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PROCESS KELIO

https://cap-saintandre.kelio.io/open/login

Kelio

ldentifiant : nom de famille

Mot de passe : envoyé par mail (véritier dans les spams)


https://cap-saintandre.kelio.io/open/login

EOPAGE PERSONNEL

Des lors que je n'ai pas effectué les mémes horaires que ceux planifiés dans Kelio

Coordination Actions Projets

(changement des horaires planifiés, horaires poussés pour renfort, absence, départ
anticipé de plus de 5 minutes, retard de plus de 5 minutes...) ou oubli ou erreur de

Présence

Déclarer ma présence

badgeage, je dois le déclarer dans kélio pour validation par ma hiérarchie

Si je souhaite consulter mon calendrier d'absence, faire une demande d'absence
(congés payés, enfant malade, événements familiaux tel que congés mariage,
modulation/régulation pour les contrats annualisés, récupération heures sup, repos
compensateur pour les cadres), suivre I'état de mes demandes d'absence, consulter mon

Absence
Poser une absence solde prévisionnel d'absences, je dois passer par kélio

Si je souhaite consulter mes badgeages, mes anomalies de présence (ex : oubli de
badgeage, absence non signalée...), mon crédit ou débit d'heures, mon cumul d’heures|

effectuées, mes retards, mon planning horaires, je peux le visualiser sur kélio

Résultats

Consulter mes résultats
personnels

Attention : je dois faire mes demandes en dehors de mes heures de travail pour que mes heures soient a jour dans kélio



Je dois me connecter sur un ordinateur a https://cap-saintandre.kelio.io /open/login

* Je saisis mon identitiant et mon mot de passe N

* Jarrive sur mon espace personnel

* Je clique sur la vignette === | ,Q\ "

Présence

Déclarer ma présence

* Je saisis le motif de moditication de mes horaires a la date concernée dans le champ commentaire

ex : « oubli de badgeage au retour de la pause déjeuner - retour a 14h01 » ou « fin de journée & 18h37 suite retard parents »

efc... |

08:53 = 12:10 = 13:13 = |

Lu 0710/2024

En|£-.=:—:—:—+:.::+ ~ommentaire

Valider
* Je clique sur

e La demande est ainsi transmise & ma hiérarchie



https://cap-saintandre.kelio.io/open/login

1. Informer et taire valider une moditication dans mes horaires planitiés

Présence

Déclarer ma présence

* Un mail de contirmation de validation ou de refus me sera envoyé des que ma hiérarchie aura
traité ma demande

* Je peux également voir ['état de ma demande directement sur ma

déclaration de présence it VALIDEUR VALIDATION

En attente JAUCHEL Anne

* Je peux choisir la période de déclaration de mes absences en

Sélecﬂonnq n'|' |e quend rier Afficher les déclarations de la semaine du |IZI?'.-"1IZI.-"EDE-1 | ﬁ

¢ octobre voo2024 v~ 7 X

"Ly e Jwe | us [ve | Sa | DI
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14 15 18 17 18 19 20
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28 258 30 3

* Ou naviguer entre les semaines en cliquant sur les fleches < semaine41
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Coordination Actions Projets

5 2. Consulter mes absences ou demandes d'absence, consulter mes soldes et taire
e mes demandes d'absences

Poser une a bsence

Je dois me connecter sur un ordinateur o https://cap-saintandre.kelio.io /open/login

* Je saisis mon identitiant et mon mot de passe

 J'arrive sur mon espace personnel

07 Lu 2603 07 Me 07 Sa 07 Ma

. o 08Ma ZZReEZZ 08Je /L 08 Di 08 Me
o Me Ve Lu Je
Je clique sur la vignette w3, v LT S —
oser une absence nve [ 1Dl 1Me 118a
Le calendrier JEEES L e
14Lu 14 Me 14 Sa 14 Ma
Me permet de consulter mes journées d'absence . — Y
17 Je 17 Sa 17 Ma 17 Ve
Quand les absences sont « hachurées » cela signifie qu'elles E—.. e 3 1
20Di 20 Ma 20 ve 20 Lu
ne sont pas encore validées par la hiérarchie i 2020 L
v
i | . A e T
Je peux choisir la période Octob 2024 e
P P K ocoe K2« E =
30 Me 30 Ve 30 Lu
318a 31 Ma
Légende :
7/, Demande en attente de valiidation Calendrier scolaire - Zone B Aujourd'hui Ferié

