GUIDE D’UTILISATION
Services Metiers Déconcentrés
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Agents




Vous pouvez désormais poser vos congés depuis un smartphone ou un ordinateur personnel en vous
connectant a la page :

1. Connectez-vous:

https://smd.leslilas.fr/smd rh/accueil.php

Ou par le gr code :

2.

AR
ciril:

EDITEUR DE SOLUTIONS,

Comment retrouver mon identifiant et mon mot de passe ?
Votre identifiant et mot de passe sont les 5 derniers chiffres de votre matricule figurant sur votre fiche de

paie.
Attention : Les agents qui ont un code/4pécial d’acceés CIRIL RH / FINANCES / PETITE ENFANCE... conservent
leur code d’identification habituel.

VILLE des LILAS

N° SIRET:219300456
N; URSSAFF:550318¢
code APE 8899B
Convention collectlye:Statut «




L’écran suivant apparait :

il Accueil - Utilisateur: AVALOS 71 X

Mon dossler
B,

b Mes congés

}» Mon compte épargne lemps

~Uslisateur

Agent




Attention : lorsque vous vous connectez pour la premiére fois, vous devez impérativement modifier le mot
de passe afin de le sécuriser avec 8 caractéres minimum comprenant chiffres, lettres et caractéres

spéciaux.
Afin de recevoir des alertes sur votre compte de messagerie, vous devez également renseigner votre adresse
de messagerie professionnelle ou personnklle

N’oubliez pas d’enregistrer aprés chaque modification !

Pour ce faire, allez sur le menu gauche /,brigie mon intranet / rubrique mon compte utilisateur :
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POUR POSER VOS CONGES

Allez sur le menu de gauche, la brique « Mes congés » et cliquez sur la rubrique « mes demandes ».

Vous arrivez sur I'écran suivant :

Cliquez sur le + vert « Nouvelle Demande »



Vous arrivez sur "écran suivant :

T |

% https/cirllesltasfr/smd rh/absence/abs 2 demande php?X19ZYRTW2OSFXVswADBt+I0WOGHSGSDZHOIUWkags ™

.-%iﬁﬁourrecﬁemﬁer'/ .

Faites dérouler [¢'menu sur le type de congés que vous souhaitez poser (Congés annuels, RTT)

L'information &ffiche votre solde de jours

Remplissez les dates, la durée se calcule automatiquement. Pour les temps partiels ou non complets, les
plannings permettent de ne retirer que le nombre de jours travaillés.

Ex :un agent a 80% ne travaillant pas le mercredi pose une semaine compléte avec un jour férié dedans, il
ne lui sera retiré que 3 jours.

Enregistrez.



L’écran suivant indique que votre demande est en attente de validation de votre responsable :

Fi il it Mes demandes de congés - Ut X.

- [0 & % hittps://cirilesiilas fr/smd rhy/absencefabs e demande php?

Périodede: 011201 -Eéa.t:j E
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A enensotesiones

Si vous souhaitez modifier ou annuler vos congés, vous pouvez le faire en cliquant sur le lien de la periode.



Vous pouvez alors soit saisir de nouvelles dates et enregistrer soit supprimer ou annuler la demande de
congeés :
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Pour consulter le planning de vos absences, cliquez dans le menu gauche dans la brique mes congés /

rubrigue mon agenda.

Vous y voyez Apparaitre votre planning avec les jours posés. S'ils sont en attente, ils sont hachurés

e

@ % httpsy//cirillestilas.fr/smd_rh/absence/abs_e_agenda php?X19ZYRTWzOSFXVswAObt: 2K0w0G +HsGSDZHQuW/: B
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Pour consulter votre solde de congés, cliquer dans le menu de gauche, dans la brique « congés » sur la
rubrique « mes soldes de congés », I'écran indique alors votre solde, en prenant en compte les congés en

attente de validation

¢l Mes sokdes de congéy - Utifisa! X
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