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Général - Organisation

L'acces aux onglets

Située a gauche de I'écran, cette barre de boutons permet d'accéder aux différents modules
disponibles dans le Portail RH en fonction de vos autorisations.

Ces modules sont les suivants :

® Général qui contient les informations d'état civil
ainsi que les emplois occupés.

® Congés et activités permettant de consulter la
situation a congés, les prises associées ainsi que
les absences et/ou des activités spécifiques
comme une journée de télétravail par exemple.

* Evenements donnant I'historique des demandes
et leur statut comme des heures complémentaires
ou des heures de délégation.

* Notes de Frais qui vous permet de réaliser et
suivre vos demandes de remboursement.

® Cycles horaire qui permet de gérer les cycles
horaires du service.




* Documents qui est un lieu d'échange
documentaire avec le service RH.

L'acces a l'agenda et/ou au planning
Deux boutons peuvent étre disponibles, en fonction de vos autorisations, en bas a droite de

I'écran. Ces boutons sont affichés en avant-plan.

D Permet d'accéder a votre agenda.

a Permet d'accéder au planning du service.

L'onglet Général

Ce module est affiché par défaut lors de la connexion au portail. Il reprend et présente sous
plusieurs panels les informations générales du salarié qui sont renseignées dans la solution GRH.

Informations générales

Vous trouverez ici votre matricule et les informations connues de votre employeur concernant
votre état civil ou pour vous contacter. Dans le cas ou votre adresse ou votre situation familiale a
changée ou est inexacte, vous avez la possibilité de réaliser une demande de modification aupres
du service RH directement a partir de cette page.

Liste des emplois occupés

Cette liste contient la liste des emplois que vous occupez actuellement ou que vous avez occupés
au sein de l'association. Elle reprend les informations de base, a savoir le numéro de contrat,
I'emploi, le type (CDI-CDD), la date d'embauche et le cas échéant la date de cléture.

Liste des changements d'adresses

Ce panels vous permet de réaliser une demande de changement d'adresse et de suivre son
traitement aupres du service RH. Pour effectuer une demande, vous devez cliquer sur le bouton
"+" situé a droite.
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La fenétre de saisie de la demande va automatiquement
étre préremplie avec les informations connues vous
concernant,

Vous avez l'obligation de fournir un justificatif pour
réaliser ce type de demande.

Pour ce faire, il vous suffit de cliquer ou de déposer un
fichier dans la zone "Justificatifs".

Une fois votre demande remplie, vous devez simplement
la valider.

Elle sera alors présente dans la liste des demandes de
changement d'adresse avec le statut "en attente".

Lorsqu'elle sera traitée par le service RH, vous recevrez
une notification si vous les avez activées.

r

c-a-d votre adresse actuelle et votre numéro de téléphone.

Faire un changement d'adresse

— Numéro* Adresse*
25 Q (rue Nationale (%]

— Complément

— Code postal*

72000 Q
— Ville*

LE MANS (%]
— Téléphone*

02-43-43-43-43

— Justificatifs*

Déposez un fichier ou cliquez pour en sélectionner un
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Vous avez bien sir la possibilité de modifier ou supprimer votre demande tant que celle-ci n'est
pas validée par le service RH. Pour réaliser cette opération, il vous suffit de cliquer sur la ligne

dans la liste pour accéder a I'écran de saisie.

Liste des changements de situation

Ce module a pour but de vous permettre de déclarer un changement concernant votre situation
familiale aupreés de votre employeur. Comme pour les changements d'adresse, vous avez
I'obligation de fournir un P.J. dans la mesure ou ce type de modification répond a une obligation

légale et doit étre justifiée.

Faqu.gm chan
pas validee par
dansuaclistep a1é :
TVeuf(ve} v

(Conjoim ‘

[— Justificatifs

Vous_avez bien sir la possibilité de modifier oa‘supprimer votre demande tant que celle-ci n'est
ement d%ﬁ_lltulgltlon (g P . . . .
service RH. Pour réaliser cette opération, il vous suffit de cliquer sur la ligne
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Congés & Activités

Ce module vous permet de consulter :

*® votre situation actuelle de droits a congés
* |'historique de vos prises de congés et de vos demandes.
* |'historique de vos activités et de vos demandes.

Solde de mes droits

La situation de vos droits a congés est présentée au titre d'un contrat de travail. Si plusieurs
contrats sont actifs et associés au service courant, la situation des droits est détaillée par
contrat.

