1‘

SYSTEME D’INFORMATION RH

Manuel utilisateur

Version 202504

Manuel utilisateur -SIRH - Orange HRM.



INFORMATIONS CONCERNANT CE DOCUMENT

Description du document

Titre du document Manuel utilisateur

Reference du document WCG_EGEC_MANUEL_UTILISATEUR_20250428.docx
Version / Révision Version 202504 - 01

Date de création 31 mars 2025

Auteurs World Corp Group RDC SAS (WCG RDC)
Propriétaire WCG RDC SAS

Manuel utilisateur -SIRH — Orange HRM 1| Page



TABLE DES MATIERES

1
2

3

PUDBLIC .ttt ettt et e e et e e e taa e e et taa e e et aba e e e eaa e e tana s e e tan e eeana e eeans 4
30 g7 (o) VZ= T TSN 5
b I I E] (=X o [T =T 0 ] o] (o)=Y S PP PP 5
b A\ o101 =Y QT [ W=T 0 0] o] (o) Y/ PPN 6
2.3 Informations personnNelles de U'e€mMPLOYE. ... .o ittt et e et e et en e st eaneaneansessasnsensensensanees 6
2.3.1 ETAT-CIVIL 1etintiii i ettt ettt st e bt e e eaa e 7
2.3.2 LT oTo fo Lo T 0 T=1=T 1N PP 8
2.3.3 [ el ot= 1o WU [ f=1=] o Lo] 1PNt 9
2.3.4 PErSONNES A CNAIEE .. ceeieiiei ettt ettt e e e e et e et et s et s et s et e et ees 10
2.3.5 AUtOriSatioNs de travail.......cceuuiiiiiiiiiiiiiiii e e e 11
2.3.6 =] 010 (oY S PPN 12
2.3.7 ST [ = 1 £ TP PP 13
2.3.8 F N =Ter €= Lo o 1 TP PPRRTRN 15
2.3.9 =T (o0 U1 £ PP PPTPIN 17
pRC Tt KO I Vo [ 1= =] o] o I S TP UPPR PP PPRR PPNt 18
MOAULE 08 CONGES ettt ettt ettt e et e et e et e eta e eta e eaa s eaaetaaeseaaeetaneeaaneetsnseesnsstsnssesnsstnnssesnssennennns 20
3.1 DroitS des ULILISATEUIS ..ciuuiiiii i et ettt e e et e et s et e e s eaae e ees 20
R T O o1 1= (U =1 (1o o H R TR PPN 20
3.2.1 [ gTo e [=No [N oTo] o =LY PN 20
3.2.2 Ty PES 0B COMEBES .. iiuiiiiieeiieete e et et e et e et e et e eaae e et e etaetaaeeaaeeeaneeesneetsneseanesasnsstansseanstenssennsennnns 21
3.2.3 SEMAINE AE TrAVAIL.ceuuieiiiiiiiiiiii ettt a e et e et st e e e e eas 22
3.24 B T8 L= =T = PP P PP PPRPRRN 22
R TG T YU} (o F= 7= o o N 23
3.3.1 Vue Administrateur RH ..o 23
3.3.2 VU SUPBIVISEUL .uiiiitiiiiiiieeie ettt eete et et et eteeuernetesestsesensnernstnssnssnssnsessssssernssnsensensnnsnssnernernsansensens 26
3.3.3 VU ULILISATEUN SIMIPLE e eniiei ettt ettt et et e e e e ea e e e e e e e saneanennanansansensansansnnns 27
G A N d {1 o TU =Y QU o WeTo] o =L PP PP PPN 27
R T =11 =W o T-N e 1= o F=1 g o [ S PP PP PPN 27
BB LiSTE 0B COMEBS .uiiuiiiiiiiiii ittt ettt ettt et e ettt e et etteaae et eauaaaasasasntanasnsssneanssensesssensesnsssnsenessnsssneenesnnses 30
3.6.1 RECHEIChEr LA liSte ABS CONZES .uiiuiiiiiiiiii ittt ettt et et et et ea e et e et ean e et eaueansarneanesnsssneanssenes 31
3.6.2 Consultation / Approbation dES CONEES ...ueuuniiniiieiieiei ettt et e e et e en et eensenneeneenaennnan 31
T A [T N oo ] oY= (= T RPN 32
TR S T o -1 o] o o] o £ TP PP PR PRPTTPRN 33
(C LT 4 To] e [T (Y 1 o1 o =S PRN 35
4.2 INTOIrmMAtioNS SUI LB PrO TS cuuiuniiiiiiiiiiiit et tie ettt et ettt ete e et eaneaneanessensansenssnsansssssnsnsensensensensensenn 35
4.2.1 LA N1 o | £ PP 35
4.2.2 [ fo) (=1 £ PPN 37
4.3 FOUILLE B tBMPS o ittt et et ettt et e e et een et eaeeaenstnsensansansansssessensensensensensesssnsnssnsensensensensens 40
4.3.1 Déclaration de la feUille e 18MIPS .iu it et et et et e e e et e e et st et eaesnesneaneanaenees 40
4.3.2 Approbation de la fEUILLE e TEMPS .cvu ittt e e e e s e eeeaen e ansensansanaanennns 44

Manuel utilisateur -SIRH — Orange HRM 2| Page



O S €Y1 o (ot - TRt 45

4.41 (076] o) {T={U1 &= | (o] o I UNT R T U PP PPN 45
4.4.2 [edo ] 0} €= 1= (- T PPN 45
4.4.3 T e Fo T T =T PPN 46
4.4.4 (Bl E T (oY g e [N =T p'aY o] Fo ) V7= Y- T 47
I 2 F-1 o] oTo] o £ TP PRPUPRN 47
4.5.1 [2F=T o] oTol gile (oW o] {o] =] S PP PN 48
4.5.2 [RF=To] oTo] g s qe (ST N =T 0'a] o] (o) VZ=T- N 48
4.5.3 RESUME 0B LA PrESEINCE uiiuiiiiiiiii ittt et ie et ettt et et et et eaneansanaassnsanstnsansansansessnsensrnsensensenees 49
R =ToT L UL (=T o g T=T oL PP 50
LI o T =TI - o Lo U] 4o | SRS 50
LT I o T (U (=T - WU T [ o Jo 1) £ V7= ToT=] o | AN PN 51
5.3.1 RV E= I 1 =1 o = (PP TPRRPRN 51
5.3.2 Par la saisie du service en charge de reCrUTEMENT ....cvuiiiiiiiiiiiii e e et eae e e ene e e e saneenens 52
LR A O o o [T £ | PPN 53
5.4.1 MOTEUN A FECIEICINE e ettt ee e et e e st s e eaa e 53
5.4.2 Liste des CaNITAtS .ccuuuiiuiiiiiii ettt ettt et et s e e e e e e ees 54
(=T o750 0 F= o o= PP 58
6.2 PrEAMDULE ..eeiiiiiieei ettt et et et e et e et et et et et et et et et et ataeeaneeanaees 58
6.2.1 Exemple d’évaluation de performManCe......c...viuuiiuiiiiiiiie ettt ettt et ete e et e et s eeneaees 59
6.2.2 Processus de notation dans l& ProgiCiel.......cviuiiiiuiiiiiiiiiiiiii e 59
6.3 Listedesindicateurs clés de performance (KPI) .. ...t eee e e e s e e e s e eaneanas 59
6.4  Gestion des EVAalUAtIONS .......iiiiuiiiiiiiiiiiiii ittt et b e et e e b e e e aaaes 60
6.4.1 Profil adminiStrateuUr .......uiiiiiiiiii e e 60
6.4.2 [ (o] 1M\ F= T F= == PN 61
6.4.3 Profil CollaborateUr ...c...iiueiiiiei e et ettt et et et e e e e ees 63
6.5 SUIVIAES BVALUATIONS ...uiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt e e b e e e e 64
6.5.1 Profil AdMIiNISTratEUI..c...iiiiii e ettt et eta et et s et s een s eeneeees 64
6.5.2 Profils AdMiNiStratEUr OU MANAEEIS . iiuiiitieieiieeeeieeeteeteeteeteeteeteretereseaeeaseasnernstnseassessesnssnsrnernsensenses 65
6.5.3 Profil Collaborateur.......co.uviiiiiiiiiii e 66

Manuel utilisateur -SIRH — Orange HRM 3| Page



1 PUBLIC

Ce document est un guide complet d'utilisation du progiciel OrangeHRM 3.0. Il est spécialement congu pour les
non-spécialistes.

Les spécialistes pourront y trouver une référence utile.

En le lisant, vous apprendrez a utiliser OrangeHRM grace aux éléments de linterface utilisateur graphique et
découvrirez certaines fonctionnalités avancées, parfois difficiles a saisir au premier abord.

ILvous aidera a résoudre certains problemes courants rencontrés par les utilisateurs d'OrangeHRM.
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2 EMPLOYES

Ce module principal conserve toutes les informations pertinentes relatives aux employés, notamment les différents
types d'informations personnelles, les qualifications détaillées, l'expérience professionnelle, les informations
relatives a l'emploi, etc.

Les informations saisies dans ce module sont utilisées par tous les autres modules, éliminant ainsi la redondance
des données.

La fonctionnalité du module Employés differe en fonction des droits de l'utilisateur.

Les utilisateurs de profil Administrateur peuvent :

— Configurer les champs facultatifs/personnalisés ;

— Importer les données a partir de CSV;

— Définir les méthodes de reporting et les motifs de résiliation de contrat qui seront utilisés tout au long du
module. ;

— Afficher tous les détails des employés ;

— Ajouter un employé a la liste ;

— Générer un rapport sur les employés.

L'utilisateur de profil superviseur peut consulter ses données personnelles ainsi que celles de ses subordonnés.

L'utilisateur de profil ESS ou utilisateur simple n'a pas accés au module Employés mais peut consulter ses
informations personnelles sous le module Mes infos.

2.1 LISTE DES EMPLOYES

C’est la liste de tous les employés saisis ou importés dans le progiciel. Vous pouvez consulter/modifier les
informations d'un employé en cliquant sur la ligne affichant les informations le concernant.

Pour consulter la liste des employés, accédez a Employés > Liste des employés.

L'écraniillustré ci-dessus s'affiche.

&
£ Recherche L
@ Admin

Informations sur les employés -

&% Fiches individuelles
Nom de rempioyé \centifiant e remployé Statut empiol Inclure

Congé
Temps

Recrutement

Mes Infos

Performance

Tableau de bord

Annuaire

Maintenance + Ajouter

Réclamation

e & ® Dk Wk P

Buzz (4) Résultats trouvés

] identifiant i1 Prénoms 1} Nom de famille T Titre du poste T Statut emploi T Sous-unité [T Responsable I Actions

0001 Blaise KINIALI rd
- OMAMI KALA KONGA PR

- KINIAL gdrieur dectricir o —— PR

Pour ajouter plusieurs employés, cliquer sur Ajouter dans l'écran, comme illustré a la figure ci-dessus,
ou en accédant a Employés > Ajouter un employé pour saisir les informations relatives a chaque
employé (voir figure ci-dessus).

Pour supprimer un employé, cocher la case correspondant a la ligne concernée et cliquer sur
Supprimer
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Possibilité également de supprimer plusieurs employées simultanément en cochant les cases
correspondant a des employés a supprimer et cliquer sur Supprimer.

2.2 AJOUTER UN EMPLOYE

Un nouvel employé est ajouté au systeme via cette fonctionnalité. Outre limportation des
informations, cette fonctionnalité permet d'ajouter un employé et de définir un profil tres détaillé.

Pour ajouter un employé, accédez a Employés > Ajouter un employé. L’écran illustré ci-apres s'affiche.

Ajouter un employé

Identifiant de |'employé

0004

Créer détails de connexion

Pour créer la fiche personnelle d’un employé, il faut remplir les champs appropriés et ajouter une
photo de l'employé.

Pour ajouter une photo,

— Cliquer sur le bouton (+),

— Sélectionner la dans le dossier approprié
— Etcliquer sur « OQuvrir ».

@ La taille maximale du fichier de l'image ne peut pas dépasser 1 mégaoctet.

Le code employé est généré automatiquement, mais peut étre modifié si nécessaire.

Pour créer les détails de connexion en méme que la création de la fiche personnelle de
Uemployé, il faudra activer Uoption Créer détails de connexion.

L’écran illustré ci-aprés s’affiche avec les informations relatives aux acces de lutilisateur a
Lapplication.

Ajouter un employé

Statut

Cliqguer sur Enregistrer une fois terminé.

A lissue de Uopération d’enregistrement, ’écran illustré ci-aprés s’affiche avec les informations
personnelles de 'employé nouvellement créé.

2.3 INFORMATIONS PERSONNELLES DE L'EMPLOYE
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2.3.1 ETAT-CIVIL

Kitoumba Etat-civil
TSIMSAMBA

&

Etat-civil

Coordonnées
En cas d'urgence
Personnes & charge
Autorisations de travail

Emploi

Salaire
Affectations

Dipiémes

Adhésions

Pigces jointes ~ Ajouter

Aucun résultat trouvé

Nom du fichier Description aille Tvpe Date dajout Ajouté par Actions

Une fois le nom de l'employé, sa photo et ses identifiants ajoutés et enregistrés, 'écran illustré ci-
dessus apparait. Les informations personnelles relatives a U'état-civil de U'employé peuvent-étre
modifiées et cliquer sur le bouton « Sauvegarder » une fois les champs ajoutés ou modifiés pour

sauvegarder.

Les informations suivantes doivent étre obtenues aupres de chaque employé afin de créer un
profil d'employé complet utilisable par l'entreprise.

Vous pouvez modifier les éléments suivants :

— Prénom;

— Deuxiéme prénom ;

— Nom de famille ;

— Identifiant de l'employé ;

— Numéro matricule (Autre identifiant) ;

— Numéro de permis de conduire

— Date d’expiration du permis de conduire ;

— Numéro de sécurité sociale ;

— Nationalité (A sélectionner parmi une liste de nationalités prédéfinies) ;
— Etat matrimonial (A sélectionner parmi une liste déroulante) ;
— Date de naissance;

— Genre (Acliquer sur le genre concerné).

Possibilité d’uploader toute piece jointe qui prendrait en charge les détails saisis dans le formulaire en
cliguant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder comme indiqué dans ’écran ci-dessous.

Ajouter une piéce jointe

Sélectionner fichier*

Commenter

Possibilité d’uploader plusieurs pieces jointes.
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Possibilité de modifier les piéces jointes suivantes en cliquant sur Modifier a droite d'une entrée,
comme illustré ci-dessous.

Pour supprimer une piéce jointe, cliquer sur Supprimer sur la ligne correspondante.

Pigces jointes + Ajouter

(1} Résultat trouvé

MNom du fichier

escription Taille Type Date d'zjout Ajouté par Actions

gefipeg 12-05-2025 S WL

Possibilité également de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case
correspondante, puis en cliquant sur Supprimer la sélection.

Piéces jointes + Ajouter
(2) Records Selected T Supprimer la sélection
Nom du fichier Description Taille Type Date d'gjout Ajoute par Actions
G mage/jpeg 12-05-2025 A s
magepeg 12-05-2025 S04

2.3.2 COORDONNEES
Les coordonnées d'un employé peuvent étre saisies via cet onglet.

Cliguez sur Coordonnées sur la liste des onglets a gauche pour afficher l'écran illustré ci-dessus.