Repos 260-3 Enfant malade REc " Récupération m Congés Payés



https://cap-saintandre.kelio.io/open/login

5 2. Consulter mes absences ou demandes d'absence, consulter mes soldes et faire
1  mes demandes d'absences

Coordination Actions Projets

Créer une demande d'absences |Créer une demande d'absence

» Cet onglet permet de faire une demande d'absence a ma hierarchie

* Je clique sur la demande d'absence que je souhaite ex : une journée de CP

~Demande de création d'absence

Motif de I'absence / mission ( vJ 1 Mes SOIdeS
s
Mode de saisie de I'absence / mission | Recherche [ ] |
Commentaire du demandeur . Libelle Abrégé N
. Abs intermittent INT
G Absence déménagement dem
Document joint ]
@ Congés Payés cP
Enfant malade 260-3 3
) Evénement familial 260

* Je saisis la date de début et de fin et a quel moment de la journée débute et tinit

4
| d b Date de début [07;1 0/2024 ] S @ En début de journée () En milieu de journée

Date de fin [0771 0/2024 ] 5 () En milieu de journée @) En fin de journée




2. Consulter mes absences ou demandes d'absence, consulter mes soldes et faire
W mes demandes d'absences

P
ch’s
25ad

Coordination Actions Projets

Créer une demande d'absences

* Je saisis un commentaire dans le champ « commentaire » et jajoute une piéce jointe si nécessaire

Commentaire du demandeur [

Document joint Y Aucun document lié

. Vali
* Je clique sur

* La demande est envoyée a ma hiérarchie pour validation

* Un mail de confirmation de validation ou de refus me sera envoyé dés que ma hiérarchie aura traité ma

demande




2. Consulter mes absences ou demandes d'absence, consulter mes soldes et faire
mes demandes d'absences

Coordination Actions Projets

Lister les demandes |Liﬁterles demandes

* Me permet de visualiser 'ensemble de mes demandes d'absence et si elles ont été validées par ma

hié hi
. - e -
Type de demandea Début Fina Duréea Motifa Etata Valideura Validation / Refusa Creationa A~ Sélection
M Absence 10/11/2022 L 1011172022 4 cP En attente Pheours valideurs. . BT 04/11/2022 ~
A L 081172022 ttent oy &
Z Absenca u12022 « . 0711172022 — 260-3 tn aitenta Plusleurs valideurs Q)O‘

* Je peux trier ou filtrer mes demandes par type ou sur une période

Visualiser les demandes par Rechercher les demandes sur la

Recherche par type de —
etat [ Volidee U]Ill't“:'riut:n-dita-ltiu ]5 - [ ]5 m

demande [ Tous ’ ]

* Je peux supprimer mes demandes de cette fenétre =S
* Je peux également faire une demande d'absence de cette fenétre
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Coordination Actions Projets

2. Consulter mes absences ou demandes d'absence, consulter mes soldes et faire
W mes demandes d'absences

Prévisions d'absences

Previsions d'absences

V 4 V4 . V4 .
* Me permet de consulter mes soldes de congés et heures supplémentaires/complémentaires
SOLDES AUJOURD HUI PREVISIONNEL ™
Abrégé Libelié Unité Date Valeur Date Valeur Acquis Consommé
CPc Congés payés Acquis cadre J 04/11/2022 208 3171212022 1,08 0 1
CP+1c CP en cours d'acquisition cadre J 04/11/2022 10,416 31/12/2022 10,416 0 0
C/d Credit / debit H 04/11/2022 0:00 3111212022 -7-00 0:00 7-00
I/ I
* Me permet de consulter mon cumul d’'absences demandées

CUMULS D'ABSENCE AUJOURD'HUI PREVISIONNEL *
Abrégé Libellé Unité Date Valeur Date Valeur
CP Congés Payés J 04/1172022 0 31/05/2023 1
260-3 Enfant malade J 04/11/2022 0 311272022 1
Rec Reécupération J 04/1172022 0

