Guide métier de la plateforme

A qui s’adresse ce guide ? Aux fondateurs, aux nouveaux membres de I'équipe et aux personnes qui
accompagnent les clients. Il explique les concepts et les parcours métier ; ce n'est ni un manuel de
déploiement ni un conseil juridique ou de paie.

Périmétre : lecture du code présent dans les dépbts smarthr-app, smarthr-api et smarthr-mobile. Les
fonctionnalités effectivement accessibles dépendent de la version déployée, de I'abonnement, des modules
activés, des droits et du paramétrage de chaque organisation. Une fonctionnalité présente dans le code n'est
pas nécessairement disponible chez tous les clients.

Au moment de la rédaction, le web est sur main, I'’API consultée sur fix/main-test-failures et le mobile
sur noticed-notifications : certaines régles décrites doivent donc étre comparées a la version
réellement déployée avant d'étre promises a un client. Les liens de code vers I'API et le mobile supposent que
ces dépdts sont présents a coté de smarthr—app.

L'histoire qui nous accompagne

Connexion

E-mail professionnel ou téléphone
Mot de passe Oublié 7

Se souvenir de moi

Se connecter

Francgais - English

Ecran de connexion de I'application web locale, branche main. Atlas est une entreprise fictive utilisée pour
illustrer les parcours. Salma travaille aux ressources humaines, Leila dirige une équipe et Sara est
collaboratrice. Elles préparent I'organisation, accueillent les collaborateurs, organisent le travail, suivent les
demandes et développent les compétences. Les exemples expliquent les mécanismes ; ils ne constituent pas
une configuration obligatoire ni une promesse sur les droits d'un client particulier.



Les captures des chapitres ont été prises dans I'application web locale sur la branche main (73blaal), avec
le jeu de démonstration Atlas et une API locale existante. Elles refletent les données et les droits du compte
de démonstration au moment de la capture, pas nécessairement la configuration d'un client.

Manuel écran par écran

Ces fiches complétent les chapitres métier ci-dessous. Elles détaillent les onglets, boutons, champs et
parcours observés dans l'application web locale, principalement avec un compte de démonstration
propriétaire. Les actions qui envoient ou modifient des données n'ont pas été confirmées afin de préserver le
jeu de démonstration ; chaque fiche indique ses limites d'observation. Les vues salariée et manager ont été
consultées partiellement ; les écrans mobiles n'ont pas été parcourus.

. Connexion et accés

. Personnes et organisation

. Temps, planning et congés

. Finances et missions

. Recrutement et développement des talents
. Documents et conformité

. Collaboration et paramétres

. Exemples de vues salariée et manager
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Parameétres et regles

Consulter le guide des parameétres pour retrouver chaque groupe de configuration, les circuits de validation,
leurs effets et les points a vérifier avant modification.

Lire le guide

. Organisation, personnes et accés — créer le cadre et accueillir I'équipe.

. Temps, plannings et absences — organiser le travail et traiter les demandes.

. Rémunération, frais et missions — préparer les données et suivre les dépenses.

. Recrutement et développement des talents — recruter, évaluer et former.

. Documents, conformité et historique — gérer les piéces et suivre les événements sensibles.

. Collaboration, pilotage et mobile — communiquer, décider et consulter les informations.

. Aide au support et préparation des vidéos — méthode de diagnostic, confidentialité et transformation
d'un parcours en vidéo.
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Chaque chapitre suit autant que possible le méme fil : pourquoi, qui intervient, comment cela fonctionne,
questions fréquentes, puis points a vérifier. Les liens vers le code sont des références pour approfondir ; ils
ne remplacent pas une vérification dans I'environnement client.

Les concepts transversaux

Concept A retenir

Organisation [ espace de Le contexte de |'entreprise : données, utilisateurs et configuration doivent étre examinés dans le bon
travail espace.



Concept

Collaborateur

Réle et permissions

Module

Demande

Circuit de validation

Statut

Notification

Historique / audit

A retenir

La personne et son dossier métier. Ne pas confondre I'existence de son dossier avec un accés
utilisateur actif.

Le réle et les permissions déterminent les actions et données accessibles ; I'étendue peut aussi
dépendre du périmeétre et du module.

Un domaine fonctionnel ; son activation et son acces dépendent de I'organisation et de I'offre.

Un objet métier soumis a traitement. Son type, ses régles et son état déterminent les actions
possibles.

La configuration des intervenants et étapes d'une décision ; une validation intermédiaire ne signifie
pas nécessairement une validation finale.

L'état courant d'un objet. Le libellé, les transitions disponibles et leurs conséquences varient selon le
type d'objet.

Une information adressée a une personne. Elle ne doit pas étre confondue avec la décision ou la
modification métier elle-méme.

Des traces consultables selon les permissions ; leur présence et leur niveau de détail dépendent de
la fonctionnalité.

Comment utiliser les captures

Les captures illustrent les écrans disponibles au moment de leur réalisation. Pour produire une vidéo ou une
procédure client, vérifier a nouveau la version, la langue, les droits et les données affichées ; ne jamais filmer
un dossier client réel sans autorisation.



Organisation et personnes

Ce chapitre sert a préparer un espace, former les équipes et répondre aux questions courantes. Atlas, Salma
(RH), Leila (manager) et Sara (employée) sont entiérement fictives : aucun exemple ne représente des
données client réelles. Les procédures décrivent le code web et APl du dép6ét ; les boutons et données
effectivement accessibles dépendent du rdle, du site, du plan et de I'état de I'organisation. Elles ne
constituent pas une vérification d'un environnement déployé.

Atlas Groupe

Accueil

Liste Organigramme

Documents

Demander Calendrier 1
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Chargé de Recrutement

Liste des personnes dans I'espace de démonstration Atlas.

Sommaire

1. Comprendre les objets avant de commencer

+ Espace [ organisation : environnement d'une entreprise, identifié notamment par son sous-domaine,
ses paramétres et son offre. L'inscription en attente n'est pas encore une organisation créée.

o Site : lieu ou périmetre d'exploitation. Un service est rattaché a un site ; un role peut également étre
limité a certains sites.

* Service ou équipe : subdivision d'un site. Ne pas le confondre avec le role applicatif.

o Emploi / intitulé de poste : référence métier attribuable a une fonction. Un intitulé de poste n'accorde
pas en lui-méme des droits d'accés.

» Fiche employé : informations de la personne, de son contrat, de sa fonction et de ses relations. Une
fiche créée et une personne ayant activé son compte sont deux choses différentes.

« Role : ce que la personne peut faire ; son périmétre d'attribution précise ou. Le lien hiérarchique
manager n'est pas automatiquement un droit RH général.



Exemple : Salma prépare le site Atlas, son service et le poste de Sara ; elle indique Leila comme responsable
hiérarchique, puis attribue séparément les roles nécessaires. L'organigramme exploite les relations entre
personnes ; il ne remplace pas la configuration des droits.

Sources : navigation organisation, accés aux listes et a I'organigramme, libellés des roles.

2. Inscrire Atlas et accéder al'espace

1. Sur I'écran Créer votre espace, saisir prénom, nom, e-mail professionnel, entreprise et tranche
d'effectif, puis choisir ['adresse de |'espace et un mot de passe. Le téléphone est facultatif ; s'il est
renseigné, il doit comporter 9 a 20 chiffres et espaces, avec éventuellement un + initial. Accepter les
CGU et la politique de confidentialité.

2. Les tranches proposées sont 50-75, 76-150, 151-300 et 300+. L'e-mail doit étre valide et ne pas
appartenir a la liste des domaines personnels rejetés par le systéme : par exemple Gmail ou Outlook. Le
sous-domaine comporte 3 a 30 caractéres minuscules, chiffres ou tirets, commence et finit par une
lettre ou un chiffre ; il doit étre disponible et non réservé.

3. Le mot de passe d'inscription comporte 8 a 26 caracteres, avec minuscule, majuscule, chiffre et
caractére spécial ; la limite technique est aussi de 72 octets. Le serveur vérifie a nouveau les données.

4. Envoyer le formulaire et ouvrir le lien regu par e-mail pour confirmer. Le lien est a usage unique et
expire aprés 48 heures. Avant confirmation, l'inscription est en attente ; la création de I'organisation
intervient a la confirmation. Conserver I'adresse de |'espace pour les connexions suivantes.

Si I'adresse est prise ou réservée, en choisir une autre ; une inscription en attente peut temporairement
réserver un sous-domaine. Si le message n'arrive pas, vérifier I'adresse et les indésirables ; si le lien a expiré,
reprendre le parcours proposé a |'écran ou contacter le support. Ne jamais communiquer le mot de passe ou
le lien de confirmation au support.

Sources : validation web, régles et durée de confirmation API, parcours inscription.

3. Configurer avant de déployer

Selon le parcours présenté, I'assistant de bienvenue parcourt Votre entreprise - Sites - Services &
équipes - Employés - Congés - Modules - Lancement. || permet aussi de passer une étape ou de
terminer plus tard. Un écran de configuration rapide propose notamment le logo, le pays et les modules
prioritaires ; ne pas supposer que tous les clients voient exactement le méme parcours. Le profil d'entreprise
comporte notamment le nom et le fuseau horaire ; le logo de I'assistant accepte PNG, JPG ou WebP jusqu'a 1
Mo.

Pour préparer Atlas :

1. Renseigner le nom et le fuseau horaire corrects, puis ajouter éventuellement le logo. Le fuseau
intervient notamment dans la programmation d'invitations.

2. Ajouter au moins un site si I'assistant le demande, puis les services qui lui appartiennent. Créer les
emplois nécessaires avant de les attribuer aux personnes.

3. Ajouter ou importer les employés ; compléter ensuite les dossiers et les liens hiérarchiques. Configurer
les regles de congés et les modules utiles.

4. A I'étape de lancement, si un calendrier est configuré, réserver puis confirmer dans I'assistant ; sinon
proposer une date future. La saisie d'un créneau proposé ne prouve pas qu'un rendez-vous est déja
confirmé par I'équipe.



Attention aux invitations : le mode de configuration peut retenir les invitations ordinaires jusqu'a I'activation
de I'organisation par I'administration de la plateforme. A cette activation, les comptes actifs, non confirmés et
jamais invités sont éligibles a un envoi différé. Mais I'écran explicite d'invitation peut envoyer des e-mails
immédiatement, méme pendant la configuration. Ne pas promettre « personne ne sera prévenu » sans
distinguer ces deux actions. Un lien individuel peut aussi étre généré par une personne autorisée.

Sources : étapes, écran de configuration, rendez-vous, activation, invitations explicites.

4. Construire et maintenir la structure

Depuis les listes de structure accessibles dans Parameétres, Salma peut ouvrir Sites, Services et Emplois,
puis utiliser les actions de création, modification ou suppression disponibles. Choisir le site lors de la création
d'un service ; compléter les champs demandés et enregistrer. Les écrans proposent aussi des fonctions
d'import/export de structure. Créer les références avant I'import des employés évite des erreurs de
correspondance. Un intitulé déja utilisé ne peut pas étre supprimé ; sa modification dépend des droits.

L'organigramme se trouve dans les vues de personnes. Un manager sans accés RH complet peut voir
seulement sa branche : I'export CSV et certains détails réservés a la vue compléte ne lui sont alors pas
proposés. Les administrateurs, DRH et profils de consultation globale peuvent voir tous les sites ; d'autres
acces sont restreints par réle ou périmeétre. La disponibilité réelle des actions dépend des regles de chaque
objet : ne pas déduire le droit de modifier d'une simple visibilité.

Si Atlas utilise les QR codes de site, leur régénération rend les QR codes déja imprimés inutilisables : prévoir
leur remplacement.

Sources : listes et actions, formulaire site, formulaire service, emplois, droits et périmétres, libellés QR.

5. Créer et compléter la fiche de Sara
Ajout rapide

1. Dans Employés, choisir I'action d'ajout d'une personne. Renseigner prénom, nom, poste et site/équipe
; saisir le téléphone si disponible, choisir éventuellement Leila comme manager et indiquer la date de
début. Le formulaire web propose CDI, CDD, ANAPEC et stage ; une date de fin peut étre indiquée pour
un contrat autre que CDI.

2. Choisir I'invitation maintenant ou a la date de début, et décider si la checklist d'intégration doit
démarrer. Enregistrer, ou enregistrer et ajouter une autre personne.

3. Ouvrir la fiche créée et compléter les informations manquantes signalées : notamment genre, date de
naissance, CIN et adresse. L'ajout rapide accepte ces champs incomplets ; la création et la modification
ordinaires appliquent leurs validations normales. Les rubriques comprennent notamment Apergu,
Poste et paie, Personnel, Documents et Plus, selon les droits.

Si aucune date de début n'est fournie, I'API prend la date du jour ; le contrat par défaut est CDI. L'écran rapide
actuel transmet le téléphone mais ne propose pas de champ e-mail. Pour une personne sans e-mail, aucun
mail d'activation n'est envoyé par cet ajout : utiliser le lien d'invitation de sa fiche. Pour un compte avec e-
mail, I'API prévoit un envoi immédiat ou a 7 h le jour de début dans le fuseau de I'organisation, sous réserve du
comportement du mode de configuration. La fiche et le compte ne doivent pas étre confondus.

L'effectif autorisé par I'offre peut bloquer une nouvelle création. Les listes permettent notamment la
recherche par nom, e-mail, matricule ou CIN et des filtres par site, service, contrat et statut ; les anciennes
personnes disposent d'une vue dédiée. Les statuts affichés peuvent inclure présent, en congé, en mission et



ancien collaborateur.

Sources : ajout rapide web, ajout rapide API, fiche, liste.

Importer plusieurs fiches

1. Dans Employés, ouvrir I'import et télécharger le modeéle Excel si nécessaire. Préparer un fichier .xIsx,
premiére feuille comprise, au maximum 2 Mo dans l'interface et 500 lignes de données c6té API.

2. Charger le fichier. A I'étape de correspondance, associer chaque colonne au champ attendu ou choisir
de ne pas l'importer. La colonne E-mail est indispensable ; chaque ligne utile doit avoir un e-mail, sans
doublon dans le fichier. Le systéme propose des correspondances et mémorise celles d'un import
réussi.

3. Lancer la vérification : c'est une simulation sans écriture. Examiner les créations, mises a jour et erreurs
par ligne ; télécharger les problémes si nécessaire. Les dates textuelles sont au format JJ/MM/AAAA.
Site, service et emploi renseignés doivent correspondre aux références existantes ; le service est
recherché dans le site concerné.

4. Corriger et revérifier, ou choisir explicitement d'importer maintenant les lignes valides et de corriger les
autres plus tard. L'interface utilise alors I'import partiel ; une erreur globale comme le dépassement de
capacité empéche néanmoins tout I'import. Sans option partielle, une erreur de ligne annule tout. Une
adresse existante peut entrainer une mise a jour plutét qu'une création : vérifier soigneusement le
rapport avant confirmation.

Les nouveaux comptes importés peuvent recevoir des instructions d'activation selon I'état de I'organisation ;
ne pas utiliser de données réelles dans un fichier de démonstration. L'import peut contenir des données
personnelles, bancaires et salariales : limiter le fichier aux personnes habilitées et le conserver de maniére
sécurisée.

Sources : assistant d'import, régles de traitement, contréleur d'import.

6. Inviter, activer et dépanner I'accés

Dans I'écran d'invitations, Salma sélectionne les personnes joignables qui n'ont pas encore activé leur
compte, vérifie les contacts puis confirme I'envoi. Les personnes joignables et jamais invitées sont
sélectionnées par défaut ; celles sans contact doivent d'abord étre complétées. Les e-mails partent
explicitement a I'envoi, méme en mode configuration. Pour une personne ayant seulement un téléphone, I'outil
fournit des liens WhatsApp/SMS que Salma doit elle-méme transmettre : ce n'est pas un envoi automatique
de message.

Depuis la fiche d'une personne non activée, une personne autorisée a la modifier peut également générer un
lien individuel, sous réserve du rang d'acces. Le lien est valable 7 jours, a usage unique, et cesse d'étre
valable lorsque le mot de passe est défini. Sara I'ouvre, définit et confirme son mot de passe ; sur ordinateur,
elle peut le faire sur le web. Si son role impose la connexion en deux étapes, un code par e-mail est ensuite
nécessaire. Sur téléphone, le lien propose aussi I'ouverture de |'application.

Si le lien est expiré ou déja utilisé, demander a une personne habilitée d'en générer un nouveau ; si le compte
est déja activé, utiliser plutdt le parcours de connexion ou de mot de passe oublié. Vérifier le bon espace, le
contact et les droits avant de réessayer. Ne jamais transmettre le lien ou un code de sécurité dans un ticket
public.

Sources : écran d'invitation, APl invitation, acceptation web.



7. Roles, acces, modules et confidentialité

Attribuer les roles

Dans Paramétres - Rdles, rechercher une personne ou choisir Ajouter un réle. Sélectionner la personne, le
réle proposé et, si demandé, les sites ; enregistrer. En modification, la personne associée reste fixe. Les réles
RH, RH régional, comptable, responsable opérations et help desk exigent au moins un site dans ce formulaire.
Les options proposées dépendent des droits de I'acteur. Si un role est validateur principal de sites, changer
d'abord ce validateur avant de lui retirer les sites concernés.

Consulter Paramétres - Permissions avant de répondre a une question d'accés : la matrice documente les
régles courantes et n'est pas modifiable. Pour changer les droits, modifier I'attribution de réle plutdt que
chercher a éditer une cellule. La matrice précise que chaque employé voit son propre profil et peut soumettre
ses propres demandes ; cela ne donne pas un accés général aux dossiers des colléegues. Les réglages
d'accés aux données sensibles peuvent réduire, non élargir, les droits sur la paie, les données personnelles
ou de santé d'autres personnes.

Exemple : Leila peut avoir une vue limitée a sa branche ; Salma peut avoir un réle RH sur les seuls sites
affectés. Vérifier le rOle, ses sites et I'objet concerné avant d'annoncer un accés ou un refus.

Modules et annuaire

Dans Paramétres - Modules, les profils autorisés peuvent activer ou désactiver les modules commutables
inclus dans leur offre. Un module hors offre affiche Nous contacter et ne peut pas étre activé ; la
désactivation conserve ses données. Employés, Congés et Documents sont présentés comme le socle
toujours actif. Le réglage des modules est distinct des rdles individuels : un module activé ne garantit pas que
chaque personne y ait accés.

