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Gid Inisyasyon Rapid
Pou Kreye yon Orè Travay Manyèl
PCA yo oblije siyen antre ak soti pou chak vizit nan Aplikasyon Mobil EVV a. 
Toutfwa, gen moman kote yon Konsomatè oswa PCA gen pou kreye yon “orè 
travay manyèl” nan Pòtay EVV a.

Paregzanp, yon orè travay manyèl nesesè si telefòn yon PCA dichaj, epi yo paka 
siyen antre oswa soti nan Aplikasyon Mobil EVV a.

Orè Travay Manyèl yo pa dwe fèt two souvan. Konsomatè ki kreye de orè travay 
manyèl oswa plis pa Pewòl ap resevwa fòmasyon pou konpetans anplis nan men 
Ajans Jesyon Swen Pèsonèl (PCM) yo.

1 | Kontinye nan paj apre a



2. Lè kalandriye a parèt, chwazi dat Peryòd Pewòl wap chèche a.

3. Klike sou bouton Done (Fini) ki anba kalandriye a. 
4. Pou yon fason pi rapid, klike sou flèch agoch oswa adwat yo pou pakouri 

Peryòd Pewòl yo.  
     Remake sa limite pou de Peryòd Pewòl.
5. Klike sou ikòn Edit  (Modifye) a nan kolòn Action (Aksyon) an.
6.  Ou kapab wè jou ki nan Peryòd Pewòl ki seleksyone a. 
 Si ou bezwen èd detaye, vizite TempusUnlimited.org/EVV-support
epi wap wè Gid Inisyasyon Rapid “Gade yon Paj Kontwòl Tan” an.

Paj kontwòl tan ap montre kòmansman nan Peryòd Pewòl aktyèl la. Si ou 
bezwen wè yon peryòd diferan, ou kapab jwenn paj kontwòl tan ou vle a lè w 
swiv konsiy ki anba a:

1. Klike sou dat nan bwat Peryòd Pewòl la pou wè yon kalandriye epi jwenn 
peryòd ou vle a.

Etap 1 - Jwenn Peryòd Pewòl Kote ou Vle Ajoute Orè Travay Manyèl la1

Remak: “Lejann” ki anba bwat la 
di ou kisa chak dat kolore vle di.

2 | Kontinye nan paj apre a

https://tempusunlimited.org/EVV-support/


Nan kwen anwo adwat ekran an, klike sou bouton Add Shift (Ajoute Orè 
Travay) la.

Etap 2 - Ajoute Orè Travay2

3 | Kontinye nan paj apre a



4 | Kontinye nan paj apre a

Ranpli tout espas 
obligatwa yo nan fenèt ki 
ouvri pou Add Shift 
(Ajoute Orè Travay) la.

Remak: Chan ki obligatwa 
yo gen yon asterisk wouj 
sou kote yo.

Etap 3 - Ranpli Espas Obligatwa yo3



5 | Kontinye nan paj apre a

Tape dat orè travay 
PCA a te reyalize a. Ou 
kapab tape dat la oswa 
klike sou calendar 
(kalandriye) pou w 
chwazi dat la nan yon 
kalandriye.
 
Remak: Ou kapab 
sèlman kreye orè travay 
manyèl ki te fèt nan 
pase. Ou pa kapab 
kreye orè travay manyèl 
pou lavni. Konsiy pou 
kreye yon orè travay 
PTO disponib 
TempusUnlimited.org/E
VV-support 

Etap 4 - Antre Dat la4

https://tempusunlimited.org/EVV-support/


6 | Kontinye nan paj apre a

PCA yo dwe itilize 
Aplikasyon EVV yo pou 
reflete lè siyen antre ak 
soti yo egzat. Kreye yon 
orè travay manyèl ta dwe 
fèt sèlman lè sa nesesè. 
Sistèm EVV a pral mande 
ou pou w chwazi yon rezon 
pou orè travay manyèl la.

Chwazi flèch meni 
dewoulan Exception 
(Eksepsyon) an epi chwazi 
yon kategori pou rezon ki 
fè orè travay la ap antre 
manyèlman.

Etap 5 - Chwazi Eksepsyon an 5
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Chwazi flèch meni 
dewoulan Reason for 
Exception (Rezon pou 
Eksepsyon) an epi chwazi 
yon rezon ki fè orè travay 
la ap antre manyèlman.

Etap 6 - Chwazi Rezon an6
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Chwazi Start Time (Lè 
Kòmanse) ak End Time 
(Lè Fini) nan orè travay 
PCA ou te reyalize a.

Ou kapab tape lè a oswa 
itilize fenèt ki ouvri lè ou 
klike sou dat la.

Etap 7 - Lè Kòmanse ak Lè Fini7



9 | Kontinye nan paj apre a

Chwazi Start Location 
(Espas Kòmanse) ak 
End Location (Espas 
Fini) pou orè travay PCA 
ou te reyalize a.

Remak: Si PCA ou a te 
kòmanse travay pandan 
yon orè Lakay ou, chwazi 
Home (Lakay). Si yo te 
kòmanse oswa fini yon 
orè travay nenpòt lòt 
kote, chwazi Community 
(Kominote).

Etap 8 - Espas Kòmanse ak Espas Fini8



10 | Kontinye nan paj apre a

Opsyonèl: Ou kapab tape 
yon Comment (Kòmantè) 
sou orè travay la, si ou vle.

Remak: Kòmantè w la 
pral vizib pou PCA ak 
Entèmedyè Fiscal Tempus 
(FI) ou.

Etap 9 - Antre yon Kòmantè (Opsyonèl)9



Ou kapab kreye yon orè travay manyèl nan Pòtay EVV a kounye a.

11

Apre ou fin antre tout 
enfòmasyon kòrèk yo, 
klike sou bouton Save 
(Anrejistre) a.

Etap 10 - Anrejistre Orè Travay Manyèl ou10


