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Description automatically generated]Changer le lieu de travail
Gestionnaires et partenaires RH


Changer de lieu de travail (responsable de l’initiation)
1. Accédez à la tâche appelée Commencer le changement de poste
2. Sélectionnez l'employé, choisissez le modèle Modifier l'emplacement de travail, puis cliquez sur Ok.
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3. Choisissez la date d'entrée en vigueur désirée – elle doit être le début d'une période de paie.
4. Sélectionnez le nouvel emplacement et cliquez sur Soumettre pour obtenir l'approbation du partenaire RH.
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5. Une fois que le partenaire RH a approuvé, retournez dans votre boîte de réception Mes tâches pour une tâche appelée « Modifier des données supplémentaires » et confirmez que le type de lieu de travail est correct. Changez si nécessaire et appuyez sur Envoyer.
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[bookmark: HR]Changer de lieu de travail (partenaire RH)
1. Accédez à la tâche de modification de données dans votre boîte de réception Mes tâches.
2. Examinez le changement de lieu soumis par le gestionnaire. Si des modifications sont nécessaires, cliquez sur le bouton bleu « Modifier » en haut du formulaire.
3. Confirmez l'exactitude du changement et cliquez sur Approuver.
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Employee Visibiity Date: you can set adate where the employee can see this event. I you eave t blank, it wil defaut tothe Effective Date.

Effective Dates:
Please click tis link for payrollcalendars
US: Effective Date must equal a Pay Period Start Date:
Mexico: Effective Date must be a Monday

Reminder: Review the Mediine Approval Matrx to ensure you have the proper approvals to move forward with this process.
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