Kitoumba
TSIMSAMBA

Coordonnées
Adresse

Adresse Commune

b2

Etat / Province Code Fostal Pays
Etat-civil - Sslectienner -

Coordonnées Téléphone

En cas d'urgence Habitation Fortable Travai

Personnes & charge
Autorisations de travail

Email
Emplol

Autre email
Salaire

Affectations
Diplémes * Requis

Adhésions

Pigces jointes + Ajouter

Aucun résultat trouve

Nom du fichier Description Taille Type Date d'ajout Ajouts par Actions

Possibilité de saisir ou modifier les différentes informations relatives aux coordonnées de 'employé.
Cliquer sur le bouton « Sauvegarder » une fois les champs ajoutés ou modifiés pour sauvegarder.

Possibilité d’uploader toute piece jointe qui prendrait en charge les détails saisis dans le formulaire en
cliquant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder comme indiqué dans U'écran ci-dessous.

Possibilité d’uploader plusieurs entrées de piéces jointes a travers le bouton Ajouter.
Possibilité de modifier les piéces jointes suivantes en cliquant sur Modifier a droite d'une entrée

Pour supprimer une piéce jointe, cliquer sur Supprimer sur la ligne correspondante.
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Possibilité également de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case
correspondante, puis en cliquant sur Supprimer la sélection.

2.3.3 EN CAS D'URGENCE

Les coordonnées de personnes associées a un employé a contacter en cas d’urgence sont saisies a
travers cet onglet.

Sélectionner 'onglet En cas d'urgence sur la liste des onglets pour afficher 'écran illustré ci-dessus.

=

En cliguant sur le bouton Ajouter pour ajouter un contact, s’affiche l'écran illustré ci-dessus :

Kitoumba Enregistrer le contact d'urgence
TSIMSAMBA
Relation®
Eric TSMSAMEA Epoux
L Téléphone Domicile Portable Téiéphone Professionnel
Etat-civil * Requis o m
Coordonnées
En cas d'urgence
Personnes & contacter en cas d'urgence enregistrées + Ajouter
Personnes a charge
Autorisations de travail
_ Aucun résultat trouvé
Emploi
Salaire O Nem Relation Téléghone Damidie Fortable Téképhane Professionnel Actions
Affectations
Diplémes
Adhésions Piéces jointes + Ajouter
Aucun résultat trouvé
() Nom et ieier Deseipton e Type Date st ot par Actons

Apres validation, s’affiche la liste des personnes a contacter en cas d’urgence.

Kitoumbs

Possibilité d’ajouter plusieurs personnes a contacter en cas d'urgence.

Pour supprimer une entrée, cliquer sur Supprimer sur la ligne correspondante ou cocher la case
correspondante puis cliquer sur Supprimer la sélection .
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Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante, puis en
cliquant sur Supprimer la sélection.

Kitoumba
TSIMSAMBA

Personnes & contacter en cas d'urgence enregistrées + Ajoute

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliguant sur Ajouter sous Piece jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder.

2.3.4 PERSONNES A CHARGE

Siun employé a des personnes a charge, possibilité de les saisir a travers 'onglet Personnes a charge.
Pour ajouter une personne a charge, cliquer sur ’Onglet Personnes a charge sur la liste des onglets
et l'écranillustré ci-dessous s’affiche.

Kitoumba
TSIMSAMBA

i
En cas d'urgence
Personnes a charge
Autorisations de travail
Affectations
Diplomes

Adhésions

Personnes a charge Attribuées

Aucun résultat trouvé

Nom

Pigces jointes + Ajouter

* Ajouter

S aseription Taille Type Data rajout

Cliquer sur le bouton Ajouter pour ajouter une personne a charge

Kitoumba
TSIMSAMBA

&>

Etat-civil
Coordannées

En cas durgence
Personnes & charge
Autorisations de travail
Emploi

Salaire

Affectations

Diplémes

Adhésions

Ajouter personne & charge

Personnes a charge Attribuées

Aucun résultat trouvé

Nom

Piéces jointes + Ajouter

Aucun résult;

+ Ajouter

Sescription Taille Type Date d'ajout

Saisir le nom, le lien de parenté et la date de naissance de la personne a charge de l'employé.

Cliqguer sur Sauvegarder apres avoir complété les champs suivants.

La personne a charge sera répertoriée comme illustré ci-dessous :

Manuel utilisateur -SIRH — Orange HRM
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Kitoumba
TSIMSAMBA

Personnes 4 charge Attribuées = Ajouter

Pidces jointes + Ajouter

Aucun résultat trouvé

Emploi

Salaire Nom du fichier Description Taille Type Date dajout Ajouts par Actions
Affectations
Diplémes

Adhésions

Possibilité d’ajouter plusieurs personnes a charge.

Pour supprimer une entrée, cliquer sur Supprimer sur la ligne correspondante ou cocher la case
correspondante puis cliquer sur Supprimer la sélection .

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante, puis en
cliguant sur Supprimer la sélection.

Kitoumba
TSIMSAMBA

g (1) Résultat trouvé
=
s 7 )

i Nom Relation Date de naissance Actions

5 s

Personnes & charge Attribuées + Ajouter

Etat-civil
Coordonnées
En cas durgence

Piéces jointes + Ajouter
Perso

arge
Autorisations de travail

Emploi

Taille Type Date dsjout Ajowté par Actions

s | L

Salaire Nom du ficher

Adfectations
Diplémes

Adnésions

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliqguant sur Ajouter sous Piece jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder.

Pour supprimer une entrée, cliquer sur Supprimer sur la ligne correspondante a la piece jointe ou
cocher la case correspondante puis cliquer sur Supprimer la sélection .

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante, puis en
cliguant sur Supprimer la sélection.

2.3.5 AUTORISATIONS DE TRAVAIL

Les informations relatives aux autorisations de travail pour les employés étrangers peuvent étre saisies
a travers cet onglet. Pour ajouter ces informations, sélectionner 'onglet Autorisations de travail sur
la liste des onglets et l'écran illustré ci-dessous s’affiche.

b
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Sélectionner le type de document (passeport ou visa) dont les détails seront renseignés : le numéro
de passeport ou de visa, la date de délivrance, la date d'expiration, le statut d'éligibilité du passeport
/ visa et le date d'évaluation de l'admissibilité (indiquer la date a laquelle l'admissibilité a été évaluée).

Possibilité de rajouter un commentaire si nécessaire.
Cliquer sur Sauvegarder une fois les champs ajoutés ou modifiés.

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliquant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder.

Vous pouvez ajouter plusieurs entrées de documents d’autorisation de travail.

Pour supprimer une piece jointe, cliquer sur Supprimer sur la ligne correspondante a la piece jointe
ou cocher la case correspondante puis cliquer sur Supprimer la sélection .

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante, puis en
cliquant sur Supprimer la sélection.

2.3.6 EMPLOI
Cette fonctionnalité permet de décrire le role de 'employé dans l'entreprise.

Pour définir le poste de l'employé, sélectionner 'Onglet Emploi sur la liste des onglets et l'écran
illustré ci-dessous s’affiche.

Kitoumba Détails du poste

TSIMSAMBA
Date de Début d'Activité Titre du poste Description du poste

’A‘- &h
12 o) Catégorie dEmpio Sous-urité Fisle

-

Etat-civil

Coordonnées

En cas d'urgence

Personnes & charge

Autorisations de travail

Emploi

Salaire

Affectations Résiliation/activation d'un employé Mettre Fin au Contrat
Diplémes

Adhésions Piéces jointes + Ajouter

Aucun résultat trouvé

Nom du fichier Description Taille Type Date d'ajout Ajouté par Actions

Remplir les champs suivants et cliquer sur « Sauvegarder » une fois terminé :

CHAMP TYPE D’OBJET DESCRIPTION
Date de début | Zone de saisie de date Zone permettant de saisir la date de début
d’activité d’activité du contrat (au format dd-mm-
yyyy) ou de sélectionner la date par le
calendrier
Titre du poste Liste déroulante Liste des postes selon lorganisation de

Uentreprise par laquelle doit étre
sélectionné le poste a affecter a 'employé

Description du poste Zone de saisie en lecture | La zone est renseignée automatiquement
seule en fonction de descriptions associées aux
titres de postes dans le paramétrage

Catégorie d’emploi Liste déroulante Liste des catégories d’emploi selon
lorganisation de Uentreprise par laquelle
doit étre sélectionnée la catégorie a affecter
a lemployé.
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Sous-unité

Liste déroulante

Liste des sous-unités selon Uorganisation
de Uentreprise par laquelle doit étre
sélectionnée la sous-unité d’appartenance
de Uemployé.

Filiale

Liste déroulante

Liste des filiales selon l'organisation de
Uentreprise  par laquelle doit étre
sélectionnée la filiale d’appartenance de
'employé.

Statut d’emploi

Liste déroulante

Liste des statuts d’emploi par laquelle doit
étre sélectionnée le statut d’emploi de
'employé.

Inclure les détails du
contrat de travail

Curseur

Curseur pour inclure les données liées au
contrat de travail

Date de début de

contrat

Zone de saisie de date

Zone de saisie de la date de début de
contrat (au format dd-mm-yyyy)

Date de fin de contrat

Zone de saisie de date

Zone de saisie de la date de fin de contrat

(au format dd-mm-yyyy)

Zone de sélection de fichier | Zone permettant de joindre un document

relatif au contrat de travail

Détails du contrat

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliqguant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder.

Possibilité de mettre final’emploid’un employé en cliquant sur Mettre fin a ’emploi et Uécranillustré
ci-apres apparait.

Le déclarant de la fin du contrat devra renseigner et cliquer sur le bouton Sauvegarder : la date de fin
de contrat (au format dd-mm-yyyy), la raison de fin de contrat sélectionner via une liste déroulante
selon le motif ayant occasionné la fin du contrat et un commentaire

Mettre Fin au Contrat

Mettre Fin au Contrat

. Date de Fin de Contrat™
Date de Fin de Contrat*

Raison pour Fin de Contrat*
e

Raison pour Fin de Contrat®

Demissionne -

— Sélectionner -~

Autre

Contrat non renouvelé

Décéde

Démissionné - Auto proposition

2.3.7 SALAIRE
Les informations relatives au salaire d'un employé sont saisies dans cette rubrique.

Pour définir les informations salariales de l'employé, sélectionner onglet Salaire sur la liste des
onglets et l'écran illustré ci-dessous s'affiche.
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Kitoumba
TSIMSAMBA

Eléments de Salaire Attribués Ajouter

Aucun résultat trouvé

‘u Tk

Elément de Salaire Montant Devise Fréquence de paie Montant du Dépét Direct Actions

Etat-civil
Coordonnées Piéces jointes + Ajouter

En cas d'urgence

Personnes a charge

N

Aucun résultat trouv
Autorisations de travail

Nom du fichier Description Taille Type Date d'ajout Ajouté par Actions
Emploi
Salaire
Affectations

Diplémes

Adhésions

Pour ajouter un élément de salaires attribués, cliquer sur le bouton Ajouter et Uécran illustré ci-aprés
s’affiche.

Add Salary Component
Element de Salaire® Echelon de rémunération Fréquence de paie

Salaire de base Directeur v Mensuel v
Devise* Montant®

United States Dollar v 6000

Min: 5000 - Max: 7000

Commentaires

nclure les détails du dépét direct

Remplir les champs suivants et cliquer sur Sauvegarde :

Elément de salaire : Les différentes rémunérations que 'employé obtient de l'entreprise ;
Echelon de rémunération : la catégorie de rémunération a laquelle appartient l'employé
(prédéfinie dans le module d'administration)

Fréquence de paie : La fréquence a sélectionner sur la liste correspondant a celle a laquelle
’employé percoit son salaire ;

Devise : la devise dans laguelle 'employé est payé (prédéfinie dans le module d'administration)
Montant : en fonction de la catégorie de rémunération d'un employé, un montant de salaire
minimum et maximum est spécifié (prédéfini dans le module d'administration) et ne peut pas étre
inférieur ou supérieur au montant spécifié.

Commentaire : vous pouvez saisir tout commentaire important concernant les informations
salariales.

@ En choisissant ’échelon de rémunération et la devise, le systéme affiche le minimum et

le maximum de salaire correspondant (prédéfini dans le module d'administration) .

En activant le curseur Inclure les détails du dépot direct, s’affichent les éléments ci-aprés
permettant d’entrée les références du compte de 'employé vers lequel sera viré son salaire.
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Modifier Eléments de Salaire
Elément de Salaire® Echelon de rémuneration Fréquence de paie

Salaire brut Directeur v densuel v

Devise* Montant*

Min: 5000 - Max: 7000

Commentaires

nclure les détails du dépét direct
IBAN* Type de compte® Veuillez spécifier®

CD7705100051010104680560384 Autre - Jobile Money

Code banque* Montant*

Renseigner les éléments du compte de 'employé fournis a travers un RIB.

Si le type de compte sélectionné est Autre, une zone de saisie apparait pour préciser le type de
compte absent de la liste.

Sitous les éléments sont renseignés, cliquer sur Sauvegarder.
Possibilité d’ajouter plusieurs éléments de salaires.

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliguant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder.

Ajouter une piéce jointe
Sélectionner fichier*

Parcourir Aucun fichier sélectionne

Pour supprimer un élément sur les grilles récapitulatives, cliquer sur Supprimer sur la ligne
correspondante a la piéce jointe ou cocher la case correspondante puis cliquer sur Supprimer la
sélection.

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante, puis en
cliquant sur Supprimer la sélection.

2.3.8 AFFECTATIONS

Cette fonctionnalité permet d’attacher un employé a ses responsables et/ou a ses subordonnés.

N

Suite a Uopération d’affectation, 'employé a qui sont attachés des subordonnés devient d’office
superviseur, sauf s’il est de profil administrateur.

En effet, le superviseur concerné pourra consulter les informations suivantes lors de sa connexion :
— Les fiches de ses subordonnés ;

— laliste de ses subordonnés ;

— Lerapport de présence de ses subordonnés ;

— Lesfeuilles de temps de ses subordonnés ;

— Les congés de ses subordonnés ;
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— Etc.

Il est possible de configurer un employé pour qu'il rende compte a plusieurs superviseurs et un
superviseur pour avoir de nombreux subordonnés qui lui rendent compte.

Pour définir les superviseurs et les subordonnés d’un employé, sélectionner 'onglet Affectations sur
la liste des onglets et ’écran tel qu’illustré ci-aprés apparait.

Responsables Assignés + Ajouter

Aucun résultat trouvé

Etat-civil () Nom Méthodologie de Reporting Actions

Coordonnées
Subordonnés assignés + Ajouter
En cas d'urgence

Personnes a charge
Aucun résultat trouvé
Autorisations de travail

Emploi () Nom Méthodologie de Reporting Actions
Salaire
) Piéces jointes + Ajouter
Affectations
Diplémes

Aucun résultat trouvé
Adhésions

() Nem du fichier Description Taille Type Date d'ajout Ajouté par Actions

Pour attribuer un superviseur/subordonné a un employé, cliquer sur Ajouter sous Responsables
assignés ou Subordonnés assignés et les écrans tel qu’illustrés ci-dessous apparaissent
respectivement.

