ARTICLE DE LA BASE DE CONNAISSANCES

Comment les demandes d'absence et les
remplacements fonctionnent ensemble




Clause d'exclusion de responsabilité

Aux fins du présent Avis de non-responsabilité :

- La Société (désignée par « la Société », « Nous » ou « Notre » dans le présent Avis de non-responsabilité) désigne
Vitextra SIA, Matisa iela 61-25, Riga, LV-1009, Latvia.

- Le Document désigne larticle de la base de connaissances.

- Vous désigne la personne physique qui accede au Document, ou la société ou autre entité juridique pour le compte de
laquelle cette personne accéde au Document ou Lutilise, selon le cas.

- Le Site web désigne Vitextra, accessible a l'adresse https://vitextra.com

Avis de non-responsabilité

Les informations contenues dans le Document sont fournies a titre purement informatif et général.

La Société décline toute responsabilité quant aux erreurs ou omissions dans le contenu du Document.

En aucun cas la Société ne pourra étre tenue responsable de dommages spéciaux, directs, indirects, consécutifs ou
accessoires, ni de quelque dommage que ce soit, que ce soit dans le cadre d’une action contractuelle, dune action en
négligence ou d'une autre action délictuelle, résultant de lutilisation du contenu du Document ou en lien avec celle-ci.
La Société se réserve le droit d’ajouter, de supprimer ou de modifier le contenu du Document a tout moment et sans
préavis.

Avis de non-responsabilité relatif aux erreurs et omissions

Les informations fournies dans le Document sont destinées uniquement a une orientation générale sur des sujets
d’intérét. Par conséquent, des erreurs peuvent survenir, méme si la Société prend toutes les précautions pour que le
contenu du Document soit a jour et exact. En outre, compte tenu de lévolution des lois, régles et réglementations, les
informations contenues dans le Document peuvent comporter des retards, des omissions ou des inexactitudes.

La Société nest responsable ni des erreurs ou omissions, ni des résultats obtenus par Lutilisation de ces informations.

Avis de non-responsabilité relatif a l'usage équitable

La Société peut utiliser des contenus protégés par le droit d’auteur que le titulaire des droits n'a pas expressément
autorisés. La Société met ces contenus a disposition a des fins de critique, de commentaire, de reportage dactualite,
denseignement, détude ou de recherche.

La Société estime que cela constitue un « usage équitable » (« fair use ») de ces contenus protégés par le droit d'auteur,
au sens de la Section 107 de la loi américaine sur le droit d'auteur (United States Copyright Act).

Si Vous souhaitez utiliser des contenus protégés par le droit d'auteur issus du Document pour Vos propres besoins, au-
dela de lusage équitable, Vous devez obtenir l'autorisation du titulaire des droits d’auteur.

Avis de non-responsabilité « Utilisation a Vos propres risques »

Toutes les informations du Document sont fournies « en Létat », sans garantie dexhaustivité, d'exactitude, d'actualité ni
des résultats obtenus par lutilisation de ces informations, et sans garantie d'aucune sorte, expresse ou implicite, y
compris, mais sans s’y limiter, les garanties de performance, de qualité marchande et d'adéquation a un usage particulier.

La Société ne sera responsable ni envers Vous ni envers quiconque de toute décision prise ou de toute action entreprise
sur la base des informations fournies dans le Document, ni de tout dommage consécutif, spécial ou similaire, méme si
elle a été informée de la possibilité de tels dommages.

Nous contacter
Si Vous avez des questions concernant le présent Avis de non-responsabilité, Vous pouvez Nous contacter par e-mail :
support@vitextra.com.
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Présentation

Une demande d'absence indique quand une personne est absente. Un remplacement
indique qui la remplace. Dans Vitextra Absence & Coverage, ce sont deux

enregistrements distincts qui peuvent étre liés

: un remplacement créé pour une

demande suit le sort de cette demande, tandis qu'un remplacement créé seul ne le

suit pas.

Cet article décrit pas a pas le cycle de vie des deux enregistrements, afin que les
collaborateurs, les approbateurs et les responsables sachent a quoi s'attendre apres
chaque action. Il ne répéte pas les instructions propres a chaque écran ; les liens vers
celles-ci figurent dans la derniere section.

Ce qui est lié et ce qui ne l'est pas

Ou il est créé

Qui doit donner son
accord

Dates

Type

Responsabilités

Demande d'absence

Nouvelle demande dans le
composant WebPart My
Absences

Lapprobateur (inutile pour
les types sans
approbation)

Début et fin de l'absence

Remplacement lié a la
demande

Automatiquement, a partir
du champ Remplacant de
la demande, ou avec
Affecter dans l'onglet Sans
remplacant

Le remplagant, qui accepte
ou refuse

Copiées depuis la
demande lors de la
création du remplacement
; les demi-journées ne
sont pas reprises

Toujours Temporaire
lorsqu'il est créé a partir
de la demande

Vide lorsqu'il est créé a
partir de la demande ; le
texte se saisit uniquement
dans le volet Affecter un


https://vitextra.com/fr/support/kb/10350

Lien

Demande d'absence

Remplacement lié a la

demande

remplacant

Le remplacement
meémorise le numéro de la
demande

Un remplacement créé avec Affecter un remplacant dans la barre doutils du
composant WebPart Substitutions n'est lie a aucune demande. Dans cet article, il est

qualifié d'autonome.

Le lien est a sens unique. Une demande modifie ses remplacements ; un
remplacement ne modifie jamais la demande. Lacceptation, le refus ou l'annulation
d'un remplacement ne change pas le statut de la demande.

