PROCEDURE .
POSE DES CONGES /HS /CET/RTT

DEMATERIALISES




Pour vous connecter:

Aller sur Internet et dans la barre de saisie taper : https://rh.leplessisbouchard.fr/

Votre identifiant et mot de passe :

Pour la pose de congé

CLVvlL L < Pour commencer la saisie aller dans :
RESSOURCES HUMAINES

Mon dossier Le statut - Mes Conges

— - Mesdemandes de congés
b Mon intranet ACCUEIL g

b Mes données personnelles

b Mes dossiers

w Mes congés
% Maon agenda
Mes demandes de congés <
[2 Mes soldes de congés

9 Mes demandes d'heures
supplémentaires

Le planning de ma structure
Le planning de ma direction

» Mon compte épargne temps



https://rh.leplessisbouchard.fr/

civil «

LESSOURCES HUMAINES

Cliquer sur nouvelle demande pour effectuer votre
demande auprés de votre chef de service
Mon dossier  Le statut

¥ Mon intranet MES DEMANDES DE CONGES

b Mes données personnelles

Agent

P e | = Mme LO Stephanie (00169) présente le 25/0412023
* Mes congés 2000811283 (39 ans)

[ mon agenda

[E Mes demandes decongés || g 1t - LE PLESSIS BOUCHARD (Dossier adminisirati-prireipal) depuis le 23/12/2020

2 Mes soldes de congés :

£ Wes demandes dheures o Nouvelle demande

supplémentaires L |

Le planning de ma structure
Le planning de ma direction

Critéres de recherche

Période: du[0/012023__ | au] f12]

¥ Mon compte épargne temps

H 12 éléments ont &té frouvés

| @ validée | du lundi 17/07/2023 08:30 au vendredi 28/07/2023 15:00 Congés Ordinaires e 14/03/2023 9j
(@ vaitee. 0 0 e U RIT LR L 351
— A : 1
Sélectionner le type d'absence.
Vion dossier  Le statut
—
Mon intranet

MES DEMANDES DE CONGES Indiquer les dates et enregistrer.

IMes données personnelles

Agent . . . .
Mes dossiers s e ——— Votre responsable recoit un mail afin de valider ou
Mes congés 20/08/1983 (39 ans)

refuser la demande de congé.
[# Mon agenda

| Mes demandes de congés |
= Mes soldes de congés

£9 Mes demandes dheures Liste des demandes
supplémentaires |

Etablissement : LE PLESSIS BOUCHARD (Dossier administratif principal) depuis le 23/12/2020

Le planning de ma structure

~Demande de congés
Le planning de ma direction

Absence : Absences Heures Récup. 2023

- Congés ordinaires .

Mon compte épargne temps L R cured 55 minutes.
Congés Ordinaires 2023

Télé travail 01/05/2023

Du : RTT
RTT 2023
Au: | = | Jioy
Durée :
Observation : |

+ Enregistrer



Mon dossier Le statut
——

» Mon intranet

MES DEMANDES DE CONGES

» Mes données personnelles

» Mes dossiers

r Mes congés
% Mon agenda

Mes demandes de congés

2 Mes soldes de congés

D) Mes demandes d'heures
supplémentaires

Le planning de ma structure
Le planning de ma direction

» Mon compte épargne temps

Agent

... Mme LO Stephanie (00159}
20/08/1983 (39 ans)

présente le 25/04/2023

Etablissement : LE PLESSIS BOUCHARD (Dossier administratif principal) depuis le 23/12/2020

wj+ Nouvelle demands

Critéres de recherche

Période :  du[01/01/2023 |2 au =

Q Rechercher

Vous pouvez supprimer votre demande de congé
tant que votre responsable n’a pas validé la
demande.

Vous devez alors cliquer sur la date a supprimer
ou la modifier.

H 12 ééments ont été trouvés

& validée du lundi 17/07/2023 08:30 au vendredi 28/07/2023 180
& validée du lundi 10/07/2023 08:30 au vendredi 14/07/ 18:00
& validée le vendredi 19/05/2023 de 08:30 & 18

£0)a accepter par OZERE Florence le mardi 02/05/2023 de 08:30 § 18245
@ validée du lundi 24/04/2023 08:30 au vendradi 28/04/2023 18:00

Mon dossier Le statut
L1

+ Mon intranet

MES DEMANDES DE CONGES

Vous pouvez alors modifier ou annuler votre
demande.

