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Service Interprofessionnel de Santé au
Travail de la Manche

CONGES + et PRESENCE + : la gestion de vos absences et présences

La mise en place des applications Congés + et Présence + répond a plusieurs objectifs, notamment :

- Dématérialiser les supports existants en papier (« cahier jaune », « demande d’autorisation
d’absence » et tableaux de gestion des heures supplémentaires et complémentaires) ;

- Mettre en place un circuit de signatures accessible en temps réel et pouvoir assurer un suivi
en cas d’absence ;

- Permettre l'accés direct et en temps réel aux compteurs de congés et d’heures
supplémentaires/complémentaires ;

- Exporter les éléments variables dans la paie et optimiser le temps de saisie.

Le circuit d’envoi des demandes et des validations/refus associés ne change pas, pour rappel :
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A chaque action, un envoi automatique de mail s’effectuera entre vos demandes et les réponses de
votre responsable. Vous pourrez également recevoir des notifications par le service RH/paie.

Nous vous rappelons que I'ensemble de vos justificatifs sont a adresser directement au service
paie/RH (centre de Cherbourg) pour traitement : arréts maladie, actes événements familiaux divers
(pour les congés exceptionnels, enfant malade, etc.).

ACCES AUX APPLICATIONS

Les applications Congés + et Présence + sont accessibles via l'intranet. Vous n’avez a saisir ni
identifiant ni mot de passe, car c’est I'ouverture de votre session Citrix qui vous permet I'acces aux
applications.
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L’ESSENTIEL DE CONGES +

Accéder a vos compteurs de congés :
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L’ESSENTIEL DE PRESENCE +

Etablir votre feuille de présence du mois :

Sélectionner le mois concerné (en général le mois en
cours)

RAPPEL : les éléments du mois en cours seront traités sur
votre bulletin de salaire du mois suivant

Saisir les
éléments

BT Sélectionner
Enregistrer

B0 O

variables

| Vo

Lieu a préciser en cas de saisie de
kilométres — mention obligatoire

Noter un
commentaire
si besoin

Fiche Mensuelle RO

-

Sélectionner
la  journée
concernée

Sélectionner
modifier

e - -
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Vous pouvez saisir les éléments au jour le jour ou une a plusieurs fois par mois, a votre convenance.

A LA FIN DU MOIS OU AU DEBUIT DU MOIS SUIVANT
Envoi des éléments du mois pour validation a votre responsable et bascule en paie
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ATTENTION

La validation n’est a effectuer que lorsque
vous avez saisi I'ensemble des éléments du
mois et que le mois est terminé.

Toute validation est irréversible et nécessitera
un déblocage en cas d’erreur.

St e St

Ll Attention envoi 3 effectuer UNIQUEMENT si vous avez saisi I'ensemble des éléments variables du mois !
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1) CONGES +: la gestion des congés et des absences

Congés+ est I'application réservée a la saisie de vos absences exclusivement.

a) Afficher vos compteurs de congés

Volire softion de pestion & absences
MAZ @ 20 i o 2N e

Yotire solution de geshow Fadsences
(Mataw dw waaw Syt sbwercer)

s N me 2018

Etat des compteurs de congés

Rappel de N-1 et N

#

N-1: congés disponibles du 1°" juin N-1 au 31 mai N

N : congés disponibles du 1* juin N au 31 mai N+1
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b) Accéder a votre planning
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Sélectionner le type
d’absence souhaité
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Watry podufion e geelian giEsenore

VML P L O A X i i
Cliquer sur « supprimer » si vous
_ ne souhaitez pas aller plus loin
dans votre demande

Saisir du premier jour P B
d’absence normalement ares 1 o L s
Ararle e de s e e |

travaillé, jusqu’au
dernier jour d’absence

|
| Dewim

iu
Sélectionner les dates d’absence /
souhaitées en contrélant vos compteurs

Vous pouvez insérer un commentaire si
vous le souhaitez

CONGES #

Votre solution de gestion dadbsences
(Module de sivse Sod aluvncrs)

Tyre Congte Dute detat Tte b
COMGELS

1 - T Ml

- A Congh Pevt

b

Votre demande s’affiche dans « Mes congés » et est
adressée a votre responsable pour avis

Votre congé apparaitra automatiquement sur votre feuille de présence dans Présence + mais pas

immédiatement, le lendemain de la demande.

