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Comment créer une
demande de congé

1 Aller sur la console web de Voilà! https://console.voila.app/fr/dashboard

2 Aller dans la section Employés.

console.voila.app
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3 Sélectionner le profil d'employé désiré. (Si vous êtes un employé sur Voilà!, la
seule personne pour laquelle vous pouvez créer une demande de congé est
vous-même.)

4 Cliquer sur Planifier une congé.
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5 Cliquer sur Sélectionner un type de congé.

6 Sélectionner le type de congé désiré.
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7 Cliquer sur la barre Date de début.

8 Sélectionner la date de début de votre congé.
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9 Cliquer sur la barre Date de fin du congé.

10 Sélectionner la date de fin désiré du congé.
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11 Sélectionner la barre Congés à déduire et entrer le nombre d'heures, de jours, ou
d'argent que vous voulez utiliser dans votre banque selon ce qui est configuré
dans le type de congé sélectionné. (Dans ce cas-ci, il s'agit de jours).

12 Si vous voulez inclure une Raison pour la demande, cliquez sur la barre de texte
Raison de la demande et entrer une raison.
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13 Cliquer sur Sauvegarder et la demande de congé sera envoyé à votre
gestionnaire.


