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GERER LES ABSENCES DE MES SALARIES

Planning des absences

L’accés au planning des absences s’effectue a partir du menu Mes Salariés / Mon planning des absences de votre
Espace sécurisé.
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Cette page vous permet de consulter les absences de vos salariés sous la forme d'un planning et d'accéder aux
principales actions de gestion des absences salariés.

Mes salariés / Mon planning des absences

. . Planning des absences Identifiant CIETP
@ La page s'affiche par défaut sur le - [ )
mois en cours. La date du jour est Planning A gl 22 [ozz v [ v |
sur”gnée en rouge. Pour Changer de 0 10 salariés affichés / 10 salariés présents
< JANVIER FEVRIER MARS AVRIL MAI JUIN JUILLET AOUT SEPTR OCTOBRE NOVEMBRE DECEMBRE >

mois, cliquer sur le mois souhaité ou sur

les fleches . T

© |l est possible de filtrer I'affichage par

année et/ou par collége. - — ENEEEE EEE
© La zone de recherche permet L[] — [ | [ [ ]]
d'afficher un salarié en particulier : saisir |

le début du nom pour afficher le salarié. - | e

Q)| est possible d’exporter les données ER

affichées au format CSV - Date du jour I:l Jour sans contrat - Jour de congé l:l Jour de repos { Jour férié - ntempéries - Auires natures dabsence
Saisir des conges individuels [ S — umdeclaraﬁond';rrétimemperis

© Par défaut, la page affiche 20 lignes de données, vous pouvez modifier cet affichage a I'aide du menu déroulant.
Les boutons n vous permettent de passer d'une page a une autre.

Le planning affiche toutes les absences de vos salariés déclarées a votre caisse CIBTP :

B Les absences pour congés payés,
B Les absences pour arrét intempéries,
B Les absences autres (arrét maladie, accident de travail, etc.).

Le survol de I'absence ou le clic sur une journée d’absence permet d’avoir des informations complémentaires.
O A partir de cette page, vous pouvez, en cliquant sur les boutons correspondants :

* Saisir des congés individuels

« Saisir un congé groupé

* Visualiser les absences (consulter les autres natures d’'absence)

* Saisir une déclaration d'arrét intempéries (voir le Guide Espace sécurisé - Chémage intempéries)

o A noter
l = Cliquer sur une case vide du planning d’un salarié permet la saisie d'un congé si ce salarié
dispose de jours de congés a prendre.
= Cliquer sur une absence de type « Jour de congé » dans le planning permet la modification
de I'absence.
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GERER LES ABSENCES DE MES SALARIES

Situation des droits a congés

L’accés a la situation des droits a congés s'effectue a partir du menu Mes Salariés / La situation des droits a
congés de mes salariés de votre Espace sécurisé.
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Cette page vous permet de consulter la situation des droits a congés de vos salariés (droits acquis et droits
restant a prendre) et d’exporter ces informations sous la forme d'un fichier au format PDF.

Mes salanés / Situation des droits a congés

@ La page s'affiche sur la campagne en Situation des droits 4 congés (enstant cere ]
cours. Il est possible de visualiser la situation Campagme[n
de Ia Campagne préCédente' e 192 salariés actifs sur la campagne
@ Selon le paramétre sélectionné (mois ou T
année), la situation des droits a congés ) e - “IMH
ETAM
affichée est téléchargeable au format PDF en > e P 5
. > ‘Cuvrier 20 20 16 16
Cllquant sur m °> Ouwvrier 18 2 7 5
> ‘Cuvrier 10 10 10 8
© Les zones de recherche permettent S e T % 1o g
d'afficher un salarié en particulier par la saisie > ] s ?
> Ouvrier 5 5 3 1
d'un ou de plusieurs champs : ETau 0 0
- identifiant CIBTP, F ° °
, ETAM 0 L]
- nom/prénom, BOOOEOM = v
- matricule entreprise (si connu de la caisse e
CIBTP).

Il est possible de trier par college des salariés.

