Comment ajouter une
regle d'invitation
standard
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Aller sur la console web de Voila! https://console.voila.app/fr

Cliquer sur Parametres de I'entreprise.
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Abridge

Sélectionner Invitation et assignation.

B

Parameétres généraux

Geérer 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

Horaires et disponibilités
Definir les types événements supporteés,
le jour de début de la semaine, les
contraintes de travail et la publication
automatique des horaires. Définir si
employé peut modifier ses

ités 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

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.

&

Invitatic assignation
Les paré ints s'appliguent &
toute I'e} jeront utilisés par
défaut lokg #ation de nouveaux

quarts ouvertsou de remplacements.
Vous pauvez préciser les paramétres par
équipe, position et/ou lieu a I'aide de
permissions personnalisées.

0]

Temps et présence

Configuration des feuilles de temps, des
rappels d'approbation et des
permissions de medification. Activer les
poingons Web et mobile pour des
équipes, lieux et positions spécifiques et
deéfinir les réales de validation des

8
Mobilité des employés
Définir des groupes d'équipes, positions

et lieux & inviter & un quart lorsqu'aucun
employé régulier n'est 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

Priorités de, et
assignations.

Mobilité des employés
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'invitation p.

Everyone

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

Régles d'invitations personnalisées (%)

Application des régles personnalisées

v 42 Management

v 42 CPEA

v 4a Maintenance

v 42 Ambulance i Nurse @ Location 4

v @ Cook @ LocationB




5  Cliquer sur Ajouter une régle d'invitation.

Invitation et assignation
Priorités des invitations et assignations

Les régles dinvitations servent  déterminer fordre de priorité des employés & inviter & prendre un quart ou un
remplacement. Elles définissent également la priorité selon laquelle les employés intéressés par un quart
seront assignés & celui-ci. Une régle peut étre standard, ou suivre un processus personnalisé.

Régles d'invitations et d'assignations RIS unc ragle dinvitation

Q
Nom Type

Every Locations Avancé s 0
Everyone Standard s 0
Last minute replacement Avancé s 0
Seniority Standard 7 O
Union A - Advanced Flow Avancé s 0

1-5de5 | < >
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6  Cliquer sur Suivant.

Ajouter une régle d'invit:

Choisir le type de régle a créer

Type dinvitations

Standard

v

Lesragles ations standards permettent de sélectionner un critére sur lequel prioriser les
personnes invitées & un quart et de définir le délai entre les invitations. Voila! soccupe du
reste pour vous!




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

Ajouter une regle

Nom de la régle

Le nom de la régle sera utilisé pour vous aider  choisir la bonne régle d'invitation lors de la
création d de travail.

Nom

Prioris: des invitations

Prioriser les invitations selon le critére suivant
Tous

Score minimal requis

Score minimal requis

Ignorer les conflits d’horaires
Ne pas 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

Durées des phases d’invitation

Les phases dinvitations different selon le type de critére choisi pour fordre d'invitation. La durée
par défaut est de XX minutes.

Durée des phases (minutes)
Par defaut

8 Cliquer sur la barre Prioriser les invitations selon le critére suivant.

Ajouter une ragle d'invitation

Nom de la régle

Le nom de la régle sera utilisé pour vous aider  choisir la bonne régle dinvitation lors de la
création d'un quart de traveil.

Nom
Score

Priorisation des invitations

Score minimal requis

Ignorer les conflits d’horaires

Ne pas 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

Durées des phases d'invitation

Les phases dinvitations différent selon le type de critére choisi pour [ordre dlinvitation. La durée
par défaut est de XX minutes.

Durée des phases (minutes)
Par défaut




9 Sélectionner le critere de votre choix.

Ajouter une regle

Nom de la régle

Le nom de la régle sera utilisé pour vous aider & choisir la bonne régle d'invitation lors de la
création d'un quart de travail.

Nom
Score

Priorisation des invitations

Prioriser les invitations selon le critére suivant
Tous

Tous

Plus haut

Plus bas sco ler

Plus d'ancienneté en premier

Moins d'ancienneté en premier

Plus d'heures en premier (1 semaine)
Moins d'heures en premier (1 semaine)
Plus d'heures en premier (2 semaines)
Moins d'heures en premier (2 semaines)
Plus d'expérience en premier

Moins d'expérience en premier

Personnalisé

10 (Optionnel) Cliquer sur la barre Score minimal requis pour ajouter un score
minimal requis pour recevoir l'invitation.

Ajouter une ragle d'invitation

Nom de la régle

Le nom de la régle sera utilisé pour vous aider  choisir la bonne régle dinvitation lors de la
création d'un quart de traveil.

Nom
Score

Priorisation des invitations

Prioriser les invitations selon le critére suivant
Plus haut score en premier

Score minimal requis
| score
o

Igns flits d’horaires

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

Durées des phases d'invitation

Les phases dinvitations différent selon le type de critére choisi pour [ordre dlinvitation. La durée
par défaut est de XX minutes.

Durée des phases (minutes)
Par défaut
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11  (Optionnel) Sélectionner le score requis désiré.

Ajouter une regle

Nom de la régle

Le nom de la régle sera utilisé pour vous aider & choisir la bonne régle d'invitation lors de la
création d'un quart de travail.

Nom
Score

Priorisation des invitations

Prioriser les invitations selon le critére suvant
Plus haut score en premier

Score minimal requis

Score minimal requis

12  Cliquer sur la section Durée des phases.

Ajouter une régle d'invitation

Nom de la régle

Le nom de la régle sera utilisé pour vous aider & choisir la bonne régle d'invitation lors de la
création d'un quart de travail

Nom
Score

Priorisation des invitations

Prioriser les invitations selon le critére suivant
Plus haut score en premier

Score minimal requis

Score minimal raquis

Ignorer les conflits d’horaires

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

Durées des phases d'invitation

Les phases dinvitations différent selon le type de critére choisi pour fordre dinvitation. La durée
par défaut est de XX minutes.
Durée des phases (minutes]
Par défaut

z ‘




13  Cliquer sur la durée de phase d'invitation.

Ajouter une régle d'invitation

Nom de la régle

Le nom de la régle sera utilisé pour vous aider & choisir la bonne régle d'invitation lors de la
création d'un quart de travail.

Nom
Score

Priorisation des invitations

Prioriser les invitations selon le critére suvant
Plus haut score en premier

Score minimal requis
Par défaut
5 minutes
10 minutes
15 minutes
20 minutes
30 minutes
45 minut
1 heure
2 heures
3 heures
4 heures
5 heures

6 heures

14  Cliquer sur Sauvegarder pour enregistrer les changements sur le compte.

Priorisation des invitations

Prioriser les invitations selon le critére suivant
Plus haut score en premier

Score minimal requis

Score minimal requis

2

Ignorer les conflits d’horaires

Ne pas 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.

Durées des phases d'invitation

Les phases d'invitations différent selon le type de critére choisi pour l'erdre d'invitation. La durée
par défaut est de XX minutes.

Durée des phases (minutes)
1 heure

Annuler




