Comment ajouter ou

vaoila

retirer un administrateur/
superviseur/gestionnaire

sur votre compte

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

2 Cliquer sur Parametres de |'entreprise.

15 lableau de bord

Heures planifiés Heures en brouillon

194 heures 0 heure

Quarts ouverts Remplacements Assignations & approuver
4e 0 3.

T, > 2 2 2

Quarts sur appel Quarts récurrents terminant bientét Demandes & approuver
K > s

Demandes de congé & approuver Annonces

10 32.

Répartition du budget

sam. 18 juin

Paramétres de lentreprise [l jeu. 16 uin en. 17 juin

B Employés / Position

Codlt planifié

1836,06 S

©

Quarts & approuver

0

Disponibilités  approuver

4


console.voila.app

3 Sélectionner Paramétres généraux.

Parameétres

Abridge

Mon entreprise

B

Paramétres généraux

Gérer le nom de Yise, son
fuseau horaire, Aportées
les permissionf haires et
la confidentialiy pns
entrées.

Parameétres des horaires

]

»,
e

Structure organisationnelle
Définir les différents niveaux de gestion

de votre entreprise, ainsi que la structure
de ses divisions, équipes, positions, lieux
et sous- lieux de travail

Horaires et di

Définir les types événements supportés,
le jour de début de la semaine, les
contraintes de travail et Ia publication
automatique des horaires. D&finir si
Femployé peut modifier ses
disponibilités et si celles-ci doivent étre
approuvées

Paramétres de paie

]

Paie et congés

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

Pour ajouter un administrateur, faire défiler jusqu'a la section Administrateurs du

1 et i ion

des employ

Les paramétres suivants s'appliquent a
toute 'entreprise et serant utilisés par
défaut lors dela création de nouveaux
quarts ouverts ou de remplacements.

permissions personnalisées.

0]

Temps et présence
Configuration des feuilles de temps, des
rappels d'approbation et des
permissions de modification. Activer les
poincons Web et mobile pour des
équipes, lieux et positions spécifiques et
définir les régles de validation des
enirées pointées

compte et sélectionner Ajouter un administrateur.

Fuseau horaire

Le fuseau horaire de votre entreprise sera appliqué par défaut & chaque nouveau lieu créé. Vous pouvez
spécifier un fuseau horaire différent pour certains lieux si nécessaire.

Fuseau horaire

(UTC-05:00) Teronto

Langues
Anglais [] Francais [] Espagnol

Propriétaire du compte

Définir des groupes d'équipes, positions
et liewx & inviter 3 un quart lorsqu'aucun
employé régulier riest disponible.

Nom Courriel Téléphone Status
& Diane Smith demovoila@gma (438) 8834544 Actit s
¥ Temps plein . .
Administrateurs du compte w
Nom Courriel Téléphone Status
0 it demovoila+aldikl @gmail.com Actif o
@ Ghytsliary Mi““ﬂ:'f w christianmichaudd3@gmail.com Actit o
Diane Smith T L =
& o ! emovoila@gmail.com Actif i}
Superviseurs
Nom 1+ Equipes Courriel Téléphone Status
Anthony Michaud =
@ ' Emergency  Maimensnce  Clinic  Restewrat  Ambulance Actif /s 0
Temps plein
Actif s 0

David Genest
i, Mansgement  Faod Services
Temps plein




5  Cliquer la barre Sélectionner un employé.

Ajouter un administrateur

Sélectionner un employé ( )

Permissions

Les administrateurs peuvent répondre aux demandes de toutes les équipes et gerer les
employés, et l'ensemble des paramétres de l'entreprise, ses divisions et ses équipes. IIs ont
accés aux informations confidentielles des profils des employés.

e

6  Sélectionner I'employé désiré.

Ajouter un administrateur

Sélectionner un employé

i_ Bruno Aldik
e Bruno Aldik
@ Christian Michaud - 10905
. Christine Rashford - 22365
E&l Claudia Hamilton - 100
@ David Genest

@ Diane Smith



7 Lorsque I'employé a été sélectionné, cliquer sur Sauvegarder et I'employé sera
ajouté comme administrateur sur le compte.

Ajouter un administrateur

a Anne Bonesso - 2205

Permissions

Les administrateurs peuvent répondre aux demandes de toutes les équipes et gérer les
employés, et I'ensemble des paramétres de I'entreprise, ses divisions et ses équipes. lls ont
accés aux informations confidentielles des profils des employés

Annuler

Pour retirer un administrateur, sélectionner l'icone de poubelle a la droite de leur
nom.

Fuseau horaire

Le fuseau horaire de votre entreprise sera appliqué par défaut  chaque nouveau lieu créé. Vous pouvez
spécifier un fuseau horaire différent pour certains lieux si nécessaire.

