Comment

modifier/archiver une

position?

Apprenez comment modifier ou archiver une position avec Voila!

1 Rendez-vous au https://console.voila.app/fr/dashboard

2 Cliquez sur Parametres de l'entreprise
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3  Sélectionnez Structure organisationnelle

Parameétres

Mon entreprise

5]

Parameétres généraux

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

Parameétres des horaires

B

Horaires et disponibilités
Définir les types événements supportés,
le jour de début de la semaine, les
contraintes de travail et la publication

E

Structure organisationnelle

Définir les différents niveaux de gestion
de votre entreprise, ainsi que la structure
de ses divisions.4auipes, positions, lieux
et sous- lieux )

@
i

Invitation et assignation
Les parametres suivants s'appliquent a
toute I'entreprise et seront utilisés par
défaut lors de la création de nouveaux

Mobilité des employés
Définir des groupes d'équipes, positions
et lieux a inviter a un quart lorsqu'aucun
employé régulier n'est disponible.

4  Cliquez sur Gestion des positions

< Retour aux parameétres

Structure organisationnelle

Divisions et équipes de travail

Parameétres généraux
Structure organisationnelle A

Divisions et équipes de travail

Gestion des positions «

Gestion des lieux

> 3 Clinic 41 membres

Horaires et disponibilités
Invitation et assignation
Mobilité des employés
Paie et congés

Temps et présence
Facturation

Intégrations



5  Appuyez sur le crayon situé a I'extrémité de la position a modifier
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6  Modifier le nom, I'abréviation et/ou la couleur de la position

Modifier une position

o Informations e Associations

Nom
Cafeteria

Abréviation
caf

Longueur maximale de 4 caractéres

COULEUR
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Intégration

Annuler




7  Appuyez sur Suivant

Modifier une position

o Informations e Associations

Nom
Cafeteria

Abréviation
caf

Longueur maximale de 4 caractéres

COULEUR
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Intégration

Suivant

8 Cliquez sur le menu déroulant des Equipes

Modifier une position

o Informations o Associations

Equipes
Sélectionner une ou plusieurs équipes

Membres
. Jennifer Femandes £ . Bruno Aldik €3 @ Marco Chenard €3
@ Philos Clusiau {3




9  Sélectionnez la ou les équipes de votre choix

Modifier une position

o Informations o Associations

Equipes
Sélectionner une ou plusieurs équipes

Q

Toutes les équipes

Clinic

10 Cliquez sur le menu déroulant des Membres

Modifier une position

o Informations o Associations

Equipes
Sélectionner une ou plusieurs équipes

Membres
. Jennifer Femandes £ . Bruno Aldik €3 @ Marco Chenard €3 . v
@ Philos Clusiau {3




11  Sélectionnez le ou les employés de votre choix

Tous les employés

9 Anne Bonesso - 2205
@ Anthony Michaud
@ Bruno Aldik

0 Bruno Aldik

@ Christian Michaud - 10905
. Christine Rashford - 22365
%1 Claudia Hamilton - 100
@ David Genest

12  Appuyez sur Sauvegarder

Modifier une position

o Informations o Associations

Equipes
Sélectionner une ou plusieurs équipes

Membres

. Jennifer Femandes £ . Bruno Aldik €3 @ Marco Chenard €3
@ Philos Clusiau {3

P N
Retour >auvegarder
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13 Cliquez sur les trois points situés a |'extrémité de la position a archiver

Structure organisationnelle

Gestion des positions
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14  Cliquez sur Archiver la position

Structure organisationnelle

Gestion des positions

O Q ¢

Couleur Nom Abréviation Code Equipes

. Cafeteria caf 20 Va

Associer a des équipes ou des employés

Clerk
Retirer de des équipes ou des employés

Archiver la position
. Logistic Coordinator YOUTH

. Nurse NURS Clinic y.
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15  Appuyez sur Confirmer

Confirmer I'action

Etes-vous sir de vouloir archiver cette position? Tous les
quarts futurs associés a cette position seront supprimés.

Cette position est utilisée dans:

0 quart(s) futur(s)
4 employé(s)

0 gestionnaire(s)
0 superviseur(s)

N

Annuler Confirmer
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