
 
Comment pouvez-vous planifier les absences?

Maintenance - Comment pouvez-vous planifier les
absences?
 

PlanManager vous offre la possibilité de planifier les absences (si vous les savez à l'avance) où de
remplir les absences à l'instant (par exemple quelqu'un qui est devenu malade).

 

Allez à Maintenance -> Organisation -> Personnel 
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Vous recevez un nouvel écran avec la liste du personnel. Choisir l'employé que vous
avez besoin.
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Cliquer sur le symbole au début de la ligne, il s'ouvre un écran avec les détails de
cet employé. 

 

 

Quand vous naviguez en bas de cette page, vous retrouverez les absences. 
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Dans la liste vous devez choisir la raison appropriée: 
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Finalement vous devez remplir la date de début et la date de fin et vous cliquez sur
"Enregistrer". 

 

Si on parle d'un congé collectif (par exemple faire le pont, un jour férié,...), vous
pouvez cliquer sur "Enregistrer pour tout le personnel". 

 

Si vous avez besoin d'un type d'absence qui vous manque dans la liste, vous avez la
possibilité de créer un nouveau type (en bas de la liste).
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