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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 son 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

Retrouvez ici un accès rapide des 
différents modules de votre plateforme.
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Pour modifier 
vos données 

3 - MON PROFIL Vous pouvez consulter ici les informations de votre profil.

Réorganisez 
votre menu

2

1

4 - MON EMPLOI Vous pouvez consulter ici les informations essentielles de votre contrat de travail.

1

2
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Choisissez le compteur 
concerné par la demande 
d’absence.

Dans myHR, les arrêts de 
maladies sont considérés 
comme des congés 
maladie.

Sélectionnez les dates d’absence

Vous pouvez modifier les 
heures d’absence sur la 
journée

Complétez votre demande 
d’absence/de congé/de 
télétravail ou d’arrêt maladie

5 – MES CONGÉS ET ABSENCES
5.2 - Poser une absence / un congé / un télétravail / un arrêt maladie

➁

1 1

1

2

5 – MES CONGÉS ET ABSENCES
5.1 - Soldes et historique

Votre solde 
restant par 
types de congés

Historique de 
vos demandes

Pour poser une 
demande 
d’absence

Vos droits de 
congés générés 
par votre 
administrateur

Vous pouvez consulter le tableau de bord de vos congés,
consulter vos soldes restants et procéder à des demandes de
congés et/ou absences.

1

3

3

2
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Modifiez les données de 
la demande (compteur 
sélectionné, date, 
nombre d’heures, 
commentaire ou pièce-
jointe).

5 – MES CONGÉS ET ABSENCES
5.3 - Modifier une absence / un congé / un télétravail / un arrêt maladie (suite)

➁

1

2

6 - MES DOCUMENTS

Ouvrez les dossiers 
pour voir l’ensemble 
des documents stockés 

Ajouter des 
documents dans le 
dossier

Afficher un aperçu 
du documentCliquez sur le 

document pour le 
télécharger

➁

myHR vous permet de stocker tous les documents qui vous 
concernent au sein de l’entreprise (fiches de salaire, fiches d’impôt…)

1

2
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7 - MES NOTES DE FRAIS

➁ ➂

myHR vous permet de centraliser, de comptabiliser et de 
faire valider vos notes de frais.

NB: Seul votre employeur pourra vous indiquer l’utilisation de ce module au sein de votre organisation

1

2
3

7 - MES NOTES DE FRAIS
7.1 – Créer une note de frais

Saisissez votre note de frais

Ajoutez votre 
facture/ticket à 
votre demande Ajouter une

autre dépense➁

1

2
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8 - MES AVANTAGES Vous retrouvez ici la liste du matériel fourni par votre 
employeur: il s’agit d’une consultation. Vos avantages seront 
complétés par votre administrateur.➀

➁
1

2

Accéder aux informations 
communiquées par votre 
employeur 

9 - MON ENTREPRISE

➀
Vous retrouvez dans cet onglet toutes les informations sur 
votre organisation: Documents de l’entreprise, 
Organigramme, Trombinoscope…

1
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Vous pouvez 
modifier 
l’affichage

➁

10 - MON CALENDRIER
10.1 - Import/Export du calendrier myHR

Vous pouvez synchroniser et partager le calendrier myHR avec un 
autre prestataire externe tel que Outlook, Gmail…

1

2

Importer 
un autre 
calendrier 
dans 
myHR

Exporter le 
calendrier 
myHR vers 
un autre 
calendrier

10 - MON CALENDRIER
10.1 - Import/Export du calendrier myHR (suite)

SOIT
➀

Vous avez la possibilité de réaliser l’opération d’export et d’import de l’un vers l’autre système, mais 
vous devez réaliser les opérations séparément. 
Pour plus d’information, vous pouvez aller consulter les supports techniques du prestataire externe. 
Lien Outlook
Lien Google

1
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Sélectionnez les 
informations à exporter  

10 - MON CALENDRIER
10.2 - Exporter le calendrier myHR (suite)

➀

➁

1

2

10 - MON CALENDRIER
10.2 - Exporter le calendrier myHR (suite)

➀
➁
1

2
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Copier/Coller ce lien dans le 
calendrier de l’autre système

10 - MON CALENDRIER
10.2 - Exporter le calendrier myHR (suite)

10 - MON CALENDRIER
10.3 - Import d’un calendrier vers la plateforme myHR

Vous devez 
récupérer le lien 
ICS dans le 
calendrier de 
votre autre 
système utilisé
(Outlook, 
Gmail…)

➁
Copier/Coller ici le lien récupéré dans l’autre système➂

Reprendre à la page 16 et cliquez sur « Importer Calendrier »

➃

1

2

3

4
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10 - MON CALENDRIER
10.4 – Ajouter un évènement

Vous pouvez ajouter des évènements (meeting, réunion…) dans 
votre calendrier myHR, il vous suffit de cliquer sur le jour 
concerné.

