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Fonctionnement du sommaire (@

=) Ce guide utilisateurs est organisé en fonction de vos besoins

= =) Pour accéder directement au contenu souhaité, cliquez (ctrl + clic) sur votre besoin

©

= =) \/ous pourrez & tout moment revenir au sommaire en cliquant (ctrl + clic) sur le logo IHRIS en haut & droite rs
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GESTION DU TEMPS




Je consulte mon calendrier O

IHRIS

e Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage
Afficher les détails

Afficher les détails 0 Afficher les détails Generali

Afficher les détails

Mes congés & infos Service Contact RH ? Mes Actions Gratuites

Mon épargne We SHARE Espace i Politique de i
@ Afficher les détails e Afficher les détails Documentaire RH IE confidentialité
% = (5}




Je consulte mon calendrier

Tem p S Q Recherche en cours !

FICHE DE PRESENCE PLANMNING DES COLLEGUES
| ; a Cliguez sur « Temps »
“iche de présence 2 acmauses Auourdhul ¢ 21févr - 20 mars 21
TEMPS TOTAL RESUME DE LA PERIODE
Semaine 1
21 FEVR. 2022 - 27 FEVR. 2022 5j
Semaine 2
28 FEVR. 2022 - 6 MARS 2022 5j
Semaine 3
7MARS 2022 - 12 MARS 2022 5j
Semaine 4
14 MARS 2022 - 20 MARS 2022 0j

C’ Afficher les horalres attendus
21 #  n2 # 13 S & 25 & 26 27
1 1 1 1 1

J J J J J

s VOIR LES DETALS.

b 4 1 I 2 I 3 & a4 & 5 [:3

“ VOIR LES DETALS

7 L] ] & 10 s s o2 13

s VOIR LES DETALS.




Je consulte le planning de mes collegues O

IHRIS

e Dans votre portail collaborateur,
Cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage
Afficher les détails

Afficher les détails 0 Afficher les détails Generali

Afficher les détails

Mes congés & infos Service Contact RH ? Mes Actions Gratuites

Mon épargne We SHARE Espace i Politique de i
@ Afficher les détails e Afficher les détails Documentaire RH IE confidentialité
% = (5}




Je consulte le planning de mes collegues :)

IHRI

n ACCU@" Q Recherche en cours EG mobes. -

0 Cliquez sur « Temps »

Voir les nouveautés Présence Actions a mener

Biznvenua dans la nouvelle expérience
utilisateur ! Jetons un oeil & MyADP ! Pas de pointage
Hewe acucle || précédent

Q 12:23 Felicitations!
Vous aver loul rallé.

ML SUWRELE GLIDE

Congés & Autres évenements Calendrier >

l:) Valeurs a fin de période

SOLDE ALY
23 fawr. 2021 i Il m'y a aucun événement en ce
momenl
CP2 - Acquls 28 jours
CET 3 jours
RTT 0,084 jours
W AFFICHER PLUS DE DETARS Services Vous aimez ce style 7
B Portail
%} Gestion Administrative, Paie et RH Evaluez votra expérience.
-

CONSULTER LHISTORIGIUE
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Je consulte le planning de mes collegues

3
R

o
£

2
&
W
]

Temps

FICHE DE PRESENCE

EG ELODIE G

CAMILLE
CF ¢

ALexaNDRE
AL L

1

el ey
niomna | ¢ | 2t0c - B 20] > |

MER. 24

Q Recherche en cours EG =mooee. -

N w2 | omx: |

0‘ Cliguez sur « Planning des collegues »



Je consulte mon solde de congés

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage

Afficher les détails

Mon épargne
é; Afficher les détails

Mes congés & infos

Afficher les détails

We SHARE

Afficher les détails

Service Contact RH

Afficher les détails

Espace
Documentaire RH

Mes Actions Gratuites
Generali

Afficher les détails

Politique de
confidentialité

Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

IHRIS




Je consulte mon solde de congés :)

IHRI

Pour consulter vos congés sur une période précise:
ACCU@I' Q Recherche en cours EG moDEs. -

0 Cliquez sur « Accueil »

Voir les nouveautés Présence Actions a mener
Bienvenue dans la nouvelle axpérience

utilisateur ! Jetons un =il & MyADP! Pas de pointage
e préacédent

Q 549 Felicitations !
Vous aver Loul ralté.

