
Étape 1
S’inscrire sur le Portail Agent

Pour se connecter au portail agent il convient d’aller sur le 
lien communiqué par la collectivité qui permettra d’afficher 
l’écran ci-dessous et cliquer sur INSCRIPTION.

IMPORTANT : Enregistrer le lien en favori pour vos 
prochaines connexions.

Compléter les différentes informations demandées.

IMPORTANT : Concernant l’adresse mail, il est impératif 
d’utiliser l’adresse mail que vous avez communiqué au 
service Paie de votre collectivité (à vérifier avec votre 
service Paie)

Terminer en cliquant sur S’INSCRIRE.

Étape 2
Se Connecter

Se connecter sur le lien.

Compléter les informations avec votre adresse mail et mot 
de passe.

Cliquer sur CONNEXION.

Étape 3
Demande d’absence

Pour faire une demande d’absence cliquer sur « Gérer les 
demandes d’absence » :

Cliquer sur Nouvelle demande.

Compléter le motif.

Si vous choisissez la journée entière, pensez à cliquer sur la coche.

Un mail de validation vous sera ensuite envoyé à l’adresse 
mail enregistrée dans lequel il vous faudra cliquer sur
« Valider l’adresse électronique ».

Une fois la validation effectuée, vous serez redirigé vers 
l’écran de connexion du portail.
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Étape 4
Suivi et gestion des demandes d’absence

Sur ce même écran, vous avez un suivi sur toutes vos 
demandes d’absences et l’état de celles-ci.

Étape 5
Consultation des compteurs

Cet écran pour permet de voir le solde de votre compteur.

Si tout est bon, vous pourrez valider la demande.

Avant de valider la demande, vérifiez que votre solde du 
compteur associé est suffisant.

Sélectionner les dates en déroulant d’abord l’année, le mois 
puis le jour avec la souris puis valider.
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