Comment ajouter une  V@ila:
regle d'invitation avancee

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

2 Cliquer sur l'icone Parameétres de I'entreprise.
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Sélectionner Invitation et assignation.

Parametres
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Abridge

Mon entreprise
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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

a]

Horaires et disponibilités

Définir les types événements supportés, Les
le jour de début de la semaine, les toutf
contraintes de travail et |a publication défd
automatique des horaires. Défini si quark
employé peut modifier ses Vous Peg
disponibilités et si celles-ci doivent étre équipe, positi
approuvées. permissions
Paramétres de paie
B ()

Paie et congés

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

@

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.

Invitatioret assignation

Nants sappliquent a
Seront utilisés par
btion de nouveaux

jfe remplacements

{ser les parametres par

ulieu 2 laide de

sonnalisées.

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

déf

équipes, lieux et positions spécifiques et
éfinir les régles de
entrées pointées.

idation des

£
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Mobilité des employés
Définir des groupes d'équipes, positions

et lieux & inviter a un quart lorsquaucun
employ régulier st disponible.

Aller dans la section Priorités des invitations et assignations.

< Retour aux paramétres

Paramétres généraux
Structure organisationnelle
Horaires et disponibilités
Invitation et assignation

Gestion des invitations

Priorités des iny’
assignations

Mobilité des employes
Paie et congés

Temps et présence
Facturation

Intégrations

Invitation et assignation

Gestion des invitations

Les paramétres suivants sappliquent & toute l'entreprise et seront utilisés par défaut lors de la création de
nouveaux quarts ouverts ou de remplacements

Meode d'invitation par défaut

Made d'invit;

Everyone

Régles d'invitations personnalisées (%)

Imposer le mode d'invitation

La régle d'envoi spécifiée sera appliquée et ne pourra pas étre modifiée lors de Ia création

d'un guart ou remplacement

Application des régles personnalisées

42 Management

42 CPEA

4a Maintenance

Ambulance i Nurse

@ Cook € Location B

@ Location 4



5  Cliquer sur Ajouter une régle d'invitation.

four aux paramétres

1métres généraux
Icture organisationnelle

aires et di:

Invitation et assignation
Priorités des invitations et assignations

Les régles dinvitations servent & déterminer lordre de priorité des employés & inviter & prendre n quart ou un

lation et assignation

stion des invitations

orités des invitations et
signations

Jilité des employés
: etcongés

1ps et présence
turation

grations

également la pricrité selon laquelle les employés intéressés par un quart
seront assignés a celui-ci. Une régle peut étre standard, ou suivre un processus personnalisé

Régles d'invitations et d'assignations

Nom Type
Every Locations Avancé
Everyone standard
Last minute replacement Avanceé
Score Standard
Seniority Standard
Union A - Advanced Flow Avancé

1-6de 6

6  Cliquer sur Type d'invitations.

Ajouter une régle d

Choisir le type de regle & créer

Type d'invitations g
Standard

Les régles d'invitations standards permettent de sélectionner un critére sur lequel prioriser les
personnes invitées & un quart et de définir le délai entre les invitations. Voild! S'occupe du
reste pour vous!



Sélectionner Avancé.

Ajouter une régle d'invitation

Choisir le type de regle a créer

Type d'invitations

Standard
Standar

Avan

Annuler

8

Cliquer sur Suivant.

Ajouter une ragle d'invitation

Choisir le type de regle a créer

Type dinvitations
Avancé

Les régles dinvitations av

'S vous permettent de créer un processus d'invitation
entiérement personnalisé ur les régles draffaires de votre entreprise.

Annuler
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Cliquer sur Phase 1

Ajouter une régle d'invitation

o Phases d'invitations o Priorité d'assignation e Nom

Priorité des invitations

Phases d'invitati

> Phase 1

+ Ajouter une phase

Annuler

Sélectionner les criteres d'invitation et le délai de la phase d'invitation désiré.

Ajouter une régle d'invitation

° Phases dinvitations a Priorité dassignation e Nom

Critére d'invitation
Inviter les employés de
Léquipe exacte seulement

Liemployé doit occuper
La position exacte seulement

Lemployé doit travailler
Le lieu exact seulement

Inviter les employés ayant comme statut
Temps plein () Temps partiel € Remplagant () Oceasionnel () Contractuel )
Remplacementtemporaire () Enprobation () Praspect £ Formation (3

Congé parental & +5

Ignorer les conflits d’horaires
W Nepas considérer les conflits dhoraires lors des invitations. Une personne

ayant déj un quart de travail ou n'étant pas disponible sera tout de méme
invitée.