Le réglage de I'annuaire permet de masquer le téléphone professionnel, de le rendre visible a tous ou a
certains rbles. Les administrateurs et la DRH le voient toujours ; le numéro reste visible sur la fiche selon le
libellé du réglage. Ne pas interpréter le masquage dans I'annuaire comme une suppression du numéro.

Sources : formulaire d'attribution, types et périmetres, matrice, modules API, libellés annuaire et modules.

8. Profil et sécurité

Profil de I'organisation permet notamment de modifier le nom et le fuseau horaire ; les informations légales,
la marque et les préfixes de références sont présentés dans cet espace. Un préfixe comporte de 1 a 6 lettres,
différent des autres ; le changement ne concerne que les nouvelles demandes. Le domaine affiché n'est pas a
considérer comme librement modifiable sans vérifier ['écran et les droits. La fiche personnelle affiche les
informations permises a l'utilisateur ; certaines modifications peuvent passer par une demande de
changement et une validation plutot que par une édition directe.

Dans Paramétres - Connexion et sécurité, réservé aux administrateurs, les modifications sont enregistrées
au fil des actions. Le mot de passe par e-mail reste actif. La connexion en deux étapes peut étre exigée pour
les roles sélectionnés : aprés le mot de passe, un code a six chiffres est envoyé par e-mail. Les options de
durée web comprennent sans limite, 8, 12, 24 ou 168 heures. Les paramétres comprennent aussi l'accés
terrain par téléphone et PIN, ses régles, et les domaines e-mail autorisés pour les personnes ajoutées ensuite.
Une liste vide accepte tous les domaines ; la restriction indiquée ne bloque pas rétroactivement les personnes
existantes. Google et Microsoft sont affichés comme a venir : ne pas promettre un SSO disponible.



En cas de téléphone perdu, le réglage renvoie a la fiche pour déconnecter les appareils et fournir un nouveau
lien d'activation ; vérifier que I'action est disponible pour I'acteur et la situation. Ne jamais demander un mot
de passe, un code a six chiffres ou un PIN au client.

Sources : profil organisation, sécurité, libellés sécurité, demandes de changement de profil.

9. FAQ et diagnostic rapide

Sara ne voit pas un site ou un collaborateur. Vérifier son role, les sites attribués et, pour I'organigramme, si
elle n'a accés qu'a une branche. Vérifier aussi que la personne recherchée n'est pas dans la vue des anciens
collaborateurs. Ne pas élargir les droits sans autorisation.

Pourquoi I'ajout ou I'import est-il refusé ? Examiner les messages de validation, les références
site/service/emploi et la limite d'effectif de I'offre. Pour I'import, vérifier le fichier XLSX, sa taille, les 500
lignes, la colonne E-mail, les doublons et les dates ; lire le rapport de simulation. Un import partiel ne corrige
pas une erreur globale de fichier ou de capacité.

La fiche existe : Sara a-t-elle forcément recu son invitation ? Non. Une fiche peut étre en attente, I'envoi
peut étre retenu pendant la configuration et une personne sans e-mail requiert un partage manuel. L'écran
d'envoi explicite constitue une exception a I'attente de lancement.

Un module est activé mais Leila ne le voit pas. Contréler I'offre, I'état du module et les
permissions/périmétres du role ; ces contréles sont distincts. Contacter I'équipe si le module est hors offre.

Changer I'emploi de Sara modifie-t-il ses droits ? Pas par principe : I'emploi décrit son poste ; les droits
proviennent des rOles et des régles applicables. Vérifier les attributions séparément.

Peut-on masquer une information a tout le monde avec le réglage de I'annuaire ? Non : le réglage
documenté concerne le téléphone professionnel dans I'annuaire, avec des exceptions pour administrateurs et
DRH ; il ne supprime pas le numéro de la fiche.

La connexion Google/Microsoft fonctionne-t-elle ? L'écran la présente comme future, pas comme une
méthode activable aujourd'hui. Utiliser les méthodes effectivement disponibles dans I'espace.



Temps, plannings et absences

Ce chapitre sert a expliquer les parcours métier, a préparer une démonstration et a qualifier une demande de
support. Atlas, Salma (RH), Leila (manager) et Sara (salariée) sont entiérement fictives et illustratives :
aucune donnée client réelle n'est utilisée. Les droits, modules et parameétres effectifs dépendent de
I'organisation. Les exemples ne constituent pas un avis juridique ni une promesse de conformité.

Atlas Groupe Demander Calendrier 1
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e Salma Alaoui
Chargé R

Planning de I'espace de démonstration Atlas.

Sommaire

Se repérer

Objet A quoi il sert A ne pas confondre

Planning Période et ensemble de personnes a planifier, Régime de travail de la personne utilisé dans
éventuellement liés a un site ou service les calculs de congés

Vacation ou Plage planifiée de travail, heures supplémentaires, pause Pointage réel ou demande d'heures
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Objet A quoi il sert A ne pas confondre

Demande de temps  Congé, absence, télétravail, permission de sortie ou Echange de créneaux entre collégues
récupération selon la catégorie

Jour férié Date ou intervalle dans le calendrier de l'organisation Jour de repos hebdomadaire du régime de
travail

Salma configure les regles et contrdle les cas relevant de son périmétre ; Leila organise et supervise son
équipe ; Sara consulte ce qui lui est accessible, pointe et soumet ses demandes. Ce sont des roles d'exemple,
pas des droits universels : I'API vérifie notamment le role, le site, la hiérarchie et les réglages. Les jours fériés
relevent du socle ; les vues de présence, pointages et feuilles de temps sont conditionnées au module temps.
Routes temps - Politique de pointage

Construire et publier un planning

1. Leila crée un planning avec un nom, un début et une fin, puis sélectionne les personnes autorisées dans
son périmeétre. La fin doit étre postérieure au début. Le modéle distingue les plannings administrateur
et manager ; pour un planning manager, le périmetre de sélection comprend l'auteur et ses
subordonnés directs et indirects, tandis que les administrateurs et DRH peuvent sélectionner les
utilisateurs activés de 'organisation.

2. Elle ajoute les créneaux de Sara : nom, début, fin, type et pause. Une fin doit étre postérieure au début,
les dates doivent rester dans celles du planning et la pause doit étre un entier entre 0 et 240 minutes.
Les heures sont interprétées avec le fuseau de l'organisation.

3. Elle examine les alertes de chevauchement, de durée ou d'indisponibilité ; une alerte n'est pas a elle
seule la preuve que tous les scénarios sont bloqués. Elle publie ensuite les créneaux destinés aux
personnes concernées. Une modification ordinaire d'un créneau peut le remettre en non publié : vérifier
et republier aprés correction.

4. Sara consulte son planning publié. Un créneau peut étre en attente, commencé, terminé, terminé avec
problémes ou absent selon les événements liés et leur traitement. Un planning prévisionnel ne prouve
pas la présence.

Les modeéles de créneaux et rotations permettent de réutiliser des horaires et des motifs hebdomadaires par
site ; ils ne remplacent pas la vérification des affectations et de leur publication. Pour une plage libre publiée,
une personne appartenant au planning peut se porter candidate si elle n'est pas remplie ni terminée.
L'affectation peut étre automatique ou soumise a décision ; les contrdles sont repris a I'approbation. Ils
incluent chevauchement, repos inférieur a 11 h, dépassement de 44 h dans la semaine calculée et congé
approuvé. Ces seuils décrivent ces contréles, pas une garantie générale de conformité Iégale. Planning -
Créneau - Rotations - Créneaux libres - Controles

Pointage, kiosque et présence

Pointage personnel

Sara enregistre ses entrées et sorties avec le moyen autorisé par les réglages. Les pauses et le pointage des
heures supplémentaires ne sont utilisables que si les options correspondantes sont activées. Le pointage
interne exige aussi que la régle individuelle I'autorise. Salma vérifie les paramétres de I'organisation et de Sara
avant de conclure a un incident. L'API applique des régles de séquence, de période cléturée et de
rattachement aux créneaux ; une entrée et une sortie ne sont donc pas deux valeurs interchangeables.
Politique - Kiosque et contréles communs



Tablette kiosque

1. Un administrateur configure le kiosque pour un site et un code personnel pour Sara, ou Sara définit son
code selon les accés disponibles. Ne jamais demander le code au support ni le copier dans un ticket.

2. Sur la tablette, Sara choisit son nom et saisit son code. Les personnes proposées sont actives,
activées, rattachées au site par leur fonction active ou autorisées a y pointer, et disposent d'un code.

3. Le kiosque déduit I'action suivante de I'état courant : entrée ou sortie ; il peut aussi terminer une pause
ou une plage d'heures supplémentaires déja commencée, mais ne les démarre pas. |l n'exige pas de
géorepérage sur la tablette du site ; les autres contréles de pointage restent applicables.

4. Deux actions a moins d'une minute sont traitées comme un double appui. Un pointage conservé hors
ligne doit étre transmis avec son heure, au maximum 12 heures aprés ; une heure trop ancienne ou trop
future est refusée.

Le code comporte 4 a 6 chiffres ; les répétitions et suites simples sont refusées. Cing erreurs le verrouillent 15
minutes ; un remplacement valide efface le verrouillage. Le stockage utilise une empreinte, pas le code en
clair. Code kiosque - Service kiosque

Vue du jour et feuilles de temps

Leila ouvre la vue de présence du jour puis la feuille de temps de Sara et, si nécessaire, le détail d'une
journée. La vue du jour distingue notamment attendu, non pointé, présent, en retard, en télétravail, en congé
et repos. Elle utilise le premier créneau de travail publié qui commence ce jour et la premiére entrée non
rejetée ; le délai de grace paramétré intervient pour le statut non pointé. Le congé et le télétravail validés ont
priorité sur 'état de présence. L'absence de créneau publié peut donc produire « repos » sans établir que
Sara n'a pas travaillé. Calcul de présence

Pour corriger, examiner les pointages et leur état avant d'agir. Les administrateurs/DRH, RH du site et
manager direct disposent de possibilités de création ou de modification dans leur périmétre ; la modification
concerne les entrées en attente. Si la validation par superviseur est activée, le changement d'état exige
notamment une paire de pointages en attente. Un pointage signalé en attente peut étre revu méme sans ce
réglage. Les accés en lecture des managers indirects ne signifient pas automatiquement un droit de
correction. Politique de pointage

Un créneau terminé sans pointage peut étre marqué absent par le traitement de statut. Une absence peut étre
automatiquement justifiée par un jour férié applicable, une demande de temps validée ou une mission validée ;
la régle de garde intervient pour les jours fériés. Il faut vérifier la source de justification et non assimiler
systématiquement « absent » a une faute. Statut et justification

Congés et autres demandes de temps

1. Sara ouvre une nouvelle demande, choisit le type et renseigne les dates, la reprise et les informations
demandées. Les catégories comprennent notamment congé payé, congé sans solde, maladie,
événements familiaux, télétravail, permission de sortie et récupération. Les permissions et
récupérations utilisent des dates et heures, contrairement aux absences exprimées en dates.

2. Pour les congés payés ou sans solde, l'interface propose des demi-journées au début et a la fin ; les
autres catégories sont présentées en journées entiéres. La durée calculée dépend du régime retenu et
des jours non travaillés/fériés. Les dates doivent étre cohérentes, la reprise ne pas précéder la fin et
I'intervalle respecter la limite de validation de 365 jours. Les contrbles de dates passées peuvent
dépendre du contexte de saisie.



3. Sara enregistre en brouillon ou envoie. La demande envoyée avance au fil des niveaux de validation ; le
validateur habilité peut approuver, refuser ou demander une modification. Une demande renvoyée peut
étre modifiée et renvoyée par son auteur. Lors de la validation finale d'un congé annuel, la durée
demande confirmation. Le drapeau de validation finale doit étre distingué des états intermédiaires de
progression.

4. Leila consulte, si disponible, I'impact sur le planning avant de décider. Cet indicateur compte par jour
les collegues du méme poste ayant un créneau de travail dans les plannings du demandeur ; il est limité
aux 31 premiers jours et signale I'absence de publication. Il aide a décider, sans garantir la couverture
réelle.

Les congés annuels calculés entiérement sur des jours non décomptés sont refusés. Le régime « 12/36 » a
une contrainte supplémentaire sur le nombre de jours de I'intervalle de congé. Le systéme contrdle aussi les
chevauchements ; relever le message précis plutét que supposer que toutes les catégories suivent une méme
régle. La durée du congé annuel validée doit étre non nulle et par multiples de 0,5 jour. Formulaire - Validation
des dates - Congés - Décision - Impact planning

Types et circuits d'approbation

Salma peut configurer des types propres a l'entreprise : nom, caractere payé, décompte du solde, plafond
éventuel et circuit. Un type décompté du solde doit étre payé ; il est traité comme congé annuel. Un type payé
sans décompte suit la catégorie de congé entreprise ; un type non payé suit la catégorie sans solde. Pour les
types prédéfinis, seul le circuit peut étre changé : leurs autres propriétés sont verrouillées. Le plafond
personnalisé, s'il existe, est compris entre 1 et 366 jours ; il ne faut pas extrapoler ces valeurs a toutes les
absences. Types de congés

Salma définit un circuit par défaut ou un circuit ciblé par sites, services, postes ou personnes. Un circuit
comprend de 1 a 10 niveaux ; tous ne peuvent pas étre facultatifs. Un seul circuit par défaut est permis et un
ciblage doit contenir les éléments choisis. Un circuit actif explicitement lié au type est prioritaire ; sinon la
sélection suit les régles de I'organisation. Une étape facultative sans validateur peut étre sautée ; un prochain
niveau requis sans titulaire peut empécher l'approbation. Vérifier le site et les personnes réellement désignées
plutdt que promettre qu’un réle affiché validera automatiquement. Circuit - Choix du circuit - Décision

Jours fériés

Salma ouvre les jours fériés, crée ou modifie un nom et un intervalle, ou prépare une génération depuis un
calendrier externe, puis vérifie les dates proposées avant de les enregistrer. La date de fin ne peut précéder le
début. La génération dépend d'un service externe : en cas d'échec, ne pas présenter une liste vide comme la
preuve qu'aucun jour férié n'existe. Un lot contenant des erreurs est annulé dans son ensemble. Modéle -
Génération - Ecran

Le décompte des congés annuels tient compte des jours fériés et des repos selon le régime ; ne pas retirer
deux fois un jour qui est a la fois férié et repos. La création, modification ou suppression d'un jour férié
déclenche un recalcul pour certaines demandes de congé validées affectées : contrbler les dossiers
concernés aprés changement. Les jours fériés peuvent également contribuer a justifier une absence selon la
régle individuelle. Jours fériés et recalcul



Heures supplémentaires et échanges

Heures supplémentaires

Distinguer le créneau planifié de type heures supplémentaires, le pointage de début/fin d’heures
supplémentaires et la demande d’activité. Dans cette derniére, le formulaire permet d'ajouter des lignes
avec catégorie, type d'activité, début, fin et, selon le cas, prix manuel ; elle posséde son propre circuit de
décision. Le fait de pointer ou planifier ne démontre pas a lui seul que la demande d'activité est approuvée ni
gu'un paiement a été effectué. Pour une question de rémunération, examiner aussi les régles et le dossier de
paie effectifs, sans promettre de taux. Formulaire d'activité - Détail et décision

Echanger deux journées planifiées

Sara propose une de ses dates et choisit une collégue et la date demandée dans le méme planning. Les
personnes et créneaux doivent satisfaire les validations du planning ; les créneaux concernés doivent
notamment exister et étre publiés au moment de I'approbation finale. La demande suit : brouillon - envoyée
-> acceptée par la collegue - approuvée par I'auteur ou un superviseur du planning ; admin/DRH disposent
aussi des prérogatives prévues. Un refus est possible aux étapes prévues et une demande en attente peut
expirer lorsque la date passe.

L'échange effectif a lieu a I'approbation finale, pas a la seule acceptation de la collegue. Avant celle-ci, le
systéme recontrole que les deux dates sont futures, que les créneaux publiés existent toujours et que les
créneaux entrants ne chevauchent pas les autres créneaux des personnes dans ce planning. Une annulation
d'un échange déja approuvé n'est possible dans ce service que si les deux dates sont encore futures ; elle
rétablit alors les affectations. Les droits d'annulation appartiennent aux personnes autorisées a approuver,
pas automatiquement au demandeur. Etats et droits - Contrdles a la transition

FAQ opérationnelle

Pourquoi Sara ne voit-elle pas son créneau ? Vérifier la personne et le planning, la période, le fuseau et
surtout la publication. Une modification peut avoir remis le créneau en non publié. Vérifier ensuite le périmétre
et les droits.

Pourquoi une vacation libre est-elle refusée ? Elle doit étre publiée, disponible, non terminée et appartenir
a un planning dont Sara est membre. Examiner les codes de conflit : chevauchement, repos, limite
hebdomadaire ou congé validé. Si les données ont changé, le controle peut aussi échouer a I'approbation.

Pourquoi Sara n'apparait-elle pas sur le kiosque ? Vérifier son statut actif et activé, le site de sa fonction
ou son autorisation de pointage sur ce site, puis I'existence d'un code. Vérifier aussi I'appareil et les réglages
sans demander le code.

Le kiosque refuse le pointage : que faire ? Vérifier le verrouillage aprés cing essais, attendre 15 minutes ou
faire réinitialiser le code par une personne autorisée. Examiner ensuite double appui, ancienneté hors ligne,
séquence, période cloturée et activation du pointage. Ne pas multiplier les tentatives.

Pourquoi « non pointé » ou « repos » alors que Sara travaille ? La vue du jour dépend du premier créneau
de travail publié commengant ce jour, du premier pointage d'entrée non rejeté et du délai de grace. Comparer
planning, heure et fuseau ; « repos » ne prouve pas l'absence de travail.

Pourquoi ne puis-je pas modifier ou valider un pointage ? Vérifier le module, le périmétre, le statut en
attente, le role et, pour la validation superviseur, I'activation du réglage et la présence d'une paire. Une lecture
autorisée n'implique pas une correction autorisée.