O Cliquer sur ? permet de visualiser le détail des congés pris par le salarié sélectionné au cours de la

campagne.
:::IIIII III

ETAM 13
— “ﬂﬂﬂll
Du 27/12/2019 Au 30/12/2019 Calculé le 17/12/2019
Du 10/03/2020 Au 11/08/2020 Calcul en attente 2 2
Du 14/10/2020 Au 15/10/2020 Calcul en attente A 2

© Par défaut, la page affiche 25 lignes de données, vous pouvez modifier cet affichage a l'aide du menu

déroulant. Les boutons (1] vous permettent de passer d'une page a une autre.
Lorsque les droits acquis sont différents des droits Situation des droits  congés T
i payables, un filtre d’affichage apparait permettant Campagne[zn +]
de visualiser les droits acquis et les droits payables o e
des salariés. gm
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GERER LES ABSENCES DE MES SALARIES

[ ] [ ] V 4 u [ ] | |
Saisir un congé individuel
L’accés a la saisie des congés est accessible a partir de plusieurs menus de votre Espace sécurisé :

- A partir du menu Mes Salariés / Mon planning des absences et en cliquant sur Saisir un congé individuel
- Apartir du menu Mes Salariés / Saisir des congés individuels
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Saisie de congés

Cette page vous permet de saisir un départ en congés pour un salarié ayant des droits supérieurs a O sur la
campagne sélectionnée.. Les champs de saisie se réinitialisent aprés chaque validation.

Mes salariés / Saisir des congés individuels

Saisie de congés Igentfiant Sttt Actf |

© Le choix de la campagne dépend des droits
Campagne |:a
— il

Attention! Tous les champs marqués dun * sont obigatoires.

restant sur la campagne précédente. S'il n'y a plus de
droits sur la campagne précédente, la campagne en

Répartition des jours

. r 4 Nature des Droits restant 3
cours sera dans le libellé de la page. arots | prancre 3 cojour @
Congé principal 5
© Sélectionnez dans la liste ou saisissez dans la stme semane
barre de recherche le salarié recherché. "’“"‘G
. . Enfants @
© Le type de demande Départ en congés e

TOTAL 10

est affiché par défaut.

@ Saisissez la date du premier jour du départ
en congés.

© Saisissez le nombre de jours de congés.

y ) La case concernant la journée de solidarité est a cocher dans le cas s | B
l . . . . . , Nature des restant a manuelle du
ol cette journée est incluse dans ce départ en congés. droits prendre 2 | départen

ce jour (3) congé

O La répartition des jours de congés s'effectue automatiquement, selon les droits

.. Caongé principal 1
restant au salarié.

fame semaine e 5] III
 Le champ Priorité permet de sélectionner une priorité de consommation E

Ancienneté
* La Répartition manuelle permet de ventiler les jours de congés.
Fractionnernent

@ Les valeurs sont initialisées avec le salaire courant et la base salaire courante e 4
nrants a
provenant du contrat et applicable au jour du départ saisi. charge

Si le salaire est modifié, il est mis a jour dans le contrat avec la date du premier de TOTAL 7 04
congés comme date d'effet.

© En sélectionnant la répartition manuelle des jours de congés, il sera nécessaire o Vous pouvez
de saisir le nombre de jours par nature de droits en veillant a ce que le total des l recevoir une
jours saisis corresponde au nombre de jours de congés indiqué en @. preuve de votre

saisie en cochant

Recevoir par mail
La page va se réinitialiser et il sera possible, de nouveau, de sélectionner un salarié un accusé de

pour la saisie d'un nouveau départ en congés. réception de cette

(o) Cliquez sur le bouton Valider pour transmettre la demande de congés.

Consulter la liste des congés permet d'afficher les congés connus par votre caisse saisie, lors de votre

sur la campagne pour le salarié sélectionné. validation.
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GERER LES ABSENCES DE MES SALARIES

Consulter, modifier un congé individuel

Ces fonctionnalités sont accessibles a partir du menu Mes salariés / Mon personnel de votre Espace sécurisé.

29 (=
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Aprés avoir cliqué sur le bouton

@ sur la page Liste des salariés, vous accédez a la consultation des informations du
salarié sélectionné.

Cliguez sur l'onglet Congés pour accéder au détail des droits et congés du salarié.

