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Utilisation de ce manuel 
Sauf indication contraire, vous êtes autorisé à consulter, télécharger et imprimer ce document et 
informations disponibles aux conditions suivantes : 

 Ce document ne peut être utilisé qu'à titre personnel, pour information et en interne 
 Ce document et informations ne peuvent être modifiés de quelque manière que ce soit 
 Afin de conserver la mise en forme du manuel (polices de caractères, images et la mise en page), seul 

le format PDF est autorisé 
 Les documents et informations de ce manuel ne peuvent être diffusés que dans le cadre de votre 

organisation. 
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1 Demande de congé avec attestation 
(ESS) 

Pour certaines absences, des attestations sont nécessaires. Ces attestations peuvent être chargés 
immédiatement lors de la demande de congé ou à un moment ultérieur au moyen du composant « Mon 
Dossier Personnel Numérisé ». 

 

 

Une fois l’absence sélectionnée de nouveaux champs apparaissent.  

 

 

Lorsqu’une attestation est requise, le bouton « Charger le document » s’affiche à droite du champ « Nom 
absence ». Cliquez sur celui-ci pour accéder au composant qui  vous permettra de joindre votre document. 

 

Dans SCOPE, les formulaires sont dynamiques. 
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Cliquez sur le bouton « Parcourir » et atteignez le fichier PDF de votre PC : 

 

 

Dans l’Explorateur de fichier, recherchez et sélectionnez votre document.  
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Cliquez sur « Ouvrir » : 

 

Cliquez sur le bouton « Charger » dans la fenêtre qui vient de s’afficher : 

 

Vous devez sélectionnez la « Catégorie », la « Sous-catégorie », le « Nom du document » et la « Date » : 
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La date du document correspond au moment où l’attestation est délivrée. 

 

 

 

 

Cliquez sur « Charger le document ».  

 

 

Cliquez sur le bouton sur « Ok » : 

 

 

Vous devez encore cliquez sur le bouton « Solde absences prévues ». Dès cet instant le lien « Afficher détail 
prévision » apparait et vous permet de visualiser les soldes pour cette absence. 

  

A ce stade, vous pouvez encore consulter le contenu du document avant le 
chargement définitif au moyen de la fonction « Preview »  
Voir point « 2.2.1. Prévisualiser un document (Preview) » 
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Cliquez sur « Soumettre » pour finaliser votre demande d’absence : 
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2 Mon Dossier Personnel Numérisé 
(DPD) 

Lors de la demande de congé, vous ne disposiez pas de l’attestation. Vous pouvez télécharger 
ultérieurement ce document via le composant « Mon Dossier Personnel Numérisé ». 

 

Vous pouvez « Consulter » des pièces de votre dossier digital ou en « Ajouter ». 

 

  



Utiliser SAGO  10 

2.1 Consulter des documents 

Vous trouverez l’ensemble des documents chargés de votre dossier dans l’onglet « Consulter ». 

Pour visualiser un document vous devez cliquer sur le bouton « Consulter » correspondant. 

 

Dans le haut de la page, se trouve une zone de recherche. Vous verrez apparaître les résultats relatifs aux 
documents dans la rubrique « Liste de documents sélectionnés » en cliquant sur le bouton « Affiner ». 

 

 

Cliquez sur « Actualiser » pour retrouver tous les documents. 

  

 

Vous pouvez réaliser une recherche avec les paramètres : 

• Catégorie (uniquement les catégories des documents de la liste) 
• Sous-catégorie (en fonction des documents chargés) 
• Nom du document (en fonction des documents chargés) 
• Date du document (date qui est introduite lors de l’ajout d’un 

document) 
• Date de chargement (date à laquelle le document a été ajouté au 

DPD) 
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2.2 Ajouter un document 

Dans cet onglet, vous pouvez « Ajouter » de nouveaux documents au Dossier Personnel Numérisé. Vous 
disposez des mêmes fonctionnalités que dans l’onglet « Consulter ». 

 

Suivez la même méthode de travail que celle décrite au point 1.1 
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2.2.1 Prévisualiser un document (Preview) 

Avant le chargement définitif du document, vous pouvez encore consulter son contenu au moyen de la 
fonction « Preview » 

 

 

Vous pouvez encore adapter votre document en cliquant sur le bouton « Modifier ». Vous vous retrouvez 
sur la page initiale et vous pouvez à nouveau charger le document via le bouton « Paginer » ou adapter les 
paramètres et ou la date. 

Cela vous convient ?  Cliquez dur « Approuver et charger » 
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