
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

Pour commencer la saisie aller dans :

- Mes congés
- Mes demandes de congés

https://rh.leplessisbouchard.fr/


Cliquer sur nouvelle demande pour effectuer votre 
demande auprès de votre chef de service

Sélectionner le type d’absence.

Indiquer les dates et enregistrer.

Votre responsable reçoit un mail afin de valider ou 
refuser la demande de congé.



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

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

Vous pouvez alors modifier ou annuler votre 
demande.



Pour l’alimentation de votre compteur HS

Votre Compte Epargne Temps

Pour les heures de récupération :

- Aller dans mes demandes d’heures 
supplémentaires.

- Nouvelle saisie.
- Saisissez les horaires et enregistrez.

La demande de congé au titre de votre CET se 
situe dans :

- Mon compte épargne temps.

L’alimentation de votre CET s’effectue toujours 
par papier auprès du service RH.

Seule la prise des congés sur le CET est 
dématérialisée.



PROCEDURE :
LA VALIDATION DES ABSENCES 
POUR LES RESPONSABLES DE 

SERVICE



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

Cliquez sur la demande en attente.

Vous pouvez accepter ou refuser la demande de 
votre agent.



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 à l’agent de votre choix.

- Aller dans mon Intranet, Ma délégation
- Sélectionner le collaborateur qui validera
- Le profil à déléguer sera votre profil de valideur
- Préciser les dates de votre absence



PROCEDURE : 

CONSULTATION DE VOTRE DOSSIER



Pour tous les agents, en dehors de la pose des congés, vous avez accès à votre dossier :
Vous avez accès à vos données 
personnelles comme votre adresse, votre 
date de naissance, votre composition 
familiale, vos coordonnée bancaires…



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



La carrière vous donne accès aux 
filières, aux grades et aux grilles 
indiciaires.
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