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Qu’est-ce que Poutil Compensations
Déplacements dans myHR ?

e Un outil permettant la prise en compte d’un déplacement de courte ou moyenne
durée (hors détachements) afin d’en obtenir les compensations dues (récupérations
et/ou majorations de salaire).

¢ Un ouitil en lien direct avec les données entrées dans myHR Time.
e Un outil moderne et intuitif intégré au portail myHR.

Propos introductifs

Sauvegarde des modifications

Vous pouvez a tout moment sauvegarder I'avancée des données enregistrées pour y revenir
ultérieurement, avant I'envoi final a Reward Operations et au Responsable de mission pour
validation.

Processus en 6 étapes
Les données enregistrées dans I'outil suivent un processus en 6 étapes :

» B 2 3 4 5 6 4

Généralités sur la mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires Simulation Weérification et envoi

Un astérisque bleu * indiquera un champ obligatoire qui devra nécessairement étre rempli pour
passer a |'étape suivante.

Regle d’or

Le déplacement doit systématiquement étre positionné, ou régularisé, dans I’outil myHR Time
(gestion du temps) avant toute demande de récupération et/ou compensation.
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Accéder a ’outil
| ]

1/ Rendez-vous sur le portail myHR puis dans I'onglet Services.

& Organisation | Temps | Services | Formation | Jobs & Mobility | Délégation | My Airbus Defence & Space HR

ACTUALITES

Découvrez myHR, ie portail RH Airbus Group
0 commun & toutes les divisions dans lequel vous

La formation 2018
est dans myPULSE
Learning

pouvez mettre vos compétences  jour, faire des
demandes de formation, rechercher des offres,

ITEM

requiert votre attention

VERIFIER MES
DONNEES

Ll

Accés rapide

CHAT avec HR PARAMETRER
Direct MA PAGE

Accés rapide Accés rapide

— \' & - DOCUMENTATION
e

Ciiqusz sur g5 lins ch-es50S Dour ow 125 documents

B8 Comactor i Support

SERVICES

—

s ou d'adoption

PROTECTION DES DONNEES. DIDACTICIELS

Aucun sisactiel sponiole

3/ Accédez a Compensations déplacements.
e Page de Services
DEMANDE DE SERVICE

~ Données personnelles
Gérer |a modification de données personnelles

w Gestion du contrat
Demande de congé nan rémunéré (France)

w Demandes des salariés
Deéclaration de congés de paternité / Accueil de I'enfant
Déclaration Maternité/Adoption
Demande d'acompte
Demande de remboursement de transport
t monétaire sur le CET
fiestation

Compensations déplacements
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V4 Ve
» 1] 2 3 n 5 6 4 » 1 [ 2] 3 4 5 3 -
(Généralités sur la mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires. Simulation Vérification et envoi Généralités sur la mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires. Simulation Vérification et envoi
G s s | . t : I . . D : t . | d