Ajouter un superviseur

Nom* Méthodologie de Reporting*
Taper pour obtenir des indices.. -- Selectionner - -
* i P
Requis ( Cancel ) Sauvegarder

Ajouter un subordonné

MNom* Méthodologie de Reporting®
Taper pour obienir des indices... -- Selectionner -- -
* Requis

Pour déclarer ou modifier une déclaration, saisir le nom du superviseur/subordonné et sélectionner
l'option Méthode de reporting. Cliquez sur Sauvegarder une fois les champs renseignés.

Une fois le superviseur/les subordonnés définis, ils seront répertoriés comme indiqué dans U'écran
ci-dessous.

Kitoumba Affecter 3
TSIMSAMBA
Responsables Assignés + Ajouter
(1) Résultat trouvé
Etat-civil () MNom Méthodologie de Reporting Actions
Coordonnées Blaise KINIALI Direct W &

En cas d'urgence

. Subordonnés assignés + Ajouter
Personnes a charge

Autorisations de travail

(1) Résultat trouvé

Emploi

Salaire (J Nom Méthodologie de Reporting Actions
Affectations il KINIAL Direct "
Diplémes

Adhésions Piéces jointes + Ajouter

Aucun résultat trouvé

() Mom du fichier Description Taille Type Date d'ajout Ajouté par Actions
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Vous pouvez saisir plusieurs entrées de superviseurs ou de subordonnés pour un méme employé.

Pour modifier les éléments associés a un élément sur les grilles récapitulatives, cliquer sur Modifier
(Icbne de modification sous forme de crayon) sur la ligne correspondante a la piéce jointe.

Pour supprimer un élément sur les grilles récapitulatives, cliquer sur Supprimer sur la ligne
correspondante a la piece jointe ou cocher la case correspondante puis cliquer sur Supprimer la
sélection.

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante, puis en
cliguant sur Supprimer la sélection.

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliquant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder

2.3.9 PARCOURS
Les informations relatives au parcours d'un employé sont saisies dans cette rubrique.

Pour définir les informations relatives au parcours de l'employé, sélectionner 'onglet Parcours sur la
liste des onglets et l'écran illustré ci-dessous s'affiche.

Pour ajouter une expérience professionnelle, cliquer sur le bouton Ajouter lié a larubrique Expérience
professionnelle.

Ajouter expérience professionnelle

Entreprise® Titre du poste®
A partir de

Commenter

Cliquer sur « Sauvegarder » une fois tous les champs saisis et U'expérience professionnelle particuliere
sera répertoriée comme indiqué ci-dessous.

Expérience professionnelle
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Pour modifier les éléments associés a un élément sur les grilles récapitulatives, cliquer sur Modifier
(Icbne de modification sous forme de crayon) sur la ligne correspondante a la piéce jointe.

Pour supprimer un élément sur les grilles récapitulatives, cliquer sur Supprimer sur la ligne
correspondante a U'expérience professionnelle ou cocher la case correspondante puis cliquer sur
Supprimer la sélection .

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante, puis en
cliguant sur Supprimer la sélection.

Méme comportement pour les autres rubriques du formulaire (Etudes, Compétences,
langues, permis) que pour la rubrique Expérience professionnelle.

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliquant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder

2.3.10 ADHESIONS

Les informations relatives aux adhésions d'un employé auprés de différents services culturels ou
sportives contractées par U'entreprise pour le compte de ses employés sont saisies dans cette
rubrique.

Pour définir les informations relatives a ’adhésion de l'employé, sélectionner 'onglet Adhésions sur
la liste des onglets et l'écran illustré ci-dessous s'affiche.

Adhésions enregistrées + Ajouter
Aucun résultat trouvé
Montant de Date de Début de Date de

Adhésion Abonnement Payé Par Devise . Renouvellement de Actions
rAbonnement Abonnement )
IAbonnement

Piéces jointes + Ajouter

Aucun résultat trouvé

Nom du fichier Description Taille Type Date d'ajout Ajouté par Actions

Pour ajouter une adhésion, cliquer sur le bouton Ajouter lié a la rubrique Adhésion et ’écran ci-apres
s’affiche.

Ajouter une adhésion

Adhésion® Abonnement Payé Par Montant de I'Abonnement

Devise Date de Debut de ' Abonnement Date de Renouvellement de I'Abonnement

-- Selectionner -- v dd-mm-y dd-mm-yy

Cliquer sur « Sauvegarder » une fois tous les champs saisis et 'adhésion particuliere sera répertoriée
sur la liste des adhésions.

Pour modifier les éléments associés a un élément sur les grilles récapitulatives, cliquer sur Modifier
(Icbne de modification sous forme de crayon) sur la ligne correspondante a 'adhésion.
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Pour supprimer un élément sur les grilles récapitulatives, cliquer sur Supprimer sur la ligne
correspondante a l’adhésion ou cocher la case correspondante puis cliquer sur Supprimer la
sélection.

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant les cases correspondantes, puis
en cliquant sur Supprimer la sélection.

Possibilité également d’uploader toute piece jointe étayant les détails saisis dans le formulaire en
cliquant sur Ajouter sous Piéce jointe et en sélectionnant un fichier a partir d'un chemin approprié et
en uploadant le fichier suivant en cliquant sur Sauvegarder.
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3 MODULE DE CONGES

C’estun module complet de gestion des congés offrant de nombreuses possibilités : définition des
types de congés, des jours fériés, attribution et demande de congés pour les employés.

ILprend en charge tous les processus de demande et d'approbation et affiche des informations sur les
droits a congés, le solde, l'historique, etc.

3.1 DROITS DES UTILISATEURS

Les fonctionnalités du module Congés varient selon les droits de l'utilisateur. Il sera décrit du point de
vue d'un administrateur, d'un utilisateur superviseur (ESS) et d'un utilisateur classique.

L'administrateur peut :

— Configurer les parametres liés aux congés (les périodes de congés, les types de congé, la semaine
de travail, les jours fériés, etc.) ;

— Afficher les droits aux congés pour chaque employé et autoriser les jours de congé de chaque type
disponible ;

— Générer des droits aux congés et des rapports d'utilisation pour lui-méme et tous les employés ;

— Attribuer un congé a n'importe quel employé ;

— Voir les congés planifiés pour n'importe quel employé ;

— Voir la liste des congés pris pour n'importe quel employé ;

— Sil'utilisateur administrateur est un employé, il verra les options Faire une demande, Mes congés
et Mes autorisations avec le reste des fonctionnalités.

Un superviseur peut :

— Afficher les droits de congé personnels ou des employés (subordonnés) ;

— Générer des droits de congé et des rapports d'utilisation pour lui-méme et ses subordonnés ;
— Afficher la liste des congés ;

— Appliquer un congé ;

— Attribuer un congé a ses subordonnés ;

— Approuver/Rejeter un congé pour ses subordonnés.

L'utilisateur classique peut :

— Consulter le droit au congé personnel ;

— Générer des droits a congés et des rapports d'utilisation pour lui-méme ;
— Afficher les informations détaillées sur les congés ;

— Demander un congé.

3.2 CONFIGURATION

L'administrateur RH peut configurer les éléments suivants qui seront utilisés dans tout le module
de congés, comme illustré ci-dessous.

p Rechercher
@\ Admin
Liste des conges
I"EE. Employés 5 I
u ate de fin
_ 01-05-2024 O 31-12-2025
L Temos

3.2.1 PERIODE DE CONGE

L'administrateur RH et les autres utilisateurs disposant de droits d'administrateur peuvent définir la
période de congé a utiliser pour l'application/l'attribution des congés.

Pour définir une période de congé, accéder a Congés > Configuration > Période de congé.

L'écran illustré ci-apres s'affiche.
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Période de congé
Mois de début* Date de Début*

Janvie v 01 v

Date de fin Periox

Vous pouvez définir le mois de début et la date de début dans les listes déroulantes. Le systéeme
définira automatiquement la date de fin pour une période de congé d'une année civile.

Cliquer sur Sauvegarder et la période de congé en cours sera indiquée sous la Date de fin. C’est la
période de congé par défaut.

3.2.2 TYPES DE CONGES

Cette section permet a l'administrateur et a tout autre utilisateur disposant de droits d'administrateur
de définir des types de congés compatibles avec les politiques RH de l'entreprise.

Pour ajouter des types de congés, accéder a Congés > Configurer > Types de congés.

L'écran illustré ci-apres s'affiche.

Types de congés

(8) Résultats trouvés

No Actions

g &
., .,

]
-,

E}
.,

]
-,

E}
.,

Cliqguer sur Ajouter» pour ajouter un champ. Une fois le champ ajouté, cliquez sur Sauvegarder.

En cliquant sur l'option « Le droit est-il situationnel ? », ce type de congé sera exclu des rapports, sauf
s'il existe. il s'agit d'une activité.

Par exemple : un congé de maternité, un congé pour service de jury, etc.

Ajouter type de congé

Nom*

& droit & it 2(1)
Le droit est-il situationnel ? (1)

Non

Une fois un type de congé ajouté, il apparaitra sur la liste des types de congé.

Possibilité d’ajouter plusieurs types de congé. Aussi de consulter/modifier un type de congé en
cliquant sur son nom.

Pour modifier/supprimer un type de congé, cliquer sur icbne associée a 'opération attendue sur la
ligne du type de congé.
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Pour supprimer un élément sur la liste des types de congé, cliquer sur Supprimer sur la ligne
correspondante au type de congé ou cocher la case correspondante puis cliquer sur Supprimer la
sélection.

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant les cases correspondantes, puis
en cliquant sur Supprimer la sélection.

3.2.3 SEMAINE DE TRAVAIL

L'administrateur RH et tout autre utilisateur disposant de droits d'administrateur pourront définir les
semaines de travail de tous les employés.

Pour définir la semaine de travail, allez dans Congés > Configuration > Semaine de travail.

L'écran illustré ci-apres s'affiche.

Semaine de Travail

Dans cette fonctionnalité, vous pouvez définir les jours pendant lesquels l'entreprise fonctionne en
choisissant 'une des options : Journée compléte, Demi-journée ou Jour non ouvrable (Jour de
repos).

Cliquer sur Sauvegarder une fois que les parametres de la semaine de travail sont configurés.

3.2.4 JOURS FERIES

L'administrateur RH et les autres utilisateurs disposant de droits d'administrateur peuvent définir des
jours fériés qui seront applicables a l'ensemble de l'entreprise et qui seront pris en compte lors du
calcul de la durée des congés.

Pour définir les jours fériés, aller dans Congés > Configuration > Jours fériés et cliquez sur Ajouter,
L'écran illustré ci-apres s'affiche.

(13) Résultats trouvés

Nom Date Journée compléte/Demi-journée Se répéte annuellement Actions
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Saisir le libellé (nom) du jour férié, la Date a laquelle il aura lieu et cochez la case Se répéte
annuellement pour que le jour férié ait lieu a la méme date les années suivantes et sélectionner si le
jour férié indiqué sera considéré comme un jour férié Journée compléte / Demi-journée .

Ajouter un congé
Nom* Date* Journée compléte/Demi-journée*

O Full Day -

Se répéte annuellement

Oui Non

Cliquer sur Sauvegarder si le jour férié est défini.

Une fois qu'un jour férié est ajouté, il sera répertorié sur la liste des jours fériés.

(13) Résultats trouvés

Possibilités de Rechercher les jours fériés qui surviennent pour une période de congé particuliere.

Possibilité d’ajouter plusieurs jours fériés. Vous pouvez consulter/modifier les jours fériés en cliquant
sur leur nom.

Pour supprimer ou modifier un jour férié, cliquer sur ’icone associée a ’opération attendue sur la ligne
dujour férié.
Pour supprimer un élément sur la liste des jours fériés, cliquer sur Supprimer sur la ligne

correspondante au jour férié ou cocher la case correspondante puis cliquer sur Supprimer la
sélection.

Possibilité de supprimer plusieurs entrées simultanément en cochant les cases correspondantes, puis
en cliquant sur Supprimer la sélection.

3.3 AUTORISATIONS

Cette fonctionnalité permet aux utilisateurs (administrateurs uniquement) d'ajouter et de consulter
les droits de congé des employés.

Le menu affiche les données selon le type d'utilisateur :

— Administrateur : Ajouter autorisation(s) de congé et Autorisations de congé et dispose de tous
les droits. Aussi Mes autorisations s’il est salarié.

— Utilisateur-Superviseur: Autorisations de congé (subordonnés uniquement) et Mes
autorisations et disposera uniquement de droits de consultation.

— Utilisateur simple: Mes autorisations et disposera uniquement des droits de consultation.

3.3.1 VUEADMINISTRATEUR RH
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Cette fonctionnalité permet a l'administrateur RH et aux autres utilisateurs disposant de droits

d'administrateur d'ajouter et d'afficher les droits de congé pour chaque type de congé pour tous les
employés.

Pour ajouter une autorisation de congés aux employés, cliquez sur Congés > Autorisations > Ajouter
une autorisation et l'écran illustré ci-aprées s’affiche.

Ajout d’autorisation a un employé individuellement

Ajouter Autorisations de Congé
Ajouter a
© Employé individue! Plusieurs employés
Nom de I'employé*
Taper pour obtenir des indices.
Type de congé® Période de congé* Autorisation®

-- Sélectionner -- - 01-05-2024 - 31-12-2025 v

L'administrateur RH peut sélectionner 'employé a qui attribuer un congé en saisissant son nom dans
la zone de texte Nom de Uemployé. Le Type de congé (défini sous Configuration > Types de congé)
peut ensuite étre sélectionné dans le menu déroulant.

ILest ensuite possible de sélectionner la période de congé. Le nombre de jours a attribuer a 'employé
peut ensuite étre indiqué dans la zone de saisie Autorisation, comme illustré ci-dessus.

Apres renseignement de toutes les informations requises, cliquer sur Sauvegarder.

Une boite de dialogue apparait pour demander la confirmation de 'autorisation de congé.

Mise a Jour d'Autorisation en Cours

Apres confirmation, la liste des autorisations concernant 'employé s’affiche.

Ajout d’autorisation a plusieurs employés

Si l'administrateur sélectionne Ajouter a plusieurs employés, le champ Nom de Uemployé est
remplacé par les champs Filiale et Direction.

L'administrateur peut désormais sélectionner une filiale et une direction spécifiques, puis attribuer
une autorisation de congé pour un type de congé spécifique a tous les employés d’une filiale et/ou
d’une direction en cliquant sur Sauvegarder, comme illustré ci-dessous.

Ajouter autorisation(s) de congé
Ajouter 3
Employé individuel ° Plusieurs employés
Filiale Direction
- Sélectionner — v Logistique - matches (17) employees
Type de congé* Période de congé* Autorisation*

Congé de reconstitution h 01-05-2024 - 31-12-2025 v 15
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Une boite de dialogue apparait pour demander la confirmation de Uautorisation de congé.

Mise a Jour d'Autorisation en Cours - Employés correspondants

L'autorisation de congé sélectionnée sera appliquée aux employés suivants

Employé Ancienne Autorisation Nouvelle Autorisation

Ambroise BAMBELE

Joyce KANIKI]

Aprés confirmation, les autorisations concernant tous les employés de la filiale ou de la direction
concernée sont mises ajours.

Consulter les autorisations

Pour consulter les autorisations de congés d'un employé, 'administrateur RH peut cliquer sur Congés
> Autorisations > Autorisations de congé, comme illustré ci-dessous.