Elle est présentée en respectant la chronologie des périodes d'acquisition définies dans la solution
GRH.

En cours d,achiSition

Acquis Pris Solde Acquis Pris Minorations Solde Antérieur al;r&t:;é P;:’T;ﬁg:qi:?
Congés annuels 19,00 0,00 19,00 25,00 21,00 0,00 4,00 0,00 23,00 0,50
Congés RTT 3,83 1,00 2,83 3,83 1,00 0,00 2,83 0,00 2,83 0,50
Total 1 21,83 2 6,83 0,00 25,83 3
Situation réelle en paye

Chaque type congés est déclaré en ayant une période d'acquisition (1) et une période de prise
autorisée (2).

Par exemple un congés annuel en jours ouvrés ouvre droit a une acquisition de 25 jours sur une
période d'acquisition complete. Dans la majorité des cas la période d'acquisition commence en
Juin de I'année N et se termine en Mai de I'année N+1. La période de prise est quant a elle
positionnée pour autoriser les prises a partir de Mai N+1.

Le premier tableau (1) indique les droits actuellement en cours d'acquisition. Par exemple 10.4
jours de congés annuel en Novembre de I'année N.
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Le second tableau (2) indique la situation actuelle. Dans notre exemple, on a 25 jours acquis au
titre de la période précédente de Juin N-1 a Mai N. Les prises déja réalisées sur cette période sont
de 15 jours. Il n'y a pas de minoration. On obtient un solde de 10 jours. Il n'y a pas de solde de
congés antérieur, de fait le total est de 10 jours de congés annuels actuellement autorisés a la
prise.

Le dernier tableau (3) présente les prise en cours de traitement, c'est a dire les demandes
validées qui n'ont pas encore été intégrées en paye.

Mes congés

Cette liste affiche I'ensemble de vos demandes et prises de congés.
Elle indique le type, les dates et I'état de la prise.
L'état peut présenter les valeurs suivantes :

® En attente : Votre demande est en attente de validation par votre chef de service.
* Validée : votre demande a été validée par le chef de service.

®* Terminée : votre demande est intégrée en paye.

* Refusée : votre demande a été refusée. Le motif du refus est alors indiqué.

Cette liste est par défaut chargée sur les trois derniers mois. Vous avez la possibilité de modifier la
date de référence utilisée si vous désirez afficher les informations sur une plage plus grande.

Un zone de recherche est disponible. Par exemple, si vous désirez filtrer les prises de congés sur
les congés RTT, il vous suffit de taper "RTT" dans la zone de recherche.

Filtre A partir du
Mes congés (Rechereher... ”22;04;2025 =+
Saisir une demande de congés

Type Début Fin Etat 4

Vou aYalNAV/= aisir une demande de conaés dire ament a partir de cette liste en Ta antsurle

boutorsdsiRTEitué en haut a Ar8ItEOCette saisie 880HERE disponible &patrtitede votre agenda.

, Congés annuels 22/07/2Q25 7 22{07/2025 .. , Validé .
L'6FAEGECS e d'une demFNdE dE congés estBié/ iitialisé pour uhe partie des zones
saisigaghlast 13/05/2025 13/05/2025 Refusé +

A
|
Contrat pour lequel poser le congé (T§Mens Parpage: | 20 . .
P quel p cong (1 Ajouter un congé
Cette zone vous permet de choisir quel contrat est
concerné par la prise du congés si plusieurs contrats actifs
sont associés au service courant.

Contrat pour lequel poser le congé*
(1.1.0 - RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES 1 -
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Type de congé (2)
Vous permet de sélectionner le type de congés souhaité

Date de début et fin (3)

Ces zones sont automatiquement initialisée sur la date du
jour ou sur la date sélectionnée lors d'une saisie a partir
de I'agenda.

Mon congé commence / se termine (4)

Ces zones sont automatiqguement initialisée de maniére a
travailler sur des journées entieres.

Pour poser une demi-journée vous devez modifier I'une ou
I'autre pour définir s'il s'agit du matin ou de I'aprés-midi.

Lors de votre saisie, la durée estimée (5) est automatiquement calculée en fonction du
paramétrage associé au modele de congés.

Des controéles de cohérence sont aussi effectuer pour vérifier si votre demande n'est pas en conflit
avec une prise existante et si le solde prévisionnel des droits est suffisant pour autoriser votre
demande.