Le cycle de vie pas a pas

Evénement

Le collaborateur
envoie une
demande d'un type
avec approbation
et designe un
remplacant

Lapprobateur
sélectionne
Approuver

Le collaborateur
envoie une
demande d'un type
sans approbation,

Demande

En attente
d'approbation

Approuvée

Approuvée
immédiatement

Remplacement

Pas encore créeé. Le
nom est seulement
meémorisé dans la
demande

Un remplacement
est créé avec le
statut En attente
de confirmation et
les dates de la
demande

Le remplacement
est créé
immeédiatement
avec le statut En

Ce que voient les
personnes

Remplacant : avec
le nom dans la
ligne de la
demande ;
l'approbateur voit
la méme ligne
dans l'onglet
Approbations

Le remplacant voit
un badge sur
longlet Je
remplace

Idem, sans délai
d'attente


https://vitextra.com/fr/support/kb/10350

Evénement

ou il est son propre
approbateur, et
désigne un
remplacant

Le remplacant
sélectionne
Accepter

Le remplacant
sélectionne
Refuser

Lapprobateur
sélectionne
Refuser

Le collaborateur
sélectionne
Annuler la
demande

La personne

Demande

Remplacement

attente de
confirmation

Aucun changement | Accepté

Aucun changement | Refusé

Refusée

Annulée

Aucun

Aucun
remplacement
n'existe encore ; s'il
en existait un, il
passerait a Annulé.
Le remplagant cite
dans la demande
nest jamais
sollicité

Chaque
remplacement de
cette demande
passe a Annulé, y
compris ceux
accepteés et refuses

Annulé

Ce que voient les
personnes

Labsence quitte
l'onglet Sans
remplacant ;
l'étiquette affiche
Planifiée ou En
cours

Labsence reste
dans longlet Sans
remplagant avec «
a refusé » apres le
nom ; le
responsable peut
sélectionner
Affecter

Le remplagant ne
voit rien

Les remplacements
disparaissent des
listes du
remplacant et de la
personne absente

L'absence revient
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Ce que voient les

Evénement Demande Remplacement
personnes

absente
, . changement. La ,
sélectionne dans longlet Sans
demande reste

Annuler le , remplacant
Approuvée
remplacement

Une absence
approuvée apparait

Le collaborateur ne dans longlet Sans
désigne aucun Aucun changement | Aucun remplagant du
remplacant responsable, sauf si

son type a la
catégorie Remote

Approbateur Adele Vance
Remplacant Alax Wilber

® Congés payés  En attente d'approbation
6 now. 2026 - 20 v 2026

0 4j » Annuler la demande
naov. Z020

16 nov. 2026 — 20 nov. 2026

fampor
ncement hebdomadaire Temporaire

En attente de confirmation # Annuler le remplacement

Une demande approuvée et le remplacement créé a partir de celle-ci

Remarque

Le produit n'envoie ni e-mail ni message Teams. Chacun voit les changements en
ouvrant le composant WebPart : lapprobateur grace au badge de longlet
Approbations, le remplacant grace au badge de Ll'onglet Je remplace.

Un déroulement typique

1 Anna Berzina demande des congés du 2 au 13 novembre 2026 et désigne Jonas
Kalns comme remplagant.

2 La demande est En attente d'approbation. Peter Hansen, son responsable, la voit
dans longlet Approbations avec la ligne « Remplagant : Jonas Kalns ».

3 Peter sélectionne Approuver. La demande devient Approuvée, et un remplacement
du 2 au 13 novembre avec le statut En attente de confirmation est crée.

4 Jonas ouvre le composant WebPart Substitutions, voit le badge sur Je remplace et
sélectionne Accepter. Le remplacement affiche désormais Planifiée.

5 Le 2 novembre, l'étiquette passe a En cours, et le Team Absence Calendar affiche
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pour Anna, dans le bloc Absents aujourd’'hui, « Remplace par » Jonas Kalns.
6 Si Anna annule ses congés avant leur fin, la demande devient Annulée et le
remplacement disparatt.

Absences non couvertes

Longlet Sans remplacant répertorie les absences approuvées des collaborateurs
directs d'un responsable pour les 120 prochains jours (y compris celles déja en cours),
a l'exception des absences dont le type a la catégorie Remote. Une absence reste dans
l'onglet tant qu'il n'existe pas de remplacement accepté lié a cette absence.

Avertissement

Seul un remplacement lié a labsence comble le manque. Un remplacement
autonome pour la méme personne et les mémes dates, créé avec Affecter un
remplacant dans la barre d'outils, figure dans les listes mais ne retire pas l'absence
de l'onglet Sans remplacant. Pour combler un manque, utilisez le bouton Affecter de
la ligne concernée : il ouvre le volet avec la personne et les dates de l'absence et lie
le nouveau remplacement a celle-ci.

Remplacements autonomes

Utilisez un remplacement autonome lorsquaucune demande n'existe : pour la
passation de fonctions d'un collaborateur qui part, pour remplacer un poste, ou pour
un remplacant convenu apres l'approbation d'une demande qui n'en comportait pas.
Un tel remplacement :

est valable pour les dates que vous saisissez et n'est pas affecté lorsqu'une demande
est refusée ou annulée ;

doit tout de méme étre accepté par le remplacant ;

ne peut étre annulé que par la personne absente, avec Annuler le remplacement ;
n'apparait pas dans la liste des absences non couvertes et nen comble aucune.

Pour un remplacement sans date de fin, voir KB10349. Comment transmettre ses
fonctions lorsqu'un collaborateur quitte l'entreprise (sans date de fin).
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Conseil

Si le collaborateur a oublié de désigner un remplacant, le responsable n'a pas
besoin de refuser la demande. Il ouvre longlet Sans remplacant, sélectionne
Affecter sur la ligne de labsence et choisit le remplagant. Le nouveau
remplacement est lié a la demande et la suit désormais.
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