311272022 1




Coordination Actions Projets

3. Consulter mes badgeages, mes anomalies de badgeage/de présence, mon
crédit ou débit d'heures global, mon cumul d'heures réalisées, mes retards

Résultats

== et mon planning horaires

personneis

Je dois me connecter sur un ordinateur o https://cap-saintandre.kelio.io /open/login

e Je saisis mon identifiant et mon mot de

passe

» Jarrive sur mon espace pesedr @

* Je clique sur la vignette

Résultats
Consulter mes résultats

Presenc |Pré5&nce

* Me permet de consulter mes badgeages sur une semaine et d'avoir le détail en cliquant sur

* Je peux choisir de visualiser a la semaine en cliquant sur la semaine voulue ex

£ .

S40

40

O

Sem. Lu Ma

a7
il

-1

41

-

8

42

14

15

43

21

22

44

28

29

o402z

0702022

o9r1o/2022 [m]

* Ou de visualiser une seule journée en cliquant sur la journée voulue ex le 10/10

Présence du 10/10/2022
Présent

a


https://cap-saintandre.kelio.io/open/login

3. Consulter mes badgeages, mes anomalies de badgeage/de présence, mon
crédit ou débit d'heures global, mon cumul d'heures réalisées, mes retards

Résultats

==t et mon planning horaires

Crédit/Débit |f:réditméhit

* Me permet de visualiser mon crédit ou débit d’heures a la journée et mon nombre d’heures reportées

Credit / débit Valeur
Credit / débit au début de la période 0:00
Crédit / débit de la période 0:00
Crédit / débit a la fin de la période 0:00
Ecrétage de la période 0:00
Ecrétage total 0:00
Houroe 3 ranarar n-nn

* Je peux choisir la période de visualisation au jour, & la semaine en cliquant dans S44 par ex, au mois en
, . . 2022 >

cliguant dans période de paie  Tovermig >
44 131|123 |4|5)6
45 (7189 (10|11(12]13
46 (14 |15(16|17 18|19 |20
47 |21|22|23|24|25|26 |27
48 [28|29(30[1 (234
Période de paie en cours
Période de paie précedente

Dul

s
ity
Aul |65




3. Consulter mes badgeages, mes anomalies de badgeage/de présence, mon
crédit ou débit d'heures global, mon cumul d'heures réalisées, mes retards

Résultats

=y et mon planning horaires

Coordination Actions Projets

Cumuls |cumuls

* Me permet de visualiser mon cumul d'heures eftectuées

Cumuls Valeur

Cumul effectif 10:45
* Je peux choisir la période de visualisation au jour, ba la semaine en cliquant dans S44 par ex,
* au mois en cliquant dans période de paie EE R

IHEtﬂrdE

* Me permet de visualiser mes retards

Aucun résultat sur les retards ou départs anticipés n'est disponible pour cette ressource concernant cette période

Hombre Heures

(20225

* Je peux choisir la période de visualisation au jour, a la semaine en cliquant dans S44 par ex, au

44 (31]11)|12(3|4]|5|6

45 [ 7|8|9(10|11]12[13

mois en cliquant dans période de paie B

48 [28]29]30| 1




3. Consulter mes badgeages, mes anomalies de badgeage/de présence, mon
crédit ou débit d'heures global, mon cumul d'heures réalisées, mes retards

Résultats

==t et mon planning horaires

Planning JEYresms.

* Me permet de visualiser mon planning horaires en sélectionnant la période souhaitée

Visualiser le planning Période de visualisation maximale du 01/09/2024 au 31/10/2025

Visualisation  Planning individuel hebdomadaire u H Sélection de la période

Type de période  Semaine u H
Semaine  En cours u H

+

* Cliquer ensuite sur g

lundi 31 oct. mardi 1 nov. mercredi 2 nov. jeudi 3 nov. vendredi 4 nov. samedi 5 nov. dimanche 6 nov.
08:30/12:00 @ 08:30/12:00 08:30/32:00 08:30/12:00 Repos s3mec Repos omanche
14:00/17:30 08:30/12:00 14:00/17:30 14:00/17:30 14:00/17:30 RSam RDim
Lidre 14:00/17:30 Lors Libre Lidre
Ldre LOore Ldre LDre Lidre
Lore
7:00 7:00 7:00 7:00 7:00
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