4 SUNVRE LE GUIDE

o Cliquez sur l'icéne

Congés & Autres événements Calendrier

C) Valewrs & fin de pérode .
SOLDE AU - Congé payé (CP)

27 mars 2021

Demande du : 15 mars 2021

15 mars 2041

CP2 - Acquls 28 jours & Afficher le commentalre
CET 3 jours
RTT 1 jours

# AFFICHER FLLIS DE DETALS Services

£ CONSLA TES CHIS TORIGLE B Porail

** Gestion Administrative, Paie et RH




Je consulte mon solde de congés

Accueil

Voir les nouveautés

Q

Bienvenue dans la nouvelle expérience
utilisatawr ! Jetons un ozil & MyADP !

C) Valeurs & fin de période
SOLDE AL

a‘!: miars 201

Congés & Autres évéenements

L€

LUN.

MARS 2021 ~
MAR  MER.  JEU.
2 3 a4 s
I VIR T v
x 7 =B B
73 24 I35 36
AN

WEM.

SAM.

il

B

Q Recharche an cours

Présence
Pas de pointage
Hawe actuclio pracedont
15:52
Services
B Portail

%® Gestion Administrative, Paie et RH

ES =moDEes. -

Actions a mener

Felicitations !
Vious aver loul rallé.

Calendrier

Congé payé (CP)
2% mars 2021
Demande du : 15 mars 201

& Afficher le commentaire

IHRI

Pour consulter vos congés sur une période précise:

0 Choisissez la date souhaitée a I'aide du calendrier



'~
Je consulte mon solde de congés :)

IHRI

— Pour consulter vos congés au 31/05 (RSG) ou au
Accueil Q Recherche en cours EG oonee. - 31/12 (LFAC) :
Voir les nouveautés Présence Actions a mener 0 Cliquez sur « Accueil »

Bienvenue dans la nouvelle axpérience
utilisateur ! Jetons un =il & MyADP! Pas de pointage
préacédent

Q 15:4 Felicitations !
Vous aver Loul ralté.

4 SUNVRE LE GUIDE

° Cliguez sur « Valeurs a fin de période »

Congés & Autres événements Calendrier

‘alewrs & fin de pénode

- Congé payé (CP)
- 27 mars 2021
N th Demande du : 1 mars 2021
CP2 - Acquls 28 jours & Afficher le commentalre
CET 3 jours
RTT 1 jours
# AFFICHER FLLIS DE DETALS Services
£ CONSLA TES CHIS TORIGLE B Porail

** Gestion Administrative, Paie et RH




Je pose mes congés O

IHRIS

e Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage

Afficher les détails

Le collaborateur a temps partiel pose ses congés (CP, RTT, ...)
directement dans IHRIS.

Le bordereau de congés papier est abandonné.

Le décompte étendu sur les jours de repos est effectué
automatiquement par 'outil et conformément aux régles légales.

Afficher les détails 0 Afficher les détails Generali

Afficher les détails

Mes congés & infos Service Contact RH ? Mes Actions Gratuites

Espace i Politique de i
Documentaire RH IE confidentialité

Mon épargne We SHARE
@ Afficher les détails e Afficher les détails
g =




Je pose mes congés

Accueil

Voir les nouveautés

Biznvenua dans la nouvelle expérience
utilisataur ! Jetons un oeil & MyADP 1

Q

Congés & Autres évenements

l:) Valeurs a fin de période

SOLDE ALY
23 fewr 2001 th
CP2 - Acquls 28 jours
CET 3 jours
RTT 0,084 jours

& AFFICHER PLUS DE DETARS

| CONSULTER UHISTORIGIUE

Q Recherche an cours E= mnobEs. -

Présence Actions a mener

Pas de pointage
sl | préacédent
1 2 . 2 3 Felicitations !

Vous aver loul rallé.

Calendrier >

Il m'y a aucun éwsnement en o2

momenl
Services Vous aimez ce style 7
B Portail
%M Cestion Administrative, Paie ot RH Evaluez votre expénience.

o
IHRI

0 Cliquez sur « Accueil »

a Dans le pavé « Congés & Autres événements »,
cliguez sur « Saisir un événement »



Je pose mes congés

alsir un évenement

Sélectionner le type

Conge paye (CP)

RTT salane (JS)

Abs. CET Court Terme (CT)
Abs. CET Fin de Carriere (FC)
Abs. CET Long Terme (LT)
Absence Congé de solidarité

Conoé anniversalre (CN)

IHRIS

0 Renseignez le type d’évenement

Pour une recherche rapide, vous pouvez utiliser la barre de
recherche en indiquant les 1éres lettres de I'événement recherché.