Onglet Congés

L'onglet Congés détaille les droits et congés du salarié sélectionné pour une campagne. Les jours de congés sont

affichés en détail suivant les natures de droits suivantes : congé principal, 5¢ semaine, ancienneté,
fractionnement, enfants a charge.

Mes salariés / Mon personnel

Consulter les informations d'un salarié
Identité Contrat m Indemnités Absences Temps et salaires connus

Les congés de lacampagne | 2023 v 0

Congé | 5éme Fractionnement| ENfants
Droits/Congés Total| _|Ancienneté| a Etat Date derniére modification
principal|semaine @
charge
24 6 °
Lo]

[ dentifiant | Statut Actif ]

DROITS ACQUIS 30
Du 24/07/2023 Au

. Calculé le
12/08/2023 07/07/2023

Du 21/12/2023 Au 2 1 1 Planifié le osd 2411012023
23/12/2023 06/12/2023

DROITS RESTANTA 10 5 5
PRENDRE

[

@ Par défaut, la campagne affichée est celle en cours. Pour afficher une campagne précédente,
sélectionnez la campagne souhaitée a I'aide du menu déroulant.

@ Plusieurs actions sont disponibles sur un départ :

© Visualiser le détail d'un congé validé
'/ Modifier le départ*
® Supprimer le départ*

* Bouton actif selon I'état du traitement du départ par votre caisse CIBTP.
© Le bouton Ajouter un congé vous permet de saisir un nouveau départ pour le salarié sur la campagne

affichée.

Cliquez sur le bouton Retour pour revenir a la page Liste des salariés.
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Moadification d’'un congé

Cet écran permet de modifier le congé sélectionné.

Mes salariés / Les salariés

Modification d'un Congé ([dentiﬁant { Statut Actif)
Campagne 2023 Attention! Tous jes champs margués d'un * sont cbligatoires.
Origine Individuel Répartition des jours o
Type de demande Départ en congés Droits restant a Répartition
Nature des S 5
droits prendre a ce | actuelle du départ
Premier jour" 0 [ 211212023 E jour @ en congé
Congé principal 5 1
Nombre de jours™ 6 I2 |
5éme semaine 5 1
Inclure le jour de solidarité £ £
3 Anciennete
Répartition 9 O Automatique Manuelle Fractionnement
Priorité | v Enfants a
charge
Salaire Brut 1950,00
= TOTAL 10 2
Base salaire Horaire Mensuel
Recevoir par mail un accusé de réception de cetie saisie
\otre demande sera prise en compte dans |2 limite des droits du salang
Les éléments modifiables sont : . . e . .
s date d o ( La case concernant la journée de solidarité est a cocher dans le cas ou
a date de premier jour, - . . . .
o P ) cette journée est incluse dans ce départ en congés.

© le nombre de jours de congés.

© La répartition des jours de congés. |l est possible :
« de sélectionner une priorité de consommation a 'aide du menu déroulant du champ Priorité.
* de ventiler les jours de congés en sélectionnant la Répartition manuelle.

@ En sélectionnant la répartition manuelle des jours de congés, il sera nécessaire de saisir le nombre de jours
par nature de droits en veillant a ce que le total des jours saisis corresponde au nombre de jours de congés
indiqué en @.

© Cliquez sur le bouton Valider pour transmettre la demande de congés a votre caisse CIBTP.
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Détail d’'un congé non modifié

Cet écran vous permet de consulter le détail d'un congé du salarié.

Mes sal

s / Les salariés

Vous retrouvez dans cet écran : Détail d'un congé st
@ Les caractéristiques du départ Campagne 2019
@ La consommation des jours suivant la DepaLEn it
Premier jour 24/07/2019
nature des droits. — e [ [
ks e 5 Seme semaine
PV : Prime de vacances vianiete Arcemte :
Prorité Fractionnement
Cliquez sur Retour pour revenir a la page B £
. . . TOTAL 3
Consulter les informations d'un salarié.

Détail d’'un congé modifié

Cet écran vous permet de consulter le détail d'un congé du salarié qui a été modifié et de visualiser, ainsi, les
éléments du départ lors de la 1% saisie et au jour de sa consultation.

