Geérer les demandes
de conges

Y

RESSOURCES
HUMAINES

FICHE MICRO 28

EZED Créer un nouveau type de congé
EER Saisir une demande de congé
EEE Approuver ou refuser une demande de congé

——a» MISE EN SITURTION

B Lynda Chaussois, secrétaire de direction, a été informée de deux absences le 24 avril.
B Les demandes d’absence des salariés sont a saisir dans le PGl pour ensuite étre approuvées par le responsable.

'r . "
:}‘ Vos missions

Le 24 avril, Mme Chaussois vous confie plusieurs missions :

Mission 1 : Saisir les demandes de congés.
Mission 2 : Approuver les demandes de congés.

G’) Mission 1 Saisirles demandes de congés

Mme Chaussois a recu un appel téléphonique d’'une collégue pour lui signifier son arrét de travail. Le méme jour
Laurie Ragazzo lui remet une convocation au tribunal d'instance.

El Créez le nouveau type de congé : Congés pour événements familiaux (€ FICHE MICRO 28.1).
P Saisissez les demandes de congés dans le PGl (doc 1 et 2) (€ FICHE MICRO 28.2)

[IYED Appel téléphonique de Véronique Duez, responsable des achats

Mémo téléphone

’ Objet de I'appel : Arrét de travail pour maladie ‘

Véronique DUEZ Samuel DIOUFF
Service des achats

Date Heure Numéro de téléphone
24/04/20.. 8h10 0637481710

Véronique est en arrét maladie du 24 au 28 avril.

Appel de Véronique en début de matinée.

Saisir I'absence dans le PGl pour approbation

Action Appel pris par

WA appelé [ Fait suite a un appel | O Le rappeler [ Rappellera Lynda Chaussois
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[XI¥) Copie de la convocation de Laurie Ragazzo au tribunal d’instance de Bordeaux

Libert + Egalté » Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE
MINISTERE DE LA JUSTICE
TRIBUNAL D'INSTANCE DE BORDEAUX

180 rue Lecocq
€S 51029
33077 BORDEAUX CEDEX

Tél.: 0556 797979 Bordeaux, le 24 avril 20..

Horaires d'ouverture
Du Lundi au Vendredi :
de8h0012h00etde 13h00a 17 h 00

Madame Laurie RAGAZZO
Monsieur Damien VRILYNK
21 rue Arthur Rimbaud
33520 BRUGES

Madame, Monsieur

Pour faire suite a votre demande de déclaration conjointe au pacte civil de

solidarité, je vous confirme notre rendez-vous le :

5 MAI 20N A 10 H 30 SALLE C

LE GREFFIER
Laurence DELATTRE

Demande de cf)V\Qé
du 2 au 5 WAl

s

Convocation au tribunal d'instance de Bordeaux fournie par Lynda.

La convention collective prévoit, pour un PACS, un congé pour événement familial de 4 jours
rémunérés, comme pour le mariage.

Dans le PG, les congés pour événements familiaux ne figurent pas dans la liste des types de
congés. Elle doit étre mise a jour. Saisir ensuite la demande de congé de Lynda Chaussois pour la
période du 2 au 5 mai.

@ Mission 2 Approuverles demandes de congés

Aprés avoir consulté les demandes de congés, M. Paupas, le Directeur, demande a sa secrétaire de les approuver.
El Approuvez les deux demandes de congés (<€ FICHE MICRO 22.3).

H CORRIGE = Chapitre 17
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e’) Mission 1 Saisirles demandes de conges
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» Nouveau type de congé

Type de congé -

I Modifier “ Créer “ Dupliquer “ Supprimer

Type de congé : Evénements familiaux

Couleur sur le rapport ¢ . Violet

(e)(aJ5r5(n ][]

Rendez-vous e Z
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Détails |
Validation Divers
Appliquer Ia double validation * - [] Actif * - 7]
Dépassement de limite autorizé * - O

P Congé maladie de Véronique Duez

Approuver la demande -

[ Modifier H Créer || Dupliquer || Supprimer |

Description : Congé maladie

Général |

Mode dallocation * - Par employé

[wlla]2!

=]
2(» J(»]

Employé © - DUEZ Véronigue

Type de congé : Arréts maladie
Mombre de jours @ 500
Premiére approbation ke

Raisons

Département : Direction commerciale

Arrét maladie appel du salarié.

Approuvée

En attente d'ap

Nouveau

7\
\Z | Congé maladie a approuver

@ Refuser I « Approuver

P Demande de congé de Laurie Ragazzo

Approuver la demande -

l Modifier H Créer “ Dupliquer “ Supprimer |

Description : PACS

Général |

Mode drallocation * - Par employé

Ledla )1

Employé * : RAGAZZO Laurie

=
2( ()

Type de congé - Congés |égaux
Mombre de jours : 3,00
Premiére approbation b

Raisons

Département Direction commerciale

En attente

Mouveau Approuvée

@ Demande de congé a approuver

@ Refuser I < Approuver

H CORRIGE ® Chapitre 17



I Gérer les demandes de congés

@ Mission 2 Approuverles demandes de conges

P Demandes de congé approuvées

Approuver la demande -

[ Modifier H Créer H Dupliquer H Supprimer

Description : Congé maladie

Général |

Mode dallocation * Par employé

= %
(le]2r2(p )]

Employé * : DUEZ Véronique

Type de congé © Arréts maladie
Mombre de jours : 500
Premiére approbation ° : Administrateur

Raisons

Département : Direction commerciale

Arrét maladie appel du salarié.

Mouveau

En attente dapprobation m

[ &3 Mettre en brouillon

Approuver la demande -

[ Modifier H Créer H Dupliquer H Supprimer

Description : PACS

Général |

Mode dallocation * - Par employé

=]
GO 2000

Employé * : RAGAZZO Laurie

Type de congé : Congés Iégaux
Nombre de jours : 3,00
Premiére approbation L& Administrateur

Raisons

Département . Direction commerciale

MNouveau En attente d'approbation

[ &3 Iettre en brouillon

# Rechercher: Approuver la demande -

H CORRIGE = Chapitre 17

e v v m m Employé © Département Type de congé
ACONFIRMER | A APPROUVER | VALIDE ANNEE MoIS MOIS -1 ] &8 ][ E| & [ El
= Grouper par...

Rechercher Vider I Filtres |ZI

Créer Supprimer W/ 4 |MMaslde3| » || »
TYPE DYATTRIBUTION EMPLOYE CATEGORIE TYPEDECONGE  DESCRIPTION  NOMBRE DE JOURS  DATE DE DEBUT DATE DE FIN STATUT
&* Par employé RAGAZZO Laurie Congés légaux PACS -3,00 23/01/2016 00:00:00 25/01/2016 00:00:00 Approuvée x
& Par employé DUEZ Véronigue Arréts maladie Congé maladie -5,00 24/04/2017 00:00:00 2810412017 00:00:00 Approuvée "

-8,00
4[4 naside3(y |(n
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