
Guide utilisateur OS Congés

AGENT INRIA



Gérer ses congés
https://casa.inria.fr

Pour vous 
connecter, 
utilisez votre 
login et mot de 
passe LDAP

Prénom NOM
Prénom NOM

Suivi des compteurs

Suivi des demandes de 
congés en fonction de 
leur statut

Ecran d’accueil

Accès rapide dépôt d’une 
demande de congé

Planning 
Equipe/Service

Informations personnelles



Déposer une demande de congés

Sélection de la 
période par clic  
gauche de la date de 
début à la date de fin 
souhaitée

Choix de la nature de congé :
-Congés Annuels
- RTT libre
- Jour de report
- Jour de fractionnement
- CET
- ASA (mariage, paternité…)



Annuler une demande de congés

Clic sur la demande en 
attente de validation

La demande est annulée



Modifier une demande de congés

Clic sur la demande 
validée à modifier

La demande de modification 
est enregistrée



Planning d’Equipe/Service

Changer de mois

Personnel de 
l’Equipe/Service

Personnaliser l’affichage 
(sélection de certains membres 
de l’Equipe/Service) Pour créer 

une liste, cliquez sur l’icône 
bleue



Pour vous aider

Des interrogations concernant les congés ? 
http://intranet.inria.fr/drh/dossiers/conge/index.html

Pour mieux connaître l’outil de gestion des congés :
http://www.inria.fr/interne/drh/sirh/casa

Pour toutes questions, vous pouvez également contacter le référent 
Congés de votre SRH 

(liste des référents sur http://si-util.inria.fr/tiki-
index.php?page=OSCONGES_Formation)