+ Mes données personnelles

r Mes dossiers

r Mes congés
% Mon agenda

[E] Mes demandes de conges

[ Mes soldes de congés

€9 Wes demandes dheures
supplémentaires

Le planning de ma structure
Le planning de ma direction

+ Mon compte &pargne temps

Agent
= Mme LO Stephanie (00169) présente le 25/0412023
20/08/1983 (39 ans)
Etabli nt : LE PLESSIS BOUCHARD (Dossier administratif principal) depuis le 23/12/2020

Liste des demandes + Nouvelle demande

~Modification / Supp

Absence Congés QOrdinaires 2023
du: [02/05/2023 |12 Matin @ Aprés-mid
au: (02052023 |12 Matin () Apréadmidi @

Durée: 1 jour

Observation | K

|EEnregistrer | |x3uppmmer| ‘DAnnuIer |




Pour I'alimentation de votre compteur HS

civil « Pour les heures de récupération :
RESSOURCES HUMAINES
Mon dossier  Le statut - Aller dans mes demandes d’heures
FeMoninitanet MES DEMANDES D'HEURES SUPPLEMENTAIRES supplémentaires.
P Mes données personnelles -
: Agent - Nouvelle saisie.
bMesdosier 2 Mme LO Stephanie (00159) présente le 25/04/2023 isi i i
2010871983 (30 ans) - Saisissez les horaires et enregistrez.

w Mes congés
Mon agenda
Mes demandes de congés
= Mes soldes de congés

Etablissement : LE PLESSIS BOUCHARD (Dossier administratif principal) depuis le 23/12/2020

Mes demandes d'heures
supplémentaires

Le planning de ma structure
Le planning de ma direction

= 03:30 12:00 | Mairie
» Mon compte épargne temps | (Matm)
= 113:30 18:45 Mairie
_(}\prés midi)

”Hnraire saisw pour le Mardi 02 Mai 2023

Votre Compte Epargne Temps

vl o -
Essousces nuuaines La demande de congé au titre de votre CET se

Mon dossier  Le stafut S|tUe danS .
K Meninianet PRISE DE CONGE ,
b Wes données personnelles - MOI"I Compte epargne tempS
LO Stephanie - 00169
b Mes dossiers Dénomination : Titulaire CNRACL - Temps de travail : Complet
L ion : RESSOURCES HUMAINES de la collectivité LE PLI D A1 H ’ H
» Mes congés Emploi : Adjoint administratif territorial pnnc'e L e ea\s;se— Permanent L allmentat|on de VOtI’e CET S effectue tOU_]OUI’S
v M Compie pange i E PLESSIS BOUCHARD (Dossier administratif principal) depuis le 23/12/2020 par pa p|er auprés dU Ser\“ce RH
conn
% Récapitulatif N*: 2022NP0D051 Quverture © 01/01/2023 H A
Motif - Provision de jours de congés non pris Etat: période de validité ouve| SeUIe Ia prlse des Conges sur Ie CET eSt
Epargne : 5 jours Solde : 5 jours demater'al'see

H Aucune demande de prise.

Demande de congés au titre du CET
du: I:l? Matin @ Aprés-midi ()
au: [ ][ MatinQ) Aprés-midi @

Durée :

Observation: [

+ Enregistrer




PROCEDURE .
LA VALIDATION DES ABSENCES

POUR LES RESPONSABLES DE
SERVICE




Mon dossier

» Non intranet

Collectivité

Le personnel

Les circuits de validation

ACCUEIL

Le statut Les congés

Les arréts maladie

La paie

Lorsque votre agent effectue une demande de congé, vous
recevez un mail. Un lien sur le mail, vous permet de vous

¥ Nes donneées personnelles

» Mes dossiers

» Nes congés

» Non compte épargne temps

Téaches en cours

connecter rapidement.

Absences
Demande de congés :

H 1 demande en attente

Cliquez sur la demande en attente.