Congé payé
RTT
Abs. CET = poser des jours du CET



Je pose mes congés

Salsir un événement
1

Nouvel événement

Congé payé (CP)
24027201 2 24002201
Matin v Apres-midi

€7 Vos horalres pour le 24 fevr. 2021@

COMMENTAIRE

X ANNULER

Salsir un événement
Conge paye (CP)
24 féwr. 2021
Demande du : 23 féwr. 2021
&
X ANNULER

IHRIS

0 Renseignez les champs
a Cliquez sur « Suivant »

a Cliguez sur « Envoyer »




J’annule ma demande de congés

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage

Afficher les détails

Mon épargne
é; Afficher les détails

Mes congés & infos

Afficher les détails

We SHARE

Afficher les détails

Service Contact RH

Afficher les détails

Espace
Documentaire RH

Mes Actions Gratuites
Generali

Afficher les détails

Politique de
confidentialité

Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

IHRIS




J’annule ma demande de congés

Accueil

Voir les nouveautés

Biznvenua dans la nouvelle expérience
utilisataur ! Jetons un oeil & MyADP 1

Q

Congés & Autres évenements

l:) Valeurs a fin de période

SOLDE ALY
23 fewr 2001 th
CP2 - Acquls 28 jours
CET 3 jours
RTT 0,084 jours

& AFFICHER PLUS DE DETARS

2

ONSULTER UHISTORIGUE

SAISIR UN EVENEMENT

Q Recherche an cours E= mnobEs. -

Présence Actions a mener

Pas de pointage
sl | préacédent
1 2 . 2 3 Felicitations !

Vous aver loul rallé.

Calendrier >

Il m'y a aucun éwsnement en o2

momenl
Services Vous aimez ce style 7
B Portail
%M Cestion Administrative, Paie ot RH Evaluez votre expénience.

o Cliquez sur « Accueil »

e Cliquez sur « Consulter I'historique »

IHRI
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J’annule ma demande de congés

< RETOUR Historique

Filtres

Q@ Statut

En atlente

@ Type

Sdlectionnar

2 avr. 2021
Journge compléte
Demande du : %6 mars 202

o EFFACER TOUT

o Cliquez sur la poubelle



19

J’annule ma demande de congés

Annuler I'événement

Voulez-wous vraliment annuler cet évanement 7

il | M NON, REVEMIR EN ARRIERE

0 Cliquez sur « Oui, annuler »




Je vérifie 'acceptation de mes congés

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage

Afficher les détails

Mon épargne
é; Afficher les détails

Mes congés & infos

Afficher les détails

We SHARE

Afficher les détails

Service Contact RH

Afficher les détails

Espace
Documentaire RH

Mes Actions Gratuites
Generali

Afficher les détails

Politique de
confidentialité

Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

IHRIS




Je vérifie 'acceptation de mes congés

Accueil

Voir les nouveautés

Biznvenua dans la nouvelle expérience
utilisataur ! Jetons un oeil & MyADP 1

Q

Congés & Autres évenements

l:) Valeurs a fin de période

SOLDE ALY
23 fewr 2001 th
CP2 - Acquls 28 jours
CET 3 jours
RTT 0,084 jours

& AFFICHER PLUS DE DETARS

2

ONSULTER UHISTORIGUE

SAISIR UN EVENEMENT

Q Recherche an cours E= mnobEs. -

Présence Actions a mener

Pas de pointage
sl | préacédent
1 2 . 2 3 Felicitations !

Vous aver loul rallé.

Calendrier >

Il m'y a aucun éwsnement en o2

momenl
Services Vous aimez ce style 7
B Portail
%M Cestion Administrative, Paie ot RH Evaluez votre expénience.

o Cliquez sur « Accueil »

e Cliquez sur « Consulter I'historique »

IHRI



22 .