Pourquoi la durée de congé difféere-t-elle du calendrier ? Examiner régime de travail, jours de repos, fériés
et demi-journées. Vérifier si un férié a été ajouté ou corrigé apres validation. Ne pas supposer qu'une durée
calendaire égale la durée décomptée.

Pourquoi une demande ne passe-t-elle pas a I'étape suivante ? Vérifier son état, le validateur courant, le
site du demandeur, le circuit lié au type et I'existence d'un titulaire au niveau suivant. Si des modifications sont
demandées, Sara doit corriger puis renvoyer.

Pourquoi un échange accepté n'a-t-il pas modifié le planning ? L'accord de la collegue est intermédiaire.
Un superviseur ou auteur doit encore approuver ; les dates doivent étre futures et les créneaux toujours
publiés et compatibles.

Les heures supplémentaires approuvées sont-elles payées ? L'approbation d'une demande, le pointage et
le paiement sont des objets distincts. Vérifier séparément le dossier d'activité et la paie ; le code de ce
chapitre ne permet pas de promettre un paiement ou une majoration.

Triage support

1. Qualifier : personne concernée et role, site, écran ou action, période et fuseau de l'organisation,
résultat attendu, résultat observé, message exact et heure approximative. Demander une capture
expurgée si utile ; jamais de code kiosque, jeton ou donnée personnelle superflue.

2. Identifier I'objet et son état : planning publié ou non, créneau et dates, pointage et paire, demande de
temps et niveau de validation, échange et étape, ou jour férié. Ne pas corriger un pointage pour
résoudre un probléme de publication.

3. Controler le périmétre : module, rdle, relation hiérarchique, site, activation individuelle et réglages
applicables. Comparer I'état réel a la régle de la section concernée.

4. Isoler les dépendances : pour la durée, régime et fériés ; pour la présence, planning publié et premiere
entrée ; pour un circuit, type et titulaire ; pour un kiosque, appareil/site et synchronisation ; pour un
échange, dates futures et changements de créneaux.

5. Escalader avec les faits si le comportement reste inexpliqué : référence de I'objet, étapes
reproductibles, message exact, horodatage et contrbles déja réalisés. Ne pas affirmer qu'une
notification, un recalcul de paie ou une synchronisation externe a réussi sans preuve. Toute régle locale
ou légale propre au client doit étre confirmée séparément.



Rémunération, frais et missions

Ce chapitre sert a expliquer les parcours métier aux fondateurs, aux équipes d'onboarding et de support.
Atlas, Salma (RH), Leila (manager) et Sara (salariée) sont entiérement fictives : ce ne sont pas des
données clients. Les montants éventuels sont illustratifs, sauf indication contraire sur une régle
effectivement codée.

Atlas Groupe Demander Calendrier 1

Finances notesdefrais  Missions  paie

+ Nouvelle note de frais

Avalider3  Récurrentes0  Toutes Catégorie : toutes v
Personne Dépense Montant

TAZI OMAR . Phone top-up - Inwi - Autres frais 100 MAD

DIRECTEUR GENERAL Nov 8

BOUHADDOU ABDERR... Fuel - Afriquia Bouskoura - Autres frais 180 MAD lrareceipt.png

ASSISTANTE DE DIRECTION Mission - Audit Tanger Med Nov 8

BOUHADDOU ABDERR... Le Saveur - client dinner - Autres frais 240 MAD

ASSISTANTE DE DIRECTION ~ Nov 8

Phone top-up * Inwi 100 MAD

TAZI OMAR - Autres frais - Nov 8

Mission Aucune

Statut Envoyé par TAZI OMAR

Circuit  MANAGER - ALAQUI SALMA - SQALLI RACHID »
A payer

e Salma Alaoui o~ Valider Demander une précision Refuser
Chargé R

Notes de frais de I'espace de démonstration Atlas.

Sommaire

Le fil conducteur

Objet Question métier Ce que son état ne prouve pas

Rémunération fixe Quels éléments sont enregistrés pour Sara a Que le salaire a été calculé, viré ou regu.
une date donnée ?

Variable et préparation Quels éléments transmettre pour un mois ? Que le bulletin, les cotisations ou I'impot ont été
de paie calculés.
Note de frais Quelles dépenses sont demandées et Qu'un remboursement bancaire a eu lieu.

approuvées ?

Mission Quel déplacement est demandé et selon quelle Qu'un billet, un hotel ou un paiement a
chaine ? effectivement été exécuté.



L'accés dépend du role, du périmétre salarié, du module et des réglages de données sensibles. Salma n'a pas
nécessairement les mémes droits que Leila ; la visibilité d'une rubrique ne donne pas automatiquement le
droit de modifier, valider ou payer. La politique variable prévoit notamment un interrupteur de restriction de
I'accés a la paie. Ne jamais partager un export salarial ou bancaire dans un canal non autorisé. Régles d'accés
a la rémunération variable.

1. Rémuneération fixe et variable

Fixe : enregistrer une situation datée

Dans le dossier salarié, Salma consulte ou renseigne la rémunération fixe de Sara : salaire de base, salaire net,
et selon le cas indemnités de transport, repas, représentation, logement et primes de responsabilité, caisse
ou déplacement. La date d'effet détermine I'historique : actif, passé ou a venir. Le salaire de base et le net
doivent étre strictement positifs ; les indemnités facultatives ne peuvent pas étre négatives. Une méme
personne ne peut avoir deux enregistrements a la méme date d'effet.

Le modeéle expose une prime d'ancienneté calculée sur le salaire de base : 5 % dés 2 ans, 10 % dés 5 ans, 15
% deés 12 ans, 20 % dés 20 ans et 25 % dés 25 ans. Attention : la somme appelée salaire brut dans ce
modéle additionne le salaire de base et les indemnités listées, mais n'ajoute pas cette prime d'ancienneté. Ne
pas présenter cette somme comme un bulletin complet ou une garantie de conformité légale. Modéle de
rémunération fixe.

Variable : collecter les éléments du mois

Salma ouvre la partie variable du dossier de Sara, choisit un mois et une année, renseigne les éléments
disponibles puis enregistre. Les champs comprennent notamment jours d'absence et de travail, heures
supplémentaires a 25 %, 50 % et 100 %, primes, avances et autres éléments. Des lignes d'activité peuvent
compléter la saisie. Il ne peut y avoir qu'une fiche variable par salarié et par mois/année. Les jours concernés
sont des entiers de 0 a 31, les heures supplémentaires des entiers de 0 a 744 ; les primes et plusieurs
montants doivent étre positifs ou nuls. L'année acceptée va de 2000 a I'année courante plus un.

Le formulaire affiche une estimation des jours travaillés a partir des jours du mois et des absences lorsque la
donnée nécessaire est disponible ; Salma doit controler le résultat. L'import et I'export existent pour les
variables, mais un fichier importé ne vaut pas validation de la paie. Modéle variable, formulaire, import.

Préparer et transmettre la paie

1. Salma choisit le mois dans la préparation de paie, puis collecte les variables des personnes qui sont
dans son périmétre autorisé.

2. Elle vérifie les lignes et les indicateurs. Une fiche variable manquante est signalée comme incompléte,
mais cet indicateur ne bloque pas la cléture. Les congés sans solde approuvés sont signalés
séparément.

3. La feuille fournit notamment HS25, HS50, HS100, ABS, MAL, PAN, PRD et FRS : heures supplémentaires,
absences, maladie, jours travaillés, certaines primes et frais ajoutés a la paie. PRD additionne les primes
de performance, exceptionnelle, inventaire et autre ; tous les champs du formulaire variable ne
deviennent donc pas automatiquement des lignes de cet export.

4. ABS additionne les absences injustifiées saisies et les jours de congé sans solde approuvés du mois.
Limite importante : le calcul de ces congés compte les jours de semaine, sans déduire les jours fériés
de l'entreprise ni traiter les semaines de six jours. Controler avant transmission.



5. Salma exporte le CSV destiné au prestataire de paie : matricule, nom, code, valeur, séparés par des
points-virgules. Elle peut cléturer le mois ; I'export reste disponible. Le fixe reste dans le profil et ne
figure pas dans cette feuille. La cléture marque aussi payés dans SmartHR les lots de frais rattachés a
ce mois.

Ne pas confondre cloture et paiement réel : la cl6ture est un état applicatif. Le code prépare un fichier
d'éléments de paie ; il ne démontre ni calcul complet CNSS/AMOJ/IR, ni émission d’'un bulletin, ni exécution
d'un virement bancaire. Faire confirmer la paie et son réglement par le prestataire ou la banque. Feuille de
paie préparatoire, cléture et export, écran.

2. Notes de frais : de la demande au remboursement

Saisie et approbation

Sara crée une note, indique sa description et ajoute ses lignes : repas, hébergement, transport ou autres
dépenses. Elle peut partir d’'une mission nationale validée et encore ouverte qui lui appartient. Le formulaire
rapide accepte des fichiers PDF, PNG, JPEG ou WebP ; I'API limite chaque justificatif a 10 Mo. Les justificatifs
sont exigés par les modéles de repas, hébergement et autres frais ; pour le véhicule personnel, le justificatif
de transport n'est pas exigé s'il n'y a pas d'autoroute. L'ajout de ligne peut donc étre refusé méme si
I'interface permet de commencer sans fichier. Création, contréle des fichiers, transport.

La note commence en brouillon. Pour I'envoyer, Sara vérifie une description, un total non nul et la présence du
premier valideur requis. Un refus d'envoi peut laisser la sauvegarde en place : reprendre le brouillon plutét que
recréer une note. Leila ne valide que si elle est effectivement désignée a I'étape courante. Selon la chaine
configurée, les étapes peuvent avancer, demander une modification ou rejeter ; aprés retour pour
modification, Sara corrige et renvoie. Une validation finale peut demander un mode de paiement. La chaine
peut comprendre jusqu'a dix étapes ; un seuil financier peut sauter ou ajouter une étape finance selon sa
configuration, dans la limite de ces états. Blocages d'envoi, états et seuils, approbation.

Le total agrége repas, hébergement, transport et autres frais. Pour une note liée a une mission nationale sans
nuit, I'hébergement n'entre pas dans ce total. Pour une voiture personnelle, le modéle calcule actuellement
kilomeétres x 3 + montant d'autoroute ; véhicule de service : carburant + autoroute ; location : location +
autoroute ; transport public : billet. Il s'agit du comportement codé, pas d'un baréme Iégal universel. Calcul,
total.

Payer : deux circuits distincts

Les rbles de paiement prévus pour les lots sont administrateur, direction RH, direction comptable et
trésorerie. « A payer » regroupe les notes approuvées, non rejetées, non déja mises en lot, sans mode de
paiement ou en virement. Les modes espéces, chéque et recharge sont traités comme payés a la derniére
étape d'approbation dans le modéle ; ce statut reste une déclaration applicative, pas une preuve de remise
effective. Périmetre des lots.

Circuit bancaire : la personne habilitée sélectionne les notes, crée un lot et télécharge le CSV générique
regroupé par bénéficiaire. Un RIB manquant bloque la création du lot. Méme avec le réle de payeur, la lecture
du RIB dépend des droits sensibles sur chaque personne : un CSV peut donc comporter un RIB vide pour un
lecteur non habilité. Le fichier n'est pas un ordre bancaire exécuté par SmartHR ; il faut le traiter dans le circuit
bancaire approprié et confirmer I'exécution. L'action « marquer payé » enregistre une date et change le statut
du lot et des notes ; elle ne prouve pas a elle seule que la banque a exécuté le virement.



Avec le salaire : un payeur qui peut aussi lire la préparation de paie ajoute les notes éligibles au mois ouvert,
uniguement pour les personnes dans son périmétre de paie. Aucun RIB n'est requis pour ce rattachement. Les
montants alimentent FRS, quittent « A payer » et le lot est marqué payé a la cléture du mois. Vérifier
séparément que le prestataire a bien intégré et réglé le montant. Un mois clos refuse les nouveaux
rattachements. Création de lot, fichier et cl6ture.

Frais récurrents

Sara peut rendre mensuelle sa propre note hors mission. La récurrence est active, en pause ou arrétée. A
I'échéance, un traitement crée un nouveau brouillon, copie les lignes et montants, décale les dates et ne
copie pas les justificatifs ; la prochaine échéance avance d'un mois. Le premier déclenchement est initialisé au
début du mois suivant. Sara doit controler, compléter les justificatifs nécessaires et envoyer chaque brouillon :
la répétition n'approuve ni ne rembourse automatiquement. Si le modéle disparait, la récurrence s'arréte. API
de récurrence, copie mensuelle.

3. Missions nationales et internationales

Mission nationale : préparer puis suivre

1. Sara crée une mission avec titre, dates, type de mission (site ou projet), mode de transport et type
d'indemnisation. Le site est obligatoire ; la fin ne peut précéder le début. En mode note de frais,
I'hnébergement est obligatoire. Si elle choisit un hotel, ville et hotel sont requis ; I'hotel doit
correspondre a la ville et a la catégorie autorisée.

2. Sara envoie la demande ; les valideurs prévus par la chaine peuvent I'approuver, demander une
correction ou la rejeter. Le choix de chaine recherche d'abord une affectation individuelle, puis site,
service, poste et enfin chaine par défaut, selon le type de mission et d'indemnisation. Leila intervient
uniguement si elle est la valideuse désignée.

3. Aprées validation, Sara peut créer une note rattachée a sa mission nationale encore ouverte. Une
mission et ses frais restent deux objets et deux processus de décision.

Le type forfait est désactivé pour les nouvelles sélections dans le code actuel ; des missions forfaitaires
historiques continuent toutefois a se charger et a s’enregistrer. Ne pas promettre qu’un nouvel utilisateur
pourra choisir ce mode. Le code conserve des régles de forfait historique, y compris un cas particulier codé
pour Casablanca, des prix par périodes et des prix pour une durée exacte ; il ne faut pas extrapoler ces régles
a toutes les missions. Les chevauchements de demandes sont contrdlés. Régles et validation nationales,
interface.

International : données et calcul du forfait

Sara renseigne titre, pays, dates de départ et de retour, objet et nature du voyage, expiration du passeport et
piece passeport. L'arrivée doit étre postérieure ou égale au départ ; la date d’expiration doit &étre au moins six
mois aprés le moment de la validation. Une autorisation de direction est exigée si son manager posséde le
role prévu par cette régle. Les pieces sont soumises aux validations de téléversement. La chaine
internationale est distincte et suit une priorité d'affectation individuelle, site, service, poste puis défaut.
Modeéle international.

La grille internationale applicable est recherchée a la date de départ : d'abord pays, en privilégiant la personne
puis sa catégorie puis une grille de pays disponible ; a défaut région, avec priorité personne, catégorie puis
région. Le calcul utilise le nombre de nuits entre départ et retour : tarif par nuit x nuits, par jour x (nuits + 1),
ou forfait fixe. Une saisie manuelle est également prévue. Exemple illustratif : départ lundi, retour mercredi =
deux nuits et trois jours ; un tarif fictif de 100 par nuit donne 200, sans présumer de la devise ou d'un



paiement. Vérifier la grille effectivement retenue et sa validité. Une estimation, une approbation ou un statut
de paiement saisi ne prouvent ni réservation, ni transfert bancaire, ni régles de change exécutées. Sélection et
calcul.

4. Paramétrage des politiques

Dans Parametres > Frais & Missions, les rubriques visibles dépendent du module et des droits de lecture/
écriture. On y trouve les circuits de validation des frais, missions nationales et internationales, les grilles
repas, regles et périodes de tarification, grilles internationales, hotels et alertes. Avant d'activer un parcours
pour Atlas, Salma et I'administrateur habilité vérifient les bénéficiaires, valideurs, dates, catégories, plafonds
et roles de paiement ; ils essaient ensuite le parcours avec des données de démonstration autorisées.
Navigation et permissions.

* Repas : une grille applicable est recherchée d'abord pour la personne, puis sa catégorie, puis toutes
catégories, a la date de la ligne. La validation compare le total des repas de la note au plafond de la
grille trouvée. Une grille absente ne signifie pas qu’un plafond Iégal n'existe pas. Calcul repas.

+ Reégles de mission nationale : une régle a un titre et un type site/projet. Une regle par défaut exige une
catégorie ; une régle personnalisée exige des personnes, qui ne peuvent pas figurer dans deux régles
personnalisées du méme type. Le maximum de nuits facultatif doit étre un entier positif. Une regle
utilisée par des missions ne peut pas étre supprimée. Les périodes d'une régle exigent début, fin et prix
de nuit non négatif ; elles ne peuvent pas se chevaucher. Les prix par durée exigent un nombre de jours
entier positif et unique dans la régle et un prix non négatif. Leur présence ne réactive pas le forfait
national désactivé. Régle, périodes, durées.

o Grilles internationales : nom, dates, montant et unité sont requis ; prix et minimum éventuel sont non
négatifs. La grille cible une personne ou une catégorie, pas les deux ; les pays choisis doivent
appartenir a la région. L'état est passé, actif ou a venir selon la date du jour ; pour le calcul, c'est la
validité a la date de départ qui compte. Grille.

o Hotels et alertes : tenir a jour les hétels, leur ville et les catégories autorisées ; paramétrer les alertes
selon le besoin. Une alerte n'est pas une preuve de paiement et sa présence ne prouve pas que toutes
les dépenses seront automatiquement bloquées.

5. Dépannage et FAQ support

Sara ne peut pas envoyer sa note. Vérifier description, total non nul, premier valideur et affectation/chaine,
puis lire le message de blocage. Controler aussi les lignes et justificatifs. Si I'enregistrement a réussi mais pas
I'envoi, reprendre le brouillon existant.

Un repas est refusé malgré un justificatif. Contréler montant positif, date, grille applicable a la personne ou
a sa catégorie et total des repas de la note. La limite est appliquée a ce total, pas nécessairement a chaque
repas isolé.

Une note approuvée n'apparait pas dans « A payer ». Vérifier rejet, mode de paiement et rattachement a
un lot. Une note déja en lot ou traitée en espéces, chéque ou recharge n'appartient pas a cette liste ; controler
aussi les droits du consultant.