| ||
“Type de mission” “Période de la mission” 1/ Vous n’avez effectué qu’un seul voyage pendant votre mission
Quatre choix possibles selon Les dates de la mission, préalablement enregistrées sous Exempile : Toulouse - Elancourt ; Elancourt - Toulouse
la mission : myHR Time, remontent automatiquement (1). ) o ] . .
« Standard (par défaut) Les dates de départ et de retour (2) ne doivent servir qu'a En cas <:,|e voyages multiples (voyages en cours de mission) merci de vous référer a la
o LEOP* ajuster les dates de voyages si besoin. page suivante.
e , oy , , Comp. déplacements (Requéte 712581): Etape 2 (Détails des voyages
* Campagne de tir Exemple : jour de voyage différent du premier ou du dernier p- cep (Req ): Etape 2 ( yages)
5|’ . L , , y < Retour || Suite > Envoyer Sauvegarder
* Ventes a I'export jour de mission déclaré sous myHR Time. S— - . I
*Le nom du projet vous sera Soasts M MibisDelonceandSpace  Domameduporsonel  Aybus Defance Space Elsncourt
. Manager Ratlos Gerhard HRBP
demandé
" 1 [ 2| 3 4 5 6 4
N ~ .. . N N Généralités sur la mission Détails des voyages Détails de la mission c 8s & et envoi
Comp. déplacements (Requéte 712581): Etape 1 (Généralités sur la mission)
Voyage aller
Retour Suite » Envoyer Sauvegarder
Destination : Pays: * France ~ Ville:
[#IRequéte n°000000712581 créée avec succés Date de départ: ¥ 13.02.2018  Heure locale de départ * | 00:00 Date d'arrivée: * | 13022018 [T]|  Heure locale darrivée: * | 00:00
Jai voyagé en cours de mission
i N Voyage retour
gg:é‘iz emelose .Ejirz?stI.:I;eﬂge:I?alﬁd Space g:;:ia‘;du personnel .iiigﬁg%]:fence Space Elancourt Pa‘e BT ez TRt 00 SESUaIEE 02 SIS HE ol daneE S 000
Manager Ratlos Gerhard HRBP NS @RS
I» n 2 3 4 5 6 - @ ”»
Généralités sur la mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires Simulation Vérification et envoi Voyage a”er
Type de mission Les informations obligatoires sont :
Type de mission + Standard e | e pays de destination puis la ville
LEOR ¢ | a date de départ est celle enregistrée a I'étape 1.
SRR Il faut néanmoins que vous renseigniez :
PO o ’heure locale du départ
Période de la mission o La date d’arrivée a destination si différente de la date de départ
Missions disponibles sur Gestion des temps MyHR 1 ~ ° L’heure |Ocale d'al’l’ivée é deStina’[ion
Si besoin, ajuster ou saisir les dates de missions (Doivent inclure les jours voyagés)
Date de départ * 2 i “Voyage retour”
Date de retour. * il s . . T . . L
La date d’arrivée est celle enregistrée a I'étape 1. Il faut néanmoins que vous renseigniez :
responsable de mission (Valideur) s ,
B o ’heure locale du départ
Watricule: * 42013620 , . . . . ipp 2 y e
. e o o > La date de départ du lieu de mission si différente de la date d'arrivée
* champs abligataires o L’heure locale d’arrivée

“Responsable de mission (Valideur)”
Le matricule du Manager (enregistré sur myHR) s’affiche par défaut.

Que faire si le responsable de mission n’est pas votre manager ?

Il vous faut renseigner le matricule du responsable de mission en lieu et place de celui de
votre manager.

Quels horaires devez-vous déclarer ?

Seules les heures de voyage sont a déclarer
(départ de I'avion/train, arrivée a I’aéroport/gare).

Toutes les valeurs: Matricule ox
responsable de mission (Valideur) 1 Criteres de rech. 2 Liss do valurs prsonnll Opions
Matricule: & 2
Walricule: * Nom:  © 3
Nom complet Sigle prénom: © ®
o sligatod 7 Délmte nombre denvé de st dovalurs | 500
HEMESTEN T 1S Lancer recherche | Réinitialiser
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» 1 [ 2] 3 1 5 6 -4

V4
Eta pe 2 Généralités sur la mission Détails des voyages Détails de lamission Gommentaires Simulation Vérification et envoi
Détails d

2/ Vous avez effectué plusieurs voyages pendant votre mission

Exemple : Toulouse - Elancourt ; Elancourt - Madrid ; Madrid - Toulouse

(1) Vous pouvez ajouter jusqu’a trois voyages pour une méme mission en cochant ”j’ai voyagé
en cours de mission”.

