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Travaux pratiques sur

o Congé Administratif
o Congé Pelerinage
o Congé Maternité

o Congé sans solde

o Autorisation Absence

o Congé exceptionnel pour raison personnelle
o Retenu sur salaire

o Congé Maladie Courte Durée

o Congé Maladie moyenne Longue Durée

o Position interne Congé

o Position interne Mise en disponibilité

o Congé de maladie dans I’exercice de fonction
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Objectif TP : a la fin de ce TP le stagiaire doit étre capable de le lancer le processus, de le manipuler
et de le terminer jusqu'au bout, détecter I'impact de celui ci sur la situation administrative de I'agent
(Fiche Agent), se familiariser avec les écrans du support process : PV installation, interface gipe
(actes)

Processus

Un processus est une suite d'opérations normalisées effectuées par toute ou une partie des employeés
pour effectuer une tache donnée.

Caractéristique du processus

- Processus individuels.

- Lancer par I’agent ou par un gestionnaire.
- Date opération et date valeur.

- On suppose que le circuit « papier » reste.

Démarrage de processus

- Renseigner la date d’effet: date effective du process

-> Saisie des criteres de recherche (pour obtenir le numéro de somme de la personne avec laquelle on
va démarrer le process)

-> Lancement du process :

+ Démarrage normale :
» Boucle de validation :
-> Consulter mes notifications : voir la personne a qui la tache est affectée
-> Déconnexion : se connecter avec la personne a qui la tache est affecté
-> Voir mes taches : cliquer sur la tache correspondante au process démarré
- Refaire la méme chose jusqu’au Validation Finale du process
+ Court :
» Pas de boucle de validation les taches du process sont assignées a la personne
avec laguelle on a lancé le process

1) CA:Congé Administratif
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- Lancer le process (Démarrage court)

- Saisir les données

- Consulter le compteur, les reliquats

- Boucle de validation

- Décision RH

- Consulter dans la fiche agent la position, Date position et date Fin Position

Scénario 1

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature PV.
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position

Scénario 2

- PV Installation : Choisir la transition nécessité de service, renseigner la date signature PV.
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position.

CP : Congé Pélerinage

- Lancer le process (Démarrage court)

- saisir Date Dép6t (la différence entre Date dép6t et Date départ doit étre au moins sept
jours)

- Boucle de validation

- Décision RH

- Consulter dans la fiche agent la position, Date position et date Fin Position

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature PV.
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position

CM : Congé Maternité

- On ne peut démarrer un congé de maternité que si I'agent a déposé soit :
—->Certificat de 8¢me mois

- Certificat naissance prématurée

- Certificat Avortement aprés 7éme mois

- Lancer le process (Démarrage court) : La date de démarrage du process est la date du
certificat.

- Boucle de validation

- Décision RH
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- Consulter dans la fiche agent la position, Date position et date Fin Position
- Consulter I'acte généré

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature PV.
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position

4) CSS : Congé sans solde

- Lancer le process (Démarrage court)

- saisir Date Dépot

- Boucle de validation

- Voir Date début et fin de compteur

- Décision RH

- Consulter dans la fiche agent la position, Date position et date Fin Position
- Consulter I'acte généré

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature PV.

- Fiche Agent : Consulter la position, Date position
5) CAB : Autorisation Absence

- Lancer le process (Démarrage normale)

- saisir Date Dépot

- Boucle de validation

- Voir durée, Date début et Fin Congé

- Décision RH

- Consulter dans la fiche agent la position, Date position et date Fin Position.

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature PV.
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position

6) CERP : Congé exceptionnel pour raison personnelle

- Lancer le process (Démarrage normale)

- Saisir les données (Saisir le Descriptif des raisons)
- Boucle de validation

- Voir durée, Date début et Fin Congé
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- Décision RH
- Consulter dans la fiche agent la position, Date position et date Fin Position.

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature PV.
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position

7) Retenu sur salaire

- Lancer le process (Démarrage Court)
- Choisir le type retenu
- Saisir les données (Saisir le Descriptif des raisons)
- Boucle de validation
- Voir durée, Date début et Fin Congé
- Validation Finale du process
- Consulter I'enregistrement Gipe pour les deux types de retenu :
- Absence irrégulier
- Greve non réglementaire
- Fiche Agent : carriere : Retenue sur salaire pour consulter le détail de la situation

8) Congé Maladie Courte Durée

- Démarrer le process (Démarrage normale)

- Saisir les données

- Consulter le compteur, les répercussions sur salaire

- Boucle de validation

- Décision RH

- Consulter I'acte généré

- Fiche Agent : Consulter la position, Date position et Date Fin Position

- PV Installation : Choisir la transition To Elongate, renseigner la date de prolongation.

- Saisir les données de la prolongation, refaire les mémes étapes de lancement du process ci-
dessus

- Fiche Agent : Consulter la position, Date position et Date Fin Position

- Consulter I'acte généré

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature

- Donner la date de la position en activité.
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9) Congé Maladie moyenne Longue Durée

- Démarrer le process (Démarrage normale)

- Saisir les données

- Boucle de validation

- Décision RH

- Saisir la décision du conseil de santé, choix type Congé moyenne ou longue durée
- Consulter le compteur, les répercussions sur salaire

- Validation finale du process

- Consulter I'acte généré

- Fiche Agent : Consulter la position, Date position et Date Fin Position

% Scénario 1 : Position interne Congé

- Lancer le process de Prolongation (Démarrage normale)

- Saisir les données de la prolongation, refaire les mémes étapes du lancement du process ci-
dessus

- Fiche Agent : Consulter la position, Date position et Date Fin Position

- Consulter I'acte généré

- Lancer le process de Réintégration (Démarrage normale)

- Saisir les données de Certificat guérison

- Boucle de validation

- Décision RH

- Signature du pv : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position

- Consulter I'acte généré

% Scénario 2 : Position interne Mise en disponibilté

- Lancer le process de renouvellement MD (Démarrage normale)

- Sélectionner la transition Choisir type Renouvellement mise en disponibilité
- Choisir le type de renouvellement convenant

- Saisir les données

- Boucle de validation

- Valider la prolongation

8 Réalisé par : Khalid Zhani



toXHAZH |HCYOLE
FoLallOF | SOXLE IO 3 (S
A SOLHY A [ T

N FRPR PERN
PR LRSS
el sl

2l =yt I el psandy S o

- Consulter I'acte généré

- Lancer le process de réintégration MD (Démarrage normale)

- Saisir les données

- Ne renseigner aucune information, cliquer sur la transition [Réintégration MED] Décision RH
- Cliquer sur la transition Saisie Date Réintégration

- Boucle de validation

- Signature du pv : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature

- Consulter dans la fiche agent la position, Date position

- Consulter I'acte généré

10) Congé de maladie dans I’exercice de fonction

- Lancer le process (Démarrage normale)

- Saisir les données

- Consulter le compteur, Date début, Fin Compteur

- Boucle de validation

- Décision RH

- Consulter dans la fiche agent la position, Date position et date Fin Position

- PV Installation : Choisir la transition To Elongate, renseigner la date de prolongation.

- Saisir les données de la prolongation, refaire les mémes étapes de lancement du process ci-
dessus

- Fiche Agent : Consulter la position, Date position et Date Fin Position

- Voir I'acte généré

- PV Installation : Choisir la transition Back To Work, renseigner la date signature.
- Fiche Agent : Consulter la position, Date position.

- Voir I'acte généré
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