Le lot bancaire est refusé ou le RIB manque dans le CSV. Vérifier que toutes les notes sont encore éligibles
et que chaque bénéficiaire a un RIB. Vérifier ensuite séparément l'autorisation de lecture du RIB : le r6le de
payeur seul ne garantit pas sa visibilité.



Pourquoi une note n'entre-t-elle pas dans la paie ? Elle doit étre éligible, sélectionnée pour un mois ouvert,
et la personne doit étre dans le périmeétre de paie du payeur, lui-méme autorisé a consulter cette préparation.
Une approbation seule ne crée pas une ligne FRS.

Le brouillon récurrent est incomplet. C'est normal que les justificatifs ne soient pas copiés. Vérifier aussi
que la récurrence est active, que le modéle existe et que le traitement planifié est passé ; ne pas promettre
une heure d'exécution non vérifiée.

La mission internationale n'a pas le montant attendu. Controler dates, pays/région, bénéficiaire et
catégorie, dates de validité, unité de la grille et éventuelle saisie manuelle. Une mission internationale n’utilise
pas nécessairement la méme politique que la mission nationale.

Peut-on annoncer que la personne a été payée ? Pas sur la seule base d'un calcul, d'une validation, d'un
CSV, d'une cloture ou d'un statut saisi. Faire confirmer I'exécution effective par la banque ou le prestataire
concerné et respecter les droits de consultation.



Talents : recruter, intégrer et développer

Fil rouge fictif. Atlas est une entreprise imaginaire ; Salma (RH), Leila (manager) et Sara
(candidate puis salariée) sont des personnages inventés. Les exemples sont illustratifs et ne
décrivent aucune donnée client réelle. Les écrans et actions disponibles dépendent des roles, du
périmetre et de la configuration d’Atlas.
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Evolution des talents dans I'espace de démonstration Atlas.

Sommaire

1. Du besoin a l'offre publiée

Salma prépare une offre pour Atlas dans Recrutement : elle choisit notamment le poste, le site, le contrat,
renseigne la description et le nombre de postes. Une offre commence en brouillon : elle n‘apparait pas sur la
page Carriéres. En la publiant, elle passe a ouverte ; une offre fermée n'accepte plus de candidature, méme
si son lien direct reste consultable. La liste publique ne montre que les offres ouvertes. Le nombre de postes
doit étre un entier de 1 a 999 ; description, contrat, poste et site sont requis. Si I'offre est reliée a une
demande de poste, celle-ci doit étre validée et appartenir a la méme organisation.

Le besoin peut faire I'objet d'une demande de poste et d'un circuit de validation avant création de I'offre. Il ne
faut pas confondre la validation du besoin et la publication de I'offre. Salma peut désigner une recruteuse et
une responsable du recrutement : si les deux sont renseignées, une nouvelle candidature est
automatiquement affectée a la manager avec la recruteuse comme RH. Sinon, Salma organise |'affectation
manuellement.



La page Carriéres est accessible sans connexion et propose recherche et filtres. Sara peut consulter une
offre ouverte et postuler ; une candidature spontanée arrive dans une offre interne de brouillon dédiée. Sa
création suppose qu'Atlas dispose au moins d'un site et d'un poste. Une candidature publique exige prénom
et nom et au moins un moyen de contact, téléphone ou e-mail. Un CV PDF ou une photo JPEG/PNG peut étre
fourni ; I'option sans CV demande quelques mots. Les CV sont limités a 5 Mo. Pour une candidature interne
saisie par RH, le modeéle n'accepte que le PDF. Une méme adresse e-mail ne peut pas candidater deux fois a
la méme offre ; pour une candidature publique sans e-mail, le téléphone est aussi contrélé contre les
doublons de cette offre.

A ne pas promettre : I'extraction et I'évaluation automatiques du CV dépendent de I'activation de la fonction
IA ; I'extraction décrite dans le code ne traite pas les photos. Les résultats et questions doivent étre examinés
par une personne, pas présentés comme une décision d'embauche automatique.

Sources : offres, candidatures, Carriéres publiques, écran des offres.

2. Candidatures, décisions et entretiens

1. Dans l'offre, Salma ouvre les candidatures ou le pipeline et consulte le dossier de Sara, son CV et les
informations disponibles. Elle peut attribuer une manager ; selon les droits, des actions groupées
existent pour I'affectation et le refus RH.

2. Une candidature est d'abord soumise, puis peut étre affectée a une manager. Leila peut l'accepter ou
la refuser ; Salma peut prononcer I'embauche ou un refus RH. Une réaffectation est possible depuis
plusieurs états, y compris aprés un refus. « Acceptée par la manager » ne signifie pas encore «
embauchée ». L'historique enregistre les transitions.

3. Pour un entretien, une personne chargée de l'entretien propose des créneaux futurs ; Salma ou la
candidate peut sélectionner un créneau proposé encore futur. Le lien de choix candidat est public et ne
nécessite pas de compte : le traiter comme confidentiel. Le lieu et le type d'entretien sont requis lors de
la validation concernée. Aprés sélection, le résultat de I'entretien peut étre accepté ou refusé ; ces
résultats ne remplacent pas la décision finale sur la candidature. Des créneaux tous passés peuvent
conduire a I'état expiré.

4. Salma utilise, si disponible, la fiche d'évaluation et les commentaires pour étayer la décision. Les
invitations et notifications existent dans le flux, mais leur réception effective dépend notamment des
coordonnées et de la configuration de messagerie. Une candidature sans e-mail ne regoit pas I'e-mail
de candidature prévu par le modele.

Etats techniques utiles au support : candidature submitted, manager_assigned,
accepted_by_manager, rejected_by_manager, hired, rejected_by_hr; entretien created, drafted,
proposed_times, validated_time, accepted, rejected, expired. Les libellés visibles peuvent différer.
Une transition n'est disponible que depuis certains états et selon les autorisations ; une candidature peut
notamment étre embauchée sans passer par chague état intermédiaire.

Sources : états de candidature, états d’entretien, actions de recrutement, fiche entretien.

3. Offre individuelle et intégration

Apres la décision d’embauche, Salma ouvre I'intégration de Sara. Le parcours comprend notamment
promesse, documents, contrat et compte ; les modéles et piéces demandées proviennent des parameétres du
type de contrat et restent adaptables au dossier. Salma peut préparer les conditions de I'offre, générer et



envoyer des documents, puis demander les justificatifs. Sara accéde au portail d’intégration par un lien
personnel sans compte et y dépose les documents demandés ; les équipes autorisées peuvent approuver ou
refuser une piéce. Ne pas partager ce lien dans un canal public.

La conversion en salariée est une étape distincte de la décision « embauchée » : Salma vérifie les données
préremplies et compléte le formulaire collaborateur. L'écran permet de saisir les fins de périodes d'essai ; la
seconde ne peut pas précéder la premiére. Lorsque le seuil de postes pour I'offre est atteint, I'écran propose
sa fermeture. Ne pas supposer qu'une embauche crée immédiatement un compte ou ferme toujours I'offre
sans cette étape et ce choix.

Sources : intégration, routes d'intégration et portail, conversion.

4. Compétences et certifications

Salma maintient les référentiels de compétences et peut consulter les campagnes, ensembles et matrices
selon ses droits. Leilla évalue les compétences de Sara dans le cadre prévu ; Sara peut disposer d'une auto-
évaluation. Une matrice ou une note sert a préparer un échange et a identifier des écarts, pas a garantir une
qualification professionnelle. Le taux de progression d'un ensemble est calculé a partir du nombre
d'évaluations enregistrées rapporté au nombre de compétences ; un ensemble vide affiche 0 %.

Sur le dossier de Sara, une certification posséde un nom, éventuellement un numéro, des dates et une preuve
facultative. Le nom est obligatoire (80 caractéres maximum), le numéro limité a 60 caractéres ; I'expiration ne
peut pas précéder l'obtention. La preuve doit étre un PDF, JPEG ou PNG de 5 Mo maximum. Sans date
d'expiration, aucun statut de validité n'est calculé ; sinon : expirée si la date est passée, expire bientot
jusqu'a 30 jours inclus, valide au-dela. La liste des expirations inclut également les certifications déja
expirées.

Sources : écran compétences, progression des compétences, certifications, auto-évaluation.

5. Performance, bilans et évolution de carriére

Salma prépare une campagne de performance ; elle peut suivre sa progression et relancer les managers selon
les droits. Une campagne peut regrouper compétences, objectifs et plans de carriére. Dans le modéle actuel,
son année doit étre I'année courante, unigue par organisation ; le nom est également unigue dans
I'organisation. Le début ne peut précéder le premier jour de I'année courante et I'échéance doit étre comprise
entre le début et la fin de cette année. Une campagne ouverte est une campagne lancée dont la date du jour
est dans l'intervalle.

Leila et Sara préparent leur échange a partir des évaluations, objectifs et éléments de carriére disponibles. Le
plan de carriére peut contenir les aspirations de Sara, les pistes d'évolution envisagées par I'évaluatrice, les
besoins de formation, la priorité et les observations, ainsi qu'un poste cible, des étapes et des points de suivi.
Les cing champs textuels sont nécessaires pour que la progression soit a 100 % ; chacun est limité a 5 000
caracteres. Les états calculés sont en attente, en cours, en attente de validation et terminé aprés
validation. Un plan complet n'est donc pas forcément validé.

L'acces est sensible : le réle, I'organisation, le lien hiérarchique et la campagne influent sur la consultation et
la modification. En particulier, la politique du plan de carriere limite la modification par la manager au plan de
I'année précédente pendant une campagne ouverte ; les administrateurs et RH développement disposent
d'autres droits. La visibilité de Sara sur son propre plan dépend également de la campagne. En cas d'absence
de bouton, vérifier ces conditions plutdt que promettre un accés universel.



Sources : campagne, plan de carriére, droits du plan, écran performance.

6. Définir et suivre les objectifs

Sara commence sa liste d'objectifs depuis Objectifs, si la campagne et les droits le permettent. Elle renseigne
un titre et un niveau d'importance ; le titre est obligatoire et limité a 255 caractéres. Le suivi peut comprendre
des mises a jour et une échéance. Le systéme distingue les objectifs en retard, a risque ou sur la bonne voie
a partir de I'’échéance et des mises a jour ; sans échéance, ce statut n'est pas calculé. Ces indicateurs ne
remplacent pas une appréciation qualitative.

Depuis le brouillon, Sara soumet la liste a sa manager : une manager doit étre renseignée. Leila valide ou
renvoie pour modification ; si un second validateur est défini, son approbation est requise avant I'état validé.
Lorsqu’une manager soumet directement un brouillon, il va au second validateur s'il existe, sinon a I'état
validé. Un administrateur ou RH développement peut remettre un ensemble validé en brouillon. Des anciens
dossiers peuvent encore porter I'état technique d'attente de validation salariée ; il ne faut pas le présenter
comme passage systématique du flux actuel.

Les vues Toutes, Equipe, Mes évaluations et Favoris ne sont pas toutes accessibles & tout le monde : par
exemple, la vue équipe exige le réle manager et les favoris certains roles administratifs/RH développement. La
validation de la liste d'objectifs et I'évaluation de leur réalisation sont deux moments distincts ; le méme état
technique validated peut couvrir des situations différentes.

Sources : circuit des objectifs, objectif, périmétres d'acces, interface.

7. Formation : du besoin a la présence

1. Salma gere, selon ses droits, le catalogue : domaine, intitulé, public cible, objectifs, durée, colt et
éventuellement organisme. Le titre, le public cible et les objectifs sont obligatoires. Le catalogue
distingue notamment formation intra/inter et continue/diplémante.

2. Leila formule une demande d'inscription pour les personnes concernées et le programme. Le besoin ou
écart a combler, la date préférée et la priorité sont requis. Le circuit applicable dépend de la
configuration : une affectation individuelle peut primer sur site, service, poste, puis circuit par défaut.
La demande passe par un brouillon, I'envoi et éventuellement plusieurs niveaux de validation ; elle peut
étre renvoyée pour modification, refusée ou expirer si sa date préférée passe pendant l'attente. Un état
intermédiaire avancé n’est pas a lui seul la preuve que toute la chaine est validée.

3. Aprés les validations nécessaires, Salma organise une session liée a une demande de co(t dont la
chaine est terminée et a un programme inclus dans cette demande. Elle choisit au moins une personne
éligible et une responsable de présence, renseigne lieu, programme et dates ; la fin ne peut précéder le
début. Les places, lorsqu'elles sont renseignées, doivent étre un entier positif. Une fois créée, la
demande de co(t et le programme de la session ne sont plus modifiables.

4. La responsable de présence indique si Sara était présente. Une absence exige un motif ; une présence
ne doit pas en avoir. Une session avec présence déja saisie ne peut pas étre supprimée et une
personne dont la présence est saisie ne peut pas étre retirée de la session. Si le programme donne une
certification configurée, marquer Sara présente crée ou renouvelle la certification de méme nom : date
de fin de session ou, a défaut, date du jour ; expiration calculée seulement si une durée est configurée.
Ce mécanisme est lié a la saisie de présence, pas a une vérification externe du dipléme.

Le module comprend aussi des cours, affectations et questionnaires ; leur disponibilité et leurs possibilités
dépendent des droits et de la configuration. Une inscription validée, une session réalisée, une présence et
une certification sont des objets ou événements différents : vérifier chacun séparément.



Sources : catalogue, demande d'inscription, session, présence et certification, droits formation.

8. Questions fréquentes et dépannage

« L'offre n'apparait pas sur Carriéres. Vérifier I'organisation et I'état : un brouillon ou une offre fermée
ne figure pas dans la liste publique. Vérifier que la publication a bien été enregistrée.

o Sara ne peut pas postuler. Vérifier que I'offre est ouverte, ses coordonnées, le format et la taille du
CV, l'option sans CV et I'éventuel doublon sur cette offre. Une offre fermée reste consultable par lien
mais ne permet pas de postuler.

« Le créneau d’entretien ne peut plus étre choisi. Vérifier que I'entretien attend encore un choix et que
le créneau proposé est futur. Si tous les créneaux sont passés, controler I'état expiré et organiser la
suite avec RH ; ne pas promettre une réouverture automatique.

» L'embauche ne crée pas le dossier salarié. Vérifier la décision et effectuer la conversion distincte
avec les champs nécessaires. Vérifier aussi I'ordre des dates de période d'essai.

+ Le plan de carriére ou une action manque. Vérifier I'organisation, les droits, le lien hiérarchique et
I'année de campagne. Ne pas contourner les contrdles d'accés pour dépanner.

+ L'objectif ne part pas en validation. Vérifier que la liste est en brouillon, que la manager est
renseignée et que l'acteur possede l'action ; identifier ensuite le validateur en attente, notamment un
éventuel second validateur.

» Une demande ou session de formation bloque. Consulter son état et le validateur, puis le circuit
configuré ; vérifier date préférée, champs requis, chaine de co(it terminée et éligibilité des participants.
Une présence déja marquée protége la session et le participant contre certaines suppressions.

« Une certification n’apparait pas ou semble périmée. Vérifier le nom de certification configuré sur le
programme, la présence enregistrée et les dates. Sans échéance, il n'y a pas de statut calculé ; les
expirations incluent les certificats déja échus.

Pour le support, relever I'écran, le réle, I'état, I'action tentée et le message exact, sans recopier de CV, de
justificatif ou de lien personnel dans un canal non autorisé. Les informations de ce guide décrivent le code
consulté ; les regles locales de recrutement, les contenus des notifications et les habilitations effectives
restent a vérifier dans la configuration d'Atlas.



Documents, conformité et tracabilité

Ce chapitre décrit les parcours observables dans le code de smartHR. Atlas, Salma (RH), Leila (manager) et
Sara (salariée) sont des personnages et une entreprise fictifs, utilisés uniquement a titre d'illustration ;
aucune donnée client réelle n'est présentée. Les menus et actions dépendent des droits, du site, des
réglages et de I'activation des modules.

Attention juridique. Le module propose des indications et des préréglages relatifs notamment
au droit marocain ; l'interface précise que les valeurs et délais sont en attente de validation par
un juriste. Ce guide n'est pas un conseil juridique. Faites vérifier les regles, délais, documents,
protections et modalités de signature applicables par un professionnel compétent. Une donnée
affichée ou une étape cochée ne prouve pas qu’une formalité extérieure a été accomplie.

Demander Calendrier 1

Liste  Organigramme Documents Modéles + Envoyer pour signature

Atlas Groupe

Demandes des salariés - 1 Générer les 1standard Modeéles les plus utilisés
Attestation de travail 2x cette année
Auestation de travail Standard Générer et signer i 4
Abderrahim Bouhaddou - auto test - avant-hier 9 Attestation de congé Ox cette année
Attestation de salaire Ox cette année
Domiciliation de salaire Ox cette année
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Sommaire

1. Demander et produire un document
Parcours illustratif

1. Sara ouvre Documents, puis Demander un document. Elle choisit les documents parmi les modéles
proposés, renseigne la date souhaitée et, si nécessaire, un commentaire. Elle peut enregistrer un
brouillon ou Enregistrer et envoyer.



2. En brouillon, Sara peut reprendre sa demande ou la supprimer. Aprés envoi, elle suit son état et son
détail ; la demande passe de Brouillon a Sous révision, puis a Traitée selon son traitement. La date
souhaitée doit étre aujourd’hui ou future lors des saisies concernées.

3. Salma retrouve les demandes a traiter dans Documents. Elle ouvre celle de Sara, examine chaque
document et choisit la réponse adaptée : valider ou refuser. Pour une remise via la plateforme, elle
sélectionne le mode de livraison et importe le fichier lorsque le formulaire I'exige ; une remise A
récupérer est aussi proposée. Un état traité ne signifie pas nécessairement que chaque document a
été accepté : consulter le détail.

4. Sara consulte le résultat et télécharge le fichier lorsqu'il est disponible. Si la remise est physique, elle
convient avec Salma de sa récupération ; I'application ne prouve pas a elle seule la remise matérielle.

Les vues permettent notamment de filtrer par référence, modeéle, personne et dates, et d'exporter. La liste de
Sara n'est pas nécessairement celle de Salma. Le droit de consultation est notamment accordé a la personne
concernée, aux roles administrateur, direction RH ou consultation des données, ainsi qu’aux RH du site ; la
modification d'un brouillon par sa bénéficiaire est distincte du traitement RH. Si le message indique qu’aucun
service RH n'est associé, vérifier I'affectation et les responsables du site plutot que supposer que la demande
a été transmise.

