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

1. INSTALLER LES FONCTIONS DE GESTION DES CONGES

Applications

- Activez I'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.

ALEn attente d'activation C CLAUDETERRIE|
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2. PARAMETRER LES TYPES DE CONGES

- Activez 'application Congés.

- Cliquez sur le menu Configuration puis Types de congés.
- Cliquez sur le bouton CREER.

- Paramétrez les caractéristiques du type de congé.

Demandes d'attribution

Convenance personnelle

Demandes de congés

Validation

Responsible Time Off Officer
Prendre congé

Possibilité de joindre un document

Options d'affichage

Couleur

() Pas de validation
(O Par le responsable des congés

) Parresponsable de lemployé

© Parresponsable de lemployé et le

responsable des congés

Jour

Nécessite une allocation

Les requétes de l'employé

Validation

bl |

© Oui O Sans limites

) Requétes de jours
supplémentaires autorisées

© Pas autorisé

(O Aucune validation nécessaire

© Approuvées par le responsable
des congés

() Set by Time Off Officer

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

= Dans le module congé

- Activez 'application Congés.

- Cliquez sur le bouton CREER.

- Sélectionnez le salarié concerné

- Saisissez les caractéristiques du congé (nature, date de début, date de fin...).

Congé maladie -

Employés
Chouet Ludivine dans 2022
Dates A partir de 22/06/2022 A 23/06/2022
Aucun
Durée 2,00 Jours
Recherche et développement dans juin
Description
Aucun
Document justificatif @ JOINDRE UN FICHIER
Mode Par employé -

- Cliquez sur le bouton SAUVER.

= Dans lafiche employé

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

Time Off Request x
Type de congés Congé maladie e
Dates A partir de 22/03/2022 A 24/03/2022
Durée 3,00 Jours
Description

Document justificatif jo|NDRE UN FICHIER

ECANUGE  ANNULER

- Cliquez sur le jour du début du congé.

- Paramétrez les caractéristiques du congé dans la fenétre de création.

- Cliquez sur le bouton SAUVER.

= Le congé n’apparait pas dans le calendrier car il doit étre a présent approuvé par le responsable de
lemployé.

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

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

HH Empl oyés Employés Départements Configuration g C CLAUDETERRIER

Employés / Chouet Ludivine

(Vb2 8 CREER & Imprimer & Action 7/8 £ ¥

PLAN DE LANCEMENT

Chouet Ludivine

Ingénieur développement
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= La fenétre de gestion des congés est affichée et le congé est affiché.
\
Employés / Chouet Ludivine / Tableau de bord des congés (2022)
n n JOUR SEMAINE  MOIS ANNEE NOUVELLE DEMANDE DALLOCATION vFiltres  « Favoris
janv. 2022 févr. 2022 mars 2022
I m m j v s d I m m j v s d I m m j v s d
1 2 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13 7 8 9 10 11 12 13
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 14 15 16 17 18 19 20
17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27
24 25 26 27 28 29 30 28 28 29 30 31
31
mai 2022 juin 2022 juil. 2022
I m m j v s d m j v s d I m m j v s d
1 2 3 4 5 1 2 3
2 3 4 5 6 7 8 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10
9 10 11 12 13 14 15 5 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17
16 17 18 19 20 21 22 @ 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24
23 24 25 26 27 28 29 27 28 28 30 25 26 27 28 29 30 31
30 AN

5. APPROUVER OU REFUSER UN CONGE

Un congé peut étre appprouveé ou refusé par le respondsable de 'employé. Cette pro

cédure est importante car

elle peut entrainer une retenue sur salaire ou un maintien du salaire. Dans le cas d’'un congé maladie I'approbation

est automatique.

- Activez 'application Congés.
- Cliquez sur le menu Validations puis Congés.
- Désactivez les filtres inutiles pour afficher les congés a approuver.

- Congés Mes congés Vue d'ensemble Validations Analyse Configuration
Tous les congés Aappmuver E | Employé actif » Q
CREER [E3 TFiltres  =Regrouper par % Favoris 1-2/2 £ > = 2 M o0 =
B ETAT [ Employés Typedecong.. Description Date de début Date de fin Dur.. Etat
Tous (] e CLAUDETERRIER Congé maladie 24/03/2022 09:00:.. 24/03/2022 18:00:.. 1jours ~Aapprouver b Approuver x Refuser
A approuver O Chouet Ludivine  Congé maladie 22/03/2022 09:00:.. 24/03/202218:00... 3jours 'Aapprouver  u Approuver x Refuser
& DEPARTEMENT

- Cliquez sur le congé a traiter.
- Cliquez sur le bouton APPROUVER.

Mes congis Vue d'ensemble Validations Analyse Configuration

i Congés

C CLAUDETERRIER

Tous les congés
/ Chouet Ludivingen Congé maladie: 3.00 jours (2022-03-22 / ...

MODIFIER [

APPROUVER

# Action

REFUSER ~ BROUILLON

Congé maladie

Employés Chouet Ludivine
. Chouet Ludivine dans 2022
Dates A partir de 22/03/2022 A 24/03/2022
Aucun
Durée 3,00 Jours
L Recherche dans mars
Description

B Aucun
Document justificatif

Mode Par employé

A APPROUVER CONFIRME PAR RESPONSABLE

2/2 € »
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6. VISUALISER LES CONGES DES SALARIES

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

Congés Mes congés Vue diensemble Validations Analyse Configuration C CLAUDETERRIER
Tous les congés Q
AUJOURD'HUI JOUR SEMAINE MOIS ANNEE TFiltres =Regrouper par % Favoris = &

2022
Congés
janvier février mars avril mai juin juillet aolt septembre octobre novembre  décembre
e CLAUDETERRIER 3 jours 13 jours 6 jours
Camille Berthod 5 jours 2 jours 17 jours 5 jours
Chouet Ludivine 3jours 6 jours 21 jours

Total

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

# Congés  Mescongés

Tableau de bord (2022)

[ Tomoa | 8

ALLOCATION REQUEST

janv. 2022

I m m j v

10 11 12 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28

avr. 2022

I m m j v

4 5 6 7 8
1 12 13 14 15
18 19 20 21 22

25 26 27 28 29

Vue d'ensemble Validations

Analyse

Configuration

Ad Congé actif

SEMAINE  MOIS ~ ANNEE

s d 1
1 2

8 9 7
15 16 14
22 23 21
29 30 28
s d 1
2 3

9 10 2
16 17 9
23 24 16
30 23

févr. 2022

15 16 17
22 23 24

mai 2022

m m j

3 4 5
10 11 12
17 18 19

24 25 26

19 20
26 27

21 22

28 29

TFiltres  # Favoris

20

27

mars 2022
m m j
12 3
8 9 10
15 16 17

[22 <)
29 30 3N

juin 2022

m m j
1 2

g B
14 15 16
21 22 23
28 29 30

20
27

D Type de congés
« Congé maladie
Legend

@@ Validated

%/ To Approve

— Refused

7. AFFICHER DES STATISTIQUES CONCERNANT LES CONGES

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

Durée (jours)

Analyse des congés

EEl e «¢ = ¢k

Blanchard Agate

Employe actit x| [ Employé > Type x

TFiltres = Regrouper par  « Favoris

I Concé malacie [ mpayé

Bredan Lucie

CLAUDETERRIER

Chouet Ludivine




