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Intitulé du programme de Formation : 

 

 
       

Gestion des congés et des absences  
  

• Dématérialisation de la gestion des congés et des absences 
• Calcul de l’acquisition et du décompte : jours, heures, temps plein/partiel, 

annualisation 
• Gestion des compteurs en temps réels et projection 
• Processus de validation personnalisables et paramétrables 
• Synchronisation avec le calendrier Office 365 ou Google Suite 
• Saisie via un planning de congés et absences individuel ou partagé 
• Mise à jour automatique des soldes de vos salariés 
• Multi sociétés 
• Calcul et cumul automatique des soldes 
• Gestion des plannings types 
• Intégration des données vers votre paie 

 
 

Le Dossier du Salarié 
 

• Partage des informations du dossier du collaborateur  
• Mise à jour des informations via le collaborateur directement, avec un processus de 

validation personnalisable  
• Personnalisation des informations disponibles dans ce dossier, des droits en 

consultation et en modification  
• Personnalisation des champs à remplir par vos collaborateurs en fonction de vos 

besoins métiers  
• Suivi des évolutions avec une historisation des données  
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Durée, horaires, lieu : 
 

• 2 jours soit 14 heures, 
• de 08h00 à 12H00 et de 14H00 à 17H00,  
• à MALZEVILLE (54220). 

 
 

Public concerné :   
 

• Collaborateurs et gestionnaires des services de paie et de gestion du personnel. 
 

 
Pré requis :  

 
• Maîtrise de la fonction paie, 
• Connaissance de l’environnement Windows. 

 
Objectifs :  

 
• Permettre au stagiaire, à l’issue de la formation, d’être opérationnel pour automatiser la 

gestion congés et des absences de ses collaborateurs avec Sage Espace Employés. 
 
 

Moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement 
 
La pédagogie repose sur l’utilisation d’un cas concret d’entreprise et l’étude des solutions apportées aux 
problèmes liés aux sujets traités.  
 

• Visio Teams, 
• Apport théorique sur vidéo projecteur, 
• Powerpoint, 
• Etude de cas pratiques… 

 
Moyens d’évaluation 

 
• Attestation de fin de formation individualisée, 
• Evaluation des acquis du stagiaire en continu lors de la formation. 

 
Encadrement  

• Formateur disposant de plus 15 ans d’expérience dans le domaine des logiciels (SAGE, CEGID, 
EBP) et dans le domaine métier. 


