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Les présences que vous pouvez encoder :
	 • déplacement Luxembourg,
	 • déplacement Autres pays,
	 • déplacement Pays résidence,
	 • autre présence,

Les absences que vous pouvez encoder:
	 • les congés payés,
	 • les congés extraordinaires,
	

Pour les autres types d’absences ( congés extraordinaires, absences autorisées... ), merci de consulter votre 
interlocuteur RH.

	 • visite médicale,
	 • heure sup. -150%,
	 • CIF Lux,
	 • CIF autres pays,
	 • CIF pays de résidence.

	 • les heures récupérées,
	 • les heures sup. à récupérer.
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Depuis votre page d’accueil, vous pouvez accéder à votre gestion du temps en cliquant sur :  
1 	 Gestion des temps > Affichage des temps.
2 	 Demander des jours de congé.
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3 	 Naviguez vers Gestion des temps > Affichage des temps.
4 	 Sélectionnez la date du début de l’absence / présence.
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5 	 Sélectionnez la période de votre absence / présence ( journée ou ½ journée ). Vous pouvez noter dans votre 		
	 demande un commentaire à destination de votre manager.

6 	 Il est possible de visualiser le calendrier des demandes des membres de votre équipe en cliquant sur Montrer 	
	 Calendrier de L’équipe.

7 	 Cliquez sur Soumettre. Vous recevrez la réponse à votre demande par email lorsque votre manager l’aura validée  
	 ou rejetée.
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