Mes salariés / Les salariés

Détail d'un congé [ Identifiant / Statut Actif)
Saisie initiale
Campagne 2023
Origine Individuel Répartition des jours
Type de demande Départ en congés
Nature des droits Nombre de jours DontpPV @
Premier jour 21/12/2023
Congé principal 1 1
Demier jour 23/12/2023 0
em main

e raneie [

Priorité Fractionnement

Etat actuel Planifié le 06/12/2023 Enfants a charge

Date de saisie 24/10/2023

Légende
- Modification effectuée vs saisie initiale.

- L'onglet Saisie initiale affiche les informations connues a I'origine du départ.
- L'onglet Saisie actuelle affiche les informations actualisées du départ.

@ Sur l'onglet Saisie actuelle, les informations actualisées sont surlignées en [} pour les caractéristiques du
départ modifié par rapport a la saisie initiale.

© Les actions possibles sur cet écran :
» Retour pour revenir a I'écran a la page Consulter les informations d'un salarié.

* Modifier pour mettre a jour le départ

* Supprimer pour annuler le départ.

ESPACE SECURISE
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Consulter, ajouter et modifier
un congé groupé

Votre Espace sécurisé vous permet de créer, consulter et modifier un congé groupé, a savoir : un départ a la
méme date et pour le méme nombre de jours pour plusieurs salariés de votre établissement.

L’accés a vos congés groupés se situe dans le menu Mes Salariés / Mes congés groupés.

¥
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adhérent intempéries
Vue synthétique des congés groupés
Mes salariés / Mes congés groupés
Vue synthétique des congés groupés ( Identfiant CIBTP - )

Congés groupés de la campagne| 2019 v a

5 congés groupés sur la campagne

Dates duconge. 2 )s Nombr dojours & Prio | Jous sldrsnclus . Nombrs d sl e
2 [

Du 21/10/2019 au 22/10/2019 8 16/10/2019

Du 16/10/2019 au 17/10/2018 2 3} 16/10/2019 e/
Du 02/09/2019 au 02/09/2019 1 19 03/07/2019 e/
Du 01/08/2019 au 01/08/2019 1 19 02/07/2019 e/
Du 04/07/2019 au 05/07/2019 2 19 02/07/2019 e/

© @
C=rDe

@ La campagne en cours est affichée par défaut. Il est possible de consulter les congés
groupés sur les campagnes précédentes, a I'aide du menu déroulant.

© |l est possible de modifier le tri des données affichées a l'aide des fléches E (ordre
croissant ou décroissant).

© Par défaut, la page affiche 10 lignes de données. Vous pouvez modifier cet affichage a
I'aide du menu déroulant.

Les boutons [ 1] vous permettent de passer d'une page a une autre.
O A partir de cette page, il est possible d'effectuer certaines actions :

@ Visualiser le détail d’un congé groupé,
Z Modifier les salariés sélectionnés sur le départ groupé*.
* Bouton actif selon I'état du traitement du départ par votre caisse CIBTP.

© Le bouton Ajouter un congé groupé vous permet d’accéder aux pages de création d’'un
nouveau départ en congés groupé.

ESPACE SECURISE
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Ajout d’un congé groupé

Cette fonctionnalité est accessible a partir de plusieurs menus dans votre Espace sécurisé :
- A partir du menu Mes Salariés / Mon planning des absences et en cliquant sur Saisir un congé groupé
- A partir du menu Mes Salariés / Saisir un congé groupé

d':-} o L‘ / - ese
b a1 - L1| T
. . [ 1 1]
Mon espace Mes salariés Chomage Mes documents
adhérent intempéries

Cette fonctionnalité vous permet de créer un départ a la méme date et pour le méme nombre de jours pour
plusieurs salariés de votre établissement.

La saisie d'un congé groupé s'effectue en deux temps : la saisie des informations du départ puis la sélection des
salariés concernés par ce départ.

Mes salariés / Saisir un congé groupé

@ Saisissez la date du premier jour du départ en congé. Ajout d'un congé groupé ((oemtar TP
La liste des salariés présents au jour saisi s'affiche Campagne 2019 Aoknont Tt hars it i s i
automatiquement en bas de page. Co, Lo M
Nombrs dejours' T @B oo jour cesolarie
© Saisissez le nombre de jours de congés pour ce départ.

