Comment importer des  V@ila:
equipes

1 Allez sur la console web de Voila! https://console.voila.app
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2  Cliquer sur l'icdbne Paramétres de I'entreprise.
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3 Sélectionner Structure organisationnelle.

Parametres

Urneole snila.ann fr/<ettinns/tn b divisine-and-teame

Mon entreprise

B

Paramétres généraux

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

Paramétres des horaires

B

Horaires et disponibilités
Défini les types événements supportés,
ur de début de la semaine, les
contraintes de travail et la publication
automatique des horaires. Définir si
I'employé peut modifier ses
disponibilités et si celles-ci doivent &tre
approuvées,

Paramétres de paie

Paie et congés
Paramétrer la périade de paie, gérer vos

types de congés, | gestion des heures
supplémentaires et les primes de quarts

anisationnelle
jveaux de gestion
fsi que fa structure

deses\ Apes, positions, lieux
et soUS- e oirival

Invitation et assignation

Les paramétres suivants s'appliquent 3
toute I'entreprise et seront utilisés par
défaut lors de la création de nouveaux
quarts ouverts ou de remplacements
Vous pouvez préciser les parametres par
équipe, position et/ou fieu 3 'aide de
permissions personnalisées.

Mobilité des employés
Définir des groupes d'équipes, positions
un quart lorsqu'aucun
employé réqulier rfest disponible.

0}

Temps et présence
Configuration des feuilles de temps, des
rappels d'approbation et des
permissions de modification. Activer les
poingens Web et mobile pour des
équipes, lieu et positions spécifiques et
éfinir les regles de validati

entrées pointées.
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4  Cliquer sur la petite fleche a coté d"Ajouter une équipe".

Ajouter une équipe

5 Cliquer sur Importer des équipes.

Inte... ™ Boite dereception (... ..- Lhient Voua! - Folks... J& lickets

Ajouter une division

Imporf  équipes




6  Cliquer sur Télécharger le fichier gabarit.

Importer des équipes

Cet outil vous permet d'importer des équipes. Il est important d'utiliser le gabarit afin de créer un
fichier valide pour l'importation

Le champ ‘skills' peut contenir le texte ALL_SKILLS afin que toutes les positions de la compagnie y
solent associées. Pour assigner certaine position il suffit de mettre le nom ou le code dune équipe
séparé par un point virgule.

Le champ ‘locations' peut contenir le texte ALL_LOCATION afin que toutes les lieux de la compagnie y
solent associées. Pour assigner certain lieux il suffit de mettre le nom ou le code d'une équipe séparé
par un point virgule

Le champ ‘members’ peut contenir le texte ALL_MEMBERS afin que toutes les membres de la
FAmnannie u cniant acenrisas Dnir aceinnar cartain amnloude il et da mattra la numérn mi la nam

Afficher plus

(1) Limportation peut prendre quelques minutes.

Téléchart

Joindre un fichier

Mettre & jour les équipe existantes @ []

7 Ouvrir un nouvel onglet.
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Importer des équipes

Cet outil vous permet dimporter des équipes. Il estimportant d'utiliser le gabarit afin de créer un
fichier valide pour limportation

Le champ 'skills' peut contenir le texte ALL_SKILLS afin que toutes les positions de la compagnie y
soient associées. Pour assigner certaine position il suffit de mettre le nom ou le code d'une équipe
séparé par un point virgule.

Le champ ‘locations' peut contenir le texte ALL_LOCATION afin que toutes les lieux de la compagnie y
soient associées. Pour assigner certain lieux il suffit de mettra le nom ou le code d'une équipe séparé
par un point virgule

Le champ ‘members’ peut contenir le texte ALL_MEMBERS afin que toutes les membres de la
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Afficher plus

(1) Limportation peut prendre quelgues minutes.

Télécharger Ie fichier gabarit

Fichier joint

Joindre un fichier

Mettre & jour les équipe existantes @ []




8 Aller sur Google Sheets et cliquer sur Créer une feuille de calcul vide.
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/?tgif=d.
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9  Cliquer sur Fichier.
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10 Sélectionner ouvrir.
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11  Cliquer sur Importer.

/spreadsheets/d/19ygAtW-tKwNMpNNYINKYFnWxad3BYOYeguTjwovXTik/edit#gid=0
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Ouvrir un fichier

Mon Drive Partagés avec moi Suivis Récents
Feuilles de caicul x

Fichiers
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12  Cliquer sur Sélectionner un fichier sur votre appareil.

Ouvrir un fichier

Mon Drive Partagés avec moi Suivis Récents Importer

Faites glisser un fichier ici.