Comp. déplacements (Requéte 712581): Etape 2 (Détails des voyages)

< Retour || Suite > | | | Envoye Sauvegarder
Nom de 'employé M. Damien Dubois Matricule 42039602
Société Airbus Defence and Space Domaine du personnel Airbus Defence Space Elancourt
Manager Ratlos Gerhard HRBP
s 1 3 4 5 6 4
Généralités sur la mission Détails des voyages Détails de la mission Commentair érification et envoi
Voyage aller
Destination : Pays: ¥ France ~ | ville:
Date de départ * 13.02.2018 Heure locale de départ * | 00:00 Date d'arrivée: * | 13.02.2018 m Heure locale darrivée: * | 00:00

Jai voyagé en cours de mission 1 v

Premier changement de lieu pendant la mission
Destination : Pays: * - Selectionnez— ~ | Localité

Date de départ * 71|  Heurs locale de aépart: * | 00:00 Date d'arrivée: ¥ (11| Heure locale aramivée: * | 00:00
Jaivoyagé en cours de mission

Voyage retour

Date de départ *
* champs obligatoires

14.022018 [T]| Heure locale de départ: * | 00:00 Date darrivée: 14.02.2018  Heure locale darivée: ¥ | 00:00

“Voyage aller”

Les informations essentielles sont :
e e pays de la premiere destination puis la ville.
e | a date de départ est celle enregistrée a I'étape 1.
Il faut néanmoins que vous renseigniez :
o L’heure locale du départ
o La date d’arrivée a destination si différente de la date de départ
o L’heure locale d’arrivée a destination

“Changement de lieu pendant la mission”

Renseignez tous les champs obligatoires (identiques a ceux du “Voyage aller”), marqués par
un astérisque bleu.

“Voyage retour”

Cf. “Woyage retour” page précédente

Quels horaires devez-vous déclarer ?

Seules les heures de voyage sont a déclarer
(départ de I'avion/train, arrivée a I’aéroport/gare).
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Ve
» 1 [ 2] 3 4 5 3 -
a pe Généralités surla mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires Simulation Vérification et envol
Détails d

_—
“Pieces jointes”

I vous faut obligatoirement joindre le Price Travel Plan (PTP) a cette étape de votre déclaration.

Comp. déplacements (Requéte 712903): Etape 2 (Détails des voyages)

4 Retour || Suite » Envoyer Sauvegarder
Hom de 'employé M. Damien Dubois Matricule 42039602
Société Airbus Defence and Space Domaine du personnel Airbus Defence Space Elancourt
Manager . Magaly Bab HRBP
» 1 B 3 4 5 5 4
Généralités surla mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires Simulation Vérification et envoi
Voyage aller
Destination : Pays: ¥ France v Ville:
Date de départ * 13.02.2018  Heure locale de départ * | 00:00 Dale darrivée: * | 13.022018 [T Heure locale darrivée: * | 01:00

Jai ';-jy'agé en cours de mission:
Voyage retour
Date de départ *

14022018 1] Heure locale de départ * | 0000 | Date darivée: 14.02.2018  Heure locale darivée: * | 00:00

Piéces Jointes

Price Travel Plan (PTP): * 1 €
* champs obligatoires

Price Travel Plan (PTP) O x
é un fichier & télécharger: Parcourir.

Nom du document:

2 Interrompre

Particularité si vous étes un salarié cadre

Il vous faut indiquer 'neure de départ, puis la durée de votre voyage (plus ou moins de 4
heures), et non I’heure exacte d’arrivée.

Comp. déplacements (Requéte 712888): Etape 2 (Détails des voyages)

< Retour || Suite » | | Envoyer Sauvegarder
Nom de Femployé 1. Thomas Baby Matricule 42029801
Société Airbus Defence and Space Domaine du personnel Airbus Defence Space Toulouse
Manager 1. Oliver Bon, HRBP
TS 1 H 3 4 5 6 4
Généralités sur la mission Détails des voyages Détalls de Ia mission @ i érification et envoi
Voyage aller
Destination : Pays: * France ~ | ville
Date de départ ¥ 12.02.2018  Date qamivée: ¥ | 12022018 [T]|  Heure locale damyvée: * | 00:00 Durée de voyage| | Mains de 4 heures

Jaivoyagé en cours de mission

Moins de 4 heures

Aumoins 4 heures
Voyage retour

Date de départ *

16.02.2018 m Heure locale de départ * | 00:00 Date darrivée: 16.02.2018  Durée de voyage: | Moins de 4 heures ~

* champs obligatoires

7
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V4
» 1 2 a 5 6 4
a pe Généralités surlamission  Détails desvoyages  Détallsdelamission  Commentaiies  Simulaion  Vérification etenvoi

_—
Vous devez déclarer pour chaque jour de mission, la durée de travail effectuée.

