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1 - CONNEXION
Connectez-vous sur le navigateur de votre 
ordinateur/tablette/smartphone et entrez le nom de 
l’espace de votre entreprise : monentreprise.myhr.lu

Entrez votre adresse 
email et votre mot de 
passe

En cas de perte/oubli de son mot de passe

3

1

2



2 - MON TABLEAU DE BORD

Appliquez un filtre sur tous les modules par 
équipe/service/département…

Pour modifier 
l’emplacement 
des raccourcis 
présents sur votre 
tableau de bord

4

Retrouvez ici un accès rapide des 
différents modules de votre plateforme.



3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.1 - Activer/Désactiver l’accès à myHR

Activer/ désactiver l’accès 
à l’espace myHR

Cliquez sur le nom du 
collaborateur pour 
accéder à son profil

Activer/ désactiver le 
collaborateur

Listing des collaborateurs 
désactivés

Rechercher un collaborateur

1

2

5



3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.1 - Activer/Désactiver l’accès à myHR (suite)

Cochez pour envoyer 
le lien de connexion 
par email

➀1

2

6



➁

Cliquez sur le nom du 
collaborateur pour 
accéder à son profil

Activer/ désactiver le profil 
du collaborateur

Listing des 
collaborateurs 
désactivés

Rechercher un collaborateur

1
2

7

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.2 - Création d’un nouveau profil



⓶

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.2 - Création d’un nouveau profil (suite)

Option pour activer l’accès à la 
plateforme myHR. 

NB: Vous avez la possibilité 
d’ouvrir l’accès myHR à votre 
collaborateur, après avoir 
configuré l’entièreté de son 
profil ou d’attendre sa date 
d’entrée.

➀
Complétez le profil du nouveau collaborateur 
: date d’embauche, nom, prénom et adresse 
email sont obligatoires.

1

2

8



Cocher si vous 
souhaitez activer vos 
tâches automatiques à 
l’arrivée d’un nouveau 
collaborateur

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.2 - Création d’un nouveau profil (suite)

1

9



Compléter les informations sur le contrat de travail

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.2 - Création d’un nouveau profil (suite)

Vous pouvez 
joindre le 
contrat de 
travail

1

2

10



11

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.3 – Traitement Groupé : Distribuer les fiches de salaires

Vous avez la possibilité de distribuer automatiquement 
les fiches de salaire de vos collaborateurs.

1

2



12

1

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.3 – Traitement Groupé : Distribuer les fiches de salaires (suite)



13

Sélectionnez 
le dossier 
dans lequel le 
document 
doit être 
archivé.

Uploader le fichier 
PDF avec toutes les 
fiches de salaire

Vous pouvez 
sélectionner le 
champ qui 
permettra de 
distribution le 
document au bon 
profil

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.3 – Traitement Groupé : Distribuer les fiches de salaires (suite)

1



14

Vous avez une 
prévisualisation avant la 
validation finale, qui vous 
permet de vérifier vers 
quel profil le document va 
être envoyé.

1

Vous pouvez modifier 
manuellement le 
destinataire du 
document. Si le logiciel 
n’a pas reconnu le 
numéro de sécurité 
sociale, il ne se distribue 
à personne et va mettre 
« - » au lieu du nom

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.3 – Traitement Groupé : Distribuer les fiches de salaires (suite)
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3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.4 – Traitement Groupé : Indexation

3

1

2

Vous avez la possibilité d’appliquer l’indexation à tous
vos collaborateurs.



16

1

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.4 – Traitement Groupé : Indexation (suite)
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1

2

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.4 – Traitement Groupé : Indexation (suite)
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1
2

3

3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.4 – Traitement Groupé : Indexation (suite)
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3 - LISTE DES COLLABORATEURS 
3.4 – Traitement Groupé : Indexation (suite)

1



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.1 - Option Voir en tant que

⓶ ➂

Vous avez la possibilité de consulter le 
logiciel avec la vue de votre collaborateur. 
Vous êtes connecté à sa place.