7/15



5
J
[

v
Service Interprofessionnel de Santé au
Travail de la Manche

Réf : ADM/MO/012
Version : 01
Date d’application : 01/07/2015
Nombre de pages : 8/15

UTILISATION DU LOGICIEL
CONGES+ ET PRESENCE+

d) Supprimer une demande envoyée
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Insérer un commentaire si besoin
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Travail de la Manche

Si votre responsable a déja validé votre demande, I'affichage est le suivant :

M Wiy i B st iy

Mt v L e e

Si vous souhaitez confirmer la
suppression de votre demande
cliquer sur OK

Puis, votre demande annulée s’affiche directement avec « en attente d’annulation », pour validation
par votre responsable.
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L’application Présence + dématérialise les feuilles de présence de I'ancien cahier jaune.

La forme de déclaration de vos éléments variables de paie change mais aucune modification de
pratique n’est effectuée.

Ainsi, il existe toujours un décalage entre la déclaration des variables du mois et le paiement sur
le bulletin de salaire (ex : les variables de repas et d’'indemnités kilométriques du mois de mai
sont payées sur la paie du mois de juin).

Vous pouvez déclarer les variables du mois au jour le jour ou ne le faire qu’a la fin du mois.
Dans tous les cas, 'envoi pour validation de votre fiche sera a effectuer a partir du 1° du mois

suivant.

Il est important d’envoyer la fiche mensuelle a validation que lorsque vous avez saisi
I'ensemble de vos éléments variables du mois en cours.

a) Etablir votre feuille de présence mensuelle

Sélectionner le mois concerné (en général le mois en cours)
RAPPEL : les éléments du mois en cours seront traités sur votre bulletin de
salaire du mois suivant
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b) Saisir un repas ou des kilometres effectués avec votre véhicule personnel
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Sélectionner modifier
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Lieu a préciser en cas de saisie de kilometres —
mention obligatoire

B e

Aprés-midi

Activité :

Activité :

Présent

Commentaires

Noter un commentaire
si besoin

Présent B
Farmation P
Me travaille pas
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s Sélectionner Enregistrer
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=>» La saisie des éléments variables est a faire au jour le jour ou en fin de mois, a votre convenance.

c) Validation de la fiche mensuelle
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ATTENTION

terminé.
Toute validation est
déblocage en cas d’erreur.

La validation n’est a effectuer que lorsque vous avez saisi
I’ensemble des éléments du mois et que le mois est

irréversible et nécessitera

un

TR E—rr—

T
bl Rl /ttention envoi & effectuer UNIQUEMENT si vous avez saisi I'ensemble des éléments variables du mois |
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d) Déclarer vos heures supplémentaires / complémentaires

Pour les personnes concernées, les heures de travail effectuées au-dela de votre horaire habituel
sont a déclarer pour envoi a validation de votre responsable et ceci en temps réel.

Ceci remplace les tableaux de gestion des heures supplémentaires/complémentaires actuels ainsi
gue les mails adressés a votre responsable.

Les heures, une fois validées, incrémenteront un compteur dit « récupération » visible dans
CONGES + qui vous permettra de saisir, toujours dans CONGES +, votre demande d’absence au

titre de la récupération.
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Sélectionner I’horaire a modifier
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Une fois enregistrée, la

demande est adressée MRS e e e e
. Y 1
automatiquement a :
votre responsable pour i -l
o cho_l:o:!:uollo e
validation. Dans
LA

I’attente de sa réponse,
un sablier apparaitra
comme ceci sur votre
feuille de présence :
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Une fois I’'heure
e 12 19wy
validée, cela
apparaitra comme Crmes it
ceci sur votre feuille
, - R e - [ Bema: bewrs gt
de présence : —
e e it

CONGES #

Vo vna N A e b e

Une fois I'heure Etal des compleurs de congés
s I Ty A [l [r—1
validée, cela - I e
-
apparaitra comme
. T T S S
ceci dans votre ——— A SN S 3
compteur P N ' ‘ . ‘ '
P ' ' P Se -
« Récupération » : —

Afin de récupérer ce temps, vous devrez ensuite établir une demande d’absence dans Congés +

en sélectionnant le type d’absence « Récupération ».
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