », les instances ou sous-groupes dont vous souhaitez voir le

planning.
Mes absenci's | Mes plannings | moi@EPFL  Validation soldes 2014
|

Scldes au 21 Awril 2015 ’/

15.0 j EPT vacances , dont 13.5 pas encore planifies

Projection au 31.12.2015

X 13.5 j EFT vacances
ou fin de votre contrat actuel

Options d affichage [ +]
P declarer une absence - cliquer sur la partie vide de la date de début
P consulter/modifier/effacer : cliguer sur 'absence

Vous pouvez afficher un planning uniquement ponctuellement ou alors enregistrer vos options
d’affichage par défaut et ainsi les plannings choisis s’afficheront systématiquement.

Cptions d affichage [-] ]

Plannings Listes des absents
Afficher instance(s) Afficher sous-groupe(s) Instances -

[C] Planning partagé (i ] 1 rH

O rH

[E] ARH [ RH £ RH-F [ RH-G £ RH-S Afficher listes pour

[“Tabsents du jour
de  Avril > 2015 - a Avri > 2015 - [CI cette semaine

[“]1a semaine prochaine
432 @ffichage du planning) O tri alphabétique @ par sous-groupes

@Eﬂmgistmr les options d'affichage (planning et/ou liste) par défaut et afficher |

L'affichage du planning peut se faire par tri alphabétique ou par sous-groupes selon votre préférence.

Il est également possible d’afficher la liste des absents du jour, de la semaine, de la semaine
prochaine pour votre instance et pour les instances qui vous ont ouvert leur accés.

= Si vous avez des questions concernant le partage des plannings inter-instances, notre
helpdesk est a votre service : absences@epfl.ch
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