Si des anomalies sont détectées, elle seront affichées lors de la saisie.

Conflit avec un autre congé ou une activité

Des zones complémentaires et optionnelles sont aussi présentes.

Vous avez la possibilité de saisir un motif concernant votre demande et/ou d'ajouter un document
pour la justifier.

Ill'vous reste enfin a valider votre demande.

Modifier ou supprimer une demande de congés

i)
=]
(57}

Vous avez la possibilité de modifier ou supprimer une demande de congés tant que cette
derniere n'est pas marquée "terminée" et gu'elle n'est pas antérieure a la date du jour.

Pour réaliser ces opérations, vous devez cliquer sur la demande concernée dans la liste afin
d'obtenir I'écran de saisie. La présence des boutons de validation et de suppression vous indiquera
si I'opération est autorisée.

Mes activita X

Cette liste affiche I'ensemble des activités impactant le temps de travail et le temps présence.
peut s'agir d'une absence maladie, d'un congés sans solde, d'un congés pour évenement familial
ou d'une journée de télétravail. Cette liste n'est bien s(r pas exhaustive et dépend du
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paramétrage existant.

Cette notion est a distinguer des évenements qui sont a considérer comme un complément au
regard de l'activité ou une information (ex : heures de délégation).

Cette liste est par défaut chargée sur les-trois

dles detevit@slisée si vous désire @fﬁcherdaennformatlons sur uheopjagezpis| grdmg

zaupassibilité-de+radifier la
+

(D

Un zone de recherche est disponible. Par exemple, si vous désirez filtrer la filtrer sur la période de
janviigwe2025, il vous suffit de taper "01/20&8t dans la zone d€mrecherche. Etat P

ElleTigldicpaveile type, les dates et |'état dell'SHRGES,

11/02/2025 Validé

L'étHetsderlégsriégeResodealeurs suivantdd/92/2025

17/02/2025 Termingé

BN SPrrRRtIOY B EWER ande est en attHAP&/d8%alidation pHFVBE¥ehef de servic@mine

* Validée : votre demande a été validée par le chef de service.
o o EIE 20 9w 1a3de3 1< < > >l

* Terminée : votre demande est inté§IEERR BL0°
* Refusée : votre demande a été refusée. Le motif du refus est alors indiqué.

Saisir une activité

Vous pouvez saisir une activité directement a partir de cette liste en cliquant sur le bouton "+"
situé en haut a droite. Cette saisie est aussi disponible a partir de votre agenda.

L'écran de saisie d'une activité est pré initialisé pour une partie des zones saisissables.

Contrat pour lequel poser l'activité (1)

Cette zone vous permet de choisir quel contrat est
concerné par l'activité si plusieurs contrats actifs sont
associés au service courant.

Type d'activité (2)
Vous permet de sélectionner le type d'activité souhaité

Date de début et fin (3)

jour ou sur la date sélectionnée lors d'une saisie a partir
de I'agenda.

Ces zones sont automatiquement initialisée sur la date du

Ajouter une activité

— Contrat pour lequel poser l'activité*

1.1.0 - RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES 1 -

— Type d'activité*

Télétravail 2 -

— Date de début* Mon activité commence® ——
21/07/2025 ( -@- matin A
Mon activité se termine* L

& aprés-midi -

— Date de fin*

21/07/2025 =B

— Motif de 'activité

— Justificatifs

Déposez un fichier ou cliquez pour en sélectionner un
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Date de début / fin (4)

Ces zones sont automatiquement initialisée de maniere a
travailler sur des journées entiéres si l'activité est
déclarée en jours.

Si cette derniere est déclarée en heures, vous devrez
saisir I'neure de début et I'heure de fin de votre activité.

Des zones complémentaires et optionnelles sont aussi présentes.

Vous avez la possibilité de saisir un motif concernant votre activité et/ou d'ajouter un document
pour la justifier.

. 7/

“_H__supprimer une activité

Vous avez la possibilité de modifier ou supprimer une activité tant que cette derniere n'est
pas marguée "terminée" et qu'elle n'est pas antérieure a la date du jour.

Pour réaliser ces opérations, vous devez cliquer sur l'activité concernée dans la liste afin d'obtenir

I'écran de saisie-La'présence des boutons 'dé validation'et de suppression vous indiquera si
I'opération est autorisée.

