Procédure de saisie Motifs COVID-19 dans

A) Motif COVID TELETRAVAIL

1) CLIQUER sur « Menu » puis « mon espace » ; « mes demandes »
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2) CLIQUER sur Nouvelle demande
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3) Sélectionner Déclaration Télétravail et indiquer la période, puis cliquer sur « envoyer la
demande ». La demande est en attente de validation de votre manager.
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Lorsque vous validez votre demande, cette derniére est en attente de validation par votre manager.



B) Autres Motifs COVID-19

1) Cliquer sur Nouvelle Demande

Accueil » Monespace > NMes demandes
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2) Sélectionner la fonction « Demande d’autorisation d’absences », le motif adéquat et renseigner

la période

Accueil * Mon espace » Mes demandes
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Lorsque vous validez votre demande, cette derniére est en attente de validation par votre manager
et votre services ressources humaines.



C)La validation manager

La procédure de validation des demandes COVID-19 reste inchangée : Soit directement par le widget

ci-dessous ou via le planning de I’équipe
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