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Espace RH 

Si vous vous connectez au tant que responsable RH, vous allez trouver un lien en bas dans le tableau 

de Bord « Service personnel »  

 

Si vous y accéder vous allez trouver un nouveau tableau de bord offrant les fonctionnalités 

suivantes : 

1.Gestion de personnels permanents : permet d’ajouter, modifier, supprimer les personnels de 

l’ENSAS 

1.Gestion de personnels permanents  

2.Gestion de personnels contractuels  

3.Gestion de personnels intérimaires  

4.Trombinoscope   

5.Gestion des vacataires  

6.Gestion des demandes des ordres de missions  

7.Gestion des attestations de travail  

8.Gestion des attestations de salaire  

9.Paramétrage d’affichage 

10.Gestion des départs  

11.Gestion des annonces  

12.Gestion des téléchargements  
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1.1. Visualisation de personnels : là vous pourrez visualiser tout le détail sur les personnels de 

l’ENSAS avec la possibilité d’exporter les données en fichier Excel et la possibilité de les classer 

selon le corps 

 

 

1.2.Modification ou suppression de personnel permanent : à partir du tableau de bordcliquer sur le 

menu « Modifier/supprimer personnel permanent » 
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1.3.Ajout d’un nouveau personnel :à partir de tableau de bordcliquer sur le lien «Ajouter un nouveau 

personnel »un formulaire s’affiche permettant d’insérer un nouveau personnel .C’est le même formulaire 

utilisé pour ajouter les personnels contractuels et intérimaire, il suffit de sélectionner il s’agit de quelle 

situation administrative (Permanent, contractuel ou Intérimaire) et par la suite le formulaire s’actualise 

selon le type sélectionné 

 

2.Gestion de personnels contractuels : pour faire une modification ou suppression d’un personnel 

contractuel cliquer sur le menu « Liste des contractuels » 
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3.Gestion de personnels intérimaires : pour faire une modification ou suppression d’un personnel 

intérimaire cliquer sur le menu « Liste des intérimaires » 

 

 

4.Trombinoscope : Le responsable RH a le droit toujours de consulter les photos de personnels  

5.Gestion des vacataires : là permet d’insérer les vacataires dans la plateforme 

 

-Le click sur le lien affiche la liste des vacataires passés à l’ENSAS selon l’année universitaire. Pour  

 ajouter un nouveau cliquer sur le lien en haut « Ajouter un vacataire » 
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Remarque : ne laisser pas l’email vide si vous ne le savez pas mettre un tiret ‘-‘ 

6.Gestion des demandes des ordres de missions : Une fois un personnel envoie un ordre de mission 

vous allez recevoir une notification par email, vous pourrez accéder à votre espace passer au menu 

ordre mission « ordre de mission à traiter »un tableau s’affiche, montrant la demande et sa 

justification .Vous avez le droit de supprimer une demande. Une fois le directeur approuve un ordre 

de mission/autorisation de quitter le territoire vous allez le trouver en cliquant sur le bouton 

« Télécharger » 
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7.Gestion des attestations de travail : Une fois un personnel envoie une demande d’attestation de 

travail vous allez recevoir une notification par email, vous pourrez accéder à votre espace passer 

au menu attestation de travail « Attestations à traiter »cliquer sur le bouton  « Traiter »  

un pop-up s’ouvre pour convertir l’état de demande vers « traité »  appuyer sur « Update » puis 

« close » une notification va être envoyé au personnel concerné montrant que son attestation est 

bien préparée. 

Remarque : Le directeur pourra aussi effectuer cette opération. 
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8.Gestion des attestations de salaire : cette partie permet de récupérer les demandes des attestations de 

salaire effectués par le personnel. Une fois vous la préparez, vous pourrez l’envoyer à partir de l’application 

en cliquant sur le bouton « Envoyer » 

 

 

9.Paramétrage d’affichage : cette option permettant de définir l’entête, pied et arrière-plan des attestations 

de travail 
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10.Gestion des départs : cette partie permet d’ajouter des informations sur les personnels qui ont quitté 

l’ENSAS 

 

-Liste de départ 

 

-Ajouter un nouveau départ : à partir de première liste déroulante choisir le type de départ, ensuite 

sélectionner la personne qui va quitter l’ENSAS à partir de deuxième liste déroulante. Par la suite vous 

pourrez supprimer cette personne de la liste de personnel de l’ENSAS 
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11.Gestion des annonces : vous pourrez ajouter une nouvelle annonce à afficher au personnel, il suffit de 

cliquer sur « Annonces » 

 

 

12.Gestion des téléchargements : vous pourrez ajouter un nouveau fichier à télécharger, il suffit de cliquer 

sur « Fichier à télécharger » 
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