


[IMMI ABSENCES . GUIDE
UTILISATEUR



Web

# Télécharger dans

I'"App Storg)

DISPONIBLE SUR
® Google Play

L’URL est de la forme

https://hunyvers.ilucca.net

(demandez a votre administrateur si vous ne connaissez pas votre URL)



https://hunyvers.ilucca.net

Page d’accuell

Le nombre de jours disponibles est
affiché. C'est le nombre de jours que vous

28 solutions v S Collaborateurs ® 0
pouvez poser sans déclencher d’alertes.
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Un lien rapide vous permet d'accéder

iy S i o3 - 3 -
directement a Timmi Absences.

Valentin'Brésnier. :

Ma ligne directe : 0122 4923 00
Mon manager : Marie Bragoulet

Les collaborateurs absents
remontent en fonction de vos droits
d’acces.

Aujourd’hui Mes applications Communications
Absents Séminaire annuel ©
Pub 7 022 par Daniel Hernandez
o @ e Les collaborateurs en télétravail

remontent sur la page d'accueil.

En télétravail o
Timmi Absences
9 a @ Une demande Vous avez 26,33 jours @ o




Vous pouvez également retrouver la solution « Timmi Absences » en
développant le menu « Solutions » en haut de la page d’accueil.

& Collaborateurs i TEST A

@ TEVA LARDIER

Mon manager : MELANY LAGADEC
Q & Rechercher un collaborateur -~

Aujourd’hui Mes applications Communications

Absents I Humeur du jOUI’ Nouvelle recrue 20

Publié le 15 juillet 2024 par Ludivine LEROY
° e e Renseigner votre journée
* e
=/

I Timmi Absences

2 demandes Vous avez 23,98 jours @
en attente d'approbation ~ actue llement disponibles

I Cleemy Notes de frais

1157,59€

Paiement en cours, prévu

pour le 25/07/2024

Vous n'avez pas de note de frais en cours

Lucca Faces
Meilleur joueur

Pourquoi pas toi ?

Sois le premier a jouer

lucca 00 Solutions v & Coll

Temps et activités

a Timmi Absences
Gestion des congés et absences




Demande de conge

Acceés au planning de congés de I'équipe.

© 0 0

Politique de congés Vacances scolaires 4 mois $

Calendrier pour effectuer une demande

Faire une demande de congés.

1 2 3 4 5 6 7T 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Aot Mars 2021 m . M M . M Mel|J VmL M Me J VML M Me
Avril 2021 JV“MMermLMMeJVMLMMeJVmLMMeJV
Mai 2021 mL MMeJVL MMeJVMLMMeJVML
Juin 2021 MMeJVML MMermL MMeJVMLMMeJVMLMMe

Politique de congés.

Tableau des compteurs pour suivre le
solde actuel et les congés a acquérir.

Afficher les vacances scolaires.

Compteurs .
Suivi personnel
Solde estimé a fin . .
N e o Affichage 4 mois ou 12 mois.
Solde actuel Jours posés A acquérir @& Récapitulatif annuel
Congés Payés 2019 / 2020 9 0 0 9 £ Historique des demandes
Congés Payés 2020 /2021 1561 0 166 17,33 i= Derniéres actions Historique des demandes et récapitulatif

L4

annuel teléchargeable.
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Faire une demande

Planning

Faire une demande Politique de congés

Octobre 2020
Novembre 2020
Décembre 2020

Janvier 2021

du 14/12/2020
Matin

Aprés midi

1 2 3 4 5 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

@ L 2 BNl IREEN]

n L M Me
M Me J ' m L M Me J \'}

ML MMeJVMLMMeJVML MMerm
» Options d'affichage
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au 18/12/2020

5 jours ouvrés
Matin

Continuer

4

Aprés midi

Demande en jours ouvrés
(RTT 2019, Mariage / PACS, Naissance / Adoptior

Demande en jours ouvrables

(Congeés Payés - ouvrables 2019 / 202C

Un clic pour le premier jour.

Un clic pour le dernier jour.

Préciser si la demande commence ou finit
sur une demi-journée.

Cliquer sur continuer.

©00Q

Pour une demande sur une journée ou une
demi-journée, un seul clic est nécessaire.
Si vous avez des comptes dans différentes
unités (heures, jours ouvrables), il faut
également choisir le type d’absence que
vous souhaitez poser.