Autorisations de congés
Nom de I'employé* Type de congé Période de congé

Taper pour obtenir des indices. -- Sélectionner - - 01-05-2024 - 31-12-2025 -

*Requis

Par le moteur de recherche, administrateur doit saisir le nom de l'employé (champs requis), peut
sélectionner le type de congé dans le menu déroulante ou la période de congé.

Cliquer sur Rechercher affiche tous les congés auxquels cet employé a droit, comme illustré ci-
dessous.

Autorisations de congés -
Nom de I'employe* Type de congé Période de congé
Kitoumba Makissa TSIMSAMBA -- Sélectionner -- v 01-05-2024 - 31-12-2025 b4
(2) Résultats trouvés
() Type de congé Type de droit Valable depuis Valable jusqu'a Jours Actions
Cangé de reconstitution Added 01-05-2024 31122025 15 o s
Congé de matemité Added 01-05-2024 31-12-2025 40 w ¢

Pour ajouter une autorisation, cliquer sur Ajouter: apparait la fenétre Ajouter une autorisation
(comme illustré au paragraphe précédent).
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Supprimer les autorisations

Pour supprimer une entrée, cocher la case correspondante. Possibilité également de supprimer
plusieurs entrées simultanément en cochant la case correspondante. Puis, cliquer sur Supprimer.

Possibilité aussi de supprimer une autorisation en cliquant sur Uicbne correspondante a la
suppression (corbeille).

Modifier une autorisation

Pour modifier une autorisation de congé, cliquer sur U'icbne correspondant a la modification (crayon)
et la fenétre illustrée ci-dessous apparait.

Modifier Autorisation de Conge
Nom de 'employé*

Kitoumba TSIMSAMBA

Type de congé® Période de congé* Autorisation®

Congé de reconstitution

L'administrateur ne pourra modifier que la période de congé et ’autorisation en nombre de jours.
Cliquer sur Sauvegarder une fois les valeurs modifiées.

3.3.2 VUE SUPERVISEUR

Un superviseur ne peut consulter que ses propres autorisations de congés (Congé > Autorisations >
Mes autorisations) et les autorisations de congé de ses subordonnés (Congé > Autorisations >
Autorisations de congé) lorsqu'il se connecte.

Un administrateur des RH saisit 'autorisation de congé au nom d’un superviseur et d’un
employé.

Pour consulter ses propres autorisations, le superviseur ESS doit cliquer sur Congés > Mes

autorisations.

Il peut ensuite effectuer une recherche par Type de congé ou Période de congé. Cliquer sur
Rechercher pour afficher toutes les autorisations de congé disponibles, comme illustré sur le
paragraphe précédent.

Mes Autorisations de Congé -

Total 15.00 Day(s)

(1) Résultat trouvé

Type de congé Type de droit Valable depuis Valable jusqu'a Jours

Congé

ftution Added 01-05-2024 31-12-2025

Pour afficher les autorisations de congé d'un subordonné, le superviseur doit cliquer sur Congés >
Autorisations > Autorisations de congés , puis saisir le nom du subordonné sous le champ Nom de
Uemployé (qui est un champ requis) et sélectionner la Période de congé et si nécessaire le Type de
congeé.

En cliquant sur Rechercher, s’affichent les autorisations de congé auxquelles le subordonné
concerné a droit.
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3.3.3 VUE UTILISATEUR SIMPLE
Un employé ne peut consulter ses autorisations aux congés que lorsqu'il se connecte.
Pour consulter, accédez a Congés > Mes autorisations et un écran tel qu'illustré ci-apres apparait.

Liste de mes congés -

Bu Date de fin Afficher Congé et Statut*

Aucun résultat trouvé

Date Nom de Femployé  Type de congé Solde des congés Nombre de jours Statut Commentaires Actions

3.4 ATTRIBUER UN CONGE

Cette fonctionnalité est réservée aux administrateurs et aux superviseurs ESS.

Un administrateur peut attribuer des congés a tous les employés, tandis que le superviseur ESS ne peut en
attribuer qu'a ses subordonnés.

Pour attribuer des congés, accédez a Congés > Attribuer des congés et l'écran illustré ci-apres s'affiche.

Attribuer congés
Nom de I'employé*
Erick NDAYA KAMANDA
Type de congé* Solde de congés (7)
econstitution v 0.00 Day(s)
Du* Date de fin*
dd-mm-yyyy dd-mm-yyyy

Commentaires

Sélectionner le nom de l'employé : Saisir les premieres lettres de son nom pour afficher la liste des
employés correspondant aux lettres saisies par auto-complétude .

Sélectionner l'employé concerné, puis le type de congé, les dates de prise du congé et ajoutez un
commentaire si nécessaire.

Le systeme affiche également le solde de congés restant pour le type de congé concerné.

Cliquer sur Attribuer si tous les champs nécessaires sont renseignés :
— L'employé et l'administrateur seront informés par courriel ;
— Le solde de congés sera également déduit.

Lorsque 'employé se connecte au systeme et vérifie ses congés en allant dans Congés > Mes congés, il
verra le congé qui lui a été attribué.

3.5 FAIRE UNE DEMANDE

Tous les utilisateurs, al'exception de l'administrateur (sauf s'ilest salarié), peuvent demanderun congé
via cette option. Pour ce faire, accédez a Congés > Faire une demande, l'écran illustré ci-aprés
s'affiche.
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Faire une demande Mes congés Autorisations v Rapports ¥ ?
Type de conge* Solde de congés (2)
Congé de reconstitution - 15.00 Day(s)
Du* Date de fin*
23-06-2025 ] 27-06-2025 )
Journées partielles
-- Sélectionner -- -
Commentaires
4
g

Sélectionner le type de congé dans le menu déroulant, puis les dates de début et de fin.

Le progiciel permet de procéder a des attributions de congés par journées entiéres ou par journées
partielles.

S’il s’agit d’une demande par journées partielles, il faudra préciser la fréquence d’applicabilité de la
partialité de congés : tous les jours, jour de début uniquement, jour de fin uniquement ou jour de début
et de fin.

Journées partielles

Tous les jours Y

-- Selectionner --

Jour de début uniguement

Jour de fin uniquement

Jour de debut et de fin

Par la suite, il faudra déterminer le créneau horaire a appliquer : demi-journée matin, demi-journée
apres-midi, spécifier les heures.

Journées partielles

Jour de debut uniquement -

Jour de debut*

-- Selectionner -- -

-- Selectionner --

Demi-journée - Matin

Demi-journge - Aprés-mid

Spécifier Heure

* Requis

Si le choix se porte Uoption Spécifier ’heure, il faudra saisir les heures de début, de fin et le nombre
total d'heures s'affiche automatiquement.
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Le solde de congés s'affichera également, indiquant le solde de congés dont dispose le demandeur
pour ce type de congé. Il peut également ajouter un commentaire expliquant la raison du besoin de

congé.

Une fois les informations renseignées, cliquer sur Faire une demande.

Attribuer congés
Nom de l'employé®

Kitoumba Makissa TSIMSAMBA

Type de congé* Solde de congés (7)

- 10.00 Day(s)

Congé de reconstitution

Du* Date de fin*

28-07-2025 0O 31-07-2025 ()

Journées partielles

Tous les jours v

Durée* A partir de* A Durée

Spécifier Heure v 09:00 AM Q] 12:00 PM ®© 3.00

Commentaires

Un courriel sera envoyé au superviseur (et a l'administrateur, si configuré dans les notifications) pour
approbation.

Salut Aimé,

L'administrateur a attribug un congé & Kitoumba TSIMSAMBA. Détails du congé :

Date(s) Durée (heures)
28/07/2025 (09:00 - 12:00) 3,00
29/07/2025 (09200 - 12:00) 3,00
30/07/2025 (09:00 - 12:00) 3,00
31/07/2025 (09:00 - 12:00) 3,00

Type de congé - Congée de reconstitution
Vous avez recu cet e-mail, car vous étes désigné comme superviseur pour Kitoumba TSIMSAMBA.
Merci.

Il s'agit d'une notification automatisée.

Message envoyé au superviseur

Salut Rosette,

L'administrateur a accordé un congé a Kitoumba TSIMSAMBA. Détails du congé :

Date(s) Durée (heures)
28/07/2025 (09:00 - 12:00) 3,00
29/07/2025 (09:00 - 12:00) 3,00
30/07/2025 (09:00 - 12:00) 3,00
31/07/2025 (09:00 - 12:00) 3,00

Type de congé - Congé de reconstitution
Vous avez recu cet e-mail, car vous &tes désigne comme superviseur pour Kitoumba TSIMSAMBA.
Merci.

Il s'agit d'une notification automatisee.

Message envoyé a 'administrateur
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Le statut de votre demande de congé est consultable dans « Mes congés », comme illustré a la figure
ci-dessous

Faire une demande Mes congés Autorisations Rapports ?
Liste de mes congés -
Du Date de fin Afficher Congé et Statut* Type de congé

01-05-2024 (] 31-12-2025 (] Select v - Sélectionner - v
Rejeté @ Annuié @  Approbation en attents
Programmé ) Pris

(1) Résultat trouvé

— N . Solde des congés -

() Date Nom delemployé  Type de congé r— Nombre de jours Statut Commentaires Actions

23-06-2025t027-  Kitoumba Makissa  Congé de
06-2025

X Pending Approval
TSIMSAMBA. oo

(500

5.00
reconstitution

Un lien d’approbation s’affiche sur 'onglet Mes actions du tableau de bord de responsables assignés
(Superviseurs) du demandeur et sur celui des administrateurs comme illustré sur la figure ci-dessous.

@ Temps au travail i= Mes actions 4 Lancement rapide

Q MNon poingonne

o

Oh Om Aujourd™hui

©

@) ohom

Cette semaine
Jun 09 - Jun 15

WA

(1) Demande de congé & approuver Qa
“©
Aftribuer congés

Appliguer congé

)

Lists des congés

@
Feuville de temps

[/

©

Ma feuille de te...

)

Mes congés

En cliquant sur le lien, la figure ci-dessous s’affiche demandant au(x) responsable(s) assigné(s) (et
indirectement a Uadministrateur RH ou aux membres de la Direction Générale) d’approuver ou de

rejeter la demande.

Liste des congés -
Du Date de fin Afficher Congé et Statut* Type de congé
01-05-2024 i} 31-12-2025 (] -- Sélectionner -- v -- Sélectionner -- -
Approbation en attente
Nom de I'employé Direction
Taper pour obtenir des indices. -- Sélectionner -- - Inclure les anciens salariés
* Requis . )
Réinitialiser J Rechercher
(1) Résultat trouvé
— . . Solde des congés
() Date Nom de l'employé  Type de congé Goure) Nombre de jours  Statut Commentaires Actions
23-06-2025 to 27 Kitoumba Makissa ~ Congé de Pending Approval q
10.00 500 - Approuver Rejeter
06-2025 TSIMSAMBA reconstitution (5.00) = !

3.6 LISTE DES CONGES
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La liste des congés est accessible aux responsables assignés (Superviseurs ESS) et par les utilisateurs de
profils administrateurs (DRH et membres de la Direction Générale).

Elle répertorie l'intégralité des demandes de congés des employés.

Le superviseur ESS ne verra que la liste des congés de ses subordonnés tandis que l'administrateur
peut voir la liste entiere.

3.6.1 RECHERCHERLALISTE DES CONGES

Vous pouvez afficher les congés a l'aide de la barre d'outils de recherche comme indiqué sur la figure ci-

dessous en précisant les criteres de recherches :

— Spécifier la période a l'aide des dates « De » et « A » ;

— Sélectionner le statut ou la combinaison de statuts de congé : Rejeté, Annulé, En attente d'approbation,
Approuveé, programmeé, pris ;

— Préciser le nom de 'employé ;

— Sélectionner la direction d’appartenance de demandeur(s) recherché(s) ;

— Sélectionner le type de congé ;

— Possibilité d’inclure les anciens employés

Et cliquer sur Rechercher

Liste des congés -

(1) Résultat trouve

Solde des congés
(iours)

Nom de I'employé  Type de congé

Nombre de jours  Statut Commen taires Actions

Rejeter

3.6.2 CONSULTATION 7/ APPROBATION DES CONGES

Lorsqu'un employé demande un congé, ses superviseurs (et les administrateurs également, s’ils sont
configurés sous Notifications) recevront un courrier électronique les invitant de se connecter au progiciel
pour approuver, rejeter ou annuler le congé.

Pour consulter la Liste des congés, accéder a Congés > Liste des congés et l'écran illustré ci-haut
s’affiche.

Les superviseurs et les administrateurs traitent la demande de congé en sélectionnant une action sur la
colonne Action

Une fois 'action appliquée sur la demande de congé, celle-ci n’apparait plus sur la liste des congés.

Un courriel sera alors envoyé a l'employé (s’il a une adresse mail déclarée sur sa fiche personnelle) pour lui
permettre de consulter l'état de sa demande de congé.
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Date(s)
23/06/2025
24/06/2025
25/06/2025
26/06/2025
27/06/2025

Durée (heures)
8ho0
8hoo
8hoo
8hoo
8hoo

Type de congé - Congée de reconstitution

Merci.

Il s'agit d'une notification automatisée.

Aime MBALA a approuvé la demande de congé de Kitoumba TSIMSAMBA. Détails du conge :

Vous avez regu cet e-mail, car vous étes ajouté en tant qu'abonne aux nofifications d'approbation de conge.

L’employé peut consulter le statut de sa demande en accédant dans le menu Congés > Mes congés dans

le progiciel.

3.7 MES CONGES

Cetélémentde menu estaccessible aux utilisateurs, aux superviseurs et aux administrateurs qui font partie
de salariés. Les détails des congés personnels peuvent étre consultés dans cette rubrique.

Pour consulter Mes congés, accéder a « Congés » ; l'écran illustré ci-dessous s’affiche.

s congés

Liste de mes congés
Du Date de fin

01-05-2024 31-12-2025

* Requis

(1) Résultat trouvé

() bate Nom de l'employé  Type de congé
Kitoumba Makissa
TSIMSAMBA

23-06-2025 t0 27-
06-2025

Congé de
reconstitution

Afficher Congé et Statut*

Select

Rejetd ) Annulé

Programmé & Pris

Solde des congés

; Nombre de jours Statut
(jours)

o Pending Approvat

-

Approbation en attente

Commentaires

Type de congé

-- Sélectionner --

Actions

Un employé peut choisir d'annuler un congé en attente d'approbation ou un congé programmé, mais
il ne peut apporter aucune modification a un autre statut de congé.

Il peut consulter le détail complet des congés en cliquant sur « Date » ou « Statut ».

Pour annuler une demande de congé, Cliquer sur le menu déroulant Actions, sélectionner Annuler et

cliguer sur Enregistrer.
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Liste de mes congés -

Du Date de fin Afficher Congé et Statut* Type de congé
01-05-2024 ) 31-12-2025 () Select - -- Sélectionner - -
Rejete Annule Approbation en attente
Programmé Pris

(1) Record Selected

. . Solde des congés . .
0 o Nom de Femployé Type de congé prisiiy g Nombre de jours Statut Commentaires Actions
@ E0suB/EI K Congé de o Pending Approval
06-2025 s reconstitution o o (5.00)

Si la fonctionnalité de notifications par e-mail a été configurée, les notifications par e-mail sur
les demandes de congé, les annulations, les rejets et les approbations seront envoyées a
l'employé qui a demandé un congé, ainsi qu'aux utilisateurs administrateurs qui se sont
abonnés aux notifications par e-mail de gestion des congés.