Comp. déplacements (Requéte 712581): Etape 3 (Détails de la mission)

< Retour || Suite > Envoyer Sauvegarder

Nom de l'employé Matricule 42039602

été Domaine du personnel  Airbus Defence Space Elancourt
Manager HREP
» 1 2 a 5 6 -
Généralités surla mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires Simulation Vérification et envoi

Déclaration des jours travaillés
Date Durée du travail Jourvoyagé
Mardi, 13. Février 2018 00:00 v
Mercredi, 14. Février 2018 00:00 v

* champs obligatoires

Particularité si vous étes un salarié cadre

Vous devez déclarer pour chaque jour s’il s’agissait d’un jour travaillé ou non, pour la demi-
journée ou la journée entiere.

Comp. déplacements (Requéte 712894): Etape 3 (Détails de la mission)

< Rstour || Sue > Sanegarder

» : 2 ] . s . 4
Gntriés swlamsson  Déssveswsoes  DéaEsdelmmssen  Commearss  Smusion  Verscatonetemol
Declaration des jours travaillés
o Ouria i
v, 22 w20 o warans v

Wercre, 23 Wai 2016
* champs onigatares

”
» 1 2 3 n 5 6 -4
a pe Généralités surlamission Détails desvoyages  Délails delamission  Commentaires  Simulafion Vérification et envoi
C t [

Comp. déplacements (Requéte 712581): Etape 4 (Commentaires)

< Retour || Suite » Envoye Sauvegarder

Nom de I'employé . Damien Dubois Matricule 42039602

Société Airbus Defence and Space Domaine du personnel Airbus Defence Space Elancourt

Manager Ratlos Gerhard HRBP

1S 1 2 3 5 6 4
Généralités surla mission Détails des voyages Détails de la mission Simulation Vérification et envoi

Commentaires
Commentaires.

“champs obligatoires

Vous pouvez insérer tout commentaire utile au traitement de cet E-form, qui pourra étre lu par
votre Manager ou Responsable de mission et/ou Reward Operations.
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Ve
" 1 2 3 4 5 | 6 a4
a pe Généralités surlamission  Défilsdesvoyages  Défailsde lamission  Commentsires  Simulation  Vérifcation et envoi

Simulation

Comp. déplacements (Requéte 712581): Etape 5 (Simulation)

« Retour | | Suite » Envoyer Sauvegarder

Nom de I'employé 1. Damien Dubaois Matricule 42039602

Société Airbus Defence and Space Domaine du personnel  Airbus Defence Space Elancourt

Manager Ratlos Gerhard HRBP

I 1 2 3 4 n [ -

Généralités surla mission Détails des voyages Détails de la mission Commentaires Simulation i Vérification et envoi

Estimations des compensations

Ces éléments sont donnés a titre indicatif et doivent étre confirmer par Reward Opérations.
lls ne constituent en aucun cas une preuve de calcul.

Compensations relatives aux voyages

Durée de voyage A définir. Calculé par Reward Operations
Congés supplémentaires 0,0 Jour(s)

Compensations relatives au travail sur le lieu de mission

Jours pris en compte dans le calcul des primes:

Prime majoration (France) 0.0Jour(s) & 30%
Prime majoration (Europe) 0,0Jouris) & 30%
Prime majoration (Hors Europe) 0,0Jour(s) & 30%
Travail exceptionnel (France): 0,0 Jour(s)
Travail exceptionnel (Autre) 0.0Jour(s)

Heures supplémentaires A définir. Calculé par Reward Operations

Compensations directe en jours:
Congés spéciaux 0,0 Jour(s)
* champs obligatoires

Quel est I'objectif de cette étape ?
[outil simule la ou les compensations de salaire et/ou les récupérations.