Modeéles, cadres et génération

Dans Modeéles, Salma peut gérer des modeles personnalisés ou externes selon ses droits. Le modéle
personnalisé posséde un titre et un contenu obligatoires, avec champs automatiques ; I'externe représente un
document fourni par les RH, sans contenu ni cadre générable. L'apercu emploie des données d'exemple, pas
nécessairement celles de Sara. Un contenu comportant des images ou piéces non prises en charge par
I'éditeur peut étre en lecture seule.

Un cadre Word habille le document : nom obligatoire, fichier .docx de 5 Mo maximum et repére HUMANEO
attendu. Le modéle de cadre par défaut téléchargeable aide a respecter ce repére. Supprimer un cadre remet
les modeéles concernés sur le cadre par défaut. Supprimer un modeéle conserve les documents déja générés,
mais peut affecter les demandes qui y sont liées.

Pour un document standard éligible, I'interface Générer et signer présente les champs remplis depuis le
profil : identité, emploi et éventuellement salaire si le modéle les utilise. Salma contréle les champs
manquants, corrige le profil si nécessaire et vérifie le texte ; une modification faite sur cet exemplaire ne
modifie pas le modele. Elle choisit sa signature enregistrée et la remise proposée. Pour une signature
manuscrite, l'interface indique de télécharger, imprimer puis renvoyer le scan. L'accueil propose également
une génération groupée et un réglage de validation automatique des attestations standard ; ne 'activer
qu'apres vérification des modéles, des données et de la signature RH. Les libellés annoncent génération,
signature et envoi automatique en une minute : ce délai d'interface n'est pas une garantie de traitement.

2. Faire signer ou accuser réception

La signature électronique est un parcours distinct de la demande de document. Si I'option de 'organisation
est désactivée, la rubrique est masquée et les données sont conservées. Son activation dépend du droit de
configuration ; la création d'une demande dépend aussi des permissions.

1. Salma ouvre Documents - Signatures, puis crée une demande ou utilise Envoyer pour signature.
Elle fournit un titre, une date souhaitée, un PDF obligatoire de 10 Mo maximum et le type A signer ou A
accuser réception.



2. Elle choisit les destinataires autorisés : personnes précises, équipe ou ensemble des salariés selon la
vue et les droits, éventuellement par site. Une demande sans destinataire est signalée comme
incompléte. Dans le parcours de composition, les signataires agissent en paralléle ; les options
comprennent des relances périodiques et une expiration. Vérifier le paramétrage réel avant I'envoi.

3. Sara ouvre Mes signatures, lit le document et coche le consentement correspondant. Pour signer, elle
enregistre d'abord sa signature : texte, dessin ou image PNG/JPEG de 2 Mo maximum. Pour un accusé
de réception, elle confirme avoir lu et regu le document : ce n'est pas la méme action qu’une signature.

4. Si Sara reléve une erreur, elle peut Refuser | demander des modifications avec un motif obligatoire.
Le demandeur est notifié ; I'interface indique qu'une réponse peut étre apportée dans les
commentaires. Salma corrige la situation avant une nouvelle signature. Elle suit la progression et peut
relancer.

Les états affichés sont Non démarrée, En cours, Terminée et Refusée ; la liste indique également le nombre
de réponses sur le total et signale le dépassement de la date souhaitée. Retirer un destinataire ayant déja
signé supprime sa signature aprés confirmation ; supprimer la demande supprime aussi ses signatures.
Préserver les piéces nécessaires avant toute suppression. L'interface évoque une piste d'audit et la loi 43-20,
mais cela ne suffit pas a établir le niveau de signature ou la valeur juridique d'un document particulier : faire
valider le dispositif et le cas d'usage.

3. Classer une piéce dans le Classeur

Le Classeur est un rangement manuel, pas un circuit de validation ni une preuve d'envoi. Par exemple, aprés
signature papier d'un document de Sara, Salma numérise le document, choisit Classeur = Ajouter, fournit le
fichier et un nom, puis choisit éventuellement une catégorie, une note et un lien vers Sara. Catégories
proposées : visa papier, contrat légalisé, piece d'identité, dipldme, certificat médical, justificatif ou autre. Le
lien peut aussi viser une note de frais ; un fichier peut rester non lié. Une piéce liée a une note de frais est
également associée a sa propriétaire.

Le fichier doit étre en PDF, JPEG, PNG ou WebP, de 10 Mo maximum. Le nom est obligatoire (200 caractéeres
maximum), la note facultative (2 000 maximum). Depuis une fiche liée, le lien peut étre imposé par le
contexte. Rechercher par nom, catégorie ou lien facilite ensuite la consultation. La suppression annoncée est
définitive ; vérifier la politique de conservation d'Atlas avant d'agir.

L'acceés suit le dossier lié : pour un salarié, la personne elle-méme et les personnes autorisées a voir ses
données personnelles ; pour une note de frais, les personnes autorisées a la consulter. Les droits de dépot et
de modification sont distincts des droits de lecture. La liste générale est réservée aux roles RH :
administrateur et direction RH voient tous les fichiers, tandis que les RH de site voient ceux des salariés de
leurs sites et les fichiers non liés. Eviter de classer une piéce sensible sur un mauvais dossier : les droits en
découlent.



4. Radar, regles et échéances

Atlas Groupe Demander Calendrier 1
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Radar de conformité dans I'espace de démonstration Atlas.

Dans Conformité - Radar, les personnes autorisées voient des points détectés a partir des contrats, de la
paie et du pointage, les échéances proches, les dossiers ouverts et les obligations. Le résultat dépend des
données disponibles : une absence de signal n'est pas une certification de conformité. Les seuils et
projections d'effectif affichés sont des aides a examiner, non des conclusions juridiques automatiques.

Pour une obligation, la Direction peut renseigner son état, une date de validité ou prochaine date, une note et
un justificatif. Les états proposés incluent En régle et Ne nous concerne pas ; le radar peut signaler une
obligation a régler ou a renouveler. Salma et la Direction vérifient que la preuve existe et que la date saisie
correspond réellement a la situation.

Dans Regles, I'administrateur peut ajouter une valeur propre et sa date d’entrée en vigueur ou la supprimer.
L'interface présente ces valeurs comme des adaptations aux conventions ou au réglement intérieur : les faire
valider avant utilisation, sans présumer que l'application contrdle leur conformité juridique.

L'Echéancier regroupe les échéances ouvertes visibles des dossiers disciplinaires, accidents, certificats et
renouvellements d'obligations. On peut examiner 'objet, la personne ou l'entreprise concernée, la base
indiquée, le responsable et I'état ; les groupes distinguent retard, semaine et dates ultérieures, avec filtre Les
miennes. L'interface annonce des relances a J-7, J-3 et J-1 et une alerte a la Direction en cas de
dépassement ; ne pas substituer ces annonces a une vérification opérationnelle de la réception et de
I'accomplissement de la formalité.



5. Incident et dossier disciplinaire

Les dossiers disciplinaires sont sensibles. Dans I'exemple, Leila peut signaler un incident concernant sa
collaboratrice directe Sara, mais son signalement est transmis aux RH : elle n'obtient pas ensuite I'accés au
dossier. Salma ouvre et traite les dossiers relevant de son périmétre ; la Direction dispose d'un périmétre plus
large. Personne ne traite son propre dossier. Les restrictions d'accés aux données sensibles peuvent encore
réduire I'accés.

1. Leila choisit Sara, décrit factuellement ce qui s'est passé et joint, si utile, des piéces dans les limites
indiquées par le formulaire. Elle transmet aux RH. Si elle utilise la suggestion de réécriture IA, le texte
est envoyé a un service tiers ; l'interface indique que les noms sont masqués. Elle reste responsable de
vérifier les faits avant d'utiliser une suggestion.

2. Salma retrouve le signalement dans A examiner. Elle contréle les faits, leur date de constat, les
justificatifs, la situation et les protections éventuelles. Elle peut ouvrir le dossier ou le classer sans suite
avec un motif ; une action groupée de classement existe aussi.

3. Pour un dossier ouvert, elle suit les étapes applicables affichées : faits confirmés, audition et procés-
verbal, décision, approbation de l'inspecteur si applicable, remise écrite, copie a lI'inspecteur si
applicable, puis cloture. La procédure varie selon la situation : suivre les conditions affichées et obtenir
un avis juridique, plutdt que supposer que chaque étape s'applique a tous.

4. Elle planifie et enregistre I'audition lorsque requise, conserve les éléments et renseigne la décision et
ses motifs. Les documents proposés comprennent convocation, procés-verbal et lettre de décision ; ils
peuvent étre imprimés, complétés et signés, puis la remise ou le scan enregistré. L'enregistrement dans
smartHR ne remplace pas la remise effective ni I'envoi a une autorité.

5. Salma cl6ture lorsque les étapes requises sont remplies, ou abandonne avec motif. Les listes
distinguent En cours, A examiner et Cloturés. Le dossier présente faits, historique et, pour les
personnes habilitées, un journal des 20 derniéres consultations. Le dossier salarié affiche aussi les
mandats, protections et antécédents pertinents.

L'interface présente une échelle de sanctions sur 12 mois et signale notamment une audition hors délai. Le
pointage ne comptabilise que des journées entiéres pour le signal d'absence mentionné dans l'interface, pas
les demi-journées : ne pas conclure a une faute sur cette seule base. Les protections et dates doivent étre
vérifiées humainement.

6. Accident du travail

Si Sara subit un accident, la priorité est la prise en charge réelle et les démarches requises, pas seulement la
saisie. Selon ses droits, Leila peut déclarer I'accident de sa collaboratrice directe ; les RH ou la Direction
disposent d'un périmétre défini par leur role et leurs sites. La déclaration d'accident reste possible dans
certains cas oU l'accés aux données sensibles est réduit ; cela ne donne pas nécessairement accés au suivi
confidentiel.

1. Dans Conformité - Accidents - Déclarer un accident, sélectionner Sara et saisir date et heure de
I'accident, date a laquelle I'employeur a été informé et circonstances. Le lieu, la Iésion, les témoins, le
trajet éventuel, la prise en charge, I'arrét, I'assureur et la police enrichissent le dossier selon les
informations disponibles. La date de I'accident ne peut étre future ; les dates sont controlées entre
elles. Les pieces acceptées sont PDF, JPEG, PNG ou WebP, jusqu'a 10 Mo par fichier ; respecter aussi le
nombre maximal indiqué par le formulaire.

2. Salma ouvre le dossier, attribue si nécessaire un responsable éligible et vérifie I'attestation destinée a la
victime, notamment I'assureur et le numéro de police. Elle imprime et remet effectivement I'attestation,
puis enregistre la date correspondante.



3. Elle accomplit les démarches extérieures applicables et enregistre leurs dates : déclaration a I'assureur,
information du directeur provincial du travail, copie de déclaration et, si applicable, rapport du comité.
Elle ajoute les certificats médicaux et renseigne leurs transmissions a I'assureur et a la direction du
travail. Les types proposés comprennent initial, prolongation, reprise, guérison, rechute et déces.

4. Elle suit les échéances et la reprise, en vérifiant notamment les exigences médicales applicables.
L'application présente une estimation d'indemnité a partir du salaire brut actuel divisé par 26 et d'un
taux de deux tiers ; ce n'est ni un paiement ni un calcul de paie définitif. Une période d'arrét renseignée
peut marquer les vacations futures concernées comme absences justifiées ; le planning doit étre
réorganisé, les vacations ne sont pas supprimées.

5. Avant Cloturer, vérifier les étapes demandées et les piéces. La cléture est bloquée si des étapes
applicables manquent ; une fois cl6turé, le dossier n'est plus modifiable dans ce parcours. La mention «
déclaré » dans l'application ne confirme pas une déclaration externe a I'assureur ou a lI'administration.

7. Historique et audit : savoir ce que I'on consulte

Ne pas confondre trois traces :

o Historique du dossier disciplinaire : étapes et activité du dossier ; le journal des accés est distinct et
sa consultation est réservée aux administrateurs et a la direction RH.

o Suivi de signature : destinataires, progression, réponses et dates visibles dans la demande. Cela ne
garantit pas a lui seul la conservation légale de tous les justificatifs.

o Journal d'audit général : réservé aux administrateurs. |l présente notamment connexions, exports,
réles, sécurité, parameétres et |A, avec acteur, action, date et éventuellement adresse IP et objet.
L'interface filtre par domaine, acteur et dates ; I'export CSV des résultats filtrés est lui-méme journalisé
et plafonné a 10 000 lignes. Un journal limité a ces événements ne doit pas étre présenté comme
I'historique exhaustif de toutes les actions métier.

8. Dépannage et FAQ

Sara ne voit pas un document ou Salma ne voit pas une demande. Vérifier I'organisation, l'identité
connectée, la vue choisie, les filtres, le site et les autorisations. Pour une piéce du Classeur, vérifier son lien :
les droits dépendent du dossier. Un document « pas encore disponible » n'est pas forcément rejeté.

Pourquoi ne puis-je pas modifier ou supprimer une demande ? La bénéficiaire peut modifier son propre
brouillon ; les droits et I'état changent aprés envoi. Consulter le détail ou solliciter les RH ; ne pas recréer une
demande sans vérifier si elle est déja en cours.

Pourquoi la génération ou le cadre échoue-t-il ? Contrdler le contenu et le type du modeéle, les champs de
profil manquants et la signature enregistrée. Pour un cadre, vérifier . docx, taille maximale et repere HUMANEO.
Un modeéle externe n'a pas de contenu a prévisualiser ou générer comme un modeéle personnalisé.

La rubrique Signatures manque ou Sara ne peut pas signer. Vérifier I'activation de l'option, les droits, la
présence de Sara comme destinataire, le PDF et le consentement. Pour signer, une signature personnelle
enregistrée est nécessaire. L'accusé de réception est une action distincte.

Un fichier est refusé. Vérifier le format et la limite propres au parcours : PDF 10 Mo pour une demande de
signature ; PDF ou images acceptées de 10 Mo pour le Classeur et les pieces d'accident ; PNG/JPEG 2 Mo
pour I'image de signature ; .docx 5 Mo pour un cadre.



Pourquoi Leila ne voit-elle plus son signalement ? Le signalement managérial est transmis aux RH et ne
donne pas acces au dossier confidentiel. Salma vérifie sa propre habilitation et son périmétre de site ; elle ne
partage les informations qu'aux personnes autorisées.

Une échéance est dépassée ou une étape reste bloquée. Examiner les dates, le responsable, les pieces et
I'étape manquante dans le dossier. Ne pas antidater ni cocher une action non réalisée pour contourner le
blocage ; faire examiner la situation par les personnes compétentes.

Le radar est vide : Atlas est-elle conforme ? Non. Les controles dépendent des données et des regles
disponibles ; certaines situations exigent une appréciation extérieure. Vérifier les sources et consulter un
juriste.

Une signature électronique ou un scan suffit-il juridiquement ? Cela dépend du document, du contexte et
des exigences applicables. Le produit fournit des outils de suivi et de conservation, pas une validation
juridique universelle.

Repeéres dans le code

o Libellés et parcours Documents, états de demande, droits des demandes.

» Libellés Signatures, activation et droits.

o Libellés Classeur, modéle et limites, droits du Classeur.

o Libellés Conformité, périmétres de conformité, politique disciplinaire, modéle accident.
o Interface du journal d'audit, API et plafond d'export.



06 — Collaboration et pilotage

Ce chapitre s'adresse aux fondateurs, aux équipes d'onboarding et au support. Atlas, Salma (RH), Leila
(manager) et Sara (salariée) sont entiérement fictives : les exemples illustrent des gestes métier, pas des
données client. Les écrans et droits décrits dépendent des modules activés, du role et du périmétre de la
personne connectée. Une action affichée pour Salma ne I'est pas nécessairement pour Leila ou Sara.

@ Atlas Groupe Demander Calendrier 1
propulsé par crewaroo

Boite de récepﬁon Plus anciennes d'abord a5 Note de frais

Congés1 Argent3  Autres6 BOUHADDOU ABDERRAHIM - demandé avant-hier

BOUHADDOU ABDERRAHIM - Note de frais 2 jours Recue Echéance Etape

240,00 DH - Le Saveur - client dinner avant-hier 13/11/2026 Etape 2 sur 2

8 nov. 2026, 21:49
BOUHADDOU ABDERRAHIM - Note de frais 2 jours
180,00 DH - Fuel - Afriquia Bouskoura

TAZI OMAR - Note de frais 2 jours
100,00 DH - Phone top-up - Inwi
Conformité

morm BOUHADDOU ABDERRAHIM - Checklist Tjour
R Intégration de BOUHADDOU ABDERRAHIM
BOUHADDOU ABDERRAHIM - Checklist Tjour
Intégration de BOUHADDOU ABDERRAHIM

BOUHADDOU ABDERRAHIM - Checklist 1jour
Intégration de BOUHADDOU ABDERRAHIM

TAZI OMAR - Demande de formation 1jour
CACES 3 - FORMATECH - 24/11/2026

BOUHADDOU ABDERRAHIM - Profile Chang... 1jour
BOUHADDOU ABDERRAHIM demande & modifier son ...

BOUHADDOU ABDERRAHIM - Demande de ... 1jour
Attestation de travail

BOUHADDOU ABDERRAHIM - Congé 1jour
Congé entreprise - 07/12/2026 - 11/12/2026

7 Ouvrir la demande

e Salma Alaoui
Chargé R

Boite de réception de 'espace de démonstration Atlas.

Sommaire

1. Accueil : savoir quoi traiter aujourd'hui

L'accueil adapte son contenu au role. La vue RH présente notamment les sujets nécessitant une attention, les
personnes du jour et les moments de la semaine ; les indicateurs détaillés sont dans les rapports. La vue
manager concerne son équipe, tandis que la vue salariée donne accés notamment a Ask, aux annonces, au
profil et aux éléments a venir. Un administrateur ou une direction RH peut aussi voir une liste de démarrage ;
une nouvelle organisation peut d'abord étre dirigée vers sa configuration.