Reépartition de la demande

Répartition de la demande X

Vous faites une demande de 5 jours ouvrés du 12 avril 2021 matin au 16 avril 2021 ag

Compte Solde actuel Nouvelle Jours posés A acquérir Estimation a
(jours) demande fin avr. 2021

Récupération 2 0 0 0

Congés Payés 2019 / 2020 10 5 0 o 0,50
RTT 2021 2,50 0 0,83 3,33
Congés Payés 2020/ 2021 19,83 0 2,09 21,92

- 5/5
+ Choisir un autre compte . .
jours ouvrés

¢ Ajouter un commentaire ou un justificatif (facultatif)

4 ——

Annuler

000 ©

Par défaut sont visibles les comptes ayant
un solde positif. La liste permet de
sélectionner un compte événement
familial.

Répartition des congés, modifiable selon
votre besoin.

Soldes estimés sur les comptes.

Ajout d'un commentaire ou d’'un justificatif
(optionnel).

Enregistrement de la demande.




En cas de plusieurs motifs d’absence sur 1 période, il faudra effectuer 2 saisies d’absence

Exemple pour 5 jours absences (4 CP du lundi au jeudi + 1 forfait jour le vendredi) :

s o [U o v 1:saisir ses CP sur la plage du lundi au jeudi

s o NENVRVRNEE) s o 2 : saisir son forfait jour pour le vendredi




Pour effectuer des demandes d’absences pour les motifs suivants :
mariage et pacs

Compte
1 : « Choisir un autre motif », Congés payés 2023/2024
selectionner « absence a Congés payés 2024/2025

justifier » et envoyer la —

demande au moment de la

connaissance de I’absence | O

2 : Joindre
impeérativement le —_— =
jUStificatif aprés —
événement

[ Choisir un autre motif

3: Le service RH

accepte la demande |

sous réserve du
justificatif




En cas d’arret maladie, accident du travail : vos justificatifs doivent étre
transmis dans les 48h a votre responsable pour déclaration

En cas de maternité et paternite : faire un courrier LRAR au service RH
et fournir le document de la CPAM indiquant les dates du congeés +
apres naissance, fournir un certificat de naissance, et pour notre plaisir
une petite photo sera la bienvenue

En cas de déces d’un proche : il convient de fournir a votre
responsable, le certificat de déces ainsi que le lien de parente afin de
pouvoir imputer le bon motif d’absence comme le prévoit le convention
collective

Dans tous les cas, le service RH se chargera d’intégrer les éléments
directement sur Lucca pour votre suivi




Annulation des demandes

Faire une demanda
Q Chloe Alibert
A 1
Mars 2021 L
Avril 2021 J 10/05/2021
Mai 2021 .
Juin 2021 M
v Compte
Congés Payés 2019 / 2020
Planning
commn Aucun des 2 autres collaborateurs du départemen
Justificatif
Congés Payés 2019 / 202
Congés Payés 2020 / 202

Q Chloe Alibert a posé la demande

@ Politique de congés [mm v

X

14/05/2021

t n'a d'absence sur la pénode

@ Choisir un fichier

Annuler la demande

4mois - H

23 24 25 26 21 28 29 30 31

MﬂeJV-L M Me

Suivi personnel

@ Récapitulatif annuel
) Historique des demandes

iZ Derniéres actions

Pour annuler une demande, il vous suffit
de cliquer sur la demande, puis sur
Annuler cette demande.

Si la demande a déja été approuveée, alors
I'annulation devra étre également
approuveée par votre manager.




Consulter le planning 1/2

Aujourd'hui = (@) Départements Equipe Groupes Tous les départements v Tous les établissements v
O
mars [ avr. 13 avr. 14 16 avr. 17 mai 18 mai
(O Lucca France
272829@31123455789 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

(O Administration

Lucca France

Fromiau Nicolas (O Comptabilité / Finances
Administration
Dupont Jean l (O Secrétariat -

Hernandez Daniel . . .
(O Direction commerciale

Marceau Anais
Recoquillon Jérdme (O Consulting

Changement de date.

Comptabilité / Finances

Bart Maurice I I I I I I I

Beaulinette Antoine

Girard Héléne . .

Secrétariat

Filtre sur les départements et groupes
personnalisés.

!
2

Bateau Julie

Bouchard Maurice .....

