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Appel téléphonique de Véronique Duez, responsable des achatsDoc 1

Vos missions

Fiche micro 28 
28.1 	 Créer un nouveau type de congé
28.2 	 Saisir une demande de congé 
28.3 	 Approuver ou refuser une demande de congé

Gérer les demandes  
de congés Word

17

Mise en situation
■  Lynda Chaussois, secrétaire de direction, a été informée de deux absences le 24 avril.
■  Les demandes d’absence des salariés sont à saisir dans le PGI pour ensuite être approuvées par le responsable.

Le 24 avril, Mme Chaussois vous confie plusieurs missions :
Mission	 1 	 :  Saisir les demandes de congés.
Mission	2 	:  Approuver les demandes de congés.

Mission 1 Saisir les demandes de congés
Mme Chaussois a reçu un appel téléphonique d’une collègue pour lui signifier son arrêt de travail. Le même jour 
Laurie Ragazzo lui remet une convocation au tribunal d’instance. 

1  Créez le nouveau type de congé : Congés pour événements familiaux (  Fiche Micro 28.1).
2  Saisissez les demandes de congés dans le PGI (doc 1 et 2) (  Fiche Micro 28.2)

RESSOURCES
HUMAINES

Mémo téléphone
Objet de l’appel : Arrêt de travail pour maladie

De À

Véronique DUEZ Samuel DIOUFF

Service des achats

Date Heure Numéro de téléphone

24/04/20.. 8 h 10 06 37 48 17 10

Message

Véronique est en arrêt maladie du 24 au 28 avril.

Action Appel pris par

 A appelé  Fait suite à un appel    Le rappeler  Rappellera Lynda Chaussois

Appel de Véronique en début de matinée.

Saisir l’absence dans le PGI pour approbation
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Mission 2 Approuver les demandes de congés
Après avoir consulté les demandes de congés, M. Paupas, le Directeur, demande à sa secrétaire de les approuver.

3  Approuvez les deux demandes de congés  (  Fiche Micro 28.3).

Copie de la convocation de Laurie Ragazzo au tribunal d’instance de BordeauxDoc 2

PGI Gérer les demandes de congés
RESSOURCES

HUMAINES
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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 PGI, les congés pour événements familiaux ne figurent pas dans la liste des types de 
congés. Elle doit être mise à jour. Saisir ensuite la demande de congé de Lynda Chaussois pour la 
période du 2 au 5 mai.

COPIE

Demande de congé 

du 2 au 5 mai

TRIBUNAL D’INSTANCE DE BORDEAUX
180 rue Lecocq
CS 51029
33077 BORDEAUX CEDEX

Tél.: 05 56 79 79 79	 Bordeaux, le 24 avril 20..

Horaires d’ouverture	
Du Lundi au Vendredi :  
de 8 h 00 12 h 00 et de 13 h 00 à 17 h 00

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

Madame, Monsieur

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

solidarité, je vous confirme notre rendez-vous le :

5 MAI 20N à 10 h 30 salle C

	 LE GREFFIER
	 Laurence DELATTRE
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Mission 1 Saisir les demandes de congés

PGI Gérer les demandes de congés
RESSOURCES

HUMAINES

 Congé maladie de Véronique Duez 

 Demande de congé de Laurie Ragazzo

 Congé maladie à approuver

 Demande de congé à approuver

 Nouveau type de congé
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PGI Gérer les demandes de congés
RESSOURCES

HUMAINES

Mission 2 Approuver les demandes de congés

 Demandes de congé approuvées


