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TUTO
COMMENT PRENDRE DES CONGÉS ?
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1- Connexion

Se connecter avec
son identifiant et son
mot de passe

Lien du site :
https://groupegrim.kelio.io/

Identifiant : nom de
famille



2- Faire une demande 
     d’absence

2 points d’entrée pour
accéder au module
“absence”



Vous êtes arrivé
dans le module

absence !

2- Faire une demande 
     d’absence



Calendrier

Cliquez sur le premier jour
d’absence et cliquez sur la

veille de votre retour afin de
déterminer la durée de votre

absence

2- Faire une demande 
     d’absence



Créer / modifier une
demande d’absence

Choisir le motif de l’absence

2- Faire une demande 
     d’absence

Cliquez sur “Valider”



Calendrier

Les CP hachurés signifient
qu’ils sont en attente de

validation

2- Faire une demande 
     d’absence



3- Cas Particuliers

Double cliquez sur le jour
d’absence 

Prendre une demi-journée



Choisissez “CONGE PAYE
OUVRABLE” et “Date à date

avec demi-journée”
Sélectionnez “En début de
journée” et “En milieu de
journée” pour prendre un

congé une matinée
Cliquez sur
“Valider”

Pour une après-midi

3- Cas Particuliers



Cliquez sur
“Valider”

Choisissez “CONGE PAYE
VENDREDI AM” ou “CONGE

PAYE SAMEDI AM” et “Date à
date avec demi-journée” Sélectionnez “En milieu de

journée” et “En fin de journée” 

ATTENTION !!!
Vendredi/Samedi Après-midi
uniquement et si vous êtes à

nouveau présent le
lundi/mardi

A quoi ça sert ?
Enlève 0,5 CP au

lieu de 1,5 CP

3- Cas Particuliers

Prendre une demi-journée vendredi ou
samedi après -midi



4- Menu

Menu

Vous pouvez voir ici vos
soldes prévisionnels

Vous pouvez voir ici vos demandes
(validées ou en attente)



Vous pouvez supprimer une
demande qui est en attente de

validation uniquement en la
sélectionnant et en la supprimant

Cette barre vous sert à
choisir ce que vous voulez

voir

4.1- Lister les 
        demandes

Vous aurez ici vos demandes
(en fonction de vos critères
choisis sur la barre en haut)



4.2- Calendrier 
        autres salariés 

Calendrier autres salariés

Vous pouvez voir ici les
absences ou présences des

autres salariés de votre
service et de votre

responsable

Vous pouvez ici
choisir qui vous

voulez voir



AUJOURD’HUI
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4.3- Prévisions 
        d’absences

Résultats prévisionnels

Vous pouvez voir ici vos soldes
actuels et prévisionnels 

Aujourd’hui : Vos soldes restant à
la date du jour 

24,5

Prévisionnel : Vos soldes restant à
la date de fin de période
d’acquisition de congés

AUJOURD’HUI



Merci !
N'hésitez pas à nous contacter si vous avez des questions.


