LA
DEMATERIALISATION
DES ABSENCES

Reims. M RH



LES OBJECTIFS DU PROJET

CAPRH
7
 Mettre en place un SIRH transversal et performant :

projet n° 3 de CAP RH.

 Abandonner l'utilisation des feuilles afin de faire des

demandes dématérialisees via des formulaires
presents sur l'espace privé de chagque agent
« MaGRH ».

 Assurer l'équité entre les agents en matiere
d’absences notamment eu egard a leurs droits.

o Alimenter le plus rapidement et le plus préecisement
possible le calendrier de l'agent.
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LES PRINCIPES ORGANISATIONNELS

CAPRH |

——

3 Profils et types d’acces

Agent : peut effectuer des demandes, des
demandes de suppression, voir sa liste de
demandes et son calendrier.

Responsable hiérarchique (I'évaluateur de I'agent)
. validation d’un conge + liste de demandes a valider
+ calendrier de ses agents.

Relai Congés : poser un conge pour un agent de
son secteur, son service ou sa direction, voir la liste
des demandes en attente, valider une reprise de
travall, voir les calendriers.
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C AP RH i AGERT S PENANOE BECONGES|

g | ES ECRANS

1
Nouvelle demande d'absence 19

Voir mes compteurs

Vous étes connecté en tant que Cyril ETTER

Voir mon calendrier

Type d'absence * ® Congés / Récupérations
® Dialogue sodal
() Autorisations spéciales Absences

O Maladie / Maternité / Accidents du travail

Année de référence * 2015 E

Date de la demande *

Nature * E

Date du er jour d'absence * E

Date de reprise * E

Observations

PERSEE est le logiciel de recrutement de la ville de Reims et de Reims Métropole




Compteurs

Compteur pour |'agent : Cyril ETTER en date du 11/12/2015

Nature

CONGES ANNNUELS (en jours)
RECUPERATION (en heures)

ATT (en jours)

CONGES HORS PERIODE (en jours)
CONGES D'ANCIENNETE (en jours)
COMPTE EPARGNE TEMPS (en jours)

DIALOGUE SOCIAL (en heures)

ecoeeee@

Théorique (Annuel)

30




SAISIE DES HEURES DE RECUPERATION

CAPRH |

Demande d'absence

O Q X Q [ http://MaGRH/calendrierResponsable )] @ )

Responsable - Nombre d'heures de récupération

Vous étes connecté en tant que Vincent AMAGAT

Pour I'année 2015 u Pour la semaine u
Agent Nb Heures Type Observations |
BRODU Sophie Aslreln(q vl + [
CHATILLON Vincent Heures suﬂ 'I + [l
LEDRU Brice ol —




SELECTION DES JOURS D’ABSENCES POUR UN AGENT

Demande d'absence
c Q x Q {http://MaGRH/calendrierResponsable ) @
- ' -
Vous &tes connecté en tant que Vincent AMAGAT
Attribuer ce profil & I'ensemble de mes agents u

Agent |_Profil | Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Di h Type

BRODU Sophie Semaine Closmf [ ] ML] AM[[ ] M[] AM M[] AM ML AM 1 ML] AM M M AM M M AM Normal

CHATILLON Vincent Semaine Closymg (] M] AM[[J M[J AM | [ M AM O MO aM O MO am 5 M AM M MEA AM Normal
LEDRU Brice Personnalisé |w] (] M[] AM[J M[J AM| [0 M[] AM MO AM J MO aM B MEA AM B MEA AM Type d'hor IV E!
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CA I:) RH \ DEMANDE DE CONGES — MAIL ENVOYE AU RESPONSABLE

=

Demande de congés : Brice LEDRU - Message HTML

De : briceledru@reimsmetropole fr Date : Vendredi 18/09/2015 16:00

A : vincent.amagat@reimsmetropole.fr
CC : sandyparmentier @reimsmetropole.fr

Objet : Demande de congés : Brice LEDRU

Agent concerné : Brice LEDRU

Date de la demande : 18/09/2015

Nature : Annuels

Date du 1er jour de congé : 28/09/2015 Matin
Nombre de jours : 1 jour

Date de reprise : 29/09/2015 Matin
Observations : RAS

Attention, une visite médicale est programmee le 28/09/2015 a 14h00.
Attention, une formation est programmee le 28/09/2015.