Exemple. Salma ouvre l'accueil, repére une action a traiter, puis ouvre son dossier avant de décider. Leila
consulte sa propre vue d'équipe. Sara voit son accueil personnel : ces vues ne sont ni des rapports identiques
ni une preuve que tous les dossiers de I'entreprise sont visibles.

Le périmetre manager des cartes inclut son équipe a tous les niveaux et elle-méme. Les cartes de présence
dépendent des droits RH ou manager ; celle de pointage dépend de I'activation individuelle du pointage.
Source : écran d'accueil, droits et périmeétre.



2. Boite de réception et validations

La boite de réception réunit les taches en attente de la personne connectée ; elle n'est pas la liste
universelle de toutes les demandes d'Atlas. On peut consulter les taches déja traitées, filtrer notamment par
type, site ou service du demandeur, et trier les tdches ouvertes par réception récente, ancienne ou échéance.
L'historique « traité » tient compte des décisions prises, mais une tache revenue entre les mains de
['utilisateur reste dans les taches ouvertes. Voir contrbleur Inbox.

Parcours de validation. Sara soumet une demande de congé. Si |'étape appartient a Leila, celle-ci ouvre la
tache, contréle la demande et son contexte, puis utilise I'action autorisée : approuver, refuser ou demander
une modification selon le dossier et ses droits. Le passage a I'étape suivante ou I'état final dépend du circuit
propre a la demande. Une notification lue ne vaut pas approbation ; il faut enregistrer la décision sur le
dossier.

L'interface web propose aussi des décisions groupées pour certains types : congés, heures supplémentaires,
dépenses, missions nationales et internationales et inscriptions en formation. Chaque ligne est controlée et
envoyée séparément. Une ligne non prise en charge, non autorisée ou nécessitant des informations
complémentaires est ignorée ; contrdler le bilan et traiter ces dossiers individuellement. Une durée de congé a
fixer, une conformité de mission a renseigner ou un type de paiement a choisir empéchent notamment
I'approbation groupée. Ce n'est donc pas une transaction globale garantie. Voir décisions groupées.

Pour une étape détenue par une personne actuellement en congé approuvé, I'administrateur ou la direction
RH dispose d'une vue permettant d'agir a sa place sous réserve des regles de délégation ; cette personne ne
peut pas décider de sa propre demande. Ne pas confondre cette exception avec une délégation générale. Voir
Inbox.

3. Notifications : alerter sans remplacer le dossier

La cloche et la page des notifications affichent les notifications internes du compte connecté. Les filtres
comprennent les non lues, générales, fichiers, commentaires, lues et toutes. Une notification peut ouvrir le
dossier concerné ou télécharger une piéce jointe. Le bouton « tout marquer comme lu » agit sur les
notifications internes de I'utilisateur. A la fermeture de la cloche, les notifications non lues qu'elle a montrées
peuvent étre marquées comme lues ; I'API limite cette opération a 100 identifiants par appel. Lire ou fermer la
cloche ne change pas a elle seule I'état d'une demande. Source : notifications API.

Dans les préférences personnelles, Sara peut couper certaines catégories de notifications push ; les alertes
urgentes verrouillées restent actives et leur raison est affichée. Ces préférences concernent les pushs, pas
une promesse de désactivation de tous les messages ou notifications internes. La réception sur le téléphone
dépend aussi de sa configuration ; ne pas garantir la livraison d'un push. Source : préférences.

4. Annonces : informer et suivre les confirmations

Salma peut préparer une annonce pour Atlas :

1. Ouvrir les annonces et créer un message avec un titre et un contenu obligatoires ; éventuellement
ajouter des images principales et miniatures JPEG, PNG ou WebP, de 5 Mo maximum chacune.

2. Choisir, si nécessaire, des sites, services et/ou postes. A I'intérieur d'un méme critére, les choix sont
alternatifs ; les critéres différents se cumulent. Sans critére, I'audience est I'ensemble des personnes
actives et activées de I'organisation. Le compteur permet de vérifier la population visée avant
publication.



3. Enregistrer en brouillon ou publier, immédiatement ou a une date future. A la création, une date de
publication passée est refusée. Une annonce publiée a une date future est programmée ; le traitement
planifié I'envoie lorsque sa date arrive. Les rédacteurs disposent des vues envoyées, programmées et
brouillons.

4. Si une confirmation est demandée, Sara ouvre I'annonce et confirme sa lecture. Salma peut consulter
les destinataires et les confirmations, filtrer les personnes en attente et relancer les personnes non
confirmées aprés I'envoi. La confirmation est enregistrée une fois par personne. L'auteur est exclu de la
liste des destinataires suivis et des relances.

Une publication déclenche une notification interne et un push aux destinataires, a I'exclusion de son auteur ;
I'envoi dépend du traitement effectif et n'est pas une garantie de lecture. Une traduction du frangais vers
I'arabe peut étre demandée et doit étre vérifiée par I'auteur ; son indisponibilité ou un échec du service IA doit
étre traité comme tel, pas comme une traduction validée.

Les réles admin, direction RH, RH et annonceur peuvent créer. Admin, direction RH et annonceur peuvent
modifier les annonces autorisées de I'organisation ; une RH peut modifier les siennes. La suppression est
réservée aux roles admin et annonceur. Les personnes sans droit de rédaction voient les annonces publiées a
date et correspondant a leur audience. Sources : modeéle et audience, droits, confirmation et relance,
publication.

5. Calendrier : une vue commune, des périmétres différents

Le calendrier rassemble, selon la période et les droits, les congés approuvés, jours fériés, événements
planifiés et entretiens de recrutement. Les demandes de congé rejetées ne figurent pas dans ce flux. Les
onglets accessibles varient : organisation pour admin, direction RH, RH et data viewer ; « a traiter » et équipe
pour manager ; collégues pour tous. Dans I'onglet collégues, I'absence d'une autre personne est neutralisée
en « absent(e) », sans afficher le type de congé. Sources : droits calendrier, flux calendrier.

Organiser un événement. Si son droit de création le permet, Salma sélectionne une plage, saisit un titre, un
début, une fin et au moins un participant ; la description est facultative. La liste des participants disponibles
dépend de son périmétre. L'événement peut étre modifié ou supprimé uniquement lorsque les actions
correspondantes sont autorisées. Une entrée de calendrier n'est pas en elle-méme une demande de congé ni
une décision de validation. Voir formulaire.

6. Rapports : comprendre le chiffre avant de le partager

Les rapports préts a I'emploi portent sur les effectifs, le turnover, I'age, le genre, I'absentéisme, les heures
supplémentaires, le colt de paie, les dépenses, le délai de recrutement et la formation. Chaque rapport
présente des indicateurs comparés a la période précédente, un graphique et un tableau ; certains indicateurs
permettent d'ouvrir la liste des personnes sous-jacentes. Les modules désactivés et les restrictions sur les
données sensibles peuvent retirer certains rapports. La paie nécessite des droits spécifiques et une
autorisation sur les données de rémunération ; le code prévoit un seuil de confidentialité de trois personnes
pour les groupes de paie. Un profil KPI seul peut voir les chiffres sans accés au détail nominatif. Les vues RH
sont limitées par leurs sites et celles des managers par leur équipe, avec des régles spécifiques au profil KPI.
Sources : catalogue et périmeétres.

Parcours. Salma ouvre un rapport, choisit la période et, si besoin, les filtres site, service ou contrat ; elle
compare l'indicateur a la période précédente, puis consulte le détail nominatif si elle y est autorisée. Elle peut
exporter le rapport en Excel. La page d'ensemble utilise par défaut le mois courant jusqu'a aujourd'hui ; le



détail utilise par défaut les douze derniers mois jusqu'a aujourd'hui. Si les dates sont inversées, I'API les remet
dans I'ordre. Les données et les périmétres disponibles expliquent qu'un chiffre differe de celui de Leila.
Source : contrdleur rapports.

Admin, direction RH et RH peuvent programmer un envoi a des destinataires activés ayant eux-mémes accés
aux rapports : hebdomadaire le lundi pour les sept derniers jours, ou mensuel le premier jour du mois pour le
mois précédent. Au moins un destinataire éligible est nécessaire. Les filtres peuvent accompagner
I'abonnement ; ne pas promettre un horaire ou une livraison effective sans vérification opérationnelle. Sources
: abonnement, contréleur rapports.

7. Aide, Ask et questions RH

Le centre d'aide web donne accés aux vidéos et aux liens de contact téléphonique et WhatsApp affichés dans
I'interface. La liste des vidéos peut étre vide ; les personnes autorisées a gérer I'aide peuvent ajouter, modifier
ou supprimer des articles vidéo. Ne pas promettre des horaires ou un délai de réponse au-dela de ce qui est
affiché. Sources : centre d'aide, vidéos.

Ask et relais humain. Si Ask est activé pour Sara, elle ouvre le panneau, pose une question non vide de 1 000
caractéres maximum et examine la réponse, produite a partir de ses propres données et des politiques de
I'entreprise. Une question préparée depuis I'accueil n'est pas envoyée automatiquement : Sara doit I'envoyer.
Si elle souhaite solliciter les RH, elle peut transmettre la question et I'historique de conversation. Ne pas
assimiler une réponse IA a une décision RH définitive : vérifier les informations sensibles auprés de Salma.

La question RH accepte jusqu'a 2 000 caracteres ; la conversation transmise est limitée aux 20 derniers tours
valides, chacun tronqué a 2 000 caractéres. Le routage cherche la RH du site, puis la direction ; si aucun
destinataire n'est trouvé, la question est enregistrée mais aucune tache n'est créée. Salma voit et répond aux
guestions dont elle détient la tdche ; admin et direction RH peuvent répondre a toutes celles de I'organisation.
La réponse, obligatoire et limitée a 5 000 caractéres, clot la tache et déclenche une notification a Sara. Une
question déja répondue ne peut pas étre répondue a nouveau par cette action. Selon ses droits, le répondant
peut également enregistrer la réponse comme politique d'entreprise : il faut alors éviter d'y inclure des
données personnelles inutiles. Sources : interface Ask, APl Ask, questions RH, limites et routage.

L'API expose aussi un assistant conversationnel distinct avec une limite de 1 000 caractéres par message et
un fil associé au compte ; son existence ne prouve pas que toutes les fonctions IA sont disponibles dans
chaque écran. Une IA désactivée ou en échec renvoie une erreur : ne pas présenter une réponse inexistante
comme certaine. Source : assistant API.

8. Intégrations et sécurité

Les écrans d'intégration exposent les clés API et leur usage selon les autorisations. Une personne habilitée
crée une clé en choisissant son mode de permissions ; le mode restreint permet de sélectionner des
permissions, sans minimum imposé par le formulaire. Une restriction par adresse IP peut étre activée : au
moins une adresse est alors obligatoire, une par ligne. Le secret est affiché une seule fois aprés création et
n'est pas rechargé dans le formulaire de modification : le conserver dans un coffre approprié, ne jamais le
coller dans un ticket, une vidéo ou ce guide. L'écran d'usage dépend d'un droit distinct. Sources : formulaire
de clé, droits d'intégration.

Les paramétres IA permettent, aux personnes autorisées, d'enregistrer, tester ou supprimer une clé
fournisseur et de gérer des régles IA. Une clé configurée n'établit pas a elle seule que chaque fonctionnalité
est disponible ni que le test a réussi. Voir parameétres |A.



9. Expérience mobile : complément au web

Dans le dépbt mobile principal, les onglets visibles different : Sara dispose d'Accueil, Demandes, regu, alertes
et profil ; Leila d'Accueil, équipe, validations, alertes et profil ; la RH voit présence, équipe, validations, alertes
et profil. Si une personne cumule RH et manager, le jeu RH prime. Certains écrans sans onglet restent
accessibles par des raccourcis ou un en-téte : onglet masqué ne signifie pas nécessairement route
inexistante. Les badges indiquent notamment les validations en attente et notifications non lues. Source :
onglets mobiles, navigation.

Sur mobile, les décisions natives de la boite couvrent les demandes de temps et les dépenses ; les autres
types s'ouvrent sur le web. Méme pour ces deux types, le paiement d'une dépense et ['approbation d'un
congé nécessitant la saisie d'une durée passent par le web. Le refus mobile exige un motif d'au moins trois
caractéres dans l'interface ; le motif de demande de modification est facultatif. La liste mobile demande
jusqu'a 100 taches et le détail cherche dans cette liste : une tache hors de la page récupérée peut ne pas étre
trouvée. Ne pas promettre une parité compléte avec les annonces, rapports ou réglages web. Sources :
décisions mobiles, détail mobile.

10. Dépannage et FAQ

Une demande n'apparait pas dans la boite de Leila : que vérifier ? Vérifier le compte connecté, I'étape
actuelle, les filtres et le statut ; la boite ouverte contient les taches attribuées a Leila, pas toutes les
demandes d'Atlas. Si elle vient d'étre traitée, chercher dans les éléments traités ; si elle a changé de titulaire,
consulter le dossier et son circuit.

Pourquoi une décision groupée laisse-t-elle des lignes de coté ? Une ligne peut étre non autorisée, non
prise en charge ou nécessiter une saisie supplémentaire. Consulter le bilan, ouvrir chague dossier ignoré et
décider individuellement si le droit le permet.

Sara ne voit pas I'annonce de Salma. Vérifier brouillon ou programmation, date, publication effective, statut
actif et activé de Sara, et correspondance de son affectation active avec chaque critéere d'audience. Vérifier
aussi le bon compte et I'organisation. Une annonce envoyée n'est pas nécessairement confirmée lue.

Pourquoi les chiffres de Salma et Leila différent-ils ? Comparer période, filtres, sites, équipe, modules et
droits sensibles. Les chiffres sont calculés dans le périmétre du lecteur ; un profil KPI seul n'a pas le détail
nominatif. Le seuil de confidentialité peut également limiter les chiffres de paie.

Pourquoi une absence est-elle simplement indiquée « absent(e) » ? C'est le masquage prévu pour le
congé d'une autre personne dans I'onglet collégues ; ce libellé ne révéle pas son motif.

Ask ou la traduction ne répond pas. Vérifier |'activation et la configuration IA auprés d'une personne
habilitée, puis le message d'erreur ; un service externe peut échouer. Reformuler dans la limite autorisée et,
pour une question RH, utiliser le relais humain si disponible. Ne jamais demander la clé secréte dans un
échange de support.

Une question RH reste ouverte sans tache visible. Vérifier le routage RH du site ou direction, le titulaire de
la tadche et les droits ; le code peut enregistrer une question sans créer de tache lorsqu'aucun destinataire
n'est trouvé. L'absence de tache ne signifie pas que la question a recu une réponse.

Une notification est marquée lue mais rien n'a été validé. C'est normal : lecture et décision sont distinctes.
Ouvrir le dossier et vérifier son état réel. Pour un push manquant, controler les préférences et les
autorisations du téléphone, sans conclure a I'absence de notification interne.



Une action n'existe pas sur mobile. Ouvrir le dossier sur le web lorsque le mobile le propose, notamment
pour les types de taches non pris en charge, un paiement de dépense ou une durée de congé a fixer. Vérifier
ensuite les droits sur le web ; le changement de canal ne les contourne pas.



Support client et préparation des vidéos

< Sommaire

Une méthode de support commune

Sara dit a Salma : « Ma demande n'apparait pas. » Avant de conclure a un défaut, Salma cherche a savoir de
quelle demande et de quel écran il s'agit. Elle vérifie ensuite le contexte avant de modifier quoi que ce soit.

1. Reformuler le résultat attendu. Quel objet, quelle personne, quelle action et quel résultat ?
Qu'observe le client a la place ?

2. Situer le contexte. Espace de travail, écran ou URL sans jeton, appareil, date et heure avec fuseau,
langue, réle, module et périmétre concernés. Demander si le probléme touche une personne ou
plusieurs.

3. Reconstituer le parcours. Etapes précises, données minimales nécessaires, statut affiché, filtres
actifs, message d'erreur exact et date de la derniére action connue. Ne pas demander de mot de passe
ou de code de connexion.

4. Vérifier sans supposer. Rechercher I'objet, contréler I'état, les dates, I'étape de validation et les droits
; consulter le chapitre métier correspondant. Les regles et les menus dépendent de la configuration et
de la version.

5. Distinguer les situations. Objet non créé, filtré, hors périmétre, en attente d'un autre intervenant,
module inaccessible ou erreur technique sont des pistes différentes, non des diagnostics
automatiques.

6. Proposer une action proportionnée. Expliquer qui peut la faire et ce qu’elle change. Ne pas
réinitialiser, supprimer, approuver ou exposer des données sensibles pour « tester » sans autorisation.

7. Confirmer le résultat. Refaire constater le résultat au client ou vérifier avec un compte de
démonstration approprié. Si le probléme persiste, transmettre les éléments minimaux a I'équipe
compétente, sans promettre de délai non convenu.

Fiche d'escalade

» Qrganisation et personne de contact autorisée ; role et périmétre de l'utilisateur concerné.
o Fonction, écran, objet et identifiant utile ; lien expurgé de tout jeton.

o Résultat attendu / observé, étapes de reproduction et fréquence.

* Date, heure et fuseau ; appareil et navigateur ou version de I'application mobile si pertinent.
* Message exact, capture expurgée et vérifications déja effectuées.

o Impact métier, nombre de personnes touchées et éventuel contournement s{ir déja validé.

Confidentialité : collecter le minimum, utiliser les canaux autorisés et masquer les données personnelles,
salaires, documents, identifiants et secrets non nécessaires. Ne pas demander une base de données ou un
export complet par défaut. Ne jamais publier de capture client sans accord et controle de son contenu.

Préparer des vidéos a partir du guide

Une vidéo doit montrer un seul objectif concret, par exemple soumettre une absence ou examiner une
demande. Le guide aide a écrire le scénario ; il ne remplace pas I'observation de la version a filmer.



Fiche de préparation réutilisable

1. Public et objectif : qui regarde et quelle action pourra-t-il réaliser ?

2. Prérequis : version et langue de l'application, module, rdle, droits, état initial et données fictives
nécessaires.

3. Situation : présenter I'objectif de Sara, Leila ou Salma en une phrase.

4. Démonstration : préparer les actions dans l'ordre, en indiquant ce qui doit apparaitre aprés chacune.
Mentionner les champs et les conséquences qui comptent.

5. Résultat : montrer le statut ou I'écran qui permet de constater I'issue ; distinguer une étape
intermédiaire de la décision finale.

