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La gestion des absences et des congés nécessite l’installation du 
module Congés. 

 

 

1. INSTALLER LES FONCTIONS DE GESTION DES CONGÉS 

- Activez l’écran principale d’odoo et cliquez sur le module Applications.  
- Filtrez les applications de ressources humaines puis cliquez sur le bouton INSTALLER du module Congés. 

 

2. PARAMETRER LES TYPES DE CONGÉS 

- Activez l’application Congés. 
- Cliquez sur le menu Configuration puis Types de congés. 
- Cliquez sur le bouton CREER. 
- Paramétrez les caractéristiques du type de congé. 

 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 
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3. SAISIR UN CONGÉ 

▪ Dans le module congé 

- Activez l’application Congés. 
- Cliquez sur le bouton CREER. 
- Sélectionnez le salarié concerné 
- Saisissez les caractéristiques du congé (nature, date de début, date de fin…). 

 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 

▪ Dans la fiche employé 

- Activez l’application Employés puis la fiche de l’employé 
- Cliquez sur l’onglet Time Off ou Congés. 

 
- Cliquez sur le jour du début du congé. 
- Paramétrez les caractéristiques du congé dans la fenêtre de création. 
- Cliquez sur le bouton SAUVER. 
 Le congé n’apparaît pas dans le calendrier car il doit être à présent approuvé par le responsable de 
l’employé. 
 

4. VISUALISER LES CONGES A PARTIR DE LA FICHE DE L’EMPLOYE 

- Activez l’application Employés puis la fiche de l’employé 
- Cliquez sur l’onglet Time Off ou Congés. 
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 La fenêtre de gestion des congés est affichée et le congé est affiché. 

 

5. APPROUVER OU REFUSER UN CONGE 

Un congé peut être appprouvé ou refusé par le respondsable de l’employé. Cette procédure est importante car 
elle peut entrainer une retenue sur salaire ou un maintien du salaire. Dans le cas d’un congé maladie l’approbation 
est automatique.  

- Activez l’application Congés. 
- Cliquez sur le menu Validations puis Congés. 
- Désactivez les filtres inutiles pour afficher les congés à approuver. 

 

- Cliquez sur le congé à traiter. 
- Cliquez sur le bouton APPROUVER.  
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6. VISUALISER LES CONGES DES SALARIES 

- Activez l’application Congés. 
- Cliquez sur le menu Vue d’ensemble puis désactivez les filtres actifs. 
 Les congés accordés sur la période sélectionnée sont affichés. 

 
 
 Le calendrier du salarié affiche également les congés, il est possible de paramétrer des filtres. 

 

7. AFFICHER DES STATISTIQUES CONCERNANT LES CONGES 

- Activez l’application Congés. 
- Cliquez sur le menu Analyse puis sélectionnez l’affichage souhaité Par employé ou Par type. 

 


