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CONNEXION / DECONNEXION

Gestion des conges et des absences

Connexion :

.-fﬂgn‘iiﬁant: ‘pdugenetay |

v Identifiant de messager'ie Mot de passe —— |
v'"Mot de passe : lors de la premiere ‘Mémoriser mes identifiants ]
connexion le NUMEN J'ai oublie mon mat de passe | Changemert de mot de passe

Remarque : Figgo impose un changement de mot de
passe dés la premiere connexion

Déconnexion : . , o
= e — —— Se placer dans le module Accueil Cliquer ici
estion as conges et des absences

| Demandesvalidées | Estimation du Solde a fin U Zu11
K 0 -1
1] 1 -1
5.5 3 2.5
43 10 33
L1} 2 -2
3 1] 3
3 1] 3
-1 (1] -1
3 1] 3

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

=> cliquer sur I'onglet PLANNING



CONSULTATION DU SOLDE DE SES CONGES

UGo Gestion ¢

SOE o LANGLOIS Marie-rose - g

Soideacinel {jours)
Congeés annuels 2010

JUUIS weCieur ZUiu 7 201
Récupération jour férié 2010/ 2011

Cliquer sur la lighe concernée et le
détail apparait

5 Firefox

24 https://formation-ac-creteil. mesconges.net/WebnetRTT/Application/utilisateur/soldes.asp?id= ﬁ ‘

Détail du compte Congés annuels 2010

Pour Marie-rose LANGLOIS

Détail des écritures

ey R T TG

241092010 Congés annuels 2010 pris 0,5 0

10/09/2010 Conges annuels 2010 pris 0

09/09/2010 Congés annuels 2010 pris 0

08/09/2010 Congés annuels 2010 pris 0,5 0

01/09/2010  Droit crédité le 01/09/2010 0 45

42
Fermer

Affichage du

détail des mouvements :

Regrouper les mouvements par mois : Rearouper par mois
Regrouper les mouvements par nature :

Terming




FAIRE UNE DEMANDE DE CONGES
A PARTIR DU PLANNING INDIVIDUEL

i
- ,‘—
p—p'l!"-—' -.f.r':;(- L r -
- o 3 \ - UGo Gestion des congés et des absences
W Demande - AR i i —

Saisie des dates d’absence pour [WleIRe Y Ik g -

Marie-rose LANGLOIS @ Premier jour de congés le

B 1 e s G S

2] 3] 5 6] 7] 8 [o[vi we[1]ra[1s]16[1r] 1o 9]0 21 22]a[2a s s 2 28] 20 0]t [ AR
I

&

janvier 2010
février 2010 . . Dernier jour de congés le

= 22/10/2010
avril 2000 ] H EEEEE X4 -
mai 2010 I I ) Matin '@ Aprés midi
juin 2010 . Soit : 10 jours ouvrés
I
HEEEEE EBEEEEE EEEEE BN | | [
.. EEE SEEEE i

B vaide

@ Matin © Aprés midi

Congés scolaires
Zone A | | Zone B || Zone C

T

Affichage des congés scolaires

Il ton valide Planning mylticolore

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



LORS DE LA DEMANDE...

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

LRGN ) DUGENETAY Pascalae

Congés annuels 2009

Congés annuels 2010
ours Recteur 2010 / 2011
Récupération jour férié 2010 / 2011

Sélectionner un compte d'absence w

Totaux

Envover

Sivous n'étes pas satisfait de la répartition, vous pouvez la modifier.
Premier jour de congés le 17422010 matin

Il est TouJour'S p055|ble Demier jour de congés le 17422010 soir

d ' GJ OUTer' un Commen-ra"qe \Fus pouvez joindre un commentaire

Pour modifier la ventilation proposée
en fonction des soldes, il suffit
d'augmenter ou diminuer a I'aide des
icones + et -




DEMANDE D'ABSENCE
CONGES PARTICULIERS

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

* Enfant malade

* Mariage / PACS

* Naissance / Adoption
* Obséques

* Préparation concours
* Journée de concours
* Jury de concours

* Formation

* Fétes religieuses

* etc.



ANNULATION D'UNE DEMANDE

Plusieurs cas se présentent :

v Une demande d'absence future non validée

v" Une demande d'absence future validée

v Une demande d'absence passée non validée

v Une demande d'absence passée validée

DENMANDE

NON VALIDEE

VALIDEE

Dans le futur

L'agent annule directement sa
demande (en la supprimant).

L'agent demande 'annulation {1 mail
est envoye a son valideur).

Dians le passé

=1la demande est en attente, le

valideur refuse alors la demande.

Z'est le service dupersonnel qui prend
la décision.

Attention : Dans le passé, aucune demande ne peut €tre annulée par |'utilisateur !




Concretement...

Pour supprimer un congés, il suffit d'aller sur l'icbne Historigue des
demandes (page

L'agent doit demander
] e e e l'annula-‘-ion en Cliquan'l'

Historique des demandes : Héléne Omer @ sur la corbeille (mail
Afficher les demandes : Toutes | En attente | Yalidée | Eefusée | Annulée auTomaTique au valideur‘)

Faite le Etat | Niveau 1 | Niveau 2 | Nh | Commentaire |
w 1?:11:200 Satgé Gilles - 3 - (]
= & 26122008 |26/ 2/2008 | 13M11/2008  Annulée haﬂgﬁrlce -1 - :
= 26M 202008 2EM 22008 130152008 Malidee haﬂzrsril:e - 1 Mise en congés -
22122008 2211272008 131172008 Walidée haﬂzﬁrice - 1 - m|

15/12/2008 181 2/2008 | 18/11/2008 ‘:ﬁrice - 4 - @@ | L'agent peut supprimer

08/ 2008 17M1/2008 Validée Eﬂa”. : 3 - & directement en cliquant
aUrice .
ratior Clemandes passées ) sur la corbeille
Bart

04/08/2008 22/0852008 10M1/2008 (Walidee - 14 |Mise en congés

E— urice
020102008 15012008  25/0302008 Yalidée naﬂzﬁrice - 0 |Mise encongés

Une demande doit étre faite au
service du personnel
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