1

2
3

4

20

Pour revenir à votre accès 
et votre profil et quitter 
l’option « Voir en tant 
que »

Cette barre rouge vous 
indique que vous n’êtes 
pas connecté avec vos 
accès mais ceux de votre 
employé



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.2 - Réorganiser le menu

➀

➂

Vous avez la possibilité de modifier la configuration 
du profil de votre collaborateur.

2

1

3

4

21



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.3 - Fiche signalétique

Vous avez la 
possibilité de 
personnaliser la fiche 
signalétique en 
ajoutant des champs 
personnalisés

1

2

22



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.4 - Emploi

Utiliser le bouton 
« Ajouter » pour 
conserver l’historique 
des contrats/postes 
occupés

Cliquez sur « gérer » pour modifier les 
horaires hebdomadaires de travail. 
Pensez à ajouter une nouvelle ligne pour 
conserver un historique des heures

1

2

23

Vous avez la possibilité d’indiquer l’ensemble des données 
concernant l’emploi de votre collaborateur (postes, contrat 
de travail, avenants et d’y archiver toutes les données).



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.5 - Santé

Utilisez « Ajouter » 
pour toutes nouvelles 
entrées (cf. Portail 
RH/Santé)

1

2

24

Retrouvez ici les informations sur les visites médicales et 
accidents de travail de votre collaborateur.



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.6 - Congés et absences

Procéder à des 
ajustements (heures à 
créditer ou débiter du 
compteur de congé 
concerné)

Mise en place 
de règles de 
congés 
automatiques 
à appliquer au 
compteur, en 
fonction de la 
législation, du 
contrat de 
travail et de 
votre 
convention 
collective.

Visualiser le calendrier de ses absences

Poser une 
absence pour un 
collaborateur

➁
➀1

2

25



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.7 – Stockage de documents

Vous pouvez activer la 
confidentialité d’un dossier en 
bloquant l’accès.
Ce dossier ne sera pas 
consultable par votre 
collaborateur.
Paramétrage dans les 
permissions (cf. Permissions)

Ajouter un nouveau document au dossier 

➀
➁

1

2

26

Vous pouvez classer les documents de votre 
collaborateur dans un espace sécurisé.



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.8 - Notes de frais

Cumul annuel 
des notes de 
frais par type 
de dépenses

Vous pouvez 
télécharger la pièce 
comptable des 
notes de frais

Historique 
des notes 
de frais

1

2

27

Vous pouvez ici consulter l’historique des notes de frais de 
votre collaborateur.



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.9 - Avantages / Ressources

NB: Il vaut mieux avoir créé au préalable l’avantage/le matériel (cf. Portail RH / Inventaire)

1

2

3

28

Vous pouvez consulter l’historique et l’état actuel du 
matériel et de l’équipement remis à votre collaborateur.



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.9 - Avantages / Ressources (suite)

1

2

3

29



4 - PROFIL DU COLLABORATEUR 
4.10 - Pointeuse

Récapitulatif des 
heures par mois et
accès aux reports des 
heures

Modifier le pointage du collaborateur

Choix des horaires à appliquer

1

2

30

Vous pouvez consulter et modifier le pointage des heures de 
travail de votre employé.



5 - PERMISSIONS
1

2

31

Vous avez la possibilité de gérer les permissions de chacun de vos 
collaborateurs, de façon individuelle ou en groupe. 
NB: Nous vous conseillons de toujours vérifier l’accès du collaborateur grâce à l’option « Voir 
en tant que ».



5 – PERMISSIONS (SUITE)

3

32



5 - PERMISSIONS 
5.1 - Ajouter un groupe d’accès

Modifier un groupe d’accès

1

33



5 - PERMISSIONS 
5.2 - Configuration groupe d’accès

S’assurer de bien valider en bas de page

1

2

4

34

3 Cocher les droits d’accès



5 - PERMISSIONS 
5.3 - Vérification de la permission avec la vision du collaborateur

1

3
2

4

35



6 - PORTAIL RH 
6.1 - Tableau de bord

2

1

36

Retrouvez ici le tableau de bord qui centralise toutes les 
informations importantes pour la gestion RH quotidienne. 