La Priorité vous permet d'indiquer une nature de droits
prioritaire pour le congé groupé et 'ensemble des salariés s s s ouss

., Ajout d'un congé groupé [[1gentifort ciBTP
associés.
Campagne 2019 WteARiON] Tohs b2 CHAMOS Marauds dun * S0t aDIgSLoNEs.
© Cochez chaque salarié concerné par ce départ en . — .
congeés ontre e o B L ] el jour o sndonts
Bucun salarii silectionné sur 4 salariés prisents 4 salariés correspondants aux filtres
* ou en sélectionnant la totalité des salariés affichés en “M“Mﬂ )
cochant la case Dsituée en téte de colonne. G - 6 W v MHHHHH
* Le symbole @ indique que le salarié n’a plus de e_ ECE N N
droits sur cette campagne. Vous ne pouvez pas le onir 0
sélectionner. [ ] v

Flecavou piar mail un accusé de réception de catte saisie

etre demande s silectiornés

e compte dans i i des droks des =
Seuds les salariés priserts & la dete du premer jour sond restiugs

Bl Rl o [l s [l rciomeners [l et e

Pour vous aider dans la recherche des salariés a
sélectionner, vous bénéficiez de :

O Filtre sur le collége : Ouvrier, ETAM, Cadre.

(5] Zont.es (?e recherch(? F)errlnettent d a.fflcher un salarié Ci Journée de solidarité

en particulier par la saisie d'un ou plusieurs champs.
La case concernant la Journée de Solidarité
est a cocher dans le cas ou cette journée est
incluse dans ce départ en congé..
Vous pouvez recevoir une preuve de votre
saisie en cochant Recevoir par mail un

accusé de réception de cette saisie, lors de

O Filtre permettant de visualiser les salariés suivant leur
sélection pour ce départ.

@ Cliquez sur Valider pour transmettre la demande de
congés a votre caisse CIBTP.

votre validation.
A Si certains salariés disposent de droits restant sur la campagne précédente, une colonne supplémentaire

l apparait pour avertissement.
Pour solder ces droits, il sera nécessaire de créer un congé sur la campagne précédente.

A
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GERER LES ABSENCES DE MES SALARIES

Détail d’'un congé groupé

Apres avoir cliqué sur I'icbne '@ sur un congé groupé a partir de laVue synthétique des congés groupés, vous
accédez au détail du départ.

Mes salariés / Liste des congés groupés

Détail d'un congé groupé [ Identifant CIBTP )
Campagne 2019
0 Premier jour 0210912013 Derier jour 0210912019 Date de saisie 0310712019
Nombre de jours 1 Priorité Jour de solidarité inclus

19 salariés présents sur la campagne

Repamnon des j jnurs
College Total v
Actions

:IEDDDDD

Ouvrler
o Quyrier 1 o)
Ouvrier 1 @
i QOuvrier 1 @
ETAM 1 Lod
ETAM 1 (o]
ETAM 1 Lod
ETAM 1 (o]
ETAM 1 Lod
Ouvrier 1 (o]

Légende n Principal H S5&me semaine n

@ Les informations du congé groupé sont affichées dans la partie supérieure de I'écran.

© Les salariés concernés par ce congé groupé sont affichés dans la partie inférieure.

© Il est possible de filtrer I'affichage par college (Ouvrier, ETAM, Cadre).

@ Les zones de recherche permettent d'afficher un salarié en particulier par la saisie d'un ou de plusieurs champs :
* identifiant CIBTP,

* nom/prénom,

« matricule entreprise (si connu de la caisse CIBTP),

* total des jours posés,
* nature de jours de congé : principal (P), 5¢semaine (5), ancienneté (A), fractionnement (F), enfants a charge (E).

© Encliguant sur @ ,vous pouvez consulter le détail du congé individuel du salarié sélectionné.

O Selon I'état du traitement du départ par votre caisse CIBTP, la modification du départ sera accessible avec le
bouton Modifier .

@ Cliquez sur Retour pour revenir a la page Vue synthétique des congés groupés.

