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Programme de formation  
  
 

 
 

Module Congés et Absences 

Organisation 

Durée : 3 heures 
 

Mode d’organisation : À distance 
 

Tarif : sur devis, à partir de 599€, en fonction d’options choisies 
 

 

Contenu pédagogique 

 
 

 Public visé 
 Cette formation s'adresse aux futurs administrateurs du logiciel Eurécia. 

 

 
 

 
Objectifs pédagogiques 

 • Être capable de déployer la plateforme Eurécia au sein de sa société en formant 
les utilisateurs  

• Être capable d'administrer la plateforme Eurécia pour une utilisation 

quotidienne : créer ou archiver des utilisateurs, répondre aux questions des 
utilisateurs…  

• Savoir utiliser le centre d'aide et contacter le service support Eurécia 
 

 
 

 
Description 

 Contenu* (progression pédagogique) 
*Liens cliquables 
  

Les fondamentaux Eurécia 
• La page d'accueil et ses fonctionnalités 
• Le centre d'aide 
• La vie de bureau 

• L'annuaire salariés 
• La fiche société 
• Personnaliser les exports 
• Les profils 

 

 

 
 

 

mailto:referentsformation@eurecia.com
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115003798269-Premiers-pas-sur-votre-Centre-d-aide
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360008554018-Vie-de-bureau
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360009404897-WEBINAIRES-Les-Profils-sur-Eurecia-Mieux-les-comprendre-et-les-g%C3%A9rer-
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Module Congés et absences 
 
- Poser une demande de congés et absences 
- Valider une demande d’absence 
- Visualiser mes demandes de congés et d’absences 
- Créer un compteur de congés 
- Générer des jours de fractionnement 
- Le compte épargne-temps (CET) 
- Comprendre la notion de jours non travaillés (JNT) 

 

Pour aller plus loin... 
 
- Acquisition de congés : les impacts de la loi DDADUE sur le paramétrage Eurécia 
- Agir en masse sur les compteurs 
- Importer des soldes de congés 
- Créer ou modifier un type d’absence ou de congés 

- Configurer les récupérations d'heures supplémentaires 
- Créer ou modifier un profil de congés et absences 
- Paramétrage d'un salarié en mode 'Forfait jours' 
- Définir le circuit de validation et d'annulation des demandes de congés 
- Créer ou modifier un horaire de travail 

 
 
 

  
 

 Prérequis 
 • Avoir le profil Administrateur sur sa plateforme 

• Avoir déjà fait une 1ère connexion sur sa plateforme 
• Avoir consulté les parcours guidés 
• Avoir consulté les supports de formation pour administrateur 

 
 

 
 

 
Modalités pédagogiques  

 Effectif : 5 stagiaires maximum 
Durée des sessions : 3h30 maximum  
Outils de connexion à distance : Microsoft Teams       

> Tutoriel pour rejoindre une réunion Teams 
 

 
 
 

 
Moyens et supports pédagogiques  

 • Sur le site du client ou partage d'écran avec prise en main possible par les 
stagiaires 

• Exposés théoriques  
• Étude de cas concrets 
• Mise à disposition en ligne des supports de formation  

 

 

mailto:referentsformation@eurecia.com
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000289249-Poser-ma-demande-de-cong%C3%A9s-et-absences
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000635945-Valider-une-demande-d-absence
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000635945-Valider-une-demande-d-absence
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000291025-Visualiser-mes-demandes-de-cong%C3%A9s-et-d-absences
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360001401837-Cr%C3%A9er-un-compteur-de-cong%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000628289-G%C3%A9n%C3%A9rer-des-jours-de-fractionnement
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360001333998-Le-compte-%C3%A9pargne-temps-CET
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360001768558-Comprendre-la-notion-de-jours-non-travaill%C3%A9s-JNT
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/19439170366877-Acquisition-de-cong%C3%A9s-les-impacts-de-la-loi-DDADUE-sur-le-param%C3%A9trage-Eur%C3%A9cia
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360004211398-Agir-en-masse-sur-les-compteurs
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000639545-Importer-des-soldes-de-cong%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000632149-Cr%C3%A9er-ou-modifier-un-type-d-absence-ou-de-cong%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000639305-Configurer-les-r%C3%A9cup%C3%A9rations-d-heures-suppl%C3%A9mentaires
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000631949-Cr%C3%A9er-ou-modifier-un-profil-de-cong%C3%A9s-et-absences
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000642945-Param%C3%A9trage-d-un-salari%C3%A9-en-mode-Forfait-jours
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360017146598-D%C3%A9finir-le-circuit-de-validation-et-d-annulation-des-demandes-de-cong%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360000759285-Cr%C3%A9er-ou-modifier-un-horaire-de-travail
https://help.eurecia.com/hc/fr/categories/360001178998-Parcours-guid%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/categories/360000059078-Formation
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/rejoindre-une-r%C3%A9union-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/rejoindre-une-r%C3%A9union-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://help.eurecia.com/hc/fr/categories/360000059078-Formation
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Modalités d’évaluation et de suivi 

 • La formation fait l'objet d'une évaluation du niveau initial de chaque 
stagiaire vis-à-vis des prérequis et objectifs de la formation. 

• La progression en cours de formation fait l'objet d'une évaluation constante 
de chaque stagiaire sur les objectifs de formations abordés. 

• L'atteinte des objectifs pédagogiques de formation est évaluée à la fin de 
chaque formation. 

• La formation est évaluée à l'issue de la formation : questionnaire à chaud. 
• Un certificat de réalisation est transmis au stagiaire à l'issue de la formation. 

 
 

 

mailto:referentsformation@eurecia.com