37

6 - PORTAIL RH 
6.1 - Tableau de bord (suite)

Pour modifier 
l’emplacement des 
widgets présents sur 
le tableau de bord

1



6 - PORTAIL RH 
6.2 - Création de rapports

1

2

38

Vous avez la possibilité de générer des rapports Excel concernant 
l’ensemble des les données renseignées sur la plateforme.



39

6 - PORTAIL RH 
6.2 - Création de rapports (suite)

Listing des 
fonctionnalités
et des rapports 
disponibles

Filtrer la date pour exporter les rapports 1

La liste est non exhaustive: contactez-nous pour la création de 
nouveaux rapports incluant les variables de votre choix.



6 - PORTAIL RH 
6.3 - Congés et Absences

1

2

40

Retrouvez ici les informations globales sur l’ensemble 
des absences/présences de vos employés.
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6 - PORTAIL RH 
6.3.1 - Congés et Absences (Récapitulatif)

Raccourci pour 
accéder à la 
configuration 
des congés



42

6 - PORTAIL RH 
6.3.2 - Congés et Absences (Listing des demandes)

Retrouvez ici l’ensemble des demandes 
d’absences/présences de vos employés.

Possibilité 
appliquer un 
filtre



43

6 - PORTAIL RH 
6.3.3 - Congés et Absences (Configuration)

1

2

Vous avez la possibilité de configurer le module congés 
(paramétrer les compteurs de congés, les politiques de cumul de 
congés…)



44

6 - PORTAIL RH 
6.3.3 - Congés et Absences (Configuration - suite)

1



45

6 - PORTAIL RH 
6.3.4 - Congés et absences (Types de compteurs)

1

2

Vous pouvez 
modifier ou 
supprimer les 
compteurs 
existants

Ajouter un nouveau 
compteur 
d’absences/congés 
pour les 
collaborateurs

Vous pouvez ajouter les compteurs absences présent sur 
les profils de vos collaborateurs. 



46

6 - PORTAIL RH 
6.3.4 - Congés et absences (Types de compteurs – suite)

S’assurer de bien valider 
en bas de page

Compléter les 
paramètres du 
compteur

Pour masquer ou afficher le 
motif de l’absence sur le 
calendrier accessible par 
tous les collaborateurs

1

2



47

6 - PORTAIL RH 
6.3.5 - Congés et absences (Politique automatique congés)

Ajouter une 
nouvelle politique 
automatique sur 
les compteurs 
d’absence

Vous pouvez 
modifier ou 
supprimer les 
politiques 
existantes

1

2

Vous pouvez ajouter des règles automatiques 
pour créditer des heures aux compteurs congés 

et absences de vos employés. 



48

6 - PORTAIL RH 
6.3.5 - Congés et absences (Politique automatique congés - suite)

Compléter les 
règles 
automatiques

S’assurer de bien 
valider en bas de page

1

2



49

6 - PORTAIL RH 
6.3.6 - Congés et absences (Jours fériés)

Définissez si les 
jours fériés 
compensatoires sont 
crédités 
automatiquement

Vous pouvez 
modifier ou 
supprimer les 
règles du jour 
férié 
compensatoire

1

Vous avez la possibilité de paramétrer l’ajout 
automatique des jours fériés compensatoires.



Compléter le 
paramétrage du 
jour férié 
compensatoire

Choisir le compteur dans lequel sera 
crédité les heures de congés  
compensatoires du jour férié

6 - PORTAIL RH 
6.3.6 - Congés et absences (Jours fériés - suite)

1

2

50



6 - PORTAIL RH 
6.3.7 - Congés et absences (Validation demande de congés)

1

2

51

Vous retrouvez ici toutes les demandes en 
attente de validation



Collaborateurs 
ayant déjà une 
absence validée

6 - PORTAIL RH 
6.3.7 - Congés et absences (Validation demande de congés - suite)

1

52

Cliquez sur le bouton de 
l’action désirée



6 - PORTAIL RH 
6.4 - Note de frais

1

2

53

Vous avez la possibilité de consulter l’ensemble des 
notes de frais.