Pour ajouter des 
évènements 
professionnels, 
vous devez 
sélectionner 
« Professionnel ». 
L’évènement 
n’apparaitra pas 
dans le calendrier 
de tous vos 
collègues.

Vous pouvez 
ajouter vos 
informations 
et données

11 - MON SUIVI DU TEMPS

➀

➁

myHR vous permet de planifier et de suivre 
vos activités/tâches journalières.

1

2

NB: Seul votre employeur pourra vous indiquer l’utilisation de ce module au sein de votre organisation
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Présentiel / Télétravail

Complétez les données de votre 
activité quotidienne

11 - MON SUIVI DU TEMPS
11.1 - Ajouter une activité ➀

➁

1

2

12 - MA POINTEUSE
12.1 - Accès pointeuse

Raccourci pour pointer 
uniquement

Accès aux informations de pointage et 
historique

Cliquez sur « Mon profil » puis l’onglet 
« Pointeuse »

myHR possède un système de pointeuse intégré. 
Vous retrouvez des raccourcis sur votre tableau de bord.

1

2

NB: Seul votre employeur pourra vous indiquer l’utilisation de ce module au sein de votre organisation
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Accès au récapitulatif des heures 
par semaine/mois

Demander une 
modification de 
pointage

Cliquez pour pointer

12 - MA POINTEUSE
12.2 - Faire son pointage

➂

myHR vous permet d’enregistrer vos heures de présence.

➀
➁

1

2

3

Récapitulatif des 
heures par 
semaine/mois

Solde après reportsSolde avant 
reports 

Indication si un report a 
été effectué sur le mois

12 - MA POINTEUSE
12.3 - Accès au récapitulatif de vos présences

Après avoir fini la 3ème étape de l’écran précédent, 
vous arrivez sur cette page :

➀1
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Solde de la période choisie

Choisissez une vue hebdomadaire ou mensuelle

Récapitulatif des 
pointages 
journaliers  de la 
période choisie.

12 - MA POINTEUSE
12.3 - Accès au récapitulatif de vos présences (suite)

12 - MA POINTEUSE
12.4 - Demande de modification de pointage

➀

➂

➁
1

2

3
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12 - MA POINTEUSE
12.4 - Demande de modification de pointage

➀

➂

➁
1

2

3

Pour modifier un 
pointage déjà 
effectué

Vous pouvez ajouter un 
pointage manquant sur la 
journée

Modifiez votre pointage journalier

12 - MA POINTEUSE
12.4 - Demande de modification de pointage (suite)

➁

1

2
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12 - MA POINTEUSE
12.5 - Installation Application Safari (iPhone)

Connectez-vous sur votre 
espace via le navigateur de 
votre téléphone

Saisissez votre identifiant 
et mot de passe

➂
➃

1 1 1

2

1

3

4

➅ ➆

➄

12 - MA POINTEUSE
12.5 - Installation Application Safari (iPhone) - suite

5

6
7
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➈

➉

➇

12 - MA POINTEUSE
12.5 - Installation Application Safari (iPhone) - suite

8

9

10

Connectez-vous sur votre 
espace via le navigateur de 
votre téléphone

Saisissez votre 
identifiant et 
mot de passe

➂
➃

12 - MA POINTEUSE
12.5 - Installation Application Chrome (Android) 

1

2

3

4
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➅ ➆

➄

12 - MA POINTEUSE
12.5 - Installation Application Chrome (Android) - suite 

5

6
7

➈
➇

12 - MA POINTEUSE
12.5 - Installation Application Chrome (Android) - suite 

8

9

10
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13 - MON PLANNING

Veuillez activer 
l’affichage de toutes 
les informations afin 
qu’elles soient visibles 
sur le planning

Visualisez le planning 
des prochaines 
semaines

Visualisez le temps 
de travail prévu sur 
la semaine

➀1

NB: Seul votre employeur pourra vous indiquer l’utilisation de ce module au sein de votre organisation

14 - AIDE

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

➀

➁2

1


