Comment

V®

activer/désactiver l'option
de création de temps par

les employes.

1 Aller sur la console web de Voila https://console.voila.app/fr

2 Cliquer sur l'icone Parametres de I'entreprise.

1% Tableau de bord

Heures planifiés Heures en brouillon

145 heures 4 heures

"1 N

Quarts ouverts Remplacements Assignations & approuver
3 0 2.
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Quarts sur appel Quarts récurrents terminant bientst Demandes & approuver
4 ’ L

Demandes de congé a approuver Annonces

10 32.

Répartition du budget

10000
Paraméires de l'entreprise

Co(it planifié

138524 S

(]

Quarts a approuver

0

Disponibilités & approuver

4


console.voila.app
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Abridge

Sélectionner Parametres généraux.

Parametres

Mon entreprise

Paramétres généraux

Gérer le nom de votre entreprise, son
fuseau horajs= = Tnques supportées,

les permisg hestionnaires et
Ia confidgl fmations
entrées.

Paramétres des horaires

]

Horaires et disponibilités
es types événements suppories,
e début de |2 semaine, les
contraintes de travail et Ia publication
automatique des horaires. Définir si
I'employé peut modifier ses
disponibilités et si celles-ci doivent étre
approuvées.

Paramétres de paie

]

Paie et congés

Paramétrer la période e paie, gérer vos
types de congés, Ia gestion des heures
supplémentaires et les primes de quarts

Aller dans la section Permissions.

< Retour aux paramétres

Parameétres généraux

Paramétres généraux ~ i
Entreprise

Entreprise
Nom de 'entreprise

Propriétaire du compte

Anglais [[] Frangais [] Espagnol

Structure organisationnelle

DEfinir les différents niveaux de gestion
de votre entreprise, ainsi que la structure
de ses divisions, &quipes, positions, lieux
et sous- lieux de travai

<] &
Invitation et assignation Mobilité des employés

Les paramétres suivants s'appliquent & Définir des groupes d‘équipes, positions
toute lentreprise et seront utilisés par etlieux & inviter  un quart lorsqu'aucun
défaut lors dela création de nouveause employé régulier riest disponible.
quarts ouverts ou de remplacements

Vous pouvez préciser les paramétres par

équipe, position et/ou liew 3 Faide de

permissions personnalisées

&
Temps et présence

Configuration des feuilles de temps, des
rappels d'approbation et des
permissions de modification. Activer les
poingons Web et mobile pour des
équipes, liew et positions spécifiques et
définir les régles de validation des
enirées poiniées

Confidemtt
Per| No EN
Abridge o
Notifi
Maodules
Logo
Structure organisationnelle ) " 3
1l est recommandé d'utiliser un logo d'au minimum 500 px par 500 px.
Horaires et disponibilités
Invitation et assignation
Mobilité des employés
Paie et congés
Temps el présence Fuseau horaire
. Le fuseau horaire de votre entreprise sera appliqué par défaut & chaque nouveau lieu créé. Vous pouvez
Facturation spécifier un fuseau horaire différent pour certains lieux si nécessaire
Intégrations Fur e -
(UTC-05:00) Toronto
Langues

Courriel

Téléphone
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Abridge

Cliquer sur la commande Création d'entrée de temps par les employés.

< Retour aux paramétres

Paramétres généraux
Entreprise
Confidentialité
Permissions
Notifications
Modules
Structure organisationnelle
Horaires et disponibilités
Invitation et assignation
Mobilité des employés
Paie et congés
Temps et présence
Facturation

Intégrations

gvant que Voila! ne cherche un remplagant.

Echanges de quarts

Demandes d'échanges de quarts

. = Les employés peuvent demander des échanges. Les gestionnaires peuvent accepter ou
refuser les échanges

‘ ~  Approbation des demandes d'échanges requise
= Un gestionnaire doit approuver chaque demande d'échange de quarts créée par un employé

Création d'entrée de temps

Création d'entrée de temps par les employés

Tous les employés peuvent créer leurs propres entrée de temps. Les gestionnaires peuvent
modifier cu supprimer ces entrées de temps. Un employé ne peut pas créer une entrée de
temps pour un collégue.

Approbation des entrées de temps requise
Un gestionnaire doit approuver chague entrée de temps créée par un employé.

Création de quarts

Création de quarts par les employés
B () Touslesemployés peuvent créer leurs propres quarts. Les gestionnaires peuvent modifier
ou supprimer ces quarts. Un employé ne peut pas créer un quart pour un collégue.

®» A Approbation des quarts créés requise
Un gestionnaire doit approuver chaque quart créé par un employé.