6 - PORTAIL RH 
6.4 - Note de frais (suite)

Raccourci pour 
accéder à la 
configuration 
des congés

1

54



55

6 - PORTAIL RH 
6.4.1 - Notes de frais (Configuration)

1

2

Vous avez la possibilité de configurer le type de notes de frais autorisé 
ainsi que les champs personnalisés rattachés à la demande.



56

6 - PORTAIL RH 
6.4.1 - Notes de frais (Configuration-suite)

1



6 - PORTAIL RH 
6.4.2 - Notes de frais (Paramétrage)

Vous pouvez 
modifier ou 
supprimer les 
types de frais déjà 
présents

Vous pouvez ajouter les types de notes de frais 
autorisés. 

1

1

57



Vous pouvez 
modifier ou 
supprimer les 
champs 
personnalisés déjà 
présents

Vous pouvez ajouter des champs 
facultatifs/obligatoires en 

fonction du type de note de frais. 

6 - PORTAIL RH 
6.4.2 - Notes de frais (Paramétrage des champs personnalisés)

1

2

58



6 - PORTAIL RH 
6.4.3 - Notes de frais (Validation)

1

2

59

Vous retrouvez ici toutes les demandes en attente de validation.



Vous pouvez 
télécharger la pièce 
comptable de cette 
note de frais

6 - PORTAIL RH 
6.4.3 - Notes de frais (Validation - Suite)

1

2

60



61

6 - PORTAIL RH 
6.5.1 - Formations (Ajout d’une formation dans le catalogue)

1

3

2

Vous avez la possibilité de créer des formations.



6 - PORTAIL RH 
6.5.2 - Formations (Ajout de formations à un collaborateur)

Ajouter une 
formation 
individuelle 
suivie par un de 
vos 
collaborateurs

1

2

62

myHR permet de gérer les formations 
de vos collaborateurs.



6 - PORTAIL RH 
6.5.3 - Formation (Création de sessions à venir)

Ajouter et 
planifier une 
session de 
formation qui va 
avoir lieu

Cliquer sur chaque onglet pour modifier les 
informations de la session

1

2

63

Vous avez la possibilité de prévoir les futures sessions 
de formation.



6 - PORTAIL RH 
6.5.4 - Formations (Gestion des participants)

Cochez la session de 
formation concernée 
pour inscrire les 
collaborateurs 

1

2

3

64

Vous pouvez ici gérer les participants des 
différentes sessions à venir.



6 - PORTAIL RH 
6.5.5 - Formations (Configuration des sessions)

1

2

65

myHR permet de personnaliser la 
globalité de vos sessions de formations



6 - PORTAIL RH 
6.5.5 - Formations (Configuration des sessions - suite)

1

66



Référencement des 
prestataires, catégories 
de la formation et du 
type de sessions

Pour ajouter  
de nouvelles 
données

Vous pouvez modifier ou 
supprimer des données 
déjà présentes

6 - PORTAIL RH 
6.5.5 - Formations (Configuration des sessions - suite)

2

1

67



6 - PORTAIL RH 
6.6 - Inventaire matériels et ressources

Ajouter du matériel

Vous pouvez modifier le 
matériel déjà en stock

1

3

2

68

Vous avez la possibilité de centraliser l’ensemble du 
matériel, et des équipements affectés à vos collaborateurs.



Vous pouvez créer 
des champs 
personnalisés 
pour chaque 
catégorie

S’assurer de bien 
valider en bas de page

➂

Pour créer des champs 
personnalisés

6 - PORTAIL RH 
6.6.1 - Inventaire matériels et ressources (Création nouveau matériel) 

4

2

3

1

5

69

Vous avez la possibilité de créer des 
champs personnalisé par type de 
ressource.



6 - PORTAIL RH 
6.6.2 - Inventaire matériels et ressources (Configuration champs personnalisés) 

1

70



Vous pouvez 
modifier ou 
supprimer les 
champs 
personnalisés 
déjà présents

6 - PORTAIL RH 
6.6.2 - Inventaire matériels et ressources (Configuration champs personnalisés – Suite) 

1

2

71



6 - PORTAIL RH 
6.7 - Pointeuse

2

1

72

Vous avez la possibilité de suivre les présences 
de vos collaborateurs dans le portail RH.