- LY



Evenements

Ce module vous permet de consulter, modifier ou supprimer vos évenements.

Définition : Les évenements sont un complément au regard de I'activité du salarié ou une
information pour qualifier une journée ou une plage horaire (ex : heures de délégation,
heures travaillées hors cycle, etc.).

Cette liste vous indique pour chaque évenement ses dates de début et fin, son type et son état.
L'état peut présenter les valeurs suivantes :

® En attente : Votre demande est en attente de validation par votre chef de service.
* Validée : votre demande a été validée par le chef de service.

®* Terminée : votre demande est intégrée en paye.

* Refusée : votre demande a été refusée. Le motif du refus est alors indiqué.

Filtre A partir du
Mes événements {Rechercher.‘. (22/04/2025 B+

Début Fin Type Commentaire Etat

16/05/2025 16/05/2025 Hrs Délégation Personnel Validé

Eléments par page 20 ~ 131de1

Cette liste est par défaut chargée sur les trois derniers mois. Vous avez la possibilité de modifier la
date de référence utilisée si vous désirez afficher les informations sur une plage plus grande.

Un zone de recherche est disponible. Par exemple, si vous désirez appliquer un filtre sur les heures
de délégation, il vous suffit de taper "délégation" dans la zone de recherche.

Ajouter un évenement

Vous pouvez ajouter un évenement directement a partir de cette liste en cliquant sur le bouton
"+" situé en haut a droite. Cette saisie est aussi disponible a partir de votre agenda.

L'écran de saisie d'un évenement est pré initialisé pour une partie des zones saisissables.
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Contrat pour lequel poser I'événement (1)

Cette zone vous permet de choisir quel contrat est
concerné si plusieurs contrats actifs sont associés au
service courant.

Type d'événement (2)

Vous permet de sélectionner le type d'évenement souhaité

Date de début et fin (3)

Ces zones sont automatiquement initialisée sur la date du
jour ou sur la date sélectionnée lors d'une saisie a partir
de I'agenda.

Heure de début / fin (4)

Ces zones sont automatiquement initialisée de maniere a
travailler sur des journées entiéres si I'événement est
déclaré en jours.

Si ce dernier est déclaré en heures, vous devrez saisir
I'neure de début et I'heure de fin de votre évenement.

Créer un événement

— Contrat pour lequel poser I'événement*

1.1.0 - APPRENTI RESSOURCES HUMAINES 1 -
— Date de début* Heure début —
22/07/2025 E (16:00

Heure de fin J-—
= ( 17:00

— Type d'événement*

Hrs Délégation Personnel

— Date de fin*

22/07/2025

— Motif de I'événement

5

— Justificatifs

Déposez un fichier ou cliquez pour en sélectionner un

Des zones complémentaires et optionnelles sont aussi présentes.

Vous avez la possibilité de saisir un motif (5) et/ou d'ajouter un document pour le justifier (6).

Modifier ou supprimer un évenement

Vous avez la possibilité de modifier ou supprimer un évenement tant que ce dernier n'est

7

pas marqué "terminé" et qu'il n'est pas antérieur a la date du jour.

Pour réaliser ces opérations, vous devez cliquer sur I'évenement concerné dans la liste afin
d'obtenir I'écran de saisie. La présence des boutons de validation et de suppression vous indiquera

si I'opération est autorisée.
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Frais professionnels

Prérequis : ce module est dépendant et associé a la solution des gestion des Frais
Professionnels et a son paramétrage. Si cette solution n'est pas utilisée dans votre
association, la saisie des notes de frais ne sera pas disponible.

Ce module vous permet de déposer et suivre vos demandes de remboursement concernant vos
frais professionnels.

La liste présente a I'écran reprend les informations essentielles permettant d'identifier vos
demandes a savoir la date du frais, la date de dépo6t de votre demande, le type de frais, les
informations de valorisation, votre commentaire, I'accés aux pieces jointes et le suivi de son état.

L'état peut présenter les valeurs suivantes :

® En attente : Votre demande est en attente de validation par votre chef de service.
* Validée : votre demande a été validée par le chef de service.

®* Terminée : votre demande est intégrée en paye.

* Refusée : votre demande a été refusée. Le motif du refus est alors indiqué.