Ignorer les disponibilités

B Nepas considérer les disponibilités lors des invitations. Une personne non
disponible sera tout de méme invitée

Délai précédant la phase d'invitations suivante

Détai al

]

-+ Ajouter une phase




11  Pour ajouter une phase cliquer sur Ajouter une phase.

Ajouter une régle d'invitation

o Phases dinvitations o Priorité dassignation o Nom

Critére d'invitation

Inviter les employés de
Léquipe exacte seulement

Liemployé doit occuper
La position exacte seulement

Lemployé doit travailler
Le lieu exact seulement

Inviter les employés ayant comme statut
Temps plein (3 Tempspartiel € Remplagant () Gccasionnel ()  Contractuel £

Remplacement temporaite (3 En probation £}  Prospect )  Formation €3

Congé parental £ 45

Ignorer les conflits d’horaires

W Nepas considérer les confiits dhoraires lors des invitations. Une personne
ayant déja un quart de travail ou n'étant pas disponible sera tout de méme
invitée.

Ignorer les disponibilités
B Nepas considérer les disponibilités lors des invitations. Une personne non
disponible sera tout de méme invitée

Délai précédant la phase d'invitations suivante

Délai alloué (minutes)
30
1

12 Sélectionner Phase 2.

Ajouter une régle d'invitation

° Phases dinvitations a Priorité dassignation e Nom

Inviter les employés cé
L'équipe exacte seulement

Lemployé doit occuper
La position exacte seulement

Liemployé doit travailler
Le lieu exact seulement

Inviter les employés ayant comme statut
Temps plein () Tempspartiel )  Remplagant ) Occasionnel £ Contiactuel )
Remplacement temporsive (1) Enprobation () Praspct (3 Formation )

Congéparental ) +5

Ignorer les conflits d’horaires

B Nepasconsidérer les confiits d'horaires lors des invitations. Une personne
ayant déja un quart de travail ou nétant pas disponible sera tout de méme.
invitée

Ignorer les disponibilités
B Nepas considérer les disponibilités lors des invitations. Une personne non
disponible sera tout de méme invite,

Délai précédant la phase d'invitations suivante

Délai allous (minutes)

30

» Phase

+ Ajouter une phase
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Sélectionner les critéres d'invitation désirés et cliquer sur Suivant.

Ajouter une régle d’invitation

c Phases d'invitations o Priorité dassignation o Nom

Critére d'invitation

Inviter les employés de
Inclure toutes les équipes

L'employé doit occuper
Inclure toutes les positions

L'employé doit travailler
Le lieu exact seulement

Inviter les empioyés ayant comme statut
Temps plein €)  Temps partiel ) Remplagant £)  Occasionnel )  Contractuel (3
Remplacement temporsire €3  En probation )  Prospect £  Formation €3

Congparental &) +5

Ignorer les conflits d’horaires
B Nepas considérer les conflits d'horaires lors des invitations. Une personne

ayant déja un quart de travail ou n'étant pas disponible sera tout de méme
invitée

Ignorer les disponibilités

B Nepas considérer les disponibilités lors des invitations. Une personne non
disponible sera tout de méme invitée.

Délai précédant la phase d'invitations suivante

Délai alloué (minutes)

60

+ Ajouter une phase

Choisir les niveaux de priorité désiré.

Ajouter une régle d'invitation

o Phases d'invitations o Pricrité d'assignation o Nom

Priorité d'assignation
Priorité d'assignation
1er niveau de priorité

Tef niveau de priorité
Ancienneté (ordre croissant)

2e niveau de priorité

| 2e niveau d
Tous

> Groupe 1 Group 1

~+ Ajouter un groupe



15 Pour cet exemple, nous allons choisir Score (ordre croissant).

Ajouter une régle d'invitation

o Phases d'invitations o Priarité d’assignation e Nom

Priorité d'assignation

Priorité d'assignation

Ter niveau de priorité

Ter niveau de priorité
Ancienneté (ordre croissant)

2e niveau de priorité

2e niveau de priorité
Tous

Tous

Score (or¢

Score (ordre decroissant)

Ancienneté (ordre croissant)
Ancienneté (ordre décroissant)
Heures assignées (ordre croissant)
Heures assignées (ordre décroissant)
Expérience (ordre croissant)

Expérience (ordre décroissant)

16 Cliquer sur suivant lorsque vous avez fini de sélectionner les priorités
d'assignation.

Ajouter une regle d'invitation

o Phases d'invitations o Priorité d'assignation o Nom

Priorité d'assignation
Priorité d'assignation
1er niveau de priorité

Ter niveau de priorite
Ancienneté (ordre croissant)

2e niveau de priorité

2eniveau de priorité
Score (ordre croissant)

> Groupe 1 Group 1

+ Ajouter un groupe




17  Cliquer sur la barre de texte Nom de la régle et donner un nom a la régle.

Ajouter une régle d'invitation

o Phases d'invitations o Priorité d'assignation o Nom

Nom

‘ Nom de la régle m

18 Cliquer sur Sauvegarder pour appliquer les changements au compte.

Ajouter une régle d'invitation

o Phases d'invitations o Priorité d'assignation o Nom

Nom

Nom de la régle

Régle 1|

Retour




