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Description automatically generated]Changer les détails du travailleur auxiliaire
Gestionnaires et partenaires RH 


Changement des détails du travailleur auxiliaire (responsable de l’initiation)
1. Accédez à la tâche appelée Commencer le changement de poste
2. Sélectionnez le travailleur, choisissez le modèle appelé Modifier les détails du travailleur auxiliaire, et cliquez sur Ok.
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3. Choisissez la date d'entrée en vigueur souhaitée.
4. Entrez le nom du nouveau gestionnaire où il est écrit : « Dans quelle équipe cette personne va-t-elle passer? »
5. Sélectionnez la case à cocher à côté de « La position de cette personne évolue-t-elle avec elle? » 
6. Cliquez sur Soumettre pour le diriger vers le responsable de la réception afin d'examen et d'approbation.
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Changement de détails du travailleur auxiliaire (responsable de la réception)
1. Ouvre la tâche pour le changement de données dans ta boîte de réception Mes tâches.
2. Examinez le changement soumis par le responsable de l’initiation. Vous verrez une alerte « Attention requise » en haut du formulaire. Cliquez sur le bouton bleu « Modifier » pour entrer en mode édition.
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3. Dans la section Poste, choisissez un poste ouvert pour l'employé transféré. Si un poste n'est pas disponible, vous pouvez cocher la case qui dit « Voulez-vous créer un nouveau poste? » Note: vous ne pourrez pas choisir un poste lié à une demande d'emploi ouverte.
4. Modifier le type de travailleur auxiliaire, le lieu de travail, les heures hebdomadaires et le quart de travail prévus, ainsi que la date de fin du contrat si nécessaire. Cliquez sur Suivant.
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5. Modifier l'entreprise, le centre de coûts, le département et d'autres organisations si nécessaire. Cliquez sur Suivant.
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6. Examinez les changements et cliquez sur Approuver pour diriger vers les RH pour une approbation supplémentaire.

[bookmark: HR]Changer les détails du travailleur auxiliaire (partenaire RH)
1. Accédez à la tâche Transférer dans votre boîte de réception Mes tâches et consultez les changements proposés. Si des modifications sont nécessaires, cliquez sur le bouton bleu « Modifier » en haut de la tâche pour entrer en mode édition.
2. Vérifiez l'exactitude du changement et cliquez sur Approuver.
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Employee Visibility Date: you can set a date where the employee can see this event. If you leave it blank, it will default to the Effective Date.

Effective Dates:
Please click this link for payroll calendars
US: Effective Date must equal a Pay Period Start Date
Mexico: Effective Date must be a Monday

inder: Review the Medline

tatrix to ensure you have the proper approvals to move forward with this process.
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Modifier les détails du contrat dun travailleur occasionnel. Vous pourrez accéder aux sections suivantes liées aux changements demploi
- Administratif

- Contrat

-Profil de poste

- Détails du lieu de travail

- Organisations
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