Mes notes de frais siroaa2a =

Demande Date du frais Rubrique Quantité Montant/Taux Total Commentaire P31 Etat 1
08/10/2022 03/10/2022 Repas (dont tva récupérable) 1 69,90€ 69,90€ Déplacement ... B En attente
08/10/2022 03/10/2022 Transport (train, avion, etc.) 1 17,05€ 17,05€ Déplacement ... B En attente
08/10/2022 03/10/2022 Transport (train, avion, etc.) 1 19,35€ 19,35€ Déplacement ... B En attente
08/10/2022 23/09/2022 Transport (train, avion, etc.) 1 25,00€ 25,00€ Déplacement ... B En attente
08/10/2022 04/10/2022 Repas (dont tva récupérable) 1 74,00€ 74,00€ Déplacement ... B En attente
30/09/2022 23/09/2022 Transport (train, avion, etc.) 1 25,00€ 25,00€ Déplacement ... B Terminé
03/09/2022 26/08/2022 Transport (train, avion, etc.) 1 48,26€ 48,26€ Deplacement ... B Terminé

Eléments par page: 20 ¥ 1310de10

Pour consulter la piece jointe associée a une note de frais, il vous suffit de cliquer sur I'icbne du
document présente dans la colonne intitulée "P.J".

Cette liste est par défaut chargée sur les trois derniers mois. Vous avez la possibilité de modifier la
date de référence utilisée si vous désirez afficher les informations sur une plage plus grande.

Un zone de recherche est disponible. Par exemple, si vous désirez appliquer un filtre sur les
demandes de remboursement des repas, il vous suffit de taper "repas" dans la zone de recherche.



Ajouter une demande de frais professionnels

Vous pouvez ajouter une demande de frais professionnels directement a partir de cette liste en
cliguant sur le bouton "+" situé en haut a droite.

L'écran de saisie d'une demande de remboursement d'un frais est adaptatif en fonction du type de

frais sélectionné.

Par exemple le fait de choisir "Repas" comme type de frais initialise I'écran en fonction du
paramétrage de la rubrique REPAS présente dans la solution de gestion des frais professionnels.

Créer une note de frais

04/11/2022 | Ligu

Créer une note de frais

04/11/2022 ) Liey

Repas

[ Payé par CB de F'association
ALCun
Aucun

Justificatifs

Il n'est pas possible de saisir des frais par anticipation.

Si vous disposez d'une carte bancaire professionnelle, une option "Payé par CB de I'association"
permet d'indiquer que ce frais est déja payé. Cette demande n'est pas a rembourser mais permet

de justifier les dépenses réalisées.
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L'ajout du justificatif du frais est obligatoire. La demande ne pourra pas étre validée sans ce
dernier.

Modifier ou supprimer une note de frais

Vous avez la possibilité de modifier ou supprimer une note de frais tant que cette derniere
est marguée "En attente". Si elle est marquée "Validé" vous ne pouvez plus la modifier mais

vous pouvez la supprimer car elle n'a pas encore été intégrée dans la gestion des frais
professionnels.

Pour réaliser ces opérations, vous devez cliquer sur la note de frais concernée dans la liste afin

d'obtenir I'écran de saisie. La présence des boutons de validation et de suppression vous indiquera
si I'opération est autorisée.



Documents

Ce module est un espace documentaire permettant de partager des documents avec le service

RH.

Il est présenté en deux parties :

®* Les documents recus

Il s'agit des documents partagés par le service RH soit au titre d'échanges individuels ou

d'échanges communs avec votre service ou l'association.

* Les documents envoyés

Il s'agit des documents que vous avez transmis au service RH qui est le seul service autorisé a les

Filtre
Mes documents (Rechercher... +
Recus
Nom du fichier Expéditeur Description Date 4 Taille
ATTESTATION.png Ressources humaines Attestation Obligatoire 20/05/2025 85.30 Kio !
Eléments par page: [ 10w Talden 1K < > 2l
Envoyés
Nom du fichier Destinataire Description Date J Taille
MUTUELLE.png Ressources humaines Attestation Tiers Payant 20/05/2025 70.35 Kio i i'

* Les documents recus peuvent étre consultés et/ou téléchargés.

Eléments par page 10 - 141de K < > >l

* Les documents envoyés peuvent étre consultés, téléchargés et supprimés.
® Pour consulter un document il vous suffit de cliquer sur ce dernier dans la liste.
* Les autres actions disponibles sont accessibles a partir de I'icéne "..." présente a la fin de la

ligne.