3.8 RAPPORTS

Cette fonctionnalité permet aux utilisateurs de générer des droits a congés et des rapports d'utilisation
des employés.

L'administrateur RH peut choisir entre deux critéres principaux lors de la génération de rapports : Type
de congé et Employé.

Si Padministrateur RH sélectionne Type de congé, les champs ci-aprés lui seront alors présentés parmi
lesquels il pourra faire son choix

Autorisations de Congé et Rapport d'Utilisation -

Période de congé* Filiale Direction

tance - Décés au premie v 01-05-2024 - 31-12-2025 v -- Sélectionner - v -- Sélectionner -- v

Sl tonner L v Inclure les anciens salariés

* Requis

Si les champs appropriés sélectionnés, 'administrateur peut cliquer sur Générer et le rapport de congés
de tous les employés sera présenté en fonction des critéres précédemment sélectionnés comme illustré
ci-dessous.

L%

1 (63) Résultats trouvés
Employé Droits aux congés (jours) Congé en attente d'approb... Congés prévus (jours) Congés pris (jours) Solde des congés (jours)
admin admin 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Elige AKONKWA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Serge ASUMANI 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Marceline BAHAT! 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Ambroise BAMBELE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Michel BASELE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Junior BETE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Noemie BWEYA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Rosette DIAMPASI 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Benoit ILUNGA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Rene KALA KONGA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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Si l'option Employé est sélectionnée sous Générer pour 'administrateur RH peut générer le rapport sur les
droits et l'utilisation des congés pour n'importe quel employé.

Le nom de l'employé devra étre saisi dans le champ Employé et un rapport sera généré pour cet employé,
comme illustré a 'image ci-dessus.

Autorisations de Congé et Rapport d'Utilisation -

Générer pour

© Employé
Nom de I'employé* Période de congé*
Rosette NTONDELE DIAMPAS] 01-05-2024 - 31-12-2025 -

* Requis
o2 (7) Résultats trouvés
Type de congé Droits aux congés (jours) Congé en attente d'approb...  Congés prévus (jours) Congés pris (jours) Solde des congés (jours)
Cangé de circonstance - Décés au prem.. 0.00 0.00 0.00 000 000
Congé de circonstance - Décés au seco 0.00 000 000 000 0.00
Congé de circonstance - Mariage d'un e 0.00 000 000 000 0.00
Cangé de circonstance - Mariage du tra. 0.00 0.00 0.00 000 000
Congé de circonstance - Naissance au . 0.00 000 000 000 000
Congé de maladie 0.00 000 000 000 000
Congé de reconstitution 0.00 0.00 0.00 000 000
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4 GESTION DE TEMPS

Le module Temps automatise la gestion des présences et des pointages. Il permet aux employés de créer
et de soumettre des feuilles de temps hebdomadaires, et aux superviseurs de les modifier, de les approuver
ou de les rejeter. Ces feuilles de temps sont créées en fonction des activités des projets réalisés pour
différents clients.

Bien que la présence soit suivie grace aux pointages d'entrée et de sortie, les employés peuvent spécifier le
temps passé sur les projets qui leur sont assignés. Cela permettra de valoriser ces projets financierement.

En fonction de chaque utilisateur, les fonctionnalités varient.

L'administrateur peut :

— Ajouter des informations sur le projet ; clients, projets et activités ;

— Afficher/modifier/ approuver/rejeter les feuilles de temps des employés ;
— Afficher les enregistrements de présence de n'importe quel employé ;

— Configurer les parametres de présence pour tous les employés ;

— Afficher les rapports de projet pour tout projet entrepris par l'entreprise.

Le superviseur peut :

— Afficher les informations du projet et afficher/modifier/ajouter des activités de projet s'il/elle est
l'administrateur du projet ;

— Saisir, modifier et soumettre des feuilles de temps personnelles ;

— Afficher/Modifier/Approuver/Rejeter/Ajouter les feuilles de temps de ses subordonnés ;

— Saisir son heure d'entrée/sortie ;

— Saisir les événements de temps passés sur les activités du projet ;

— Consulter les registres de présence des employés de ses subordonnés ;

— Afficher les rapports de projet et le résumé de présence des subordonnés.

L'utilisateur quin’est ni administrateur, ni superviseur, peut:

— Afficher les informations du projet et afficher/modifier/ajouter des activités du projet s'il/elle est
l'administrateur du projet ;

— Saisir, modifier et soumettre des feuilles de temps personnelles ;

— Saisir l'heure d'entrée/sortie ;

— Saisir les événements temporels des activités des projets sur lesquels il/elle travaille.

4.2 INFORMATIONS SUR LES PROJETS

C’estdans cette rubrique que sont définies les informations concernant les projets, les clients, les activités
et 'administrateur du projet lesquelles peuvent étre utilisées ultérieurement pour les activités de gestion
de projet.

4.2.1 CLIENTS

Dans cette sous-rubrique sont saisies les informations sur les clients afin de définir les projets et activités
qui leur sont liés.

Pour aller dans ’espace de gestion des clients, aller a Temps > Informations sur le projet > Clients

Sélectionner employé
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et 'écran affichant la liste des clients déclarés dans

le logiciel, tel gu’illustré ci-dessous, s'affiche.

Clients

(1) Résultat trouvé

() Nom 1t

SNEL

?

Actions.

w

*

Pour créer un nouveau client, cliquer sur «Ajouter »

. L'écranillustré ci-dessous s'affiche.

Ajouter un client

Nom*

Description

Type description here

* Requis

Cliguer sur Sauvegarder apres avoir renseigné les champs présents sur 'écran dont seul relatif au nom du
client est requis. Le client sera alors répertorié sur la liste des clients. Possibilité également d’ajouter
plusieurs clients.

Clients

(2) Résultats trouvés

Actions

)

) Nem
O raxe *

e g

Pour éditer (consulter) les détails d'un client, cliquer sur Uicone permettant la modification symbolisée
par un crayon sur la ligne affichant les informations sur ledit client .

Pour supprimer une entrée, cliquer sur icone permettant la suppression symbolisée par une poubelle
sur la ligne affichant les informations sur ledit client.

La suppression peut se faire également en cochant la case a c6té du nom du client et cliquant sur le
bouton Supprimer la sélection apparaissant au-dessus de la grille apres d’au moins un client présent
sur la liste.

Clients

(1) Record Selected W Supprimer la sélection

@ Nem i
Raxio

SNEL Grand client

Actions

o

o

ke

*

Possibilité également de supprimer plusieurs clients simultanément en cochant

les cases

correspondantes aux clients a supprimer, puis en cliquant sur Supprimer la sélection.

Pour sélectionner tous les clients de la liste, il suffit de cocher la case a c6té de Uintitulé de 'entéte de

la grille.
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Un client auquel est associé au moins un projet ne peut-étre supprimé. Ceci est mis en
évidence par le non-affichage de la case a cocher a c6té du nom du client. Pour le supprimer,
il faudra que tous les éléments qui lui sont attachés dans le logiciel soient supprimés.

4.2.2 PROJETS
Les administrateurs peuvent définir les projets qui étaient/sont/seront gérés par l'entreprise.
Pour aller dans l’espace de gestion des clients, aller a Temps > Informations sur le projet > Projets

et l'écran affichant la liste des projets déclarés dans le logiciel, tel gu’illustré ci-dessous, s'affiche.

Projets

Nom du client Projet Administrateur de projet

Taper pour obtenir des indices... Taper pour obitenir des indices.

Taper pour obtenir des indices.

(1) Résultat trouvé

() Nom du client I7 Projet 1 Administrateurs de projet Actions

N
SNEL PRC Barnet - Songololo W ¢

»

Pour créer un nouveau projet, cliquer sur «Ajouter ». L'écran illustré ci-dessous s'affiche.

Ajouter un projet

Nom* Nom du dlient*

Taper pour obtenir des indices.

+ Ajouter un client
Description

Administrateur de projet

Taper

sescription ici Taper pour obtenir des indices.

+ Ajouter un autre

* Requis

Cliguer sur Sauvegarder apres avoir renseigné les champs présents sur ’écran dont certains sont requis
(nom du client, nom du projet).

Pour ajouter un projet, les éléments suivants doivent étre saisis :

— Nom : nom du projet a réaliser;

— Nom du client : doit étre déclaré préalablement dans le logiciel avant d'ajouter le projet. Si ce n’est pas
le cas, ajouter le client en cliquant sur Ajouter un client sous le champ Nom du client. Cela permet
d’ajouter un nouveau client a travers une boite de dialogue illustrée ci-dessous.
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Ajouter un client

Mom®

Description

Type description here

— Administrateur de projet : Au moins un employé affecté au projet. Plusieurs employés peuvent étre
affectés a ce projet. Pour ajouter un autre employé, cliquer sur le bouton Ajouter un autre. Un champ
devra s’ajouter permettant la saisie d’un nouvel employé.

— Description : une breve description du projet.

Possibilité également de retirer un employé en cliquant sur icbne symbolisant la corbeille associé audit
employé comme illustré ci-dessous.

Administrateur de projet

Taper pour obtenir des indices_..

Taper pour obtenir des indices._. m’

Taper pour obtenir des indices_.. m

+ Ajouter un autre

Apres avoir cliqué sur Sauvegarder, l'écran illustré ci-dessous s'affiche et permet d'ajouter des
activités au projet concerné.

Modifier le projet

+ Ajouter un autre

Activités

o

Aucun résultat trouvé

Mom de Factivité

Pour ajouter une activité, cliquer sur Ajouter dans U'espace lié aux Activités. Aprés avoir cliqué sur ce
bouton, s’affiche la boite de dialogue ci-dessous permettant la saisie d’une activité.
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Ajouter une activité au projet

*

MNom

Possibilité également de copier une activité d'un autre projet grace a l'option Copier depuis.

Pour copier une activité d'un autre projet, cliquer sur Copier depuis, saisir le nom du projet dont vous
souhaitez copier l'activité, sélectionner l'activité souhaitée dans la liste, puis ajouter l'activité a copier.
en cliguant sur Sauvegarder comme illustré ci-dessous.

Copier I'activité

Mom du projet®

SMEL - PPC Barnet - Songololo
Conception

L’activité de projet sélectionnée sera ensuite ajoutée a la liste des activités du projet comme indiqué
dans la figure ci-dessous.

Activités (" Copierapartirde ) + Ajouter

(1) Résultat trouvé

() Nom de ractivité Actions

>
Conception o rd

La liste des activités correspondant au projet s’affiche. Possibilité d’ajouter plusieurs activités au
projet.

Pour éditer (consulter) les détails d’une activité, cliquer sur licone permettant la modification
symbolisée par un crayon sur la ligne affichant les informations sur ladite activité.

Pour supprimer une entrée, cliquer sur ’'icbne permettant la suppression symbolisée par une poubelle
sur la ligne affichant les informations sur ladite activité.

La suppression peut se faire également en cochant la case a c6té du nom de Uactivité et cliquant sur
le bouton Supprimer la sélection apparaissant au-dessus de la grille.

Possibilité également de supprimer plusieurs activités simultanément en cochant les cases
correspondantes aux clients a supprimer, puis en cliquant sur Supprimer la sélection.

Pour sélectionner tous les activités de la liste, il suffit de cocher la case a c6té de Uintitulé de Uentéte
de la grille.
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En cliquant sur le bouton Annuler de U'écran ci-dessous affichant les détails du projet, s’affiche la liste
de tous les projets.

Modifier le projet

Nom

Activités

Aucun résultat trouvé

() Mom de Factivieé

Un projet auquel est associé au moins une activité ne peut étre supprimé. Ceci est mis en
évidence par le non-affichage de la case a cocher a c6té du nom du client. Pour le supprimer,
il faudra que tous les éléments qui lui sont attachés dans le logiciel soient supprimés.

Projets.

Nom du client Projet. Administrateur de projet

Taper pour obtenir des indices. Taper pour obtenir des indices Taper pour obtenir des indices

+ Ajouter

(2) Résultats trouvés

() Nomdudiient 41 Projet 1! Administrateurs de projet Actions
SNEL PPC Bamet - Songalolo v
SNEL Sous-station Ma campagne 12 Cédrick KALA KONGA, Aimé MBALA o4

4.3 FEUILLE DE TEMPS

Cette fonctionnalité se comporte différemment selon le profil de l'utilisateur :
— Un administrateur peut consulter les feuilles de temps des employés ;

— Un superviseur peut également accéder aux détails de ses feuilles de temps et de celles de ses
subordonnés et les modifier ;

— Un utilisateur standard peut uniquement saisir les informations de ses propres feuilles de temps.

4.3.1 DECLARATION DE LA FEUILLE DETEMPS

Lorsqu'un employé ou un superviseur souhaite saisir sa feuille de temps, il peut accéder a Temps >
Feuille de temps > Mes feuilles de temps et l'écran illustré ci-dessous s'affiche. Cette option n'est
pas disponible pour l'administrateur.

Feuille de temps. Présence v/

p Rechercher °

3 Congé

&

Ma feuille de temps Périoce e a Feuillege temps | 16-06-2025 3 22-06-2025 o >

&

D Mes Infos Projet Actiité 16 7 8 e 20 2t 2z

Total
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam, Dim,

Performance

Aucun résultat trouvé
Tableau de bord

Annuaire Statut: Non soumis

Réclamation

) Bo (& & o

Buzz

®

La semaine en cours sera renseignée dans la section Période de la feuille de temps.

Possibilité d’afficher une autre période de la feuille de temps :
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— Soit en choisissant 'une des dates de la semaine souhaitée sur le calendrier présent dans la

section affichant la période de la feuille de temps ;

— Soit en cliquant sur 'un de boutons de navigation entourant la section affichant la période de la

feuille de temps.

Si la feuille de temps correspondant a la période sélectionnée existe, elle s’affiche. Sinon, le systeme
affiche U'écran ci-dessous avec la période de temps souhaitée demandant a Uutilisateur de créer sa

feuille de temps.

Ma feuille de temps

Période de la Feuille de temps

< 09-06-2025 3 15-06-2025 (m} >

Pourinitialiser la nouvelle feuille de temps, il suffit de cliquer sur le bouton Créer une feuille de temps.
Ma feuille de temps Période de la Feuille de temps € 02-06-2025 & 08-06-2025 0 >
s - - - - o . o
Aucun résultat trouve
Statut: Non soumis Modifier Soumettre

En disposant d’une feuille de temps correspondant a la déclaration souhaitée, les détails de la feuille

de temps courante pourront étre saisis en cliquant sur Modifier.

®

Les informations sur le projet doivent d’abord étre définies pour permettre aux employés
d’ajouter une feuille de temps pour les projets auxquels ils ont été affectés.

Modifier la feuille de temps

Projet Activité

Taper pour obtenir des -- Sélectionner - ¥

Ajouter une
ligne

Période de |a Feuille de temps  02-06-2025 - 08-06-2025

Annuler Réinitialiser

e

L’utilisateur pourra sélectionner le Projet et ’Activité (ou la Tache) qui lui ont été attribués et saisir le
nombre d'heures consacrées a chaque activité pour la semaine entiére.

Possibilité également d’ajouter une ligne en cliquant sur Ajouter une ligne pour saisir un autre

enregistrement de feuille de temps pour une autre activité du projet.

