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Guide &

de connexion

Lancez votre navigateur web
et connectez vous a Staff Planning

eu.staffplanning.io @

Renseignez votre adresse mail et cliquez sur Suivant puis

Renseignez votre mot de passe et cliquez sur Connexion

connexiona (=} Slaff Planning

E-mail

‘ prenom.nom@societe.fr ‘

Votre Tableau de Bord :
@ Société

ESPACE PERSONNEL

a 0 2 O

> Voir tout

"X ABSENCESA VENIR

Pas d'absence cette semaine !

) .
a-a Mon profil

‘ Notes de mise a jour

Icones sur

votre mobile

Lorque vous étes connecté a Staff Planning :

Cliquez sur E et choisissez par exemple :

Espace personnel — Mon planning

& Mon planning

a Ajouter a I'écran d'accueil

Nommez votre raccourci
ex : Mon Planning
et I'icdne apparait sur votre écran d’accueil !

Mon planning

Vous pouvez créer autant de lien quD
vous voulez sur votre téléphone, par
exemple :

. un lien vers Mes demandes d’absence

Retrouvez le tuto complet sur notre site :
staffplanning.io > Communauté > Ressources Y




Mon

planning

Dans la barre de menu, cliquez sur
Espace personnel — Mon planning

G\ PLANNING  DISPONIBILITES | ESPACE PERSONNEL

[£) Mon planning |
"R Mes demandes dabsencQd ||
Q. ABSENCES DE LAH

Pas d'absence cette semaine !

> Voir tout

-

Accédez a votre planning hebdomadaire :

E °
G\ PLANNING  DISPONIBILITES | ESPACE PERSONNEL - o a c—)
E]Mon Planning o
<E>
Lundi 2 Septembre
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Responsable

Matériels

| amuscoiue

Ellis Austin

Collaborateurs

Jameson Nicolas en tant que (ST

Eaton Yvan en tant que

O Vous accédez directement a votre planning de la semaine en

cours. Vous pouvez modifier la période en utilisant < )

® Visualisez votre rythme de travail.
© Visualisez votre affectation.

O En cliquant sur ces icbnes, vous pouvez voir :
- votre responsable d’équipe
- vos collaborateurs ainsi que leurs métiers
- la liste des matériels affectés sur ce projet

Mes
demandes
d’absences
Dans la barre de menu, cliquez sur
Espace personnel — mes demandes d’absence

G\ PLANNING  DISPONIBILITES | ESPACE PERSONNEL

a0 20D

E Mon planning l

[ ‘& Mes demandes d'absence
Q. ABSENCES DE LASENWNE—QI

Pas d'absence cette semaine !

> Voir tout

Accédez au tableau de bord de vos demandes
d’absence :

(2> PLANNING  DISPONIBILITES | ESPACE PERSONNEL 20 A

iR Mes demandes d'absence
soweisponiee @) ENATTENTEDEVALIDATION @
’.l JOURSACQUIS  ENACQUISITION HEURES ACQUISES JOURS HEURES
e 11 15 0,00 5 3,00
DEMANDES | CALENDRIER  COMPTEURS D'ABSENCE 9
Ly
STATUT DATE DEDEPOT  TYPE DU AU DECOMPTE
Nouveau
18/06/2024 Congés Payés 07/09/2024  11/09/2024 5§ Q, Consulter
15/06/2024 Congé Sans Solde 03/08/2024  05/08/2024 3] Q, Consulter
15/06/2024 Congé Sans Solde 25/06/2024  26/06/2024 2] Q, Consulter

Les compteurs sont donnés a titre indicatif. En cas
d’écarts, le compteur de la fiche de paye fait foi.

Q)

O Visualisez vos compteurs Congés Payés (Jours acquis, en cours
d’acquisition et les heures acquises).

@ Visualisez vos demandes d’absence en attente de validation
(jours et heures).

© Accédez a la liste de vos compteurs d’absence.
O Accédez au calendrier de vos demandes d’absence.
© Effectuer votre demande d’absence.

@ Accédez a la liste de vos demandes d’absence
(En attente, Accepté, refusé ou annulé).

NV

Mes
demandes
d’absences

Comment effectuer votre demande d’absence ?

L+

© Cliquez sur
Nouveau

5.1 Sélectionnez le type de I'absence (si 'absence est liée a un
compteur, Staff Planning vous affiche le solde de vos comp-
teurs).

Renseignez la date de début et la date de fin (pour une
absence estimée en heures, renseignez la case correspon-
dante).

Facultatif : ajoutez une précision complémentaire a desti-
nation de votre manager.

Avant de valider, prenez en compte les messages d’alertes de
Staff Planning puis cliquez sur

5.2

5.3

5.4

’ Effectuer ma demande

@ Consultez vos demandes d’absence en cours

Votre manager va recevoir votre demande et

6.1 doit la valider.

»» Votre demande a été acceptée et figure dans
WAl Acceptée .
votre calendrier.

6.3 votre demande a été refusée.

En cliquant sur « Consulter » au bout de chaque ligne, vous accé-
dez a différentes informations liées a votre demande telles que : le
nom du responsable de la validation, les commentaires, la mise
a jour de votre compteur (si la demande est liée a un compteur),
les alertes.

\

Un changement de date, ou une erreur
de saisie, vous avez la possibilité d’an-
nuler la demande (avant validation du
manager). Cliquez sur « Consulter » puis sur «

|~
annuler la demande ». ;