Un zone de recherche est disponible et permet un filtrage sur les zones affichées a I'écran.

Mes documents

Regus

Nom du fichier Expéditeur

RoadMap2022-2023.pdf Ressources humaines

Road [x]

Date § Taille

14/10/2022 0.57 Mio

En cliquant sur cette ligne, vous avez acces directement a la consultation du document associé.
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i ATTESTATION DE TIERS PAYANT Période de validité :
Abollo ARD & Sants

A D & St 25/06/2022 au 2810212023
92210 Bols-Golombes DROITS EN LIGNE OUVERTS - IDB

Assuré Principal Abeille IARD & Santé : ROTEUT QUATRE Adu A

N* contrat : 99474863

Bénéficiaire(s) du tiers payant Dépenses de santé concernées par le tiers payant

- Prénom PHAR  MED SVIL CSTE EXTE HOSP OPTI DENT AUDI TRAN
Date de naissance (JM/A) Rang N"INSEE TypeConv  s2 se se se 15 1S csfseoc/csoc/cs se
roTEUT QUATRE Adu A 100 1008 100t 1008 100% mec mEc eEc 1008
01/03/1969 1 163036600040952 @ @ 2
RD78UT QUATRE Adu B 00 1008 1008 008 100% eEc ®Ec PEc 1008
01/03/1975 1 163036600040952 @ @ (2

£)Régle de calou - 02A <ML RG =% TR-MRO \mportant =
11, Taux ANC sur pharmaci & (ES%, LPP 80%) 130% /15% E Seutes tes ST e mentions
SP sont pris

prises en charge par SP sante

M MUTUELLE.png _— $ X

Les icOnes en bas a droite vous permettent de télécharger le document ou de fermer la fenétre de
consultation du document.

Ajouter un document

Vous pouvez ajouter un document a partir de cette liste en cliqguant sur le bouton "+" situé en haut
a droite.

Il vous reste ensuite a sélectionner ou glisser-déposer le document, indiquer un nom puis valider.

SURRKMEELDAQCcUMent

Po
ligne..Une-demande de-confirmation.sera|alors affichée.

ez envoyé, cliquez sur l'icone o disponible en fin de

3 -
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https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-07/image-1753193949207.png

Supprimer

Attestation Tiers Payant

MUTUELLE.png

Etes-vous s(r de vouloir supprimer ce document ?

Toutes les données renseignées seront perdues.

] ~

Le document sera supprimé sur validation de celle-ci.
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Agenda individuel

U L'agenda est accessible en cliquant sur ce bouton situé en bas a droite de I'écran.

Présentation

L'agenda est affiché par défaut sur la période civile courante. Il offre une vision simple et rapide de
vos activités (travaillées / non travaillées ), de vos prises de congés et des évenements.

1H]] < FEVRIER 2025 2 > ) Aujourd'hui

X

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Dimanche

4 B Congépayé | RTT Non travaillé B Travaillé ® Evénement & Attente validation @& Validé

Vous avez la possibilité de modifier son mode d'affichage (1) afin de disposer d'une vue sur 4
MOis ou sur une année.
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= MODE v < 2022 > f5] AUIOURD'HUI x

JANVIER FEVRIER MARS

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi samedi  Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi  Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi ‘Vendredi Samedi  Dimanche

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi  Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Semedi  Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi  Dimanche

Un sélecteur de période (2) est disponible.
JUILLET 2025

Il vous permet de naviguer sur la période précédente ou la

e 2016 - 2039 < >
période suivante en
cliquant sur les fleches délimitant la période courante. 2016 2017 2018 2019
En cliguant sur cette derniére, vous avez acces a une 2y 2oz Aoz a0z
sélection avancée qui vous permet de vous positionner 2024 025 2027
sur la période de I'année de votre choix.

2028 2029 2030 2031

Pour revenir rapidement a la période courante, vous 2032 2033 2034 2035
devez cliquer sur le bouton "Aujourd'hui' présente en haut
de I'agenda. 2036 2037 2038 2039

__—/

La Iégende (4) est disponible en dessous de I'agenda afin de vous permettre d'identifier facilement
les informations présentes dans chaque journée (3).

Plages de travail déclarée dans le cycle horaire. Elles sont
indiquées par demi-journée.

B Prise de congés (tous sauf les congés RTT)

Prise de congés RTT

Plage non travaillée. Par exemple une absence maladie.