Voir la demande I Calendrier MaGRH




"'~.\ RESPONSABLE HIERARCHIQUE — ECRAN DE VALIDATION D’UNE
DEMANDE DE CONGES

Demande d'absence

O Q x Q { http://MaGRH/DemandeAbsence/refus ) @

Validation d'une demande de congés

Vous &tes connecté en tant que Vincent AMAGAT

Agent concerné : Brice LEDRU

Date de la demande : 18/09/2015

Nature : Annuels

Date du 1er jour de congé : 28/09/2015 Matin
Nombre de jours : 1 jour

Date de reprise : 29/09/2015 Matin
Observations : RAS

Q Accepter ®Refuser
Motif de refus : LNécessité de service ‘!]
Observations :

Reips. 1




\ RESPONSABLE HIERARCHIQUE — MAILS DE VALIDATION D'UNE

il

VALIDE - Demande de congés : Brice LEDRU - Message HTML ICongés  Brice LEDRU - Message HTML
Date : Vendredi 18/09/2015 1630

Date : Vendredi 18/09/2015 16:30

De : vincent amagat@reimsmetropole fr De : Briceledru@reimsmetropole.fr

A : briceledru@reimsmetropole.fr A : bettyventura@reimsmetropole fr

CC : sandyparmentier @reimsmetropole fr Objet : Congés Brice LEDRU

Objet : VALIDE - Demande de congés : Brice LEDRU

Une demande de congés a été validé pour Brice LEDRU
du 28/09/2015 au 29/09/2015.

Merci de reporter sa visite médicale.

La demande suivante a été validee

Agent concerné : Brice LEDRU

Date de la demande : 18/09/2015

Nature : Annuels

Date du fer jour de congé : 28/09/2015 Matin
Nombre de jours : 1 jour

Date de reprise : 29/09/2015 Matin
Observations : RAS

Congés : Brice LEDRU - Message HTML

De : Briceledru@reimsmetropole.fr Uate  Yendred: 16/09/20% %:30

Attention, une visite médicale est programmeée le 28/09/2015 4 14h00, A service formation@reimsmetropole.fr
un mail a éte envoye a Betty VENTURA Objet - Cong@s Brice LEDRU

Attention, une formation est programmeée le 28/09/2015,

un mail a éteé envoyeé au service Emploi et Compétences L BTt G S Y EXR )

du 28/09/2015 au 29/09/2015.
MaGRH | .. Merci de reporter la formation prévue.




\ RESPONSABLE HIERARCHIQUE — MAIL DE REFUS D’'UNE DEMAN DE

CAPRH DE CONGES_
-

REFUS - Demande de congés : Brice LEDRU - Message HTML
Date : Vendredi 18/09/2015 16:30

De : vincent.amagat@reimsmetropole.fr
A : briceledru@reimsmetropole.fr

CC : sandyparmentier@reimsmetropole.fr

Objet : REFUS - Demande de congés : Brice LEDRU

La demande suivante a été refusée

Agent concerné : Brice LEDRU

Date de la demande : 18/09/2015

Nature : Annuels

Date du 1er jour de congé : 28/09/2015 Matin
Nombre de jours : 1 jour

Date de reprise : 29/09/2015 Matin
Observations : RAS

Motif du refus: Nécessité de service
Observations du refus: RAS

MaGRH | ..