Modifier la feuille de temps

Projet Activité

SNEL - PPC Bamnet - ... Conception A 4 4 4 4

SNEL - Sous-station M... Conception v 4 4 4 4

Ajouter une
ligne

Période de la Feuille de temps 02-06-2025 - 08-06-2025

6 7 8

Ven. Sam. Dim.

Annuler Réinitialiser ‘_-
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Pour ajouter un commentaire relatif au nombre d’heures associé a une activité journaliére, cliquer
dans la zone de saisie et une icdne permettant ’accés a la zone de saisie de commentaire apparait
tel qu’illustré ci-dessous.

Modifier la feuille de temps
Projet Activité 2 3
Lun. Mar.
P —=)
SMNEL - PPC Barnet - . Conception - 04:00 1 (00
SMEL - Sous-station M... Conception hd 04:00 04:00
+ Ajouter une
ligne

En cliquant sur Uicone, la boite de dialogue permettant la saisie de commentaires sur le nhombre
d’heures saisi s’affiche.

Commenter

Projet: SMEL - PPC Barnet - Songololo
Activite: Conception
Date: 02-06-2025

Preparation des postes de travail

Sur la feuille de saisie, le commentaire est symbolisé par une infobulle au-dessus de la zone de saisie
commentée tel qu’illustré ci-dessous.

Modifier la feuille de temps
Projet Activité E
Lun.
SHEL - PPC Barnet - .. Conception b 04:00 4:00
SMEL - Sous-station M. Conception b 04:00 04:00

Pour enregistrer les éléments relatives aux activités de la semaine saisie sur la feuille d’heures, cliquer
sur Sauvegarder et 'écran affichant les activités saisies tel qu’illustré ci-dessous s’affiche.
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Ma feuille de temps

Période de la Feuille de temps & 02-06-2025 & 08-06-2025 5 >
Projet Activité 2 3 4 5 6 7 8 Total
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim.
SNEL - PPC Bamet - Songololo Conception 04:00 04:00 04:00 04:00 04:00 03:00 0000 23:00
SNEL - Sous-station Ma campagne 12 Conception 04:00 04:00 04:00 04:00 04:00 01:00 00:00 21:.00

Total 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 04:00 00:00 n

Statut: Non soumis

(" Modifier ‘] Soumettre

Possibilité également de supprimer (ou modifier) un enregistrement apres l'enregistrement de la feuille
de temps en cliquant sur Modifier.

Pour supprimer une activité, cliquez sur le bouton Supprimer symbolisé par la corbeille.

L'enregistrement disparait de la feuille de temps. Cliquer sur Sauvegarder pour valider les
modifications.

Possibilité de modifier des valeurs saisies pour apporter des corrections sur les nombres d’heures
saisies et cliquer sur Sauvegarder

Ma feuille de temps

Période de la Feuille de temps & 02-06-2025 & 0B-06-2025 0 >
Projet Activité 2 3 4 5 6 7 8 Total
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam Dim
SNEL - PPC Bamet - Songololo Conception 04:00 04:00 04:00 04:00 04:00 03:00 00:00 23:00
SNEL - Sous-station Ma campagne 12 Conception 04.00 04.00 04.00 04:00 04:00 01:00 00:00 21:.00

Total 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 04:00 00:00 n

Statut: Non soumis

{ Modifier ) Soumettre

Une fois les modifications nécessaires effectuées, cliquer sur Soumettre pour soumettre la feuille de

temps complétée et le statut de la feuille de temps passe de Non soumis a Soumis comme indiqué
ci-dessous.

Ma feuille de temps

Période de Ia Feuille de temps € 02-06-2025 4 08-06-2025 (m) >
Projet Activité 2 3 4 5 6 7 8 Total
Lun. Mar. Mer. Jeu Ven Sam Dim
SNEL - PPC Bamet - Songalolo Conception 04:00 e 04:00 04:00 04:00 04:00 03:00 00:00 23:00
SNEL - Sous-station Ma campagne 12 Conception 04:00 04:00 04:00 04:00 04:00 01:00 00:00 21:00

Statut: Soumis

Total 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 04:00 00:00 n

Actions effectuées sur Feuille de temps

Actions Edité par Date Commenter

Soumis Martin KOMBE 17-06-2025

L'action effectuée sur la feuille de temps par Uutilisateur apparaitra sur 'écran avec l'indication de

Laction effectuée, le nom de Uutilisateur ayant initié 'action et la date a laquelle 'action a été
effectuée.

La feuille de temps soumise est envoyée pour approbation au superviseur de lUutilisateur et a
l'administrateur RH.

Le superviseur ne peur accéder gu’aux feuilles de temps de ses subordonnés. Tandis que
’administrateur RH a le droit d’accéder toutes les feuilles de temps.
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4.3.2 APPROBATION DE LA FEUILLE DE TEMPS

Lorsqu'un employé soumet une feuille de temps, celle-ci est envoyée a son superviseur et elle est
aussi accessible aux administrateurs RH. Ces derniers peuvent consulter les feuilles de temps
soumises en accédant a Temps > Feuilles de temps > Feuilles de temps des employés.

Ils peuventy accéder également par le tableau de bord sur la liste des actions en attente de traitement
(Rubrique Mes actions).

Sélectionner employé
Nom de remployé*

Taper pour obtenir des indices.

* Requis

Action en attente pour la feuille de temps

(1) Résultat trouvé
Nom de Femployé Période de la Feuille de temps Actions

Martin ESHIMA KOMBE 02-06-2025 - 08-06-2025 Voir

Le validateur (Superviseur ou administrateur RH) peut rechercher et consulter la feuille de temps d'un
employé via Sélectionner un employé et en saisissant le nom de 'employé et en cliquant sur Voir.

Les feuilles de temps en attente d'action peuvent également étre consultées a l'écran.
Cliquer sur Voir pour afficher les détails de la feuille de temps sous Action en attente pour la feuille
de temps. L'écran illustré ci-dessous s’affiche.

Feuille de temps pour Martin KOMBE Période de la Feuille de temps | 02-06-2025 3 08-06-2025

2 3 4 5 6 7 8

Lun. Mar. Mer. Jeu Ven. Sam. Dim.

Projet Activité Total

SNEL - PPC Bamet - Songololo Conception 0400 0400 0400 0400 0400 03.00 00:00 23:00

SMEL - Sous-station Ma campagne 12 Conception 0400 04:00 0400 0400 0400 01:00 00:00 21:00
Total 08:00 08:00 08:00 08:00 0800 04:00 00:00

Statut: Soumis

Action de la feuille de temps
Commenter

Taper ic

Actions effectuées sur Feuille de temps

Actions Edité par Date Commenter

Soumis Martin KOMBE 17-06-2025

Le validateur peut approuver ou rejeter une feuille de temps et y ajouter un commentaire. Il peut
également la modifier en cliquant sur Modifier en cas d'anomalie avant de 'approuver ou de la rejeter.

La demande approuvée ou rejetée, le statut de la feuille de temps de 'employé concernée sera mis a
jour, passant de Soumis a Approuvé (ou Rejeté selon la décision du validateur). L'action effectuée par

le validateur sera alors répertoriée sous Actions effectuées sur la feuille de temps, comme illustré a
la figure ci-dessous.
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Projet Activité 2 5 8 Total
SNEL - PPC Bamet - Songololo Cenception 04:00 0400 04:00 04:00 0400 0300 00:00 23:00
SNEL - Sous-station Ma campagne 12 Cenception 04:00 04:00 04:00 04:00 04:00 0100 00:00 21.00

Total 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 0400 00:00

Statut: Approuvé

Actions effectuées sur Feuille de temps

Actions Edité par Date Commenter

Soumis Martin KOMBE 17-06-2025

Approuvé Olivier SHAKO 15-06-2025 Feuille de temps valioée

8

4.4 PRESENCE

Tous les enregistrements de présence sont conservés et enregistrés dans la rubriqgue Temps >
Présence. Les fonctions de présence varient selon le profil de l'utilisateur.

L'administrateur peut :

— Pointer s’il est aussi salarié ;

— Générer des rapports de projet, de présence et d'employés pour tous les employés ;
— Configurer les droits des utilisateurs en matiere de présence.

Le superviseur peut :

— Pointer;

— Afficher les rapports personnels

— Générer des rapports de projet, de présence et d'employés pour les subordonnés

L'utilisateur ESS peut :
— pointer;
— Afficher les rapports de temps personnels.

4.4.1 CONFIGURATION

L'administrateur peut définir les privileges des employés et des superviseurs concernant les pointages
d'entrée et de sortie et les présences. Pour configurer les privileges, accédez a Temps > Présence >
Configuration .

Configuration de présence

Le salarié peut changer I'heure actuelle lors du pointage

L’attribution de ces privileges aux utilisateurs et aux superviseurs se fait en fonction de la
politique RH et le manuel de procédures de U'entreprise.

4.4.2 POINTAGE

Cette fonctionnalité permet de saisir le nombre d'heures travaillées par un employé pour l'entreprise.
Elle est réservée aux superviseurs et aux utilisateurs.

Pour accéder a l'onglet Pointage, accéder a Temps > Présence > Pointage. L'écran illustré ci-dessous
s'affiche.
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Pointage d'arrivée
Date* Temps®*
18-06-2025 10:25 AM

Commentaire

Taperici

* Requis

L’acces aux zones de saisie de la date et de ’heure de départ dépend de la configuration sélectionnée
par la direction en charge de ressources humaines dans Uentreprise.

L’utilisateur peut aussi pointer via son tableau de bord a travers 'onglet Temps de travail en cliquant
sur ’licbne symbolisant le réveil.

@ Temps au travail
Q Poingonné
Poingonné: Today at 10:31 AM [GMT 2}
0h Om Aujourd hui
Cette semaine

Jun 16 - Jun 22 & Eiie

Sam Dim

Pour une journée de travail, le pointage se fait deux fois et a des moments différents :
l’'un en arrivant pour la prise des services, 'autre a la fin de service.

Le systeme prend en charge les deux opérations de maniére transparente pour Uutilisateur.
Il suffit que Uutilisateur pointe.

4.4.3 MES DOSSIERS

Cette fonctionnalité est disponible pour les employés et les superviseurs. Apreés avoir pointé votre

arrivée et votre départ, les détails de votre relevé de présence personnel s'afficheront sous Mes
dossiers.

Pour consulter Uhistorique de présences, accédez a Temps > Présences > Mes dossiers et l'écran
illustré ci-dessous s’affiche. Aprées avoir sélectionné la date de consultation du relevé de présence,
l'écran affiche les données de présences. Par défaut, c’est la date du jour qui s’affiche.

Mes historiques de présence
Date*

18-06-2025 O

* Requis

Durée totale (heures): 0.00
(1) Résultat trouvé

Pointage d'arrivée Note au Pointage d'arrivée Pointer au départ MNote de départ Durée (Heures)
18-06-2025 10:31 AM 0.00
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4.4.4 DOSSIERS DES EMPLOYES

Cette fonctionnalité est disponible a la fois pour le superviseur (peut consulter les enregistrements de
présence de ses subordonnés) et pour l'administrateur RH (peut consulter les enregistrements de
présence de tous les employés).

Pour afficher les dossiers des employés, accédez a Temps > Présence > Dossiers des employés et
l'écranillustré ci-apres s’affiche.
L’acces au dossier de présence de 'employé se fait :

— Soit par le moteur de recherche : Uutilisateur peut saisir le Nom de 'employé et la Date pour
lesquels il souhaite afficher le relevé de présence ;

— Soit directement sur le registre (tableau) de relevés de présence par le bouton Voir sur la ligne
portant le nom de U'employé

Registres de présence des employés
Nom de I'employé Date*

Taper pour abtenir des indices. 18-06-2025

* Requis

(65) Résultats trouvés

Nom de Femployé Durée totale (heures) Actions

admin admin 0.00 Voir

Elige AKONKWA 0.00 Voir

Serge ASUMANI 000 Voir

Marceline BAHATI 000 Voir

000 Voir

000 Voir

000 Voir

Si l'administrateur RH a configuré les parameétres de présence, les options suivantes : Modifier,
Supprimer et Ajouter un enregistrement de présence sont visibles et sélectionnables.

Pour modifier l'enregistrement, cliquez sur Modifier , saisir les données appropriées et cliquer sur
Sauvegarder.

Pour supprimer Uenregistrement, cliquer sur la case a cocher a c6té de 'enregistrement et cliquer sur
Supprimer.

Pour ajouter un autre enregistrement de présence, cliquer sur Ajouter et saisir les détails appropriés.

Registres de présence des employés
Nom de remployé Date®

Martin ESHIMA KOMBE 18-06-2025 O

* Requis

Durée totale (heures): 0.00

(1) Résultat trouvé

Pointage d'arrivée Note au Pointage d'amivée Pointer au départ Note de départ Durée (Heures) Actions

0 s

18-06-2025 10:27 AR

4.5 RAPPORTS

Cette fonctionnalité est réservée aux superviseurs et aux administrateurs RH. Ils peuvent consulter les
informations suivantes :

— Rapport de projet ;
— Rapport des employés ;
— Résumé des présences.
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4.5.1 RAPPORT DE PROJET

Cette fonctionnalité est accessible aux administrateurs et aux superviseurs. L'administrateur peut
consulter les rapports de tous les projets, tandis que les superviseurs peuvent consulter les rapports
des projets qu'ils administrent ou qui leur sont assignés.

Pour afficher les rapports de projet, accédez a Temps > Rapports > Rapports de projet et 'écran
comme indiqué ci-dessous s’affiche.

Rapport sur le projet -
Nom du projet*

SNEL - PPC Barnet - Songololo

Durée du projet

A partir de ™ A () Inclure uniquement les feuilles de temps approuvées

* Requis

RA

vy (2) Résultats trouvés
Nom de I'activité Heure (heures)

Conception 71.00

Logictique 0.00

Durée totale (heures): 71.00

Sélectionnez le Nom du projet dans le menu déroulant, puis la Période du projet en sélectionnant les
dates. Le nom du projet par défaut est Tous.

Possibilité de ne prendre en compte que les feuilles de temps validées : cliquer sur « Inclure
uniquement les feuilles de temps approuvées » pour afficher uniquement les rapports de projets
avec feuilles de temps approuvées. Cliquez ensuite sur Voir pour afficher l'écran illustré ci-dessus

4.5.2 RAPPORTS DES EMPLOYES

Ces rapports sont accessibles aux administrateurs RH et aux superviseurs. L'administrateur peut
consulter les rapports de tous les projets auxquels tous les employés sont affectés, tandis que le
superviseur peut consulter les rapports des projets auxquels ses subordonnés sont affectés.

L'administrateur et le superviseur peuvent ainsi suivre le temps passé par les employés sur des
activités spécifiques.

Pour afficher un rapport d'employé, accédez a Temps > Rapports > Rapports d'employé et 'écran
illustré ci-apres s’affiche.

Rapport de 'employé a
Nom de I'employé*
Martin ESHIMA KOMBE
Nom du projet Nom de I'activité
Taper pour obtenir des indices. -- Sélectionner -- -
Durée du projet
A partir de M A m Inclure uniquement les feuilles de temps approuvées
KA R .
ey (2) Résultats trouvés
Nom du projet Nom de I'activité Heure (heures)
SNEL - PPC Bamnet - Songololo Conception 23.00
SNEL - Sous-station Ma campagne 12 Conception 21.00
Durée totale (heures): 44.00
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Sélectionnez le nom de l'employé dans la liste déroulante, le nom du projet auquel il a été affecté et le
nom de l'activité a laquelle il a participé, puis définir la plage de dates du projet.

