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Connexion :
 Identifiant de messagerie
Mot de passe : lors de la première 
connexion le NUMEN  

Remarque : Figgo impose un changement de mot de 
passe dès la première connexion

Déconnexion :
Cliquer ici

REMARQUE  :  Pour obtenir l'application dans toute la largeur de la page..

 cliquer sur l'onglet PLANNING

CONNEXION / DECONNEXION

Se placer dans le module Accueil



  

CONSULTATION DU SOLDE DE SES CONGES

Cliquer sur la ligne concernée et le 
détail apparait

Permet l'affichage du planning 
annuel individuel



  

FAIRE UNE DEMANDE DE CONGÉS 
À PARTIR DU PLANNING INDIVIDUEL 

Cliquer sur le planning au début 
de l'absence puis  cliquer sur la 
date de fin

Affichage des congés scolaires



  

Une proposition est faite pour ventiler les jours d'absences demandés, sur différents comptes 
(congés annuels 2009, congés annuels 2010, jours recteurs... )

Pour modifier la ventilation proposée 
en fonction des soldes, il suffit 
d'augmenter ou diminuer à l'aide des 
icônes + et - 

Un mail est automatiquement envoyé à votre 
valideur qui l'informe de votre demande

LORS DE LA DEMANDE...

Il est toujours possible 
d'ajouter un commentaire



  

L'agent doit faire une demande orale à son supérieur dans les cas suivants 
puisque dans ces cas, seul le supérieur peut saisir la mise en congés (un 
justificatif d'absence devra être donné) :

* Enfant malade

* Mariage / PACS

* Naissance / Adoption

* Obsèques

* Préparation concours

* Journée de concours

* Jury de concours

* Formation

* Fêtes religieuses

* etc.

DEMANDE D'ABSENCE
CONGES PARTICULIERS



  

ANNULATION D'UNE DEMANDE

Plusieurs cas se présentent :

    Une demande d'absence future non validée  Une demande d'absence passée non validée

 Une demande d'absence future validée  Une demande d'absence passée validée

Attention : Dans le passé, aucune demande ne peut être annulée par l'utilisateur !



  

L'agent doit demander 
l'annulation  en cliquant 
sur la corbeille (mail 
automatique au valideur)

L'agent peut supprimer 
directement en cliquant 
sur la corbeille

Une demande doit être faite au 
service du personnel

Concrètement...

Pour supprimer un congés, il suffit d'aller sur l'icône Historique des 
demandes (page) :
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