Guide d'utilisation de l'application conges

L'application Congés permet de déclarer ses congés et absences. Dans tous les cas, un mail est
envoy¢ a son responsable déclaré dans la base de 'application. Celui-ci devra valider ou non
le congés. Les absences quant a elles, ne sont pas validées par le responsable.
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Se connecter

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

) Service d'Authentification CAS - Mozilla Firefox
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Service d'Authentification CAS
(comptes ADONIS)

YWous souhaitez accéder & un service
gui nécessite une authentification.

Entrez votre nom d'utilisateur et
votre mot de passe puis cliguez sur
le bouton Connexion ci-dessous
pour continuer,

-3 PARIS-SUD 11

"
| Connexion |

Pour des raisons de sécurité, fermez votre navigateur
web aprés avoir accédé aux services protégés !
Méfiez-vous de tous les programrmes et pages web qui vous dermandent de vous

authentifier, Les pages sécurisées de I'Université Paris 11 vous demandant votre nom

d'utilisateur et votre de passe ont des URLs de la forme "httpsi/f === u-psud.fr", De
plus, wvotre navigateur dait indiquer que vous accéder une page sécurisée,

Pans 11

Terming s50Cas, U-psud. fr Q




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

Mozilla Firefox
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Dans I'onglet Mom Profil, vous trouverez les fonctionnalités suivantes |

* Mon dossier Personnel
Cette fonction vous permet de consulter votre dossier personnel HARPEGE (outil de gestion des personnels de 'universite, ne
concerne pas les personnels CHRS, INSERM, etc ...}

.

Adonis

Accadez 3 la base de données individuelles ADOMIS, Cetta fonction vous permet de visualiser votre profil, de gérer votre mot de
passe et vos redirections de mail et méme plus si vous disposez de droits spécifiqgues, Pour en savoir plus et pour tout: probleme,
consultez I'aide de Adonis.

http: ffpartails. u-psud. frfuPortalftag.ebd4edeS6cf2dd5e. render . userLavoutRootMode, uP?uP _tcattr=minimized&minimized . channelld=19-3&minimized_19-3_value=true®minimized_channelld=19-4..,




Vous obtenez la page suivante.

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

Déconnexion G Actualiser la Page

, SOLDE | SOLDE . SOLDE
uotite | FONISS conges Epar gne Epargne areing formation
d payés/ AN ok temps/ AN parg! donnéei AH E:
paves temps donnee
100% 52 54 0 0 0 0

[ Nouvelle Absence |[demandes en cours [Historique des congés |[Historique autres absences

(1] 12 des Conies :

< Début < [ Fin | nb Jours Commentaire Type Etat.

20-06-2007 _ mat 21-06-2007 _ aprn | 200 I O rel S hehhnE | conges payes || refusé

|| 22-08-2007 _mat || 22-08-2007 _aprm | 100 | | congés payés ok
22-06-2007 _ mat 22-06-2007 _ aprm 100 | o | consés payes annulé
25-06-2007 _ mat 26-06-2007 _ aprin 200 R o congés payes | refusé |
27-06-2007 _ mat 27-06-2007 _ aprn | 1.00 | L conges payes || refusé |
27-06-2007 _ mat 27-06-2007 _ aprm 1.00 i T conges payes || refusé
25-06-2007 _ mat 28-06-2007 _ sprm 1.00 R congés payss | refusé |

| 29-06-2007 _ mat 28-06-2007 _ aprn 1.00 e S | conges payes | refusé |
03-07-2007 _ mat 03-07-2007 _ aprm 1.00 Conges pour test CONGES payes ok
09-07-2007 _ mat 20-07-2007 _ aprm 1000 | CONGES payes ak
30-07-2007 _ mat 24-08-2007 _sprm 1900 | | congés payés | ok
13-09-2007 _ mat 13-09-2007 _ aprm 1.00 congés payés || annulé

motif de Fanniation ; Cohges de test annuié

Déconnexion Q Actusliser la Page

Terming




Exemple de planning :
http:/virmarsu. di.u-psud.fr - CONGES : Calendrier. - Mozilla Firefox

CALENDRIER des CONGES

Septembre 2007
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Poser une demande d'absence ou de congés

Cliquez sur "Nouvelle absence"

) portail5 L-PSUD - Mozilla Firefox

Fichier  Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Outils 2
bl - '\'*:_“.l E -— |_| http:,i,l’porta\ls‘u-psud.fr,l’uPDrtaI,l’tag.9c99b?2f229426cf.render.userLayoutRootNode.uP?ulE. [ > [@' “
’ Démarrage Detniéres nouvelles (...
|| portails U-PSUD =8 =
Mes actualites [ Ma communication | Mon travail | Ma bibliothegue. fm CMS Lo
Accueil | Mon Dossier Personnel | Adonis | Mes Conges
O