Bouquineau Ines

Direction commerciale
Constant Michel
Estienne Denis
Fromiau Nicolas
Geste Florence

Gouache Antonin

Sur le planning, vous pouvez voir les collaborateurs absents le jour J, mais pour
des raisons de confidentialité, vous ne pouvez pas voir le motif d’absence




Consulter le planning 2/2

Aujourd'hui 8 (&) I Départements I Equipe  Groupes Tous les départements v Tous les établissements v

@ Daniel Hernandez X ,
D mars [ avr. 13 av 0 18 mai 19 mai 20 mai 21 mai/juin 2
< >
21212903111345 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 I
\ f Mercredi . Vendredi
PSR VRS ; 05/04/2023 7jours 14/04/2023 ] : [ ]
Administration
Dupont Jean Demande effectuée 6 jours avant la date de début e
Hernandez Daniel | | |
Marceau Anais 1 { —
Recoquillon Jérdme Compte
Comptabilité / Finances &s Pavé ‘
Bart Maurice l Congés Payés 2021 / 2022 (7 jours ouvrés l . B .
Beaulinette Antoine r . ’
- + ter N0INR - . | B - 0 4
Girrd Wédne | W Pernine Semsierlelancio ‘, | Il Détail d'une demande.
Secrétariat 1 des 3 autres collaborateurs du département a une absence sur la période

| Un clic sur la période d’absence pour faire
— — ' | apparaitre le détail.

Bateau Julie ] | ]
Bouchard Maurice | Justificatif
Bouquineau Ines

Direction commerciale
Constant Michel
Estienne Denis
Fromiau Nicolas - Historique de la demande
Geste Florence [

Gouache Antonin | v

Vous pouvez ajouter un justificatif @ Choisir un fichier

30 mars 2023 15:48
Demande approuvée
Consulting

Archer Marie-Frangoise ' . @ 30 mars 2023 15:48

Bouvet Augustin Daniel Hernandez a approuvé la demande (étape auto-approuvée)

Bragoulet Marie B

| e 30 mars 2023 15:48 —— —— .
forVitoatin @ Daniel Hernandez a posé la demande
Clsson Brgitte iIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Epineau Cécile
Flantier Noél B

Pichou Olivier

Envoyer une demande d'annulation Fermer — I — _—

e - O = = R EEN 1 N L




Connexion depuis I'application mobile :

Mobile Agple :
1/ Saisir votre adresse mail Hunyvers
2/ Cliquer sur « recevoir un code de connexion »
3/ Entrer le code recu par mail

Android :
1/ Saisir votre adresse mail Hunyvers
2/ Entrer le mot de passe créée lors de votre premiere connexion
4/ Cocher « se souvenir de moi »




Faire une demande sur mobile

16:49

17

24

15

Poser une demande

11

18

25

16

10

17

avril 2023

mai 2023

11

21

28

12

19

16:49

< Poser une demande

Du 11 avril 2023

@ Toute la journée
L'aprés-midi

Au 14 avril 2023

@ Toutelajournée

Le matin

Répartition automatique

Congés Payés 2021 / 2022

Modifier

4 jours

16:49

= Poser une dem

avril 2023

HAy

17

24 25 26 27 28
mai 2023
L M M J Vv S D
2 3 4 5

g Votre demande de congés du 11 avril 2023 au 14 avril 2023 a

été transmise a Daniel Hernandez

Sélectionnez la période de congé
souhaitée.

Cliquez ici pour continuer lors de la pose
d’'une seule journée.

Confirmez la demande.

Le solde total de congés disponible est
affiché en haut de la page.

Q00O

Il est possible de modifier la répartition de
la demande (congés, RTT...) dans
I'application mobile.

Timmi Absences prend les congés
disponibles dans I'ordre d’expiration.




[IMMI ABSENCES -
VALIDATION MANAGERS



Approbation 1/2

Réservé au manager

Demandes a traiter 4

ﬁ Demande

darie-Frangoise Archer
dl .

® Planning Valentin Bresnier
D 1 jour »
v Approbation 4 a -

Valentin Bresnier

e -;-J 10/2020

Chloe Alibert

11/2020 au 13/11/2020

Gérer la délégation ('

Vous recevez également un mail de notification pour validation

@ Valentin Bresnier Approuver Refuser

/\ Lademande est faite dans le passé (en retard).

Lund

07/09/2020 Demande effectuée ?3jm.r~. apres le premier jour {'absence
Compte
RTT 2020 (1 jour ouvre
Planning Consulter le planning

1 des 6 autres collaborateurs du département a une absence sur la période

@ Valentin Bresnier a posé la demande d'absence

Accés au module d’approbation.

