SAISIR ET IMPRIMER UNE ABSENCE

1. Positionner le curseur sur I'onglet "AGENT"

2. Dans le menu déroulant sélectionner "Liste des agents"
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Préalablement & toute saisie d’un arrété portant mise en congé maladie, saisir le numéro de sécurité sociale complet de 'agent
(clé incluse, soit 15 chiffres) dans I'onglet « identité » (voir guide utilisation « créer un agent »)
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4. Cliquer sur I'onglet "Absences"

L'écran suivant apparait :

. - — 1. Cliquer sur le bouton "Ajouter un congé"
_Ajouter un congé
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Aucun enregistrement n'est disponible.
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LEGENDE
Maladie ordinaire : Longue durée : mess Longue / Grave maladie : m—
Congé annuel : W AS.A, ; RTT : Formation syndicale :
Acc. pers. en fin de vie : Formation prof. : e Partic. action de jeun. : m— Siéger dans une assoc. : =
Pour infirmité de guerre : m— Congé de paternité : m— Congé de maternité : m— Congé d'adoption :
Congé parental : e Présence parentale : Accident du travail : Temporaire : m—
—
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Les lignes en jtalique sont des congés pour lesquels les arrétés n'ont pas été créés (en attente d'avis du comité médical)

L’écran suivant apparait :

|1. Choisir le type d’absence
Sélectionner le type d'absence que vous souhaitez saisir :
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Apreés validation du choix, la grille de saisie de I'arrété apparait pré-remplie :
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a quand les éléments sont complétés. Cette validation | =
permet de calculer la durée et générer la ligne de I'acte
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Apreés validation de la saisie du congé, la période saisie apparait dans 'onglet « Absences », dans un tableau qui récapitule
I'ensemble des congés enregistrés pour I'agent. Ces périodes de congés sont classées par ordre chronologique.

Un clic sur la
ligne de
congé permet
d’afficher le
détail de la
période de
congé.
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Ajouter un congé )

® D el © Modficle ©

u 15/07/2015 au 31/07/2015 Congé de maladie ordinaire 17 09/12/2015 09/12/2015 Imprim. Supp.
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LEGENDE
Maladie ordinaire : Longue durde : Longue / Grave maladie : m—
Congé annuel : AS.A. : m— RTT : — Formation syndicale :
Acc. pers. en fin de vie : Formation prof. : s Partic. action de jeun. : m— Siéger dans une assoc. : E—
Pour infirmité de guerre : me— Congé de paternité : me Congé de maternité : m— Congé d'adoptien :
Congé parental : s Présence parentale : m— Accident du travail : Temporaire : —
CEET. : m—

Les lignes en italigue sont des congés pour lesquels les arrétés n'ont pas &té€ créés (en attente d'avis du comité médical)

Lorsque I'on retourne dans l'onglet « Carriere » et le bandeau « Déroulement de carriére », le congé est masqué par défaut :

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques

Imprimer )| .
_— Décocher la case « sans les absences » pour
Situation administrative actuelle

que I'arrété de congés apparaisse dans le
esnsleaian déroulement de carriére de I'agent

Déroulement de carriére

M sans les absences

Ajouter un acte ) Services antérieurs ) Ajouter une carriére )

15/07/2015 Congé de malzdi= ordinaire  animateur 03(e5) COLLECTIVITE TEST A Imprim.
01/05/2015 Recrutement d'un titulaire animateur 03(B5) 1500 COLLECTIVITE TEST A
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