Le seul critére requis pour la recherche est le nom de ’employé. Tous les autres critéres sont
optionnels.

Le nom et l'activité du projet par défaut sont « Tous ». Possibilité de N'inclure que les feuilles de
temps approuvées » pour afficher uniquement les rapports des employés dont les feuilles de temps
sont approuvées.

Cliquer sur Voir pour afficher le rapport .

4.5.3 RESUME DE LA PRESENCE
Ces rapports sont accessibles aux administrateurs RH et aux superviseurs.

L'administrateur peut consulter le récapitulatif des présences de tous les employés, tandis que le
superviseur ne peut consulter que le récapitulatif des présences de ses employés.subordonnés.

Les administrateurs et les superviseurs peuvent suivre le temps passé par les employés a travailler
dans l'entreprise.

Pour afficher le résumé des présences d'un employé, accéder a Temps > Rapports > Résumé des
présences et l'écran illustré ci-dessous s’affiche.

Rapport Synthétisé du Taux de Présence Global a
Nom de I'employé Titre du poste Direction

Taper pour obtenir des indices -- Sélectionner - v - Sélectionner -- -

Statut emploi Plage des dates

-- Sélectionner -- - A partir de | A

Sélectionner le nom de l'employé dans la liste déroulante, son intitulé de poste, sa sous-unité et son
statut professionnel.

L'intitulé du poste, la sous-unité et le statut professionnel par défaut sont Tous.
Possibilité de sélectionner la période sur laquelle le rapport sera établi.

Cliquez sur Voir pour afficher le rapport.

Rapport Synthétisé du Taux de Présence Global -
Nom de I'employé Titre du poste Direction
Benjamin MAKEMBO LIKOLC -- Sélectionner -- - Direction Générale -

Statut emploi Plage des dates

-- Sélectionner -- - 16-06-2025 | A |

KA

¢y (1) Résultat trouve

Nom de I'employé Heure (heures)
Benjamin LIKOLO 287

Durée totale (heures): 2.87
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5 RECRUTEMENT

Le module de recrutement gére tout le processus de recrutement au sein de Uentreprise.

L’administrateur RH créent des postes vacants au sein de la plateforme SIRH. Ces postes sont
encapsulés via un lien intégré sur la plateforme SIRH.

Si Uentreprise souhaite rendre public ses postes vacants, un lien doit étre créé sur le site web de
Uentreprise poury rediriger le candidat. Ce lien peut-&tre publié également sur les pages des réseaux
sociaux de 'entreprise ou renvoyé par mail aux potentiels postulants ou aux cabinets de recrutement.

Durant tout le processus de recrutement, des e-mails sont envoyés aux candidats selon lUétat
d’avancement de traitement de candidatures (candidats refusés, approuvés ou programmes pour un
entretien, embauchés, etc.).

A Uissue du processus, les candidats retenus sont ajoutés au systeme comme nouveaux employés.
5.2 POSTES APOURVOIR

Via cette rubrique, l'administrateur RH peut créer un poste vacant pour un poste spécifique requis par
l'entreprise.

Pour ajouter un poste vacant, aller dans Recrutement > Postes a pourvoir et l'écran illustré ci-aprés
s’affiche

Postes a pourvoir -
Titre du poste A pourvoir Responsable du Recrutement Statut

-- Sélectionner -- - -- Sélectionner -- - -- Sélectionner - v -- Sélectionner - -

Aucun résultat trouvé

() A pourvoir 1 Titre du poste [T Responsable du Recrutement [T Statut LT Actions

Cliquer sur Ajouter pour accéder a U’écran permettant de saisir Uoffre. L'écran illustré ci-apres
s’affiche.

Ajouter un poste vacant
Nom du poste & pourvair* Titre du poste*

-- Sélectionner - v

Description

Tapel

Responsable du Recrutement* Nombre de Postes

Taper pour obtenir des indices..

Actif [ @)

Publier dans le flux RSS et la page Web [ @]

URLdufluxRSS:  hitp:/loca
URL de la page Web :  http:

dfrecruitmentApply/jobs.rss

hpfrecruitmentApply/jobs.htm

Remplir les champs suivants :

— Nom du poste a pourvoir : le nom sous lequel vous souhaitez que le poste vacant soit publié ;
— Titre du poste : le poste recherché par l'entreprise ;

— Description : description du poste a pourvoir ;
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— Responsable du recrutement;
— Nombre de postes ;

Décrocher le curseur Actif pour désactiver Uoffre ;

Le statut de Uoffre Actif (oui / Non) : pour rendre l'offre d'emploi active et la publier en ligne.

Publier dans le flux RSS et sur la page Web : option permettant de publier 'offre d'emploi dans le
flux RSS et sur le site Web de l'entreprise. Les liens suivants s'afficheront pour indiquer le

cheminement de l'offre d'emploi publiée, comme illustré sur la figure ci-dessous.

URL du flux RSS :  http:/flocalhost/orange hrmfweb/index phpfrecruitment&pply/jobs.rss

URL de la page Web :  http:/localhost/forangehrm/web/index phpfrecruitmentApphyfjobs htm

L’offre d’emploi est créée et ’écran avec les éléments fraichement saisis s’affiche en mode modification.

Candidats Postes a pourvoir

Modifier le poste vacant

Nom du poste & pourvoir® Titre du poste*
Electricien - Technicien dinstallation H/F Technicien (TEC) v
Description

veloppement de nos activités, nous recrutons un Electricien [ Technicien d'installation en électricité H/F pour intervenir sur des

a Ville de Kinshasa.

aes et les raccordements d'installations dans le respect des normes électrioues

du Recrutement* Nombre de Postes
Rosette NTONDELE DIAMPAS 2

Actif

Publier dans le flux RSS et la page Web [ @]

URL duflux RSS:  hittp://l
URL de la page Web : it

* Requis

Pitces jointes + Ajouter

Aucun résultat trouvé

() Nom du fichier Taille du fichier Type de fichier Commenter

Actions

Possibilité d’associer une piece jointe a Uoffre d’emploi courante par le bouton Ajouter.

Pour revenir sur la liste des offres, cliquer sur le bouton Annuler.

Postes a pourvoir

Titre du poste A pourveir Responsable du Recrutement
-- Selectionner -- v -- Sélectionner -- v -- Sélectionner --
+ Ajouter

(1) Résultat trouvé

(O Apourvair 1 Titre du poste T Responsable du Recrutement I

Electricien — Technicien dinstallation H/F Technicien (TEC) Rosette DIAMPAS!

Statut

v -- Sélectionner -- v

Statut T Actions

Actif m

5.3 POSTULER AUN POSTE VACANT

5.3.1 VIAINTERNET

Les candidats internes et externes peuvent postuler a un poste vacant via un lien jobs.php publié sur

Intranet/ Internet.
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En visitant le site web de l'entreprise ou via le flux RSS, un candidat sera redirigé vers le portail des offres
d'emploi disponible sur jobs.php, ou il pourra consulter tous les postes vacants de l'entreprise, comme
illustré sur la figure ci-dessous.

Elecrcin - Technicen cnstatston HIF

n Electricien | Technicien d'installation en électricité H/F pour intervenir sur des travaux électriques en station services dans Ia Ville de Kinshasa

Dans le cadre du développement gz nos activités, nous recrutons

ques ou électriques et assurer le épannage et Is mise en service des équipements

s disposez d'une expérience de 2 ans minimum dans les domaines de 'électricité industrielle / tertiaire et appréciez le terrain.

pe
naintenant pour faire partie de notre aventure |

Afficher moins

Le candidat clique sur Postuler et il sera dirigé vers ’écran comme indiqué ci-dessous.

Postules pour Eecricen - Tochnicien d nstallation HIF £

Le candidat doit renseigner les champs du formulaire et cliquer sur Soumettre pour soumettre la
candidature et le candidat apparaitra sous la base de données des candidats (Module de recrutement >
Candidats) comme indiqué ci-dessous.

Candidats. -
Tire g poste A pourvair Responsable du Recrutement Statut
’ Mot a
(1) Résultat trouveé
A pourvair 0 Candidst 17 £ Datede 2 Statut Actions
ectricien - Techaicien dinstalat
B aise KINIAL Rosette NTONDELE DIAMPASI andidature déman e B 4

5.3.2 PAR LA SAISIE DU SERVICE EN CHARGE DE RECRUTEMENT

En recevant les candidatures par des canaux autres qu’en ligne (Mail, courrier traditionnel, etc.),
Uadministrateur RH a la possibilité de déclarer les candidatures sur la plateforme SIRH.
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A travers U’écran affichant la liste des candidats (Recrutement > Candidats), cliquer sur le bouton Ajouter
pour accéder au formulaire de saisie de candidature dans le logiciel.

L’administrateur RH doit renseigner les champs du formulaire et cliquer sur Sauvegarder pour soumettre
la candidature et le candidat apparait sur la liste des candidats (Module de recrutement > Candidats)
comme indiqué ci-dessous.

5.4 CANDIDATS

L'administrateur peut consulter l'état général des candidatures des employés et rechercher des
candidats selon les criteres fournis.

5.4.1 MOTEUR DE RECHERCHE

Pour effectuer une recherche, accéder au module Recrutement > Candidats. L’écran illustré ci-
dessous s'affiche.

Ci-apres les différents criteres du moteur de recherche :

— Intitulé du poste : rechercher les candidats qui ont postulé pour un intitulé de poste spécifique qui
n'est pas nécessairement publié ;

— Poste vacant (a pourvoir) : rechercher les candidats ayant postulé a un poste vacant publié sur le
site Web de U’entreprise ou sur un autre canal ;
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— Responsable du recrutement : rechercher des candidats avec des entretiens avec des
responsables du recrutement particuliers ;
— Nom du candidat : rechercher un candidat en particulier ;
— Mots-clés : rechercher des candidats a l'aide de mots-clés spécifiques que les candidats ont pu
saisir sur le site Internet;
— Statut : recherche de candidat avec le statut de candidature suivant :
— Demande initiée Présélectionné ;
— Entretien prévu;
— Entretien réussi ;
— Entretien échoué ;
— Offre d'emploi Offre refusée ;
— Rejeté;
— Embauché.
— Meéthode de candidature : rechercher des candidats ayant postulé a un poste vacantvia:
— Manuel: par courrier/e-mail ;
— Enligne : via le portail d'emploi.
— Date de la soumission : rechercher les candidats qui ont postulé pour une période spécifique.
Sélectionnez les dates de De aA.

Pour lancer larecherche, il suffit de renseigner au moins un des criteres et de cliquer Rechercher pour
effectuer la recherche de candidats.

5.4.2 LISTE DES CANDIDATS

Les profils de tous les candidats quelle que leur origine sont enregistrés dans la base de données du
module Recrutement.

Pour consulter la liste des candidats, accéder a Recrutement > Candidats ; l'écran illustré ci-dessous
s'affiche.

Pour traiter une candidature et effectuer une action sur le dossier, cliquer sur Uicbne d’acces aux
détails de la candidature symbolisée par U'ceil pour effectuer une action. L'écran illustré ci-dessous
s’affiche.
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Le systeme propose a 'administrateur RH un écran présentant les détails de la candidature et de
historique de la candidature.

Aprés traitement de la candidature, 'administrateur RH a deux options: soit la rejeter, soit la
présélectionner.

Liste restreinte (Présélection du candidat)
En présélectionnant la candidature, 'écran ci-dessous s’affiche.

L’administrateur peut rajouter un commentaire et valider par le clic sur le bouton Sauvegarder.

Candidat présélectionné
Candidt

Blaise KINIALI

A paurveir Respansable du Recrutsment Statut actuel

Rosstts NTONDELE DIAMPAS!

Taperici

En validant le formulaire, le statut de la candidature passe de Présélection a Programmer entretien
et Uhistorique de la candidature se met a jour.

Planification de Uentretien

En cliguant sur le bouton Programmer entretien, s’affiche le formulaire permettant de planifier
Uentretien.

Programmer entretien
Candidat

Blaise KINIALI

A pourvoir Res

u Recrutement Statut actuel

Electricien ~ Technicien dinstallation HIF

NDELE DiAMPAS] Pré-sélectionné

Intervieweur® Date® Temps

Rosette NTONDELE DIAMPAS 23082025 (m] 0300PM ©

Glivier ESAKAKONDO SHAKO T

+ Ajouter un autre
Commentaires

Taperic

* Requis

Renseigner le formulaire et cliquer sur Sauvegarder. L’écran illustré ci-dessous s’affiche.
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Candidts Histary

Entretien réussi

En cliquant le bouton Marquer Uentretien comme réussi, U'écran ci-aprés s’affiche en attendant la
complétude possible du formulaire par un commentaire.

Marquer I'entretien comme réussi

Candidat
Blaise KINIALI

A pourvoir Responsable du Recrutement Statut actuel
Electricien — Technicien dinstallation H/F Rosette NTONDELE DIAMPAS! Entretien programmé

Commentaires

Taperici

Suite a la validation par un clic sur le bouton Sauvegarder, l’écran ci-aprés s’affiche.

Etape de candidature

Nom A pourvoir Responsable du Recrutement

Blaise KINIALI Electricien — Technicien d'installation H/F Rosette NTONDELE DIAMPASI

Historique des candidats Modifier

Nom complet*

Blaise Deuiéme prénom KINIALL
Poste & pourvoir

Electricien - Technicien dinstallation H/F

Email* Numéro de contact
bkiniali@gmail.com 0640776501
(=Y

&

CV_BLAISE_KINIALI_202505.p0f 4,

Cliquer sur Offrir le poste et ’écran ci-apres s’affiche

Offre d'emploi

L'administrateur RH ou le responsable du recrutement peut proposer le poste au candidat.
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Offre d'emploi

HF Rosette NTONDELE DIAMPA

Pour ce faire, cliquer sur Sauvegarde» et ’écran ci-aprés s’affiche.

Embauche

Etape de candidature

Blaise KINIA Electricien - Technicien dinstallation HiF

Histarique des candidats.

L'administrateur RH ou le responsable du recrutement propose 'embauche en cliquant sur Embaucher.

L’écran ci-apres s’affiche pour valider ’embauche.

Embaucher un candidat

Blsise KIMALI

Pour ce faire, cliquer sur Sauvegarde» et 'écran ci-aprés
informations s’affiche.

présentant le récapitulatif de toutes les

Le candidat embauché peut-étre déclaré sur la base de données des employés de U'entreprise ( Employés

> Liste des employés)
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6 PERFORMANCE

Ce module gere et évalue les performances de tous les employés, permettant a Uentreprise de
comprendre les performances d'un employé par rapport a ses objectifs stratégiques.

6.2 PREAMBULE

Le progiciel permet de suivre a travers ce module des indicateurs (KPI) personnalisés selon les
postes et les objectifs de Uentreprise.

Voici quelques exemples concrets de KPI pouvant étre utilisés dans le progiciel :

Respect des délais Evaluer la capacité a livrer dans les temps 1a5
Qualité du travail Mesurer la précision et la rigueur 145
Collaboration en équipe Suivre Uimplication dans les projets collectifs 1a5
Atteinte des objectifs individuels Vérifier la réalisation des objectifs fixés 1a5
Initiative et autonomie Evaluer la proactivité et la prise de décision 1a5

Mise en ceuvre dans le progiciel :

— Les KPI sont liés au poste de chaque collaborateur : ils sont configurés via Performance >
Configure > KPI.