A —




\ AGENT — ECRAN RECAPITULATIF DES DEMANDES D’ABSENCES

Vous étes connecté en tant que Cyril etter

ls

Nouvelle demande de conges Voir mes compteurs Voir mon calendrier

Année 2015 Type de demande - Nature »

Demandes en attente de validation

Type de demande Date demande - Nature Date 1er jour Nb jours
Congés / Récupérations 181272015 DIALOGUE SOCIAL 0311212015 & @
Congés / Récupérations 1411272015 DIALOGUE SOCIAL 141212015 ® @&
Congés / Récupérations 131272015 DIALOGUE SOCIAL 131212015 ® @
Congés / Récupérations 121212015 DIALOGUE SOCIAL 121212015 @ @
Congés / Récupérations 171212015 DIALOGUE SOCIAL 11122015 ® = |
Congés / Récupérations 1/12/2015 CONGES ANNNUELS 1011212015 3 @ @ I
Congés / Récupérations 11/12/2015 CONGES ANNNUELS 1111272016 n ® §
Congés / Récupérations 1011212015 CONGES ANNNUELS 1111202015 2 ® @& -
Page SUr3 e w10 W Enregisirements 1- 10 sur 24
Demandes en attente de justificatif
Type de demande Date demande - Nature Date 1er jour Nb jours
Page S0 e w10 v Aucun enregistrement a afficher

Demandes validées

Type de demande Date demande . Nature Date 1er jour Nb jours

Congés / Récupérations 03/12/2015 ATT 171212015 5 ® @




CALENDRIER DE L'AGENT

CAPRH |

Demande d'absence

<:| C> X Q (http://MaGRH/calendrierAgent J @
Calendrier Agent €] )

Vous &tes connecté en tant que Brice LEDRU Mois précédent Mois suivant Nouvelle demande de congés

Jours Octobre 2015 Novembre 2015 Décembre 2015
1

0 Rl K= Kl B K E)

Ll
12
13
14
1%
16

18 Moladie
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29 Congés d'ancienneté (PREV) Q
30
€1l

Reins. M




RESPONSABLE HIERARCHIQUE — ECRAN RECAPITULATIF DES
. DEMANDES D’ABSENCES

4Q D X Q (htie /7MaGRH/DemandeAbsence/liste — ) @

Vous &tes connecté en tant que Brice LEDRU

Année n Type de demande Nature

Voir le calendrier Jours d'absence Récupération

. :
Demandes a valider
Agent Type de demar ¥ |Date demon ¥ |Nature ~ |Dote ter jo ¥ |Nb jou ™
Brice LEDRU Congés 18/09/2015 Congés annue|28/05/2015 |1

Vincent CHATILL{Congés 11/09/2015 ATT 15/09/2015

Reprise a valider
Agent Type de deman:™ |Date demanc ¥ | Date fer jou ™ [Nb jour ¥ [Date repris > |giom 2
v

Brice LEDR{Maladie 18/09/2015 28/05/2015 |1 29/05/2015

Demandes en attente de justificatif
Agent Type de demar ~ |Date deman ™ |Noture ¥ [Date fer jo~ |Nb jou ™ Anlionﬂ

Vincent CHATILL|ASA 18/09/2015  |Garde d'enfa|28/05/2015 |1 ®

Demandes validées

Agent Type de demai ¥ |Date demar ¥ [Nature * |Date ter jc* Nbiou'gﬁm Al
Sophie BRODU |Congés 18/09/2015 Congés annu|28/05/2015 |1 @
O
v

Brice LEDRU Congés 11/09/2015 ATT 15/09/2015 |1

Vincent CHATILL|ASA 25/09/2015  |Gorde d'enfar|01/09/2015 |2 @ [

Demandes refusées
Agent Type de demanc ¥ |Date demanc > [Nature ~ |Date Ter jou~ |Nb jour Acuorﬂ

Brice LEDR{Congés 18/09/2015 Congés annue/|28/05/2015 |1 @

Demandes annulées
Agent Type de demanc  |Date demanc ™ |Nature ¥ |Date Jer jou ™ |Nb jour ¥ Acliorﬂ

Brice LEDR|Congés 18/09/2015 ‘Congés annue |28/05/2015 |1




CALENDRIER DU RESPONSABLE HIERARCHIQUE

Demande d'absence

O Q x Q { http://MaGRH/calendrierResponsable l @ ’

Calendrier Responsable ¢ ©

Vous &tes connecté en tant que Vincent AMAGAT -1 semoine + 1 semaine

Voir tous les ogenﬂv
Ma 1ére sélection

| Agent 123[4567Bqf0]1112131475_@17[‘]?142021222324]252627282%3031
BRODU Sophie
'CHATILLON Vincent o
\ LEDRU Brice
~ Service 1