A
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Modifier un congé groupé

Cette fonctionnalité est accessible :

= Aprés avoir cliqué sur I'icone # sur un congé groupé a partir de la vue synthétique des congés groupés,
= Apreés avoir cliqué sur le bouton Modifier a partir du détail d’'un congé groupé

Mes salariés / Modifier un congé groupé

. . - . . e
Modification d'un congé groupé ( Identiiere CIBTP )
Campagne 2019 A = T e ST e e e e T
Premier jour* 02/09/2019 Priorité
‘Nombre de jours™ 1 Inclure le jour de solidarité
17 salariés sélectionnés sur 18 salariés présents 3 salariés correspondants aux filtres

Droits restant 201

Tolal ‘

Ouvrier

v ETAM 3 3
/ ETAM 1 1
ReCS par mail un accusé de réception de cette saisie

Votre demande sera prise en comple dans la limite des droits des salariés sélectionnés
Seuls les salariés présents 3 |a date du premier jour sont resfitués

Légende ﬂ Principal H Séme semaine “ 18 Fr Enfants a charge

-

= e

@ Les informations du congé groupé sont affichées dans la partie supérieure de I'écran. Elles ne sont pas
modifiables.

© Les salariés concernés par ce congé groupé sont affichés dans la partie inférieure.
Il vous appartient de mettre a jour les salariés en cochant ou décochant les salariés concernés par ce départ.

Pour vous aider dans votre mise a jour, des fonctionnalités vous permettent de filtrer I'affichage par défaut :
© en sélectionnant le filtre Collége (Ouvrier, ETAM, Cadre)
O en saisissant dans les zones de recherche, un ou plusieurs champs permettant d'afficher un salarié
en particulier :
« identifiant CIBTP,
* nom/prénom,

* matricule entreprise, si connu par votre caisse CIBTP, Supprlmer un conge

* droits restants. groupé
© Par défaut, la page affiche 10 lignes de données. Vous pouvez modifier
cet affichage a I'aide du menu déroulant. Les boutons [ ] VOus Suivant I'état du traitement du
permettent de passer d’une page a une autre. congé groupé, la suppression du

congé groupé est accessible
» aprés avoir cliqué sur le
bouton Supprimer

O Cochez les salariés concernés par ce départ en congés
° un par un,
* ou en sélectionnant la totalité des salariés affichés en cochant la case D
située en téte de colonne.

@ Cliquez sur Valider pour transmettre la demande de congés a votre
caisse CIBTP.
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GERER LES ABSENCES DE MES SALARIES

Consulter les absences de mes salariés

Votre Espace sécurisé vous permet de consulter toutes les absences de vos salariés.
L’accés aux absences se situe dans le menu Mes Salariés / Les absences de mes salariés.

¥

ot vG‘:L
J / vy 11
e — L?_l eee
. o *ee
Mon espace Mes salariés Chomage Mes documents
adhérent intempéries

Les absences de mes salariés

Cette page affiche les absences au cours de la campagne en cours :

* congés pris,

* arrét intempéries,

« autres natures d’absences : accident de travail, accident de trajet, activité partielle, autres absences, maladie
non professionnelle, maladie professionnelle, paternité/adoption.

Mes salariés / Les absences de mes salariés

Les absences de mes salariés ( igentiant - staut Acti |

Campagne 2023 du 01/04/2022 au 31/03/2023

Liste de vos salariés actifs 1 absence sur la période o

Indemnités

(2
EEE A 300372022 w0422 Congésprs

CTREEY -

@ Saisissez le début du nom/prénom dans la zone de recherche puis sélectionnez le salarié souhaité.

© Vous pouvez également sélectionner le salarié directement dans la liste affichée.

© Vous pouvez modifier I'affichage existant en sélectionnant le filtre par nature d’absence.

@ |l est possible de modifier le tri des données affichées a l'aide de ces fléches E (croissant ou décroissant).
© Par défaut, la page affiche 25 lignes de données, vous pouvez modifier cet affichage a I'aide du menu

déroulant. Les boutons 0 vous permettent de passer d'une page a une autre.

i Le symbole ! affiché au niveau de la nature d’une absence signifie que votre caisse est en attente d’'un
justificatif pour le montant des indemnités versées dans le cadre de I'absence du salarié.
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Retrouvez ce guide pratique
et plein d’autres informations utiles
sur le site Internet de votre caisse CIBTP,
rubrique
Services en ligne
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