» Ma paie

» Na formation

» Non poste

» Nes missions

Mon dossier  Collectivité

Les conges

Le personnel

Demande de conges

Demande d'absence collective
Modification d'une demande
Annulation d'une demande
Heures supplémentaires

L& paie

La formafion

L& compte &pargne temps

Les missions

Qutils

Les circuits de validation

lestatt  Les congés

DEMANDE DE CONGES

Les arméfs maladie

Lapaie  Lorganigramme

GPEC

Administrafion du site

Vous pouvez accepter ou refuser la demande de
votre agent.

q Nouvelle Recherche Q Modifier les critéres

I Une demande trouvée

-Demande de congés

LO Stephanie

(% Demandée par LO Stephanie le 25/04/2023 4 15.08
£9a accepter par OZERE Florence

Absence
Congés COrdinaires 2023
Type:
Ordinaires
Période :
- I& mardi 02/05/2023 de 08:30 4 18:45
Durée :

(@)En Attente
() Accentée
() Refusée
Validation détailee

1jour




La délégation de votre profil de valideur

Lors d'une absence, ou de vos congés, vous avez la possibilité de
déléguer votre profil de valideur a I'agent de votre choix.
Mon dossier

Collectivité Le personnel Les circuits de validation Le statut Les congés Les arréts maladie La paie ) — GPEC inis ion du site A .
— o - Allerdans mon Intranet, Ma délégation
v e MA DELEGATION

Wa page daccuei - Sélectionner le collaborateur qui validera

= Man compte utilisateur - . . .

b Wes données personmelles O L 1q L 1q L = | — - Préciserles dates de votre absence

Mes dossiers

civil «

LESSOURCES HUMAINES

-

-

Mes congés

-

Mon compte épargne temps

’EToul enregistrer | |DTout annuler ‘ |+Ajouler une ligne

-

Ma paie

-

Iz formation

-

Mon poste

-

Mes missions




PROCEDURE :
CONSULTATION DE VOTRE DOSSIER




Pour tous les agents, en dehors de la pose des congés, vous avez acces a votre dossier :

Vous avez acces a vos données
personnellescomme votre adresse, votre
date de naissance, votre composition
familiale, vos coordonnée bancaires...

civil <

RESSOURCES HUMAINES

Mon dossier Le statut

» Mon intranet

w Mes données personnelles <
Ma fiche individuglle
~. Mon état-civil
=2 Mes coordonnées personnelles
& Ma domiciliation bancaire
-']]_ Mes enfants

b Mes dossiers

» Mes congés

» Mon compte épargne temps




civil «

RESSOURCES HUMAINES

Mon dossier Le statut

F Mon intranet

ACCUEIL

Mes dossiers, vous permet d’avoir un
apergu de votre carriére au Plessis-
Bouchard.

w+ Mes données personnelles
Ma fiche individuelle
2 Mon état-civil
ED Mes coordonnees personnelles
& Ma domiciliation bancaire
=5 Mes enfants

w Mes dossiers
I Mes dossiers administratife

F Mes congés

» Mon compte épargne temps




La carriére vous donne acces aux
filieres, aux grades et aux grilles
indiciaires.

-ivil <

ESSOURCES HUMAINES

Le statut

Mon dossier

r Carriére DES FILIERES AUX GRADES

g Des filieres aux grades

Filieres 4 la date du 21092023 |72 (@] [é=|

Administrative | Animation | Culturelle | Emplois fonctionnels | Hospitalizre Administrative | Hospitaligére Ouvriére et technique hospitalier | Hospitalié

Sapeurs-pompiers volontaires | Sportive  Technigue

Fimere Adminisirative EGrille indiciaire par gradei |§Grille indiciaire par cadre d'emplois

+« Cadre d'emplois des Administrateurs territoriaux (catégorie A)
o Administrateur général
o Administrateur hors classe
o Administrateur
« Cadre d'emplois des Attachés territoriaux (catégorie A)
o Attaché hors classe

o Directeur territorial
o Aftaché principal
o Attaché

« Cadre d'emplois des Secrétaires de mairie (catégorie A)
o Secrétaire de mairie
o Secrétaire de commune -2000 hab. {cumul b - SMI)

« Cadre d'emplois des Rédacteurs territoriaux (catégorie B)
o Rédacteur principal de 1é&re classe
o Rédacteur principal de 2éme classe
o Rédacteur

+« Cadre d'emplois des Adjoints administratifs territoriaux (catégorie C)
o Adjoint administratif territorial principal de 1&re classe
o Adjoint administratif territorial principal de 2éme classe
o Adjoint administratif territorial

EcheleClg 1B M Mmoo Maxi
382

11&éme échelon 4

i

10éme échelon 419 372 4 ans
Q&me échelon 401 371 3ans
Séme échelon 387 368 3ans
Téme échelon 381 367 3 ans
G&me échelon 378 366 1an
S&me échelon 374 365 1an
4é&me échelon amn 364 1an
3é&me échelon 370 363 1an
2&me échelon 368 362 1an
1er échelon 367 361 1an
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