] : Service 2

N — —
Agent 1]2]3]4]5]6]7[8]a 1011121314151617'?1‘12021222324|252627ZSZQ3031
DURAND Jean
[ ] DUPONT Luc
PETIT Marie
Ma 1ére sélection I Modifier ma sélection I Supprimer ma sélection I

lﬁouvel!e sélection “ Enregistrer ma sélection I Exporter sous Excel

= Détail

Agent concerné : BRODU Sophie

Date de la demande : 02/10/2015

Nature : Annuels

Date du ter jour de congé : 13/10/2015 Matin
Nombre de jours : 1 jour

Date de reprise : 14/10/2015 Matin
Observations : RAS

SRR [/




RELAI CONGES — ECRAN RECAPITULATIF DES DEMANDES
D’ABSENCES

Demande d'absence

O ED X Q {http://MaGRH/DemandeAbsence/liste ) @

Vous &tes connecté en tant que Brice LEDRU

Année u Type de demande Nature

Voir le colendrier Jours d'absence Récupération Nouvelle demande de congés

Demandes en attente de validation

Agent Type de demai ™ |Date demar ¥ [Nature  ~ [Date ter jc ™ [Nb jou ™ [Action [
Brice LEDRU  |Congés 18/09/2015  |Congés annu|28/05/2015 |1 @i
Vincent CHATILL]|Congés 11/09/2015 ATT 15/09/2015 |1 @@

=

Reprise a valider
Agent Type de demanc ™ |Date demanc ™ | Date fer jou™ |Nb jour ¥ [Date repris ¥ [Actions k2
Brice LEDR|Maladie 18/09/2015 28/05/2015 |1 29/05/2015 @v

Demandes en attente de justificatif
Agent Type de demar ¥ |Date deman™ |Nature ¥ [Date fer jo™ |Nb jou™ Actionﬁ

Vincent CHATILL|ASA 18/09/2015 Garde d'enfa|28/05/2015 |1 @@

Demandes validées

Agent Type de demai ¥ [Date demar ¥ [Nature ¥ [Date ter jc™ [Nb jou ™ [Action [
Sophie BRODU |Congés 18/09/2015 |Congés annu|28/05/2015 |1 @
Brice LEDRU  [Congés 1oas2015  |ATT 15/09/2015 |1 T
Vincent CHATILL]|ASA 25/09/2015 |Garde d'enfar|01/09/2015 |2 [@I

]

Demandes refusées
Agent Type de demanc ™ |Date demanc ¥ |Noture  ~ |Date ter jou ¥ |Nb jour ¥ Am'mlj

Brice LEDR{Congés 18/09/2015 Congés annue|28/05/2015 |1 @

Demandes annulées
Agent Type de demanc ¥ [Date demanc ™ [Nature ¥ [Date ter jou™ [Nb jour ¥ xmﬂ

Brice LEDR{Congés 18/09/2015 Congés annue|28/05/2016 |1 @




" RELAIS — DEMANDE DE CONGES MALADIE OU ASA

Demande d'absence

O Q x Q ( http://MaGRH/DemandeAbsenceRelai/create ) @

Nouvelle demande d'absence

Vous étes connecté en tant que Sandy PARMENTIER

Demande pour |'agent | Brice LEDRU "l

Type d'absence
@® Congés / Récupérations
O Autorisations spéciales d'absence
O Maladie /maternité / Accidents du travail
O Dialegue social

Année de référence 2015w

Date de la demande [18/09r20%5 ] )
Nature [ Annuel jv] [] Exceptionnel

Date du 1er jour d'absence l 'Y | j @ u'ialin lvl

Nombre de jours :
Date de reprise EX | @ [ Matin |w]

Observations
Soumettre & validation LNon l!]
Valideur [ Vincent AMAGAT \v]

I Envoyer la demande I | Annuler I I Imprimer I




Reipns, | M 3RH

REIMSMETROPOLE ' v

VALORISONS NOS RICHESSES HUMAINES



