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NOUVEAUTE 2016 — Profil GESTION MANUELLE

Attribution manuelle du canton de travail

Chere administratrice, cher administrateur de la gestion des absences,

Désormais, pour les collaborateurs avec un profil « gestion manuelle » sans financement EPFL, il est
nécessaire de définir le canton de travail applicable qui fera foi dans I'attribution des jours fériés dans

le calendrier personnel du collaborateur.
Pour enregistrer cette information, veuillez procéder comme suit :

1) Si le collaborateur n’a pas encore de profil « gestion manuelle » et qu’il doit I'avoir (consultez ici notre
communication a ce sujet).

a) Cocher le profil « gestion manuelle » dans les données personnelles du collaborateur

Profils

Exempté ] - sans validations, sans annonces, pas de gestion des soldes ; ce profil se répercute dans toutes les instances du
collaborateur

Sans validation [7] - Dispensé de validation des demandes d'absence ou dépassements des soldes dans cette instance
Sans annonce [_|

Aucune notification informative 3 lintention des personnes responsables de cefte instance

Gestion manuelle (gue: r le collaborateur sans financement EPFL ou avec un financement EPFL partiel dont vous souhaitez gérer le
solde de jours de vacances. Le droit aux vacances annuel, |2 répartition du temps de présence (modalités du profil
guest) ainsi que |e canton de travail (mode d'emploi canton guest) doivent &tre définis manuellement.

Attention : ce profil se répercute sur toutes les instances du collaborateur et coupe le lien avec SAP/RH (plus de mise & jour
des données)

Caché [] - pas daffichage des absences surle planning, mais avec gestion des absences et des soldes

b) S’il est sans financement EPFL, automatiquement, la liste déroulante de sélection du canton
de travail va s’ajouter et s’afficher en haut de page au moment ol vous aurez coché la case

« gestion manuelle » (n.b. en cas de financement partiel, le canton contractuel s’applique).

Profile in LDCS: Sans financement EPFL (plus sur les riles et les profils &)

© Canton de travail[pnur guests seulement)

2) Si le collaborateur a déja un profil « gestion manuelle »

a) Ouvrir les données personnelles du collaborateur et lui attribuer le canton de travail
applicable au moyen de la liste déroulante

Profile in LDCS: Sans financement EPFL (plus sur les riles et les profils @)

© Canton de travai[pnur guests seulement)

ou
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b) Enregister cette information directement via « la gestion des utilisateurs ». Cette option
peut s’avérer plus rapide notamment en présence d’un nombre important de profil
« gestion manuelle » dans l'instance.

gestion globale

parameétres de l'instance

- Cgestion des utilisateurs bgo
@ jours Térnies pour RH

Type
Fin contrat Statut Salarial © Canton de travail rappg:‘t danla: B
(& définir pour les profils gestion manuelle sans financement EPFL) ey [t EPFL
UE
311042016 | B1 Assistant-doctorant VD 100 100
30/04/2017 | A3 Post-doc/Sci. VD 100 100
VD = =
VD = =
VD - -
310712017 | A1 Employéf3nNSS VD 20 20
VD = =
30/06/2017 | A3 Post-doc/Sci. VD 100 100
30712017 | A3 Post-doc/Sci. VD 60 60
30M1/2016 | A3 Post-doc/Sci. VD 100 100
3110712017 | B1 Assistant-doctorant VD 100 100
(e —
< - choisir - ) - -
o

A titre d’information, nous vous rappelons que depuis le 1°" janvier 2016, les jours fériés sont définis
au niveau du collaborateur, via ses données contractuelles et non plus au niveau de I'instance. Vous
trouverez notre communication complete a ce sujet ici.

Notre équipe reste a votre disposition pour toute information complémentaire.

Pour nous contacter

absences@epfl.ch

Diana Freese — diana.freese@epfl.ch — 33865

Pascale Guillot — pascale.guillot@epfl.ch — 33885

Forum Absences : les mardis de 9h30 a 10h30 salle Bl B2 492, sans inscription
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