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Assistant Ajouter un élément de calendrier

Assistant Ajouter un élément de calendrier

Cet assistant permet d'ajouter une disponibilité, des congés ou assimilés, des exceptions, des jours
de repos, des poses et des heures de travail (cet assistant est accessible aux superviseurs disposant
d'un acces sécuritaire adapté).

Pour utiliser I'assistant :

1. Sélectionnez le volet Calendrier.
2. Sélectionnez Eléments de calendrier dans le menu Vues.
3. Sélectionnez un objet dans le volet Objets :
» Dans l'arborescence des Agents : un ensemble métier, un site, une équipe ou un agent

* Dans |'arborescence des activités : un ensemble métier, une activité multisite, un site ou une
activité

4. Sélectionnez une ou plusieurs dates dans le Calendrier.
5. Cliquez sur Obtenir les données.

6. Cliquez sur l'icbne Ajouter un élément de calendrier dans la barre d'outils ou sélectionnez Ajouter un
élément de calendrier dans le menu Actions.

Pour savoir comment compléter chaque écran de I'assistant, reportez-vous aux sections :

e Choisir les activités.
¢ Choisir des agents.

* Choisir des éléments de calendrier.
Selon les choix effectués dans les deux premiers écrans, vous parvenez a l'un des écrans suivants :

¢ Ajouter ou modifier I'heure de début/fin

* Ajouter ou modifier des exceptions

¢ Ajouter ou modifier des postes

¢ Ajouter ou modifier des congés ou assimilés

¢ Commentaires

Ces trois derniers écrans s'affichent également lorsque vous modifiez des éléments de calendrier.
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