Sélection pour approbation par lots.

Alerte : Demande nécessitant une
attention particuliere (demande dans le
passeé, anticipation, etc.).




Approbation 2/2

Réservé au manager

Demandes a traiter 4

Planning

Valentin Bresnier

Approbation O B

Marie-Francoise Archer

> JOurs

Valentin Bresnier
1 jour
Demande d’annulation

Chloe Alibert

Rapports

n

Gérer la délégation (4

@ Valentin Bresnier Approuver ‘ Refuser

O s'agit d'une demande d'annulation.
Demande effectuée 28 jours avant le premier jour d'absence

)emande effectuee (e 3 )9/2020, approuvee le Invalid aate:

Vendredi ' _ o
30/10/2020 Demande effectuée 1 mois avant le premie jour d absence
Compte
RTT 2020 (1 jour ouvré)
Planning Consulter le planning

2 des 7 autres collaborateurs du département ont une absence sur la p4

Si un de vos collaborateurs souhaite
annuler une absence qui a déja été
approuveée, alors I'annulation devra étre
€galement approuveée.

Approbation, refus (a justifier), et
envoi de message au demandeur.

Acces direct au planning pour voir et
approuver la demande en contexte.




Déelegation

Réservé au manager

7= Actions a réaliser Demandes en sttsnte

</ Demande

Atraiter 4 Autres approbateurs 0 -

(O sélectionner toutes les demandes

@® Planning
Le 21/02/2023 B . by T4 P4 . .

dl Repports , Acces a la délégation des droits d'
Valentin Bresnier oY

approbation.

Le 27/02/2023 8

Chloe Alibert
Du 14/03/2023 au 15/03/2023 (2 jours) B

Vous pouvez choisir de déléguer vos
droits d’approbation pendant vos congés,
v O sur une période spécifique ou de maniére
Données publiques permanente.

La délégation ne s'applique que pour les applications Timmi Absences, Cleemy Notes de frais, Timmi Temps.

Gérer la délégation 2 Données de connexion

f & Je souhaite déléguer mon devoir d"approbation 3 Hernandez Daniel pendant mes congés
Notifications

Délégation en cas d'absence

Enregistrer Annuler




Paramétrage des calendriers

Pour les managers et les administrateurs

Gérer les absences Gérer les jours chomés Importer des absences

®) D'un collaborateur D'un aroupe de collaborateurs

Hernandez Daniel v

Aujourd'hui < > ¥4 Affichage multicolore

novembre 2022 décembre 2022

Déclarer le(s) jour(s) chdmé(s)

®) Déclarer le(s) jour(s) travaillé(s o

toute la journée v

Saisir une ou plusieurs dates

29/12/2022

toute la journée v

Ajouter une date o

Créditer du temps

janvier 2023

Envoyer des notifications

au collaborateur (Hernandez Daniel

Ajouter un message (@

v

février 2023

a son manager (Hernandez Daniel)

mars 2023

5

©OO000Q

Sélectionner 'employé.

Cliquer sur les jours d’absence ou de
présence de I'employé.

Indiquer si 'employé est présent ou
absent a temps plein.

Indiquer si nécessaire le nombre d’heures
travaillées.

Enregistrer.




Approuver une demande sur Mobile

Réservé au manager

17:02 w 7 17:00
=  Approuver les demandes 4 Approuver les demandes
Demandes en attente de validation
Chloe Alibert
Valentin Bresnier
1jour d'absence mardi mercredi
le mardi 21 février 14

MARS -
2023

Valentin Bresnier

1 jour d'absence 2 jours
le lundi 27 février

G

Appr r man
Chloe Alibert v pprouver la demande e

1

2 jours d'absence
AR S S Refuser la demande ... Ecrire un mail ...
Augustin Bouvet
14/03 15/03

2 jours d'absence
du 21 au 22 mars "3‘ Chloe Alibert
«AJM/ Du 14/03 au 15/03

Un des 3 autres collaborateurs est absent dans le
département :

-@ 1 Alexandre Vigneau
2 A Du 01/02 au 07/04

%
&
(73

Vous pouvez glisser une demande vers la
droite pour I'approuver directement, ou la
toucher pour voir le détail.

Actions standard de Jjmmi Absences :
approbation, refus, demande
d’'informations.

Le planning de I'équipe est visible sous le
détail de la demande.




A VOUS DE JOUER | &