Je vérifie I'acceptation de mes congés O

< RETOUR Historigue IHRIS

Filltres 3 EFFACER TOUT
Vert = demande approuvée
© Statut
Selectionner w Orange = demande en attente de validation
© Type Rouge = demande annulée
Conge paye [CP) = o

Congé payé (CP) Annulé
2 avr. 201

Journée compléte
Demande du : %6 mars 201

D 1 ave 2021
Au 2 awr. 2021
Demande du : ¥ mars 2001

Congé payé (CP) Approuve
26 mars 2021

Matin

Demande du : 15 mars 2001

Congé payé (CP) Approuve
22 mars 2021

Journge compléate

Demande du : 15 mars 2001

& Afficher le commentalre

Congé payé (CP) Annulé
24 fewr. 2021

Journée compléate
Demande du : 23 fawr. 20021




J’alimente mon C.E.T Horizon O
IHRIS

e Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

Mes informations

Mes services RH

Le processus d’alimentation du CET est le méme pour
- lesRTT

- les congés anniversaires

- les congés payés

- letransfert d’'un CET vers un autre CET

Mon pointage
Afficher les détails

Afficher les détails 0 Afficher les détails Generali

Afficher les détails

Mes congés & infos Service Contact RH ? Mes Actions Gratuites

Espace i Politique de i
Documentaire RH IE confidentialité

Mon épargne We SHARE
@ Afficher les détails e Afficher les détails
g =




J’alimente mon C.E.T Horizon

Accueil

Voir les nouveautés

Biznvenua dans la nouvelle expérience
utilisataur ! Jetons un oeil & MyADP 1

Q

Congés & Autres évenements

l:) Valeurs a fin de période

SOLDE ALY
23 fewr 2001 th
CP2 - Acquls 28 jours
CET 3 jours
RTT 0,084 jours

& AFFICHER PLUS DE DETARS

| CONSULTER UHISTORIGIUE

Q Recherche an cours E= mnobEs. -

Présence Actions a mener

Pas de pointage
sl | préacédent
1 2 . 2 3 Felicitations !

Vous aver loul rallé.

Calendrier >

Il m'y a aucun éwsnement en o2

momenl
Services Vous aimez ce style 7
B Portail
%M Cestion Administrative, Paie ot RH Evaluez votre expénience.

IHRI

o Cliquez sur « Accueil »

a Dans le pavé « Congés & Autres événements »,
cliguez sur « Saisir un événement »
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J’alimente mon C.E.T Horizon

Saisir un évenement

1

TYPE

Sélectionner le type

Nbre jours CP vers PERCOLL
Nbre jours CP vers CET horizon
Nbre Jours CP vers PERCOLL
Nbre CET LT vers PERCOLL
Nbre Jours RTT vers CET horlzo

Nbre Jrs CP anniv vers CET hor

O

IHRIS

Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique « Mes informations »

Le processus d’alimentation* du C.E.T est identique qu'il
s’agisse :

des RTT

des congés payés

des congés anniversaire

des congés ancienneté

du transfert d’'un CET vers un autre CET

*Les évenements a disposition sont fonction de votre situation




26 .

J'alimente mon C.E.T Horizon Pour les collaborateurs RSG :)

IHRI

@ Renseignez la date de versement souhaitée

Saisir un événement X

Nouvel évenement . )
Type de jours versés au CET

: Du 01/01 au 31/12
Horizon

Nbre jours CP vers CET horizon

? Choisir la date

QUANTITE

Le systéme décompte & cette date le nombre de jours de RTT de I'année en cours

Le systéme décompte le nombre de jours de CP acquis

COMMENTAIRE CP anniversaire Le systéme décompte a cette date, le nombre de jours de CP anniversaire

CP ancienneté Le systéme décompte a cette date, le nombre de jours de CP ancienneté

® ANNULER
© Renseignez le champ avec la quantité de jours souhaitée




27 .

J'alimente mon C.E.T Horizon Pour les collaborateurs LFAC :)

IHRI

1
La date renseignée est importante car ellg conditionne les
compteurs sur lesquels seront pris vos jéurs !

¢ - —————

Saisir un événement X0 Ao
Type de jours versés au CET
LB ELL Du 01/01 au 31/03 Du 01/04 au 31/12
Horizon
Nouvel évenement - A 09090 0 T ---— . __----"
Nbre jours CP vers CET horizon
? Choisir la date 'Ee_sy;té_me décompte le nombre de jours | Le systéme décompte le nombre deJours. L
des CP reliquats* puis des CP acquis* de CP acquis* _ -
QuaNTTE ”n il @' B Bz Tt === ====T
1
T
Crédit d'heures !
COMMENTAIRE Le systéme décompte & cette date, le nombre de jolrs issus du crédit d'heures
(collaborateurs en heures) 1
#“

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

; I
i CP anniversaire Le systéme décompte & cette date, le nombre dejjours de CP anniversaire
i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

; 1
! 1
! 1
i
' 1
; I
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i

X ANNULER
SOLDE AU :
5 janv. 2023 ]
CP2 - Acquis 32 jours
CP3 - Reliquat 10,5 jours
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J’alimente mon C.E.T Horizon

Saisir un évenement

Nouvel évenement

Nbre jours CP vers CET horizon
31/05/2023

QUANTITE

2

COMMENTAIRE

X ANNULER

0 Cliquez sur « Suivant »




29 .

