
Guide d'utilisation de l'application congés 
 

L'application Congés permet de déclarer ses congés et absences. Dans tous les cas, un mail est 

envoyé à son responsable déclaré dans la base de l'application. Celui-ci devra valider ou non 

le congés. Les absences quant à elles, ne sont pas validées par le responsable. 
 

 

Se connecter ............................................................................................................................... 1 

Poser une demande d'absence ou de congés............................................................................... 5 

Visualiser ses demandes en cours .............................................................................................. 7 

Historique des congés................................................................................................................. 8 

Historique des absences ............................................................................................................. 8 
 

 

Se connecter 
 

Taper l'URL suivante dans votre navigateur (Firefox de préférence) : http://portail.u-psud.fr 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

Dans l'onglet "Mon profil", vous trouverez l'application "Mes conges" 

 

 
 

 

 



Vous obtenez la page suivante.  

 

Le bouton "Afficher le calendrier" permet d'obtenir le planning des absences de votre service. 

 

 
 



 

Exemple de planning : 



Poser une demande d'absence ou de congés   

Cliquez sur "Nouvelle absence" 

 
 



Pour poser un congé, les étapes suivantes sont nécessaires  (Ex: le 25/09 après-midi) : 

 

1) Choisir la date de début puis matin/après-midi 

2) Choisir la date de fin puis matin/après-midi 

3) Choisir Congés ou absences 
4) Cliquer sur "Compter les jours". Modifier les jours pris si nécessaire (dans le cas par 

exemple où vous faites 100% de votre temps sur 4 jours et demi, vous prenez 5 jours 

de congés (et non 4 jours et demi) si vous partez 1 semaine en congés) 

5) Ajouter un commentaire (c'est préférable) 

6) Valider 
 

Un mail est alors envoyé à votre responsable. Seules les demandes de congés sont validées 

par votre responsable. 

 

REMARQUE: Le champ NB_Jours_pris est mis à jour automatiquement lorsque vous utilisez 

le bouton "Compter les jours". 

 

 

 



Visualiser ses demandes en cours 
Cliquer sur "demandes en cours" 

 

 
 

Lorsqu'une demande de congés est posée mais pas encore acceptée par le responsable, vous 

pouvez encore la supprimer ou la modifer  

 
Lorsque la demande de congés a été acceptée par le responsable, seul le responsable peut la 

supprimer. 

 



Historique des congés  
Vous pouvez consulter l'historique de vos congés. Vous  avez alors accès à une liste de vos 

demandes avec le statut (accordé, refusé…). 

 
 

Historique des absences 
Lorsque vous consultez l'historique des absences, vous pouvez les modifier et les supprimer à 

tout moment car elles ne sont pas soumises à validation du responsable. 

 