Vérifier les anomalies de 
pointages directement sur cet 
écran en cliquant sur les cases 
oranges

Pour paramétrer 
votre pointeuse et 
les alertes liées, 
suivez les étapes de 
couleur rouge ou 
cliquez ici

6 - PORTAIL RH 
6.7 - Pointeuse

2

73

1



⓵
Pour paramétrer 
votre pointeuse et 
les alertes liées, 
suivez les étapes de 
couleur rouge ou 
cliquez ici

6 - PORTAIL RH 
6.7.1 - Pointeuse (Configuration)

2

1

74



6 - PORTAIL RH 
6.7.1 - Pointeuse (Configuration – suite )

3

75



Vous pouvez 
modifier ou 
supprimer les 
paramétrages 
des heures de 
pointage

Le paramétrage 
est celui 
appliqué par 
défaut aux 
collaborateurs

Utilisables pour les 
accès des pointeuses 
physiques installées 
sur site

6 - PORTAIL RH 
6.7.2- Pointeuse (Configuration horaires)

76

Vous avez la possibilité de configurer et 
de modifier les horaires de la pointeuse. 



Pour activer la 
géolocalisation 
lors du pointage

Paramétrage des 
alertes et des 
ajustements visibles 
sur votre portail RH

Vous pouvez 
activer les boutons 
Pause et Sortie de 
Mission sur les 
pointeuses 

➀
Compléter les horaires 
et le paramétrage de 
votre pointeuse 

S’assurer de bien 
valider en bas de page

➁

6 - PORTAIL RH 
6.7.3 - Pointeuse (Configuration modification horaires)

1

2

77



Pour visualiser la 
géolocalisation du pointage 
effectué
L’employé doit donner son 
autorisation pour partager sa 
localisation (GDPR)

➁
➀

Sélectionnez le profil 
de l’employé 
concerné dans 
l’onglet « Employés »

Récapitulatif 
des heures par 
semaine/mois 
et accès aux 
reports des 
heures

Statut du pointage et 
alertes si non conforme 
aux paramétrages

Heures à 
effectuer sur la 
journée Modifier le pointage 

du collaborateur

6 - PORTAIL RH 
6.7.4 - Pointeuse (Fiche journalière et soldes)

1

2 3

78

Vous avez la possibilité de consulter les heures de pointages 
et d’effectuer des modifications pour chacun de vos 
collaborateurs.



Récapitulatif des 
heures par 
semaine/mois

Solde à la fin du mois

Effectuer un report 
d’heure sur un autre 
mois (cf. page 73)

Effectuer un 
ajustement pour 
ajouter ou supprimer 
des heures (cf. page 
63)

Solde des heures 
validées par les 
pointages Indications 

si un 
report a 
été 
effectué 
sur le mois

6 - PORTAIL RH 
6.7.5 - Pointeuse (Récapitulatif et reports)

79

Vous pouvez consulter les récapitulatifs et effectuer 
des reports et des ajustements d’heures.



➀
Complétez les détails 
du report d’heure 
d’un mois sur l’autre

NB: Si les heures à 
reporter sont positives, 
mettre un « + » devant 
le nombre
Si les heures à reporter 
sont négatives, mettre 
un « - » devant le 
nombre

➁ Une fois le report ajouté, vous 
pouvez à tout moment le modifier

6 - PORTAIL RH 
6.7.6 - Pointeuse (Effectuer un report)

1

2

80



➀

Modifier ou 
supprimer un 
ajustement 

6 - PORTAIL RH 
6.7.7 - Pointeuse (Effectuer un ajustement)

1

81



NB: Si les heures à 
ajouter sont positives, 
mettre un « + » devant 
le nombre
Si les heures à 
supprimer sont 
négatives, mettre un « -
» devant le nombre

➀
Complétez les détails 
de l’ajustement 
d’heure d’un mois sur 
l’autre

➁

6 - PORTAIL RH 
6.7.7 - Pointeuse (Effectuer un ajustement - suite)

1

2

82



83

6 - PORTAIL RH 
6.8 - Santé

2

1

Vous avez la possibilité de consulter l’ensemble 
des accidents du travail dans l’entreprise.