6. Cas utiles : choisir une question fréquente ou un blocage courant et expliquer la vérification sans
promettre un comportement non confirmé.

7. Controle final : refaire le parcours sur I'environnement de démonstration, relire les libellés, vérifier
I'absence de données confidentielles et dater la version filmée.

Exemple de scénario : une demande d'absence

o Objectif : comprendre la soumission puis le suivi d'une demande, sans présumer que toute entreprise
utilise le méme circuit.

« Situation : Sara souhaite s'absenter ; Leila ou Salma traite la demande selon la configuration d’Atlas.

o Avant I'enregistrement : préparer les comptes de démonstration autorisés, le type d'absence, les
dates et le circuit configuré ; vérifier que les données présentées sont fictives.

e Séquence : ouvrir I'espace des demandes, choisir le type et la période, vérifier les informations,
soumettre, puis montrer la demande et son état. Avec le compte habilité, ouvrir I'étape de décision et
montrer |'effet de I'action choisie.

« Adire : « Les champs disponibles et les personnes qui valident dépendent de votre organisation. Une
étape approuvée n'est pas forcément la décision finale. »

« A vérifier avant publication : le parcours exact, les termes affichés, les éventuelles notifications et le
statut final dans la version utilisée.

La vidéo est un livrable ultérieur : ce guide ne prétend pas que les enregistrements ou les voix ont déja été
produits.



Collaboration, aide et parameétres : écran par écran

Ce chapitre décrit la session web de démonstration Atlas Groupe observée avec un compte Propriétaire. Les
nombres, personnes, dates et options dépendent des données et droits du moment. Les scénarios Salma,
Leila et Sara ci-dessous sont illustratifs : ils ne prétendent pas que ces personnes ont effectué ces actions.
Les formulaires ont été ouverts sans enregistrer ; aucune demande, annonce, modification de sécurité ou
relance n'a été envoyée.

Accueil et navigation commune

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Mardi 10 novembre

Bonsoir, Karim

Bien démarrer 8/9 Suivant : Définir les régles d'acquisition des congés > X

Atraiter Aujourd'hui

0O 2 O

Présents Absents Enretard Pas encorela

Formation
Conformité

Rapports

Omar Tazi En mission jusqu'a mercredi

Vous étes a jour Abderrahim Bouhaddou  Absent aujourd'hui

Rien ne vous attend pour l'instant. Nadia Bennani Pas encore la
Nabil Chakir Pas encore la

Omar Cherkaoui Pas encore la

Omar : 14 ans chez Atlas Groupe

ﬁ aujourd’hui
Anniversaire de Mohamed demain - +20
autres

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Acceés : Accueil dans la barre latérale. L'en-téte offre la recherche « Rechercher ou demander... » (8K
affiché), Demander, Calendrier et la cloche de notifications. Le menu du compte donne accés au profil, aux
demandes, bulletins et documents, au changement de mot de passe, a la langue, au mode sombre, a l'aide et
a la déconnexion ; la roue ouvre les paramétres. Les éléments visibles dépendent des droits et des modules.

L'accueil observé présente « Bien démarrer » avec une progression et |'étape suivante, « A traiter » et le bloc
« Aujourd'hui » (présents, absents, en retard, pas encore |3, puis personnes et événements). Ces chiffres
sont un instantané, pas un historique complet. « Masquer » permet de masquer le bloc de démarrage ; son
effet persistant n'a pas été testé. Une boite « Vous étes a jour » signifie qu'aucune décision ne s'y affichait
dans cette session, pas nécessairement qu'il n'existe aucune donnée ailleurs.



Boite de réception et notifications

Atlas Groupe Demander Calendrier o

leil

Boite de réception Boite de récepﬁon Plus anciennes d'abord «
(=]

Vous étes a jour

Rien n'attend votre décision. Les nouvelles
demandes apparaitront ici

=)

Vous étes a jour

Rien n'attend votre decision. Les
nouvelles demandes apparaitront ici.

@ Karim Benjelioun
Propriétaire

Acceés : Boite de réception. Elle rassemble les éléments qui attendent une décision. Trier propose « Plus
anciennes d'abord », « Plus récentes d'abord », « Par échéance », « En retard » et « Traitées » ; Tout affiche
le nombre courant. La démonstration affichait zéro et deux fois le message « Vous étes a jour ». Aucun détail
de demande ni action de validation n'a pu étre observé dans cet état vide ; ne déduisez pas de cet écran un
circuit particulier.



Demander Calendrier o

. Notifications Marquer tout comme Iu
Mardi 10 novembre

Bonsoir, Karim

Vous n'avez encore aucune notification.

Bien démarrer 8/9 Suivant : Définir les régles d'acquisition des congés >

Ce qui demande une action est dans I'lnbox, pasici. ~ Préférences

Evolution Atraiter Aujourd'hui

O 2 O

Présents Absents Enretard Pas encorela

Formation

Conformité

Rapports

Omar Tazi En mission jusqu'a mercredi

Vous étes a jour Abderrahim Bouhaddou  Absent aujourd'hui

Rien ne vous attend pour l'instant. Nadia Bennani Pas encore la
Nabil Chakir Pas encore la

Omar Cherkaoui Pas encore |a

Omar : 14 ans chez Atlas Groupe

ﬁ aujourd’hui
Anniversaire de Mohamed demain - +20
autres

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

La cloche ouvre Notifications, distinctes de I'Inbox : le panneau précise que ce qui demande une action se
trouve dans I'Inbox. Il propose « Marquer tout comme lu » et « Préférences ». La liste était vide. Ne pas
confondre marquage comme lu et décision sur une demande.

Préférences ouvre « Préférences de notification » : interrupteurs pour Mes demandes, Demandes a valider,
Présence de I'équipe, Documents et Rappels de pointage. L'écran indique que cela concerne les push sur
téléphone et que la cloche et I'lnbox gardent tout. Les alertes urgentes (absences, échéances légales,
accidents) sont indiquées « Toujours actif ». Aucun interrupteur n'a été modifié.

Cas : Salma vérifie la cloche pour une information, puis I'lnbox si une décision est attendue. Si elle ne voit rien,
elle vérifie le bon compte et ses droits avant de conclure qu'une demande a disparu.



Calendrier

Atlas Groupe Rechercher ou demander.. 3K Demander Calendrier o

Novembre 2026 < > Congés  Joursfériés  Entretiens  Atlas Groupe v = Filtre  Réinitialiser
lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
1
2 3 4 5 6 7 8
20:41 Entretien - CANDIC 20:41 Entretien - CANDIL

9 n 12 13 14 15

16 17 18 19 20 2 22

Congé - SAHRAOUI MAROUANE Féte de 'ndépendance

23 24 25 26 27 28 29

30

@ Karim Benjelloun

Acceés : Calendrier dans |'en-téte. Le mois, les fleches Mois précédent et Mois suivant, la Iégende Congés /
Jours fériés [ Entretiens et la grille donnent une vue temporelle. Le sélecteur Calendrier propose Atlas
Groupe ou Mes collégues. Filtre ouvre les listes Site et Service, initialement « Tous » ; Réinitialiser remet
les filtres. Certains noms de service sont répétés dans les données : distinguer leur contexte avant de choisir.

Ajouter un événement X
Créez un événement en spécifiant un titre, des heures de début

et de fin, des participants et une description facultative. Les
événements apparaitront sur votre calendrier.

Titre *

( )

Date de début*

2026-11-10, 23:00 (]
Date de fin*
2026-11-11, 00:00 (]

Participants *

Q Rechercher un participant

Description




Pour préparer une réunion sans enregistrer : Evénement ouvre « Ajouter un événement ». Renseigner Titre,
Date de début, Date de fin et Participants (marqgués obligatoires) ; rechercher un participant et ajouter

éventuellement une Description. Les champs de date incluent I'heure. Annuler ou Fermer quitte ;

Enregistrer créerait I'événement et n'a pas été actionné. L'écran indique que les événements apparaitront sur

le calendrier ; aucune invitation ni validation de date n'a été testée.

Rapports

Ra ppor‘l‘s Novembre 2026 v Tous les sites v
PERSONNES TEMPS ARGENT - RH ADMIN TALENTS
Effectifs & mouvements Absentéisme Masse salariale Recrutement
S,
431 0% 4.51M -
0 entrées - 0 sorties 0 jours de maladie - 0 absences injustifiées 10,533 salaire brut moyen - 428 personnes 0 embauches - 5 postes ouverts
payees
Al Turnover Heures supplémentaires Formation & OFPPT
D Notes de frais par catégorie
0% Oh 2

Formation

0 sorties - 431 effectif

0 personnes en heures sup * O proches du
plafond de 100 h

1,630

2 notes de frais - 2 personnes concernées

Demander Calendrier

2 personnes formées - 0.5% part de
I'effectif forme

Al

Pyramide des ages
Rapports
36.6
12.8% moins de 25 ans - 0.7% 55 ans et
plus

Femmes et hommes

39.2%

169 femmes - 262 hommes

@ Karim Benjelioun .,
Propriétaire

Acceés : Rapports dans la barre latérale. Choisir Mois et Site (« Tous les sites » ou un site) avant d'interpréter
les cartes. Les mois proposés dans la session allaient de décembre 2025 a novembre 2026. Les sections
observées sont :

* Personnes : Effectifs & mouvements (entrées/sorties), Turnover, Pyramide des dges et Femmes et
hommes.

o Temps : Absentéisme et Heures supplémentaires.

* Argent - RH admin : Masse salariale et Notes de frais par catégorie.

* Talents : Recrutement et Formation & OFPPT.

Chaque carte affiche une valeur et des éléments de contexte ; les montants et effectifs changent avec la
période, le site et les données. La méthode exacte de calcul, I'export et les vues détaillées n'ont pas été
vérifiés : ne pas interpréter un zéro comme preuve d'absence de données non chargées.



Annonces

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Annonces Envoyées 5 Programmées 1  Brouillons 1 + Nouvelle annonce

Titre Audience Lu / confirmé Envoye
A CONFIRMER  From 16 Nov: high-visibility vest required in all zones Tout le monde - 430 ! 1/430 9 nov.
Annual review 2026 Tout le monde - 430 — 8 nov.
Welcome Zineb, Ayoub and 2 more SIEGE CASABLANCA - 72 — 30 oct.
Salaries paid on 28 Nov this month Tout le monde - 430 - 1 nov.
A CONFIRMER  From 16 Nov: hi-vis vest in all zones SIEGE CASABLANCA - 72 — 40/72 2 nov.

@ Karim Benjelioun
Propriétaire

La liste observée se trouve a /announcements. Avec le réle propriétaire, elle affiche Envoyées,
Programmées et Brouillons, leurs compteurs, Nouvelle annonce, puis Titre, Audience, Lu / confirmé, date et
Actions. Les états distinguent publication déja envoyée, envoi prévu et travail non publié. Le badge « A
CONFIRMER » signale une lecture a confirmer. La liste contient des annonces réelles de démonstration,
parfois en anglais.



Demander Calendrier a)

Annonces

Annonces > From 16 Nov: high-visibility vest required in all zones

From 16 Nov: high-visibility vest required in all zones # Modifier (@ Supprimer

Aconfirmer  Toutle monde Envoyé lun. 9 nov. par NADIA 1 1430 confirmé(s)

From 16 Nov: high-visibility vest required in all zones

Pas confirmé - 429 Relancer 429
Vests are available at the site office. Wear yours from Monday.

AIT ALI ABDELKADER
AIT ALI AMAL
AIT ALI HANANE

AIT ALI OTHMANE

+ 425 autres - les managers voient la liste de leur équipe

App + push
430

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Cliquer sur un titre ouvre son texte, son audience, son auteur, la date et le canal ; la fiche observée affichait
App + push, le nombre de confirmations et les personnes n'ayant pas confirmé. Elle proposait Modifier,
Supprimer et Relancer. L'écran précise que les managers voient la liste de leur équipe. Ces actions n'ont pas
été exécutées. La disponibilité des actions dépend des droits et de I'annonce.

X Nouvelle annonce

. A
Titre
+ site + équipe + poste
B I H = = & 9 o @ 431 personnes

Demander de confirmer « J'ai lu »
épinglée sur I'accuell jusqu'a confirmation

Envoi
App + push - 431

Quand

Les équipes de nuit Ia reoivent  leur révell (heures calmes).
+ Image

Traductions automatique - a vérifier avant I'envol

pas encore faite * L2l

Enregistrer le brouillon m



Nouvelle annonce ouvre un éditeur avec Titre, corps enrichi (gras, italique, titre, listes, lien, citation et code),
+ Image, et traduction arabe automatique a vérifier avant envoi. La zone A propose Tout le monde ou des
sélections de site, équipe et poste, avec nombre de personnes. L'option « Demander de confirmer "J'ai [u" »
indique un épinglage sur I'accueil jusqu'a confirmation. Le canal affiché est App + push. Quand propose
Maintenant ou Un jour précis ; un message indique la réception au réveil des équipes de nuit pendant les
heures calmes. Enregistrer le brouillon et Publier modifient les données ; Annuler permet de quitter. Ni
traduction, ni publication, ni planification n'ont été lancées.

Cas : Leila prépare une consigne de sécurité pour un site, contrdle I'audience et la traduction, puis décide si
une confirmation de lecture est nécessaire. Aprés publication réelle, elle consulte le détail et son compteur ; la
simple réception push ne démontre pas une confirmation.

Ask et aide

Ask X

Posez vos questions sur vos congés, votre bulletin,
votre planning ou les régles de I'entreprise. A
I'écrit ou & la voix, en frangais ou en darija.

Qui est absent demain ?

Combien de jours de congé me reste-t-il ?

Posez une question sur les personnes, les o <
régles, vos données...

Demander ouvre Ask : champ « Votre question », exemples « Qui est absent demain ? » et « Combien de
jours de congé me reste-t-il ? », bouton Dicter, bouton Demander et fermeture. La présentation annonce les
guestions sur congés, bulletin, planning et régles, a I'écrit ou a la voix, en frangais ou darija. Le bouton d'envoi
était désactivé avec le champ vide. Aucune question ni dictée n'a été envoyée : qualité, confidentialité
effective et réponse ne sont pas vérifiées.



Demander Calendrier a)

e
Centre d'aide
1t
Centre d'aide
Bienvenue dans notre Centre d'aide ! Ici, vous trouverez des réponses aux questions
fréquemment posées, des ressources et du support pour naviguer facilement dans notre
application RH.
Evolution
Formation
Aide & Support
Conformité > PP

Rapports idé icati
Vidéos explicatives Appelez-nous au : +212770957662

Explorez nos vidéos explicatives pour une navigation aisée a travers les Du lundi au vendredi de 9h00 a 18h00

fonctionnalités de notre plateforme.

& O

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Compte - Aide et nouveautés ouvre le Centre d'aide avec lien Vidéos explicatives, téléphone
+212770957662, horaires du lundi au vendredi 9 h-18 h et lien WhatsApp. Le menu du compte propose
également Contacter le support Crewaroo. Les liens externes n'ont pas été ouverts et aucun message n'a
été envoyé.



Parametres : acces, roles et permissions

< Retour a I'application
Paramétres

Rechercher un réglage.

Profil & lego

Sites

Equipes & services
Postes

Jours fériés

Roles & permissions
Connexion & sécurité

Journal d'audit

Temps - Congés - Argent
Formation + Equipement
Validations

Regles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Roles & permissions

Réles Permissions

Un rdle dit ce gu'une personne peut faire. Le périmétre choisi a I'attribution dit ol.

Propriétaire
Tout, y compris la
facturation

1personne

Manager - 59

Nom

WH

AB

ML

KB

AA

SM

S0

HK

KB

Affichage de 1 - 10 parmi 59 résultats

HAJJI WALID

BENCHEKROUN ACHRAF

LAMRANI MOUNIR

BOUABID KAMAL

AZZOUZI ABDELKADER

MARRAKCHI SAMI

OUAZZANI SOUKAINA

KARIMI HIND

BOUCHTA KARIM

CHAFIK AMINE

Admin RH
Toutes les données RH, la
paie, les paramétres

1personne

MANAGER

e:

Chargé RH
Personnes, temps et
congés de ses sites

3 personnes

Périmétre

Manager

59 personnes

-

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

Tous les sites

> Dernier

Planning, validations et
entretiens de son équipe

Demander Calendrier Q
Finance Employé
Notes de frais, missions, Ses données et ses
palements demandes
1personne par défaut

Manager peut voir...
DONNEES SENSIBLES - chaque consultation est journalisée

Salaire et RIB
Non

CIN et données personnelles o
Son équipe

Santé et disciplinaire

Signaler seulement c

DANS SON PERIMETRE

v Voir les fiches employés

v Voir les congés des autres

v Valider les congés (étape RH / manager)
v Demandes d'activité paie

v Voir les feuilles de temps.

' Corriger les pointages

v Créer des plannings

~ Voir les notes de frais des autres

v Valider les notes de frais

~ Voir les ordres de mission des autres

v Valider les ordres de mission

v Créer une demande de recrutement

v Voir les candidatures

v Inscrire des employés a une formation
v Assigner des cours

v Fixer des objectifs

v Evaluer les compétences

v Envoyer des documents a signer

v Dossiers disciplinaires (manager : signaler seulement)

v Postes

Acceés : roue Parametres - Roles & permissions. Le menu comprend Entreprise, Personnes et acces, Regles
et Plus, ainsi qu'une recherche de paramétre et Retour a lI'application. Sa composition dépend du compte.

L'onglet Roles indique : « Un role dit ce qu'une personne peut faire. Le périmétre choisi a I'attribution dit ou. »
Les cartes expliquent Propriétaire, Admin RH, Chargé RH, Manager, Finance et Employé. Choisir une carte ou
le filtre de réle actualise la liste : nom, périmétre, menu Actions et pagination ; Exporter et Attribuer sont
visibles. La carte Employé était désactivée et indiquée « par défaut ». Le panneau Manager précise
notamment salaire et RIB : Non ; CIN et données personnelles : Son équipe ; santé et disciplinaire : Signaler
seulement. Il indique que les consultations de données sensibles sont journalisées. Ne pas extrapoler ce
résumé a tous les réles.



Ajouter un nouveau role X
Nom

(= ’

Nom du réle

Attribuer ouvre « Ajouter un nouveau réle » avec choix Nom et Nom du réle, puis Annuler et Enregistrer. Le
formulaire observé n'affichait initialement pas de champ de périmétre : ne pas supposer comment il est défini
aprés sélection. Aucune attribution n'a été enregistrée.

< Retour a I'application Rechercher ou demander. 32K Demander Calendrier Ja)
Paramétres
~ 61 . o
Rechercher un réglage.. Roles & permissions Roles  Permissions
ENTREPRISE
Profil & logo Réles et permissions
Sites

(@ Cette page documente les régles d'accés actuelles, codées dans I'application. Elle n'est pas modifiable : pour changer les droits d'une personne, attribuez-lui un

Equipes & services " L N B -
autre role. Tout employé voit son propre profil et soumet ses propres demandes, quel que soit son role.

Postes
+ Toute I'organisation Sites  Ses sites Equipe Son équipe Lecture Lecture seule Partiel En partie — Aucun acces
Jours fériés
PERSONNES ET ACCES
Capacité Directeur Développement
Réles & permissions Admin DRH ‘Comptable RH Comptable Manager Trésorier Dirigeant RH Annonceur  Visuz
Connexion & sécurité
Employés
Journal d'audit
Voir les fiches employés v v - Sites - Equipe — — — —
REGLES
Temps - Congés - Argent Créer des employés v v - Sites - — — — — —
Formation - Equipement ” ) )
Modifier les fiches employés v v — Sites — — — — — —
Validations
Reégles de conformité Supprimer des employés v - - - - - - - - -
PLUS Voir les rémunérations v v — Sites — — — — — —
Notifications - Demander | ,
Arrivées, départs et mutations v v - Sites - — — — — —
Abonnement & facturation
Développeurs Valider les photos de profil v v - Sites — — — — — —
Organigramme v v - v - - - — - -
Demandes
Voir les congés des autres v v Lecture Sites Lecture Equipe Lecture - - —

Valider les congés (étape RH / _ v _ i _ D _ _ _ _
manager)

Saisir un congé pour
v (Vg —_ Sites —_ —_ —_ —_ — —



L'onglet Permissions affiche une matrice en lecture seule par capacité et réle. Sa légende distingue Toute
I'organisation, Sites, Equipe, Lecture, Partiel et aucun accés. L'écran précise que les régles sont codées dans
I'application et qu'il faut attribuer un autre réle pour changer les droits d'une personne ; chaque employé voit
son propre profil et soumet ses propres demandes. Exemples affichés : le manager voit les fiches de son
équipe et peut valider les congés de son équipe ; la publication des annonces est partielle pour RH (« les
siennes ») et accordée a Annonceur sur toute I'organisation. Consulter la cellule concernée plutot que
supposer qu'un titre de poste confére tous les droits.

Connexion, sécurité et audit

< Retour a I'application Demander Calendrier o
Paramétres
. . 1z
Rechercher un réglage. ConneXIon & SeCUI'I‘l‘e
Profil & logo Connexion et sécurité

Sites |
Equipes terrain

Modifier
Equipes & services numéro de téléphone + PIN 4 4 chiffres

Postes
Personnel de bureau

Jours fériés R Modifier
e-mail + mot de passe - Google / Microsoft (bientot)

Connexion en deux étapes pour les rdles aux données sensibles
désactivée - mot de passe seul

Réles & permissions
Connexion & sécurité

Journal d'audit Déconnexion web apres
d'inactivité

Sans limite v

Temps - Congés - Argent Téléphone perdu

Formation - Equipement depuis un profil : déconnecter tous les appareils, nouveau lien d'activation

Validations

Régles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Parameétres - Connexion & sécurité distingue les équipes terrain (téléphone + PIN a quatre chiffres dans
I'état observé) du personnel de bureau (e-mail + mot de passe ; Google [ Microsoft indiqués « bientot »).
Modifier pour le terrain ouvre les choix de PIN 4 ou 6 chiffres et le nombre d'essais avant connexion
compléte, annoncé entre 3 et 10. L'écran propose aussi la connexion en deux étapes pour les réles aux
données sensibles, alors désactivée, et la déconnexion web aprés inactivité : Sans limite, 8 h, 12 h, 24 hou
168 h. Aucun réglage n'a été changé. En cas de téléphone perdu, I'écran conseille depuis le profil de
déconnecter tous les appareils et d'obtenir un nouveau lien d'activation ; cette procédure n'a pas été
exécutée.



< Retour a I'application Demander Calendrier Ja)

Paramétres
f .
Rechercher un réglage... JOUrnGI d quI"' Modifications ~ Consultations  Activité
Modifications ~ Consultations Activite
Profil & logo

Sites

Equipes & services Tout Employés Demandes Emplois Performances Formation Paramétres
3670 46 72 654 1471 24 133
Postes

Jours fériés
Modifications

Réles & permissions

= Filwre
Connexion & sécurité
Journal d'audit
Acteur Evénement Elément Date
Temps - Conges - Argent BENJELLOUN KARIM Création Access log #14 10/11/2026
Formation - Equipement
Validations BENJELLOUN KARIM Création Access log #13 10/11/2026
Régles de conformité
BENJELLOUN KARIM Création Access log #12 10/11/2026
Notifications - Demander
Abonnement & facturation BENJELLOUN KARIM Création Access log #11 10/11/2026
Développeurs
NON SUIVI Suppression Rotation #4 09/11/2026
BENNANI NADIA Création Rotation #4 09/11/2026
BENNANI NADIA Suppression Open shift #7 09/11/2026

Journal d'audit propose Modifications, Consultations et Activité. Dans Modifications : catégories Tout,
Employés, Demandes, Emplois, Performances, Formation et Paramétres, avec compteurs ; Filtre, tableau
Acteur | Evénement | Elément / Date, actions et pagination. Des lignes affichaient « NON SUIVI » comme
acteur : ne pas attribuer leur origine a une personne sans autre preuve. Les autres onglets et le détail d'une
ligne n'ont pas été explorés dans cette session.

Cas : Sara vérifie d'abord le réle et le périmétre d'un manager avant d'envisager un acces a des données
sensibles ; si un événement est contesté, elle utilise le journal et transmet au support le contexte nécessaire,
sans envoyer de mot de passe ni clé secréte.

Notifications administratives et regles Ask

Paramétres - Notifications - Demander comporte Notifications, Modéles d'email, Expéditeurs et Régles
d'Ask. Notifications affichait zéro résultat, une recherche, Filtre, Réinitialiser et une commande Notification ;
les onglets modeéles et expéditeurs étaient également vides. Les formulaires de création et les envois n'ont
pas été vérifiés.



< Retour & I'application

Paramétres

Rechercher un réglage...

Profil & logo

Sites

Equipes & services
Postes

Jours férigs

Réles & permissions
Connexion & sécurité

Journal d'audit

Temps : Congés - Argent
Formation - Equipement
Validations

Régles de conformité

Notifications - Demander

Abonnement & facturation

Développeurs

Noﬁﬁcq'ﬁons * Demander Notifications ~ Modéles d'email  Expéditeurs

Ce qu'Ask utilise pour répondre. Les employés ne voient que les réponses qui les concernent.

SOURCES

Réglement intérieur 2025

CE MOIs-CI
Questions Répondu seul
4 75%

Demander Calendrier a)
Regles d'Ask

+ Ajouter une politique

utilisée 3% ce maois-ci active ]ﬁl

Envoyé aux RH

1

Régles d'Ask décrit les sources utilisées pour répondre et indique que les employés ne voient que les
réponses qui les concernent. La source observée, « Réglement intérieur 2025 », était active ; des statistiques
mensuelles indiquaient questions, réponses autonomes et envois aux RH. Ajouter une politique ouvre les
champs Titre, PDF (facultatif) et Texte, avec Annuler et Enregistrer. Les commandes d'activation et de
suppression existent mais n'ont pas été utilisées ; aucune politique n'a été ajoutée.



Abonnement, modules et intégrations

< Retour a I'application
Paramétres

Rechercher un réglage.

Profil & logo

Sites

Equipes & services
Postes

Jours fériés

Roles & permissions
Connexion & sécurité

Journal d'audit

Temps - Congés - Argent
Formation « Equipement
Validations

Régles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Abonnement & facturation  avonnement  Modules

Modules
Employés, Congés, Documents

Temps et présence
Pointage, plannings, heures supplémentaires

Frais & Missions
Notes de frais, ordres de mission

Recrutement
Offres, candidats, embauche

Signature électronique
Contrats, attestations

Performance
Objectifs, entretiens

Formation
Catalogue, budget

Sondages
Climat social

Helpdesk
Demandes des employés aux RH

Paie
Variables, export

Assistant 1A

inclus

eeBsBssssss

Nous contacter

Questions RH

Conformité

Nous contacter

Registres et obligations Iégales

API
Acces pour vos autres logiciels

8

Demander

Calendrier

fal

Parameétres - Abonnement & facturation - Modules montre les fonctions incluses Employés, Congés et
Documents, puis les interrupteurs Temps et présence, Frais & Missions, Recrutement, Signature électronique,
Performance, Formation, Sondages, Helpdesk, Paie et API. Assistant IA et Conformité affichaient Nous
contacter dans cette démonstration. L'onglet Abonnement présentait une offre personnalisée, I'effectif et
des offres tarifées, avec liens de changement de palier et facturation. Les offres, tarifs et accés sont

contextuels. Aucun interrupteur ni lien de modification n'a été actionné ; I'effet de désactivation sur les
données n'a pas été observé.



< Retour a I'application Demander Calendrier Ja)

Paramétres
s
Rechercher un réglage... Developpeurs Clés APl Utilisation de I'API
Profil & logo Développeurs + Clé d'API

Sites (@ Ne partagez vos clés secrétes avec personne

Equipes & services

Créez une nouvelle clé API secréte pour accéder a I'API.
Postes

Jours férigs
IA : Ask et lecture des CV - Réglages IA

Réles & permissions
Connexion & sécurité

Journal d'audit

Temps : Congés - Argent
Formation - Equipement
Validations

Régles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Parameétres > Développeurs ouvre Clés API, avec onglet Utilisation de I'API et lien Réglages IA. L'écran
avertit de ne partager aucune clé secréte. + Clé d'API ouvre « Créer une nouvelle clé secréte » : Nom ;
Autorisations Accés complet, Accés limité ou Intégration ; requétes autorisées (aucune autorisation
existante affichée dans I'état initial) ; option de restrictions IP ; Annuler ou Sauvegarder la clé secréte.
Aucune clé n'a été créée. Le lien Réglages IA a conduit a une page vide dans cette session : sa configuration
et les autres intégrations ne peuvent pas étre décrites comme fonctionnelles sur cette observation.

Questions utiles au support

¢ Quel compte, role, périmetre, site et module sont concernés ? Quel écran et quelle période sont
sélectionnés ?

o L'élément attendu est-il une notification d'information ou une décision dans I'lnbox ? Quel message
exact apparait ?

e Pour une annonce : statut, audience, date prévue et nombre de confirmations, sans transmettre de
données personnelles inutiles.

e Pour un rapport : mois, site, indicateur et valeur attendue ; pour le calendrier : mois et filtres.

e Pour une connexion ou un acces refusé : heure approximative et message exact, jamais le mot de
passe, le PIN, une clé APl ou un cookie.

Limites de I'observation : seul le réle propriétaire a été utilisé ; I'acces réel des autres réles n'a pas été testé
par connexion séparée. Les listes vides empéchent d'observer leurs détails ; aucun envoi, validation, création,
suppression, changement de préférences ou de sécurité n'a été effectué. Les captures illustrent I'état de
démonstration et non une promesse de résultat futur.



Ecrans : connexion et acceés a I'espace

< Sommaire du guide

Cette fiche décrit les écrans réellement ouverts sur le web local main, en frangais. Elle distingue les actions
observées des étapes que I'environnement de démonstration n'a pas permis de vérifier. Ne pas saisir de
données client dans un environnement de démonstration.

1. Connexion

Connexion

E-mail professionnel ou téléphone
Mot de passe Qublie ?

Se souvenir de moi

Se connecter

Frangais - English

Quand utiliser cet écran ? Sara dispose déja d'un compte et souhaite entrer dans son espace. Si elle vient
d'étre invitée et n'a pas encore créé son mot de passe, elle utilise d'abord le lien personnel d'invitation regu ou
transmis par une personne autorisée.

Elément visible Utilisation

E-mail professionnel ou Saisir I'identifiant du compte de Sara.

téléphone

Mot de passe Saisir le mot de passe ; ne pas le communiquer au support.

Se souvenir de moi Case cochée par défaut dans la session observée ; a examiner avant utilisation sur un appareil
partagé.

Oublié ? Ouvre le formulaire de récupération ci-dessous.



Elément visible Utilisation

Se connecter Soumet les informations. Une éventuelle vérification supplémentaire dépend de la
configuration de sécurité.

Francais [ English Change la langue affichée sur I'écran de connexion.

Changer d’entreprise Peut apparaitre selon le contexte de I'espace ; permet de revenir au choix de I'entreprise.

Parcours observé : saisir les identifiants du compte de démonstration puis sélectionner Se connecter ouvre
I'accueil du compte. Le contenu aprés connexion varie selon le réle et les modules. La connexion n'a pas été
testée avec tous les roles ni avec la double authentification.

Sil'acces échoue : vérifier d'abord |'adresse de 'espace, I'identifiant, I'activation du compte et le message
affiché. Ne jamais demander le mot de passe ni un code de sécurité. Un refus peut aussi dépendre de la
configuration ou de I'état du compte ; ne pas promettre qu'une seule manipulation résoudra tous les cas.

2. Mot de passe oublié

a crewaroo

Mot de passe oublié

Entrez votre e-mail professionnel ou votre
téléphone. Nous vous enverrons un code a 6
chiffres.

E-mail professionnel ou téléphone

M'envoyer un code

Retour a la connexion

Vos équipes, au méme endroit.

Francgais - English

1. Depuis la connexion, sélectionner Oublié 2.

2. Dans E-mail professionnel ou téléphone, saisir I'identifiant associé au compte.

3. Sélectionner M’envoyer un code ; Retour a la connexion permet de quitter ce parcours.

4. Suivre ensuite les instructions effectivement regues et affichées. Ne pas transférer le code au support.

Limite de vérification : le formulaire a été ouvert, mais aucun code n'a été demandé ni aucun mot de passe
modifié pendant la documentation. Le canal et les étapes suivantes doivent étre vérifiés dans I'environnement
concerné.



3. Créer un espace : premiéere étape

a " ?
a crewaroo Déja sur Crewaroo ? Se connecter

LE TERRAIN

Démarrez votre essai
gratuit

14 jours, toutes les fonctions, sans carte

Toute votre équipe,
cote a cote.

Continuer avec Google

Continuer avec Microsoft Mar 10 nov - Ain Seba

Bonjour, Youssef
ou avec votre e-mail professionnel

Pointer
Email professionnel

En continuant, vous acceptez les Conditions et la Politique de confidentialité Francais - English

L'écran affiche Email professionnel, Continuer, un lien Se connecter pour une personne déja inscrite, le
choix de langue et les boutons Continuer avec Google et Continuer avec Microsoft. Dans |'écran observé,
ces deux boutons sont désactivés et portent l'indication Bientot : ne pas les présenter comme des options
disponibles.

Salma renseigne son e-mail professionnel et choisit Continuer. Dans notre environnement local, une adresse
fictive d'essai a produit le message « Introuvable. » : les écrans suivants et la création effective d'un espace
n‘ont donc pas été vérifiés par ce parcours. Le fonctionnement peut dépendre du serveur et du domaine
utilisés ; ne pas interpréter ce résultat comme une régle générale du produit. Le chapitre organisation
présente les régles relevées dans le code, a confirmer sur la version déployée.



Documents et conformité : mode d'emploi écran par
écran

Ce chapitre décrit I'interface web observée dans I'environnement de démonstration Atlas, avec un compte
propriétaire. Les données et compteurs sont des exemples a une date donnée ; ils ne sont pas des
engagements de délai. Les formulaires ont été ouverts sans enregistrer, envoyer, approuver ou supprimer. Les
écrans et actions accessibles dépendent des droits. Les régles et délais affichés dans Conformité portent
expressément la mention « Valeurs et délais en attente de validation par un juriste » : faites-les valider
avant toute décision.

Documents

1. Accueil Documents

Chemin : Personnes - Documents. La page réunit les demandes des salariés, les signatures en cours, le
lien Classeur = et les modeles les plus utilisés. Chaque demande montre son type, son demandeur, son
commentaire et son ancienneté ; Générer et signer ouvre un exemplaire. Générer les ... standard est une
action groupée, pas un simple filtre. Toutes les signatures ouvre le suivi. Le bandeau propose d'Activer la
validation automatique : il indique que les attestations standard seraient générées, signées avec la signature
RH puis envoyées ; ne I'activez qu'aprées décision de I'organisation.

Demander Calendrier Q
Liste  Organigramme Documents Modeéles + Envoyer pour signature
Demandes des salariés - 1 Générer les 1standard Modeéles les plus utilisés
Attestation de travail 2x cette année
Auestation de travail Standard Générer et sigher i 4
Abderrahim Bouhaddou - auto test - avant-hier 9 Attestation de congé 1x cette année
Attestation de salaire 1x cette année
ment
Domiciliation de salaire 1x cette année
Sl En signature - 1 Toutes les signatures
volution
Formation Avenant - Amine Mansouri 0/2signés ilyadjours des
standard : générées, signées avec la
Conformité signature RH et envoyées en une minute. 4
Classeur > sur 4 cette année n'ont demandé aucune

Rapports modification. Activer

@ Karim Benjelloun
Propriétaire




2. Demandes de documents

Depuis Modeéles, Signatures ou Classeur, choisissez I'onglet Demandes. Le tableau indique employé,
référence, documents demandés, date souhaitée et état ; les vues Tous et Mes documents, les compteurs
RH et personnels, Filtre, Réinitialiser et Exporter servent a retrouver ou extraire les demandes. Une ligne
posséde un menu Actions ; cliquez sur sa référence pour le détail. Dans I'exemple observé, une demande est
Sous révision, les autres Traitée. Ces états décrivent la