
Module Manager 

Dès la page d’accueil, le Manager 
accède à une Page d’accueil 
interactive qui centralise toutes les 
informations essentielles :

• Pointage rapide en quelques 
clics.

• Indicateurs clés : solde de congés 
cumulé, jours d’absence, date du 
prochain jour férié.

• Notifications en temps réel pour 
rester informé des demandes et 
des actions à traiter.

• Annonces importantes affichées 
dans une fenêtre dédiée.

• Tâches à traiter regroupant les 
demandes RH, congés, absences 
et évaluations.

• Vue de l’équipe complète avec 
accès rapide aux profils et statuts 
des collaborateurs.



Module Manager 
Liste des Employés :

Pour chercher un employé :

1. Allez dans la rubrique « Liste des 

employés ».

2. Utilisez les filtres en haut pour 

rechercher un collaborateur selon : nom, 

matricule, poste, établissement, type de 

contrat, etc.

Pour accéder au profile d’un 

employé :

1. Cliquez sur « nom» pour voir les 

informations 
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Annuaire :

L’annuaire permet au Manager de 
:
• Rechercher n’importe quel 

collaborateur par nom, service 
ou rôle.

• Accéder à leurs coordonnées 
professionnelles.

• Faciliter la communication 
inter-équipes et renforcer la 
cohésion interne.

Organigramme :
L’onglet Organigramme offre au 
Manager une vue claire de la 
structure organisationnelle :
Visualisation des liens 
hiérarchiques et des 
départements.
interne.
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Gestion du temps :

La section Pointage est divisée en 
deux volets :
• Pointage des employés : il suit, 

valide ou ajuste les pointages 
de ses collaborateurs.

• Mes pointages : le Manager 
peut consulter et corriger son 
propre historique de pointage.

Planning:
Dans la rubrique Planning, le 
Manager bénéficie d’une gestion 
centralisée :
• Mes plannings : consulter et 

gérer son propre emploi du 
temps.

• Plannings de l’équipe : 
visualiser, assigner ou 
désassigner des plannings à ses 
collaborateurs.
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Congés et absences :

Cette section permet au Manager 
de :

• Consulter, approuver ou 
refuser les demandes de 
congés et absences.

• Filtrer par période, type de 
congé ou collaborateur.

• Visualiser les absences sur un 
calendrier mensuel clair et 
interactif.

Sous l’onglet Mes absences, le 
Manager suit également ses 
propres congés et absences.
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Congés et absences :

Calendrier : pour visualiser les 
absences des collaborateurs 

Rapport : cet onglet permet 
d’exporter le rapport d’absence 
des collaborateurs en utilisant le 
filtre 

Solde : le manager pourra
visualiser le solde de ses 
collaborateurs et exporter un état 
de solde 
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Demandes RH :

La rubrique Demandes RH se 
divise en deux volets :

Demandes des employés : il 
consulte celles de ses 
collaborateurs, peut les valider ou 
en créer une pour eux.
Chaque demande affiche son 
statut de traitement : en attente, 
en cours ou résolue.

Mes demandes : le Manager 
soumet et suit ses propres 
requêtes administratives.
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Bulletins de paie :

La section Bulletins de paie
distingue également deux espaces 
:

• Bulletins des employés : 
consultation des documents 
des collaborateurs (selon les 
droits d’accès définis).

• Un filtre par période, employé 
ou statut permet une 
recherche rapide et ciblée.

• Mes bulletins : accès et 
téléchargement des bulletins 
personnels.
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Évaluation :

Cette fonctionnalité permet de :
Définir et suivre les objectifs de 
performance.

Évaluer les collaborateurs sur des 
critères clairs et mesurables.

Consulter les évaluations en cours 
et passées.
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Formation :

Dans la rubrique Demande de 
formation, le Manager peut :

• Créer une nouvelle 
demande de formation
pour un ou plusieurs 
collaborateurs.

• Remplir le formulaire de 
demande : titre, 
description, collaborateurs 
concernés.

• Suivre le statut de la 
demande (en attente, 
validée, refusée).

• Exporter toutes les 
demandes selon les 
besoins.
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Annonce :

Dans la rebrique annonce le 
manager trouvera toutes les 
annonces et les 
communications qui ont été 
faite sur l’instance . 
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