6 - PORTAIL RH 
6.8.1 - Santé (Ajouter une visite médicale)

Utilisez « Ajouter » 
pour toute nouvelle 
entrée

1

2

84

3

Sélectionnez le profil de l’employé concerné 



85

NB: Pour chaque visite médicale, il faudra encoder 2 
lignes : 
- La date de passage avec la décision
- La date du prochain passage 

1 Compléter les informations sur l’état 
d’avancement de la visite médicale

2

6 - PORTAIL RH 
6.8.1 - Santé (Ajouter une visite médicale - Suite)



Utilisez « Ajouter » 
pour toute nouvelle 
entrée

2
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3

6 - PORTAIL RH 
6.8.2 - Santé (Ajouter un accident de travail)

1 Sélectionnez le profil de l’employé concerné 



➀

➂

Modifier ou 
supprimer un 
communiqué déjà 
existant

Activer/Désactiver 
des communiqués 
déjà existants

6 - PORTAIL RH 
6.9 - Communication interne

1

2

3
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Vous pouvez partager des communiqués avec vos 
collaborateurs.



Créez votre 
communication

Envoyez le 
communiqué 
publié dans myHR
par email 

Sélectionnez les 
personnes 
concernées par la 
communication

Paramétrez la 
visibilité de la 
communication 
sur les profils de 
chacun

6 - PORTAIL RH 
6.9.1 - Communication interne (Création d’un communiqué)

1

88



➁ ➂

Modifier ou 
supprimer une 
équipe déjà 
existante

7 - PLANNING
7.1 - Création des équipes

1

2 3

89

Vous avez la possibilité de créer un planning 
afin de mieux organiser vos activités.



➀
Compléter les 
informations sur 
l’équipe

Sélectionnez les 
collaborateurs 
faisant partie de 
cette équipe

Choisissez les 
responsables de 
l’équipe

➁

7 - PLANNING
7.1 - Création des équipes (suite)

1

2
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Cliquez pour publier 
les plannings 
finalisés à vos 
collaborateurs

Préparez le planning 
des prochaines 
semaines

Ajouter les heures 
et les informations 
du planning à 
destination de vos 
collaborateurs

Veuillez activer 
l’affichage des 
informations afin 
qu’elles soient 
visibles sur le 
planning

Sélectionnez 
l’affichage par entité 
et par équipe

Comparez le 
planning prévu au 
planning réel

Indication du 
solde 
hebdomadaire 
de vos 
collaborateurs

7 - PLANNING
7.2 - Etablir un planning

1
2
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➀

➁

8 - CONFIGURATION DU LOGICIEL

1

2

92

Vous pouvez configurer le thème, activer ou 
désactiver des modules, retrouvez les informations 
de votre abonnement myHR ainsi que vos factures.



8 - CONFIGURATION DU LOGICIEL

➀1
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8 – CONFIGURATION DU LOGICIEL
8.1 - Thème

S’assurer de bien 
valider en bas de page

Choisissez le thème général de votre 
plateforme, adaptez le logo et les couleurs

Lorsque vous 
modifiez une 
couleur, une 
simulation ici

➁

➀

➂

1

2

3
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Cliquez pour désactiver le module

Cliquez pour activer le module

➀

8 – CONFIGURATION DU LOGICIEL
8.2 - Activation / Désactivation des modules

1
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➀

Retrouvez les informations de votre abonnement myHR.8 - CONFIGURATION DU LOGICIEL
8.3 - Abonnement myHR

1
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Retrouvez ici vos factures.

➀

8- CONFIGURATION DU LOGICIEL
8.4 - Facturation

1
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9 - AIDE

Nous sommes à votre écoute 
directement via notre 
plateforme myHR pour vous 
aider !

➀

➁2

1
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