Guide d’installation de I'application e-absences (version employeur)

Etape 1
Cherchez I'application « portail des travailleurs » dans I’App store (i0OS) ou Play store (Android = mot clé

‘travailleurs’) et installez |a sur votre appareil.
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Etape 2
Ouvrez I'application et introduisez le code de I'entreprise (= 150 pour les utilisateurs SSN).
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Etape 3
Introduisez vos nom d’utilisateur et mot de passe (ce sont les mémes que pour vous connecter aux e-services).
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Etape 4
Créez votre code pin (6 chiffres).
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Etape 5
Si vous souhaitez utiliser le déverrouillage par Touch ID ou la reconnaissance faciale pour les prochaines

connexions, choisissez « mettre en place », si vous ne souhaitez pas activer ces options, choisissez « non, sautez ».
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Etape 6
Faites défiler les écrans d’information ou sélectionnez « skip » en bas a gauche pour accéder directement a

I'application.
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v L'installation et la configuration de I'application sont terminées lorsque vous arrivez sur la page d’accueil .
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Guide d’utilisation de I'application e-absences (version employeur)

1. En haut de la page d’accueil, cliquez sur « Gestion des absences » ou sur le module « Absences pour les
employeurs » afin d’accéder directement aux demandes a traiter.
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2. Dans l'apergu des demandes en attente, vous pouvez cocher les demandes individuelles afin de les
approuver/refuser.

Si vous souhaitez approuver ou rejeter toutes les demandes en une seule fois, cochez la case verte ou rouge tout
en haut et choisissez enregistrer en bas.

Cliquez sur une demande pour voir plus de détails ( calendrier du travailleur, raison de la demande,...). Via l'icone
représentant un crayon, vous avez la possibilité d’approuver/de refuser seulement certains jours d’'une demande.
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3. L'onglet “traité” vous donne un apercu des demandes déja traitées. Grace au filtre, vous pouvez sélectionner

I’'un de vos employés pour obtenir un apercu individuel.

Vous verrez également dans cet onglet, le détail de la demande traitée lorsque vous la sélectionnez.
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