Vous pouve’ £ \“Qt...
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13 Sélectionner le fichier d'import d'employé téléchargé a partir de Voila! .
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Organiser v

14  Ouuvrir le fichier
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Entrer le nom des positions des positions pour toutes les langues sélectionnées
sur votre profil Voila! .
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importTeamsTemplate (2)
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Derniére modification il y a quelques secondes
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16

Planche
B

nameEn

17

wmefr
ancher

Ne rien écrire pour les langues qui ne sont pas activées sur votre compte.

% .0 .00 123~ | Arial - 10 - B I 5 A & H E-4-|3-%- o FEW Y - I~

E F G H ] J K L M N
nameFr nameEs timeZone skills locations members division
Planche] AmericaMontre: ALL _SKILLS ~ ALL_LOCATIONALL_MEMBERS

Entrer la/les position(s) associée(s) a I'équipe dans la colonne "skills". Si I'équipe
s'applique a toutes les positions, garder "ALL_SKILLS" sélectionné.

nameEs timeZone skills locations members division

AmericaMontre{ServeurHotess | ALL_LOCATION ALL_MEMBERS



Si I'équipe est associé a plusieurs positions mettre des points virgules ";" entre les
positions pour les démarquer.

lge Base - S... m Voild! s Muzlocke Tracker |.. @ Ability Changes | In... B Inbox m Voilad! - Punch m Maintenance & Inte.. M Boite de réception (...
@
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5
at Données Outils Extensions Aide Derniére modification il y a quelques secondes
Arial - 10 -~ B IS A & H Sl o @M Y~ Z~
—
] E F G H | J K L
meEs timeZone skills locations members division

Entrer le/les lieux associés a I'équipe dans la colonne "locations". Si I'équipe
s'applique a tous les lieux, garder "ALL_LOCATIONS" sélectionné. Si I'équipe est
associé a plusieurs lieux, mettre des points virgules ";" entre les lieux pour les
démarquer.

AmericaMontre: Seweur;HétesseI Resto 1

10



20 Entrer les noms des membres pour qui I'équipe s'applique dans la section
"members". Mettre des points virgules ";" entre les noms des employés.

uWr_vUUh2ps 20V LA OIXVGUSU_EtEZ50XL ARt/ edit#gid =1028125861
m Voila! M Muzlocke Tracker |... b Ability Changes | In.. B Inbox m Vaila! - Punch m Maintenance 8 Inte.. M Boite de receptio
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Données Outils Extensions Aide Derniére modification il y a quelques secondes
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Es timeZone skills locations members division
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21 Sil'équipe s'applique a tous les membres, garder "ALL_MEMBERS" sélectionné.

itensions Aide  Derniére modification il y a quelques secondes
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22 Vous pouvez aussi entrer les autres informations si vous le désirez, si rien ne

s'applique, n'écrivez rien dans les colonnes. Répéter toutes les étapes pour
chaque équipe dans chacune des rangées. Lorsque toutes les équipes sont inclues
dans le document, cliquer sur Fichier.

importTeamsTemplate (2) ¥ @

Fi Edition Affichage Insertion Format Données Outils Extensions Aide Derniére modificationily a quelg
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Plancher America/Montre: Serveur;Hotesse Resto 1 ALL MEMBERS
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23 Télécharger le document en "Valeurs séparées par des virgules (.csv)".

Partager - |

g‘-l-
A E-mail >
L Telécharger 4 Microsoft Excel (XLSX)

OpenDocument (.ods
£ Renommer P ( )

3] Déplacer Terven
L.

Page Web (_html
8 Ajouter un raccourci dans Drive g ( ',_J____\

{ N :
o] Placer dans la corbeille i sepa{\---.- : /I e

Valeurs séparée_s_bar des tabulations (.tsv)

L

Historique des versions L3

2) Rendre disponible hors connexion

1) Détails

81 Parametres

Imprimer Ctri+P
p

Joindre le fichier téléchargé en format (.csv) et cliquer sur importer. Les équipes
seront désormais importées sur votre compte Voila! .

Importer des équipes

Cet outil vous permet d'importer des équipes. |l estimportant d'utiliser le gabarit afin de créer un
fichier valide pour limportation

Le champ ‘skills’ peut contenir le texte ALL_SKILLS afin que toutes les positions de la compagnie y
soient associées. Pour assigner certaine position il suffit de mettre le nom ou le code d'une équipe
séparé par un point virgule.

Le champ ‘locations’ peut contenir le texte ALL_LOCATION afin que toutes les lieux de la compagnie y
soient associées. Pour assigner certain lieux il suffit de mettre le nom ou le code d'une équipe séparé
par un point virgule.

Le champ ‘members’ peut contenir le texte ALL_MEMBERS afin que toutes les membres de la

e oo o Fomrr e bt i e e A o EED A et (b e v (B e

Afficher plus

Q Limportation peut prendre quelgues minutes.

Télécharger le fichier gabarit

Fichier joint
importTeamsTemplate (2) - importTeamsTemplate (2).csv

Joindre un fichier

Mettre & jour les équipe existantes @[]