— Chaque KPI peut avoir une échelle de notation personnalisée (ex. 1a50u 1 a10).

— Lors de la création d’un entretien de performance, les KPl associés au poste sont
automatiquement intégrés dans le formulaire d’évaluation.

— Les évaluations peuvent étre faites par le manager, avec possibilité d’auto-évaluation par
’employé.

— Le progiciel permet aussi de suivre les objectifs SMART, les compétences, et les OKR dans les
cycles d’évaluation.

METHODE SMART
MIEUX FORMULER SES OBJECTIFS
POUR LES ATTEINDRE

Spécifique
Etre aussi précis et concret
que possible.

Mesurable
Déterminer des objectifsquantifiables.

Atteignable
S'assurer que les objectifs sont a
la portée des moyens a disposition.

Réaliste
Prendre en compte la situation
et I'environnement.

Temporellement défini
Avoir une échéance.
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6.2.1 EXEMPLE D’EVALUATION DE PERFORMANCE

Un exemple de formulaire d’évaluation de performance avec des KPl adaptés a un poste spécifique.

Pour illustrer cela, prenons un poste type : Chargé(e) de communication.

Ci-apres 'exemple de formulaire d’évaluation avec KPI pour le poste de Chargé(e) de communication :

KPI
Respect des
deadlines

Qualité des contenus
produits

Engagement des
campagnes

Collaboration
interservices

Proactivité et
proposition

Objectif
Capacité a livrer les campagnes
dans les temps

Clarté, créativité, pertinence des
messages diffusés

Taux d’ouverture, clics, partages,
commentaires regus

Communication fluide avec les
équipes internes

Nombre d’idées apportées,
réactivité face aux imprévus

Echelle de
notation

1a5

1a5

1a5

1a5

1a5

Commentaires

Exemple : Retards fréquents ou
ponctualité rigoureuse

Vidéos, posts, articles, visuels

Moyenne sur les 3 dernieres
campagnes

Projets communs, échanges
réguliers

Initiatives personnelles notables

6.2.2 PROCESSUS DE NOTATION DANS LE PROGICIEL

Ci-apres le processus de notation dans le logiciel :
— Configuration des KPI dans Performance > Configure > KPI.
— Création de Uentretien dans Performance > Gérer des évaluations > Ajouter.
— Ajout du collaborateur, du responsable, et du cycle d’évaluation.

— Evaluation par le manager + auto-évaluation possible.

— Résultats enregistrés et accessibles pour suivi longitudinal.

6.3 LISTE DES INDICATEURS CLES DE PERFORMANCE (KPI)

Cette fonctionnalité répertorie tous les indicateurs clés de performance (ICP ou KPI) pour tous les

postes.

Pour configurer la liste des ICP
Configuration > KPI et 'écran illustré ci-apres s’affiche.

ou consulter des

ICP, accéder au module Performance >

Aucun résultat trouvé

Indicateur CIé de Performance

Indicateurs Clés de performance pour le poste

L'administrateur RH peut définir un indicateur clé de performance (KPI) pour un poste spécifique.
Pour ce faire, cliquer sur le bouton Ajouter; l'écran illustré ci-apres s'affiche.
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Ajouter un indicateur de clé de performance

Indicateur CIé de Performance™ Titre du poste®
-- Sélectionner - -

Mote minimum* Note maximale®

Echelle par aéfault

Saisir l'intitulé du poste pour lequel le KPI est défini : définir le KPI et ses notes minimale et maximale.

Si Uoption Définir l'échelle par défaut est sélectionné, les notes minimale et maximale définies
seront pré-renseignées pour tous les KPI ajoutés ultérieurement.

Cliquer sur Sauvegarder une fois tous les champs renseignés. L'indicateur clé de performance suivant
apparaitra alors dans la liste des indicateurs clés de performance.

Indicateurs Clés de performance pour le poste -

Titre du poste

-- Sélectionner -- v

(5) Résultats trouvés

(7)  indicateur CIé de Performance 1 Titre du poste {7 Note Min Note Max Par défaut Actions
Collaboration interservices Délégué commercial 1 5 S m
Engagement des campagnes Délégué commercial 1 5 S m
Proactivité et proposition Délégué commercial 1 5 S m
Qualité des contenus produits Délégué commercial 1 5 S W
Respect des deadlines Déiégué commercial 1 5 oui S m

6.4 GESTION DES EVALUATIONS

6.4.1 PROFIL ADMINISTRATEUR

Cette fonctionnalité permet a Uadministrateur RH de créer une période d'évaluation des performances
pour un employé spécifique. Pour saisir les détails de l'évaluation, accédez a Performance > Gérer
les évaluations > Gérer les évaluations ; l'écran illustré ci-apres s'affiche.

Ajouter une évaluation
Nom de remployé*

Plamedie LUKENGO MUKWALA

superviseur réviseur®

Rene KALA KONGA

Date de début de |a période d'examen* Date de fin de la période d'examen* Date d'Echéance®
01-07-2025 (m] 31-07-2025 0 04-08-2025 0

Tous les champs renseignés, cliquer sur Sauvegarder pour enregistrer les données relatives a
’évaluation sans lancer Uopération d’évaluation. Les données demeurent modifiables

Cliquer sur Activer pour enregistrer et lancer 'opération d’évaluation du collaborateur. Les données
ne sont plus modifiables et prétes pour Uopération d’évaluation.
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Gérer les évaluations de performance -
Nom de Fempioyé Titre du poste Statut de IEvaluation Inclure
Taper pour obtenir des indices -- Séiectionner -- - -- Sélectionner -- v Salariés actuels uniquement v
Examinateur oy Date de fin
Taper pour obtenir des indices 01-01-2025 (m] 31-12-2025 (m]
( Réinitialiser Rechercher
+ Ajouter
(1) Résultat trouvé
Employé U1 Titre du poste LT Période d’Evaluation LT Date d'Echéance T Examinateur 1T Statut de 'Evaluation 1} Actions
Plamedie MUKWALA Délégué commercial 01-07-2025 - 31-07-2025 04-08-2025 Rene KALA KONGA Activée W

Cliquer sur le bouton Evaluer (entouré en rouge sur 'image)pour passer a ’évaluation.

En cliquant sur le bouton, Uécran ci-aprés permettant 'évaluation du collaborateur s’affiche, tout en
précisant que 'évaluation est activée pour 'examinateur associé et que 'auto-évaluation est activée
pour le collaborateur a évaluer.

A ce niveau, le manager et son collaborateur a évaluer ont acces au formulaire respectivement
d’évaluation et d’auto-évaluation.

Plamedic LUKENGD MUKWALA

Actnde 01-07-2025 - 31-07-2025 otomzs

prer——
Plamecie MUKWALA

6.4.2 PROFIL MANAGER

Le manager en charge de U'évaluation est averti par mail, aussi par le tableau de bords, qu’une
évaluation des performances d’un de ses collaborateurs est en attente de traitement.

Configuration Gérer les Evaluations > Mes gestionr
= Mes actions
- X Gérer les Evaluations
r_"" (1) Feuille de temps a valider

. . Mes Evaluations
& (1) Evaluation des performances a évaluer Gérer les évalua

Avis des employées
Nom de 'employé

Taper pour obtenir des indices_..

Examinateur

Taper pour obtenir des indices...
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En y accédant, 'écran ci-apres s’affiche avec la possibilité d’accéder aux détails du formulaire
d’évaluation.

i des employés

(1) Résultat trouvé

Employé 1T Titre d paste Direction Piriode dEvaluation 1T Date Echéance 17 Statut de MEvaluation 11 Actians

Par icone Evaluer associée a ’auto-évaluation, il accéde au formulaire pour procéder a 'évaluation.

Flamedie LUKENGO MUKWALA

ECown 107205 - 31872625 o068 2028

Apres avoir renseigné le formulaire, le bouton Sauvegarder permet d’enregistrer les données saisies, avec la
possibilité d’y revenir pour modifier.

A ce statut, les données saisies par le manager sont aussi vues par administrateur ; le collaborateur ne les voit
pas.

Elles ne seront vues par le collaborateur quand l'opération d’évaluation est considérée terminée. Cela se fait par un
clic sur le bouton Terminer.

Pour la validation finale de ’évaluation, les commentaires finaux sont obligatoires.

Auvu du caractere irréversible de 'opération, en déclarant ’évaluation terminée, la boite de dialogue de confirmation
de la soumission de l’avis s’affiche tel qu’illustré ci-apreés.

Confirmer la soumission de I'avis

La révision sera en lecture seule une fois terminde. Cette action

estirréversible. Voulez-vous vraiment continuer ?

—
( Annuler )
\ S

Alissue de la validation, le compte-rendu de ’évaluation s’affiche.

Evaluation dis Performance

Résumé da Pévaluation

Note finsle

Plamedie LUKENGO MUKWALA
Délégué commercial 3.5

Période gEvalvauon Date qEchdance e rEvaiua
01.07-2025 - 31.07-2025 04.08-2025
Auto-évaluation par
Plamedie MUKWALA Statut
D camenercis Evaiuation terminde
Evaluation du superviseur par
Rene KALA KONGA Staut
Admiristrater Gérart (A06) Evalustion terminse
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Les volets de U'évaluation et de 'auto-évaluation peuvent s’ouvrir ou se rétrécir en cliquent sur les boutons latéraux.

ot e Pefomance

Le compte-rendu de I’évaluation est accessible par le menu Performance > Gérer les évaluations > Gérer les
évaluations évaluations. Celui de ’auto-évaluation du collaborateur est accessible par le menu Performance >
Gérer les évaluations > Avis des employés

6.4.3 PROFIL COLLABORATEUR

Le collaborateur concerné par l'auto-évaluation est averti par mail, aussi par le tableau de bords,
qu’une auto-évaluation des performances est en attente de traitement. Il peut aussi y accéder par la
rubrique Performance > Gérer les évaluations > Mes évaluations.

= Mes actions Gérer les Evalustions Mes gestionnaires

& (1) En attente d'auto-évaluations

Hom de ['=mplayé

Tap=r pour obtenir des indices...

Statut de MEvaluation

-~ Sdlectionrer --

Par 'une de ces deux sources, le collaborateur accéde a la liste des auto-évaluations en attente de
traitement (Rubrique Mes évaluations).

Mes Evaluations

(1) Résultat trouvé

Titre du poste Direction Période d'Evaluation Date d'Echéance 1} Statut d'auto-évaluation T Statut de I'Evaluation 1} Actions

Délégué commercial SIE-Commercial 01-07-2025 - 31-07-2025 04-08-2025 Activated Activated 8

Par Uicone Evaluer associée a l'auto-évaluation, il accede au formulaire pour procéder a auto-évaluation.
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Apres avoir renseigné le formulaire, le bouton Sauvegarder permet d’enregistrer les données saisies, avec
la possibilité d’y revenir pour modifier.

A ce statut, les données saisies par le collaborateur ne sont pas vues par le manager, ni par
administrateur.

Elles ne seront vues par le manager et les administrateurs uniquement quand U'opération d’auto-évaluation
est considérée comme terminée. Cela se fait par un clic sur le bouton Terminer.

A Uissue de la validation, le compte-rendu de auto-évaluation s’affiche.

Plamedie LUKENGO MUKWALA
Torminée 01.07-2025 - 31-07-2025 04.08-2025

Auto-évaluation par

Plamadie MUKWALA
Evalustion terminée

Evaluation du suf

Rene KALA Ki

Le compte-rendu de 'auto-évaluation est accessible par le menu Performance > Gérer les évaluations >
Mes évaluations.

6.5 SUIVI DES EVALUATIONS

6.5.1 PROFIL ADMINISTRATEUR

Pour le suivi des évaluations, avec la possibilité d’y adjoindre des commentaires, ’administrateur RH (le
service RH) crée des journaux associés aux collaborateurs avec des examinateurs associés.

La création d’un journal se fait a travers le menu Performances > Configuration > Journaux.

Gestionnaires de Performance
Nom de 'employé

Taper pour obtenir des indices

(1) Résultat trouvé

Employé 1% Journal 1 Date d'ajout Date modifiée 1 Actions

Plamedic MUKWALA Suivi 1 17-07-2025 W
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Pour créer un journal de suivi, il faudra cliquer par le bouton Ajouter.

Ajouter un outil de suivi des performances

Nom du gestionnaire*

Nom de l'employé*

Taper pour obtenir des indices

*Requis

Examinateurs*

Taper pour obtenir des indices.

Annuler

A la création, il faudra attribuer une dénomination au journal de suivi (Nom du gestionnaire), sélectionner
le collaborateur et les examinateurs associés ayant la possibilité d’adjoindre les commentaires aux

évaluations.

6.5.2 PROFILS ADMINISTRATEUR OU MANAGERS

L’acces aux journaux créés se fait par le menu Performance > Gestionnaires d’employés pour le suivi
des collaborateurs et par le menu Performance > Mes gestionnaires pour ses propres suivis.

Suivi des performances des employés -
Nom de 'employé Inclure
Taper pour obtenir des indices. Salariés actuels uniquement v

(1) Résultat trouvé

Nom de Femployé [T Journaux [T Date dajout [T Date modifiée 1% Actions.

Plamedie MUKWALA Suivi 1 17-07-2025 Voir

L’acces aux détails d’un suivi (journal) se fait via le bouton Voir associé au suivi.

Suivi 1 W 2
Plamedie MUKWALA

Journaux de logs

P Cédrick KALA KONGA
profile
Jeture

Evaluation validée

) 18-07-2025

Rosette DIAMPASI
Commentaire RH 1l
Evaluation & mi-parcours 2025

(3 18-07-2025

Commentaire gestionnaire 1l

Pour ajouter un commentaire, il faut cliquer sur le bouton Ajouter un log et la boite de dialogue illustrée ci-
dessous s’affiche : renseigner les différents champs et sauvegarder.
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Ajouter un journal de suivi
Historique®

Taperici

1y Positif 1P Negatif

Commenter*

Taperici

* Requis

Annuler

Sauvegarder

~,
|
A

6.5.3 PROFIL COLLABORATEUR

Le collaborateur ayant participé a une évaluation a la possibilité de consulté les avis de différents
gestionnaires RH qui lui sont associés par la rubrique Performance > Mes gestionnaires.

Gérer les Evaluations Mes gestionnaires

Mes trackers de performance

(1) Résultat trouvé

Journal T Date d'ajout IT

Suivi 1 17-07-2025

Date modifiée 17 Actions

Voir

En cliquant sur le bouton Voir associé a un commentaire, il accede aux détails de celui-ci.

Suivi 1 i1

Plamedie MUKWALA

Journaux de logs

Rosette DIAMPASI

Commentaire RH 1l

Evaluation & mi-parcours 2025

[ 18-07-2025

+ Ajouter un log

Pour ajouter un commentaire, il faut cliquer sur le bouton Ajouter un log et la boite de dialogue illustrée ci-

dessous s’affiche : renseigner les différents champs et sauvegar

Ajouter un journal de suivi
Historique*

Taperici

1y Positif

I Negatif

Commenter®

Taperic

* Requis
a Annuler

FIN DE DOCUMENT

der.
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