J’alimente mon C.E.T Horizon ©

Saisir un événement X

Nbre jours CP vers CET horizon 4
31 mal 2023
Demandé: 2
Demande du : 29 nov. 2022
u Cliquez sur « Envoyer »
X ANNULER




Je demande le paiement de jours prés

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage

Afficher les détails

Mon épargne
é; Afficher les détails

Mes congés & infos

Afficher les détails

We SHARE

Afficher les détails

Service Contact RH Mes Actions Gratuites
Afficher les détails Generali
Afficher les détails

Espace i Politique de i
Documentaire RH IE confidentialité

IHRIS

e Dans votre portail collaborateur,
cliquez sur la vignette « Mes congés & infos »
dans la rubrique Mes informations

Le processus d’alimentation du CET est le méme pour

les RTT

les congés anniversaires

les congés payés

le transfert d’'un CET vers un autre CET




ts sur mon C.E.T :)

IHRI

ACCU@" Q Recherche en cours EG mobes. -

e Cliquez sur « Accueil »

Voir les nouveautés Présence Actions a mener

Biznvenua dans la nouvelle expérience
utilisateur ! Jetons un oeil & MyADP ! Pas de pointage
Hewe acucle || précédent

Q 12:23 Felicitations!
Vous aver loul rallé.

M\ SUNRE LE GUIDE

a Dans le pavé « Congés & Autres événements »,
cliguez sur « Saisir un événement »

Congés & Autres évenements Calendrier >

l:) Valeurs a fin de période

SOLDE ALY
23 fawr. 2021 i Il m'y a aucun événement en ce
momenl

CP2 - Acquls 28 jours

CET 3 jours

RTT 0,084 jours

® AFFICHER PLLIS DE DETARS Services Vous aimez ce style 7

B Portail
%} Gestion Administrative, Paie et RH Evaluez votra expérience.

| CONSULTER UHISTORIGIUE




Je demande le paiement de jours présents sur mon C.E.T

Saisir un évenement K
Sélectionner le type v .
pai Q
Palement Jours CET E

a Renseignez le type d’évenement

Pour une recherche rapide, vous pouvez utiliser la barre de
recherche en indiquant les 1éres lettres de I'événement recherché
(ex: pai).



Je demande le paiement de jours présents sur mon C.E.T

Saisir un événement

g

Nouvel événement

Paiement jours CET

Chorsir lo date

QUANTITE

[fE

COMMENTAIRE

X ANMNULER

a Renseignez les champs



Je demande le paiement de jours présents sur mon C.E.T

Saisir un evenement

MNouvel evenement

Paiement jours CET

12/04/2021

QUANTITE
2

COMMENTAIRE

¥ ANMNULER

-

o Cliquez sur « Suivant »



Je demande le paiement de jours présents sur mon C.E.T

Saisir un événement X @ ciauez sur « Envoyer »

Paiement jours CET 4

12 avr. 2021

Demandé : 2
Demande du : 29 mars 2021
X ANMNULER




Je fais une demande au Service Contact RH O

IHRIS

e Dans votre portail collaborateur,
Cliquez sur la vignette « Service Contact RH » dans la
rubrique Mes informations

Mes informations

Mes services RH

Mon pointage
Afficher les détails

Mes congés & infos Service Contact RH Mes Actions Gratuites
Afficher les détails Afficher les détails Generali
‘% Afficher les details J'utilise le service contact RH pour :
- Faire une demande de télétravail
- Envoyer mon arrét de travail
- Déclarer ma grossesse

- Signaler mon départ a la retraite

Espace e Politique de o
Documentaire RH l@ confidentialité

Mon épargne We SHARE
é\g Afficher les détails e Afficher les détails

Demandes réalisées directement dans IHRIS :
- Pose des congés payés, RTT et tout autre événement exceptionnel
y compris pour les collaborateurs a temps patrtiel
- Alimentation des CET
- Paiement de CET
- Modifications personnelles (adresse, RIB, famille)
- Demandes d’acompte




GENERALI