Fuseau horaire

v
(UTC-05:00) Toronto
Langues
Anglais [] Francais [] Espagnol
Propriétaire du compte
Nom Couriel Téléphone status
Diane Smith : ; N
ﬁ Diage st demovoila@gmail.com (438) 883-4544 Actif /
Administrateurs du compte
Courriel Téléphone status
e RaTIes S demoveilatbonesso@amail.com Actif
- Temps plein
’ Bruno Aldik demovaila+aldikl @gmail.com Actif
Temps plein
@ ChelstiniMicnaud, - iy christianmichaud93@gmail com Actit o
iD: 10905 - Temps plein
g Dlghe it demovaila@omail com (438) 883-4544 Actif o
Temps plein "

Nom 4 Equipes Courriel Téléphone Status

(=]

Anthony Michaud §
Superviszu A Emergency  Msintenance  Clinic  Restaurant  Ambulance Actif o
Temps plein

. David Genest p—



Cliquer sur Confirmer et I'employé sera retiré de I'équipe d'administrateur sur le
compte.

Confirmer I'action

Etes-vous sir de vouloir retirer Anne
Bonesso des administrateurs?

Annuler

Pour ajouter un superviseur, faire défiler jusqu'a la section Superviseurs du
compte et sélectionner Ajouter un superviseur.

Anglais [J Frangais [J Espagnol
Propriétaire du compte

Nom Courriel Téléphone Status

Diane Smith i ! N
a kel demovoila@gmail.com (438) 8834544 Actif ’

Administrateurs du compte

Nom 4 Courriel Téléphone Status
Bruna Aldik il
. Lot demovoila+aldikl @gmail.com Actif o
@ Michaud 4 christianmichaud93@gmail. com Actif 5]
D- 70905 - Temps plein
Diane $mith i i "
e ol demovoila@gmail.com (438) 8834544 Actif o
Superviseurs
Nom 4+ Equipes Courriel Téléphone Status
Antheny Michaud
Superviseur A Emergency  Mainenance  Clinic  Restawram  Ambulanca Actif s a
Temps plein
David Genest %
@ Superviseur Mk Mansgement  Food Services dgenest@voila.app Actif Z 0
Temps plein
Diane Smi P _
9 Administraieur Mansgemen:  acoueil  Housskeeping demovoila@gmail.com (438) 863-4544 Actif Pl
Temps plein

Gestionnaires Ajouter un gestionnaire

Nom Equipes 1 Courriel Téléphone Status

™ Antheny Michaud A @& Uutilisateur a été retiré des administrateurs avec succés st s 0™
AW <iinervick ; i s "




11  Cliquer la barre Sélectionner un employé.

Ajouter un superviseur

Sélectionner un employé m

\\H_/’J
Permissions

nervise
Les superviseurs peuvent répondre aux demandes et ajouter des employés dans leurs éguipes.
Ils peuvent voir les coordonnées d'un employé de I'entreprise. lis peuvent ajouter des notes au
profil des employés de leurs équipes et voir I'information confidentielle, incluant leur salaire et
les notes & leur dossier. Un superviseur peut ajouter un gestionnaire dans ses équipes

Equipes
Aucune équipe

e

12  Sélectionner I'employé désiré.

Ajouter un superviseur

Sélectionner un employé

o,
b Anne Bon
@ Anthony Michaud
i" Bruno Aldik
. Bruno Aldik ‘
@ Christian Michaud - 10905

. Christine Rashford - 22365

%I Claudia Hamilton - 100

M



13 Lorsque I'employé a été sélectionné, cliquer sur Sauvegarder et I'employé sera
ajouté comme superviseur sur le compte.

B anne Bonesso - 2205

Permissions

ne 3
Les superviseurs peuvent répondre aux demandes et ajouter des employés dans leurs équipes
Ils peuvent voir les coordonnées d'un employé de Pentreprise. lis peuvent ajouter des notes au
profil des employés de leurs équipes et voir I'information confidentielle, incluant leur salaire et
les notes a leur dossier. Un superviseur peut ajouter un gestionnaire dans ses équipes

Equipes
Aucune équipe

Annuler

14 Pour retirer un superviseur, sélectionner l'icone de poubelle a la droite de leur
nom.

Anglais [] Francais [] Espagnol

Propriétaire du compte

Nom Courriel Téléphone Status

Diane Smith I i 5. o
Q L demovoila@gmail.com (438) B83-4544 Actif Vs

Administrateurs du compte

Nom 4 Courriel Tétéphone Status
. Bruno Aldik demovoila+aldiki@omail com Actif 5]
Temps plein
@ Christian Michaud 5 christianmichaud93@gmail com Actit g
1D: 10505 - Temps plein
Diane Smith =
o Diane ool demovoila@gmail.com (438) 8834584 Actit g

Nom 4 Equipes Courriel Téléphone Status.
Anthony Michaud
Superyiseur A Emergency  Maimenance  Clinic  Restaurant  Ambulance Actif
Temps plein
David Genest
@ s cur A Marsgemant  Fesd Servicss dgenest@voila.app Actif
Temps plein
o A Mansgemen:  acousil  Housakssping demovoila@gmail.com (438) 883-4544 Actif Pl
Temps plein

Nom 4+ Equipes Courriel Téléphone Status.

a

£, ~thony Michaud }
NV supervisew r'S Emeroency  Maintenance  Clinic  Restaursnt  Ambulance. Actif s



15 Cliquer sur Confirmer et I'employé sera retiré de |'équipe de superviseur sur le
compte.

firmer I'action

Etes-vous sir de vouleir retirer Anthony
Michaud des superviseurs?

Annuler

Pour ajouter un gestionnaire, faire défiler jusqu'a la section Gestionnaires du
compte et sélectionner Ajouter un gestionnaire.

Propriétaire du compte

Nom Courriel Téléphone Status

Diane Smith Y " N
e bl demovoila@gmail.com (438) 883-4544 Actif Vs

Administrateurs du compte

Nom 4 Courriel Téléphone Status
. Bruno Aldik demovoila+aldiki@gmail.com Actif o
Temps plein
@ Ch Michaud 5 christianmichaudg3@gmail.com Actit o
10 Temps plein
Diane Smith - ; ’ —
e Dlage S demovoila@gmail com (436) 8834544 Actit g

Nom Equipes Courriel Téléphone Status
David Genest =
@ uperviseu A Management  Food Services dgenest@voila.app Actif Pl |
Temps plein
Diane Smith " =
e Administrateur Management  scousil  Hausekesping demovoila@gmail.com (438) 883-4544 Actif /s 0
Temps plein

Gestionnaires

Nom Equipes T Gourriel Téléphone Status
Anthony Michaud =
A Emergency  Maintenence  Clinic  Restaram  Ambulance Actif Pl |
Temps plein
Claudia Hamilton 3 ok
,t e demovoila+hamitton@amail. com Actit /s o
0 - Temps plein
David Genest &=
@ Sup A dgenest@voilaapp Actit P |



17  Cliquer la barre Sélectionner un employé.

Ajouter un gestionnaire

Sélectionner un emplo

Permissions

Les gestionnaires peuvent répondre aux demandes et sjouter des employés dans leurs
équipes. lis peuvent voir les cocrdonnées d'un employé de leur éguipe, ajouter des notes aux
profils des employés de leurs équipes, mais ne peuvent pas voir les notes laissées par des
colldgues ou les informations confidentielles des employés, incluant son salaire.

Equipes

e

18 Sélectionner I'employé désiré.

Ajouter un gestionnaire

Sélectionner un employé

Q
9 Al - 2205
@ Anthony-wiichaud
i Bruno Aldik
. Bruno Aldik ‘
@ Christian Michaud - 10905

. Christine Rashford - 22365

\%l Claudia Hamilton - 100

@ David Genest
e Diane Smith




19 Lorsque I'employé a été sélectionné, cliquer sur Sauvegarder et I'employé sera
ajouté comme gestionnaire sur le compte.

20 Pour retirer un gestionnaire,

nom.

Propriétaire du compte

Nom

Ajouter un gestionnaire

9 Anne Bonesso - 2205

Permissions

Les gestionnaires peuvent répondre aux demandes et ajouler des employés dans leurs
€quipes. Iis peuvent voir les coordonnées d'un employé de leur équipe, ajouter des notes aux
profils des employés de leurs &quipes, mais ne peuvent pas voir les notes laissées par des

collégues ou les informations confidentielies des employés, incluant son salaire

Equipes

Courriel

Annuler

sélectionner l'icone de poubelle a la droite de leur

Téléphone status
Diane Smith 7 N
o et demovoila@gmail com (438) B83-4544 Actif V.
Administrateurs du compte Ajouter un administrateur
Nom Courriel Téléphone Status
. Eruno Aldik demoveila+aldikl @gmail.com Actit ha
Temps plein
@ % Michaud christianmichaud93@gmail.com Actit o
D emps plein
Diane Smith sgmai el
e L) demovoilaggmail com (438) 8834544 Actif 1]
Superviseurs Ajouter un superviseur
Nom Equipes. Courriel Téléphone Status.
David Genest s
@ Superviseur M\ Management  Food Services dgenest@voila.app Actif s 0
Temps plein
Diane Smith =
e Administrateur Mansgement  sccusil  Housekseping demovoila@gmail. com (438) 883-4544 Actif V|
Temps plein
Gestionnaires
Equipes Courriel Téléphone Status
Emergency  Maintenance  Clinic  Restaurant  Ambulance Actit
Hamilton
aire demovoila+hamilton@gmail.com Actif
Temps plein
£, David Genest | I o

10



21

Cliquer sur Confirmer et I'employé sera retiré de I'équipe de gestionnaire sur le
compte.

Confirmer I'action

Etes-vous s(r de vouloir retirer Anthony
Michaud des gestionnaires?

Annuler

11