B Plage travaillée. Par exemple une journée de télétravail.
L ] Evénement présent sur cette journée.
2 Indique que la prise de congés ou l'activité est en attente

de validation.



https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-07/image-1753194628361.png
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Q Indigue que la prise de congés ou l'activité est validée
mais non intégrée en paye.

Cela se traduit sur I'agenda de la maniere suivante :

Cette journée n'est pas travaillée au regard du cycle
horaire.

Cette journée est travaillée au regard du cycle horaire.
Les deux barres indiquent que le salarié est présent le
matin ou une partie de la matinée et I'apres-midi ou une
partie de I'aprés-midi.

Une prise de congés est déclarée pour la totalité de cette
journée.

Le sablier indique que cette prise de congés n'a pas
encore été validée par le chef de service.

Une activité non travaillée est présente sur cette journée.
Cette activité (absence) est intégrée en paye du fait de
I'absence d'une signalétique indiquant si elle est en
attente de validation ou validée.

Une prise de RTT an attente de validation est présente le
matin.

Une activité travaillée est présente I'apres-midi.

Un événement est aussi présent sur cette journée.

Détail d'une journée

Vous devez cliquer sur une journée pour obtenir les informations détaillée suivantes :


https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-07/image-1753194680566.png

(1) - Indique le contrat du salarié et son poste.
Mardi 22 Juillet 2025

1 1.1.0 - RESPONSAELE RESSOURCES HUMAINES (CDI)

(2) - Détail du cycle horaire du salarié pour cette journée. CYCLE DE TRAVAIL
09:00 12:30 13:30 18:00
(3) - Prise de Congés / Activités / Evenements présente EORCES
sur cette Journee ainsi que son etat. Congés annuels le 22/07/2025 (aprés-midi) Validé
E_", Congé Activité m Evénement Eﬂ Frais
X

Détails du congé

Demandé le 16/07/2025 a 09:21

CES HUMAINES -
Chaque ligne présentée est cliquable. Par exemple, en s v
cliquant sur I'évenement, vous accédez a I'écran de
modification / consultation de ce dernier. -

17/C £ULD ‘ 25 =

Si cet évenement est modifiable ou supprimable, vous
disposerez des options de validation et de suppression. congs
Dans le cas contraire, comme dans cet exemple, seul le S B & apres-mid -

bouton "X" fermé est disponible. Vous étes limité a la
Durée estimée : 0.5 jour

consultation.

Outre le fait de présenter les informations détaillées de cette journée, cet écran vous donne acces,
en fonction de vos autorisations, a la possibilité de saisir des demandes de congés, des activités,
des évenements ou des notes de frais sur le méme principe que celui explicité aux chapitres

Congés & activités, Evénements et Frais Professionnels.



https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-07/image-1753194950895.png
https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-07/image-1753195214243.png
https://wikiapp.heberg-eig.fr/books/ma-rh/page/conges-activites
https://wikiapp.heberg-eig.fr/books/ma-rh/page/evenements
https://wikiapp.heberg-eig.fr/books/ma-rh/page/frais-professionnels




Planning du service

En tant que salarié affecté sur un service, vous pouvez, en fonction des autorisations qui vous sont
accordées avoir acces a la consultation du planning du service.

Afin de respecter les obligations du RGPD, cette consultation est limitée en vous permet de savoir
seulement si un de vos colléegue est présent ou non. L'acces au détail des journées est désactivé.

FEVRIER 2025 > B Avjourd'hui 4

RTT Non travaillé [l Travaillé @ Evé

L'icbne 3 vous permet de télécharger ce planning au format Excel.

Si vous étes un utilisateurs Chef de service ou Administrateurs, vous avez la possibilité, en
cliquant sur une journée, de saisir une demande pour un salarié (celle-ci sera automatiguement

validée) :
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Mercredi 23 Juillet 2025
Vivien SAMS

1.1.0 - RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES (CDI)

CYCLE DE TRAVAIL

09:00 12:30 13:30

™ congé Activité [3) Evenement

La notion de présence indiquée en vert indigue que la personne a une activité travaillée sur
la journée concernée. Il peut s'agir d'une journée de télétravail comme d'une formation
suivie. Dans les deux cas, ces activités sont assimilées a du temps de travail. Cela
n'implique pas qu'il s'agisse d'un temps de présence effectif sur le lieu de travail.
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