Cette simulation n’est donnée qu’a titre indicatif et devra étre confirmée apres traitement
de votre demande par Reward Operations.

9
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V4
» 1 2 3 4 5 {6 | -4
V : .f. t. t .

[ |

Comment devez-vous finaliser votre demande ?

Deux possibilités :
e Sauvegardez pour apporter des modifications a un autre moment.
e Envoyez la demande lorsque celle-ci est compléte.

Sauvegardez : toutes les modifications apportées sont
—>» conservées mais la demande n’est pas envoyée.
Vous pourrez y revenir ultérieurement.

Comp. déplacements (Requéte 712581): Etape 6 (Vérification et envoi)

< Retour || Suite | Envoyer ” Sauvegarder |

Nom de I'employé I} Damien Dubois Matricule 42039602

Société Afrous Defence and Space Domaine du personnel  Airbus Defence Space Elancourt

Manager Hatlos Gerhard HRBP

I» 1 2 3 4 5
Généralités sur la mgssion Détails des voyages Détails de la mission Commentaires Simulation

Cher utilisateur, vous venez ge renseigner votre demande et étes sur le point de I'envoyer.
Vous avez deux options
- sauvegarder votre demandé et procéder plus tard a son envoi,

- envoyer votre demande (venllHeznoler que vous ne pourrez plus 1a modifier).

Envoyez : la demande est transmise a votre manager ou responsable de mission pour
validation puis a Reward Operations apres sa validation.
Une fois envoyée, vous ne pouvez plus revenir sur votre demande.

NB : Toute demande adressée avant le 10 du mois sera traitée en paie dans le mois en cours.

Comment suivre votre demande ?
Sur myHR > Services > Suivi des demandes

& | Organisation | Temps | Services Formation | Jobs & Mobility | Délégation | My Airbus Defence & Space HR

DOCUMENTATION

BB ermonts dacompts

BB vemande de congé non rémunéré
BB vemande g congé paternits et d'accued de lentant
I8 vemante de placement mondtaire surle CET

B8 o:

ation de maternits ou d'adaption

PROTECTION DES DONNEES DIDACTICIELS

Aucun didacticiel disponiole
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Validation

En tant que manager et/ou responsable de mission,
comment valider la demande de votre salarié ?

1/ Rendez-vous sur le portail MyHR

MON ESPACE v IR, B ENT S

I MANAGER
MON EQUIPE 1

SERVICES

BV | DEMANDE DE SERVICE
, Effectuer une demande de service
r.
[~

Les demandes a valider
seront disponibles dans
'onglet “Mon équipe”
24h apres I'envoi par le
collaborateur.

SUIVI DES DEMANDES

Voir Fhistorique de ses demandes et ses DI
énauches de demandes. Validarirejeter

des demandes, visualiser l'historique de Auci
validation.

Suivi des Demandes 3

administratif RH
/ Demande de Service

2/ Gérez les demandes de vos collaborateurs.

)

© Pace de Senices Wanager

SUIVI DES DEMANDES

Requétes actives

Demandes Demandes en ébauche (1) Toutes les demandes (2) Demandes avalider(1) Historique des demandes & valider (16) Demandes 2 lancer (0) Historique des demandes & lancer (0
Documents Documents (0) Documents a valider (0) Historique des documents & valider (0
Notifications Nofifications non lues (0) Toutes les nofifications (0

Demandes - Demandes a valider

Afficher gestion rapide des critéres Modif. demande Définir nouvelle requéte Personnaliser|

Ve Arous Growp v Expotter, e
VT—D 1D de la demarnga = 1 Propriétaire Senvice Demandeur Créele = Commentaires ~
. 00000071261 Demande de Comp. dé| pour DUBOQIS D 9602) M. Magaly Baby Comp. déplacements M. Damien Dubois 23.042018
Vous visualisez Vous validez
les détails de la ou rejetez la
demande demande
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