omment ajouter une

osition

1

2

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

Cliquer sur l'icone Parameétres de I'entreprise.
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30 Tableau de bord

Heures planifiés

43 heures

Quarts ouverts

3e

A8

Quarts sur appel

0

(24
Demandes de congé & approuver

10

Répartition du budget

Heures en brouillon

246 heures

e >0

Remplacements Assignations a approuver
0 1e
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console.voila.app
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4

Sélectionner Structure organisationnelle.

Parameétres

Aller dans Gestions des positions.

Conversations

allo

Convo 1
hello back

Clinic
Bonjour!

mind_map_v6.jpg

Maintenance
ello

Maintenance

Brewery

Housekeeping
allo

Housekeeping

‘Annonce annuel - Acq...
Roniour nots auans une non

Maintenance, Supply c...

Brewery and MOI Suza...
allo

Leave request: Thursda...

Meon entreprise

B

Paramétres généraux

Gérer le nom de votre entreprise, son
fuseau horaire, les langues supportées,
les permissions de vos gestionnaires et
la confidentialité des informations
entrées.

Paramétres des horaires

B

Horaires et disponibilités

Definir les types événements supportes,

le jour de début de la semaine, les
contraintes de travail et la publication
automatigue des horaires. Définir si
'employé peut modifier ses
disponibilités et si celles-ci doivent &tre
approuvées

Paramétres de paie

< Retour aux paramétres

e

wure organisationnelle
| différents niveaux de gestion
£ntreprise, ainsi que la structure
e ssertivisions, équipes, positions, lieux
et sous- lieux de travail

&

Invitation et assignation

Les parameétres suivants s'appliguent &
toute l'entreprise et serant utilisés par
défaut lors de la création de nouveaux
quarts ouverts ou de remplacements.
Vous pouvez préciser les paramétres par
&quipe, position et/cu lieu a 'aide de
permissions personnalisées

Structure organisationnelle

Paramétres généraux
Structure organisationnelle A

Divisions et équipgs “
Gestion des posi

Gestion des lieux'

Horaires et disponibilités

Divisions et équipes de travail

> J2 Ambulance 2membres

> 38 Clinic 41 membres

Invitation et assignation > #8 Emergency 36membres

Mobilité des employés

Paie et congés > #& Maintenance 23 membres

Temps et présence
Facturation

Intégrations

> 3% Restaurant 5membres

i

Je

e

Mobilité des employés
Définir des groupes d'équipes, positions
et lieux & inviter & un guart lorsqu'aucun
employé régulier nest disponible



5 Cliquer sur Ajouter une position.

amétres

Structure organisationnelle

Sraux

. Gestion des positions une position
sationnelle A
pes de travail D Q ¢
itions Couleur Nem Abréviation Code Equipes
S
Clerk Ambulance ra
onibilités
gnation
. Logistic Coordinator YOUTH Maintenance  Clinic  Restaurant 7
oloyés
B Nurse NURS Ememency Gl Ressuna  Ambulance ’
ice
. Pediatrician Emergenoy  Clinic  Restaurant ra
S,:;‘.: Reception Clinic Restaurant P
. Security Emergency  Clinic  Restaurant ra
- Supervisor Emergency  Clinic  Restaurant P
. Warehouse worker Msintsnance  Clinic  Restaurant Fa

Rangées par page: 25 v 1-8de8

6  Cliquer sur la section Nom et donner le nom de votre choix a la position.

Ajouter une position

olnformaﬁons 2 Associations

Nom

Abréviation

Longueur maximale de 4 caractéres

COULEUR

o
I

Intégration

Code




7

(Optionnel) Donner une abréviation de votre choix a la position.

Ajouter une position

° Informations 0 Associations

Nom
Cafétéria

Abréviatiog
Longueut caractéres
COULEUR

EEEEN
I

Intégration

Cade

8  Choisir une couleur de votre choix pour la position.

Ajouter une position

o Informations o Associations

Nom

Cafétéria

Abréviation

Caf

Longueur maximale de 4 caractére

COULEUR

Intégration

Code

Caff




9

10

Identifier le code de votre choix pour la position.

Ajouter une position

° Informations ° Associations

Nom
Cafétéria

Intégration

Code O

Cliquer sur Sélectionner une ou plusieurs équipes.

Ajouter une position

o Informations o Assaciations

Equipes
| Sélectionner une ou plusie: = “ouines

Membres




11  Sélectionner la/les équipes de votre choix.

Ajouter une position

0 Informations o Associations

Equipes
Sélectionner une ou plusieurs équipes

Q
Toutes les équipes
Ambulance
Clinic
Emergency

Maintenance

12  Cliquer sur Sélectionner un ou plusieurs employés.

Ajouter une position

o Informations o Associations

{ Equipes

Restaurant £

| Membres
Sélectionl -+ 11 1 slusieurs employés




13  Sélectionner le/les employés de votre choix.

Ajouter une position

o Informations o Associations

Equipes
Restaurant (3

Membres
Sélectionner un ou plusieurs employés

Q
Tous les employés
ik
@ Christian Michaud - 10905
. Jennifer Fernandes - 2298
@ Marco Chenard
@ Philos Clusiau

Une fois le/les employés sélectionné, cliquer sur Sauvegarder pour enregistrer les
changements sur votre compte.

Ajouter une position

c Informations e Associations

Equipes

Restaurant (0

Membres
Bruno Aldtk ) () Christian Michaud ()

Retour