Déconnexion

ey

O Actusliser 12 Page

) Editions Papier

s

s Mode Administrateur

Expotter ical [ voal

.- || congés
s payes’ AH
100% 52
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| Nouvelle Absence || dfmandes en cours [[Historique des congés |Historique autres absences

; Afficher le Calendrier

Historique des conges :
< Début < Fin | nb Jours Commentaire Type Etat.
20-06-2007 _ mat 21-06-2007 _ aprn 200 O rel S hehhnE conges payes || refusé
22-0B-2007 _ mat 22-06-2007 _ aprm 100 CONES payés ak
22-06-2007 _ mat 22-06-2007 _ aprm 1.00 G R R e CONYEs payes || annulé
25-06-2007 _ mat 26-06-2007 _ sprm 200 b e congés payes | refusé |
27-06-2007 _ mat 27-06-2007 _ aprm 1.00 e L conges payes | refusé
2¥-06-2007 _ mat 27-06-2007 _aprin 1.00 GHIr o reRiS RGO conges payés || refusé
28-06-2007 _ mat 2B8-06-2007 _ aprn 1.00 Dot el R conges payés | refusé |
. 209-08-2007 _ mat 28-06-2007 _ sprn 1.00 T conges payes || refusé
03-07-2007 _ mat 03-07-2007 _ aprm 1.00 Conges pour test CONGES payes ok
09-07-2007 _ mat 20-07-2007 _ aprm 10.00 CONGES payes ok
30-07-2007 _ mat 24-08-2007 _ aprm 19.00 CONGES Payes | ok
13-09-2007 _ mat 13-09-2007 _ aprn 1.00 1Ot de Pannuiation © Conges de test annie conges payés || annulé
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Terming




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

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

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

3) Choisir Congés ou absences

4) Cliquer sur "Compter les jours". Modifier les jours pris si nécessaire (dans le cas par
exemple ou 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 a votre responsable. Seules les demandes de congés sont validées
par votre responsable.

REMARQUE: Le champ NB_Jours_pris est mis a jour automatiquement lorsque vous utilisez
le bouton "Compter les jours".

) portail5 LU-PSUD - Mozilla Firefox
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Visualiser ses demandes en cours
Cliquer sur "demandes en cours"

) CONGES : Utilisateur. denis.couret - Mozilla Firefox
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Etat des demandes en cours :

< Début

Fin

Type

nb Jours Pris

Commentaire

25-09-2007 _aprm

25-08-2007 _aprm

CONGES payes

035

test pour la documertstion | Modifier || Supprimer

Diéconnexion
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Lorsqu'une demande de congés est posée mais pas encore acceptée par le responsable, vous
pouvez encore la supprimer ou la modifer
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Etat des demandes en cours :

< Déburt

Fin

Tvpe

nb Jours Pris

Commentaire

25-09-2007 _ aprm

25-09-2007 _ aprm

CONgEs payés

0s

test pour la documerrtatio\ ‘ Modifier | Supptitnet

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

supprimer.



Historique des congés

Vous pouvez consulter 1'historique de vos congés. Vous avez alors acceés a une liste de vos
demandes avec le statut (accordé, refusé...).

) CONGES : Utilisateur. denis.couret - Mozilla Firefox
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Historique des congés :
< Début Fin nb Jours Commentaire Type Etat

20-06-2007 _ mat | 21-06-2007 _ aprm 2.00 R e COMHES payss refusé

22-06-2007 _met | 2206-2007 _aprm | 1.00 congés payés ok

22-06-2007 _ mat 22-06-2007 _aprm 1.00 R T A e e CONGES payes annle

25-06-2007 _ mat 26-06-2007 _ aprm 2.00 e E A A CONYEE payes refusé

27-06-2007 _ mat 27-06-2007 _ aprm 1.00 T e e CONGES payés refusé

27-06-2007 _ mat 27-06-2007 _ aprm 4.00 i ki e COMES payss refuse

PRNRIONT  mat FRNRINAT  Anem 1an FANAGS NawET rafimé

Historique des absences

Lorsque vous consultez 1'historique des absences, vous pouvez les modifier et les supprimer a
tout moment car elles ne sont pas soumises a validation du responsable.

) CONGES : Utilisateur. denis.couret - Mozilla Firefox
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Historique des absences pour mission, formation, etc ... :
Y pébut Fin nb Jours Commentaire Absence Etat
28-06-2007 _ mat 28-06-2007 _ mat s Presentstion inventaire parc | autre | ok Mocifier | Suppritnet
05-07-2007 _ mat 05-07-2007 _ mat 0.5 Formation express farmation recue ok || Modifier Suppritnet
06-09-2007 _ mat 07-09-2007 _aprin | 2 Jury concours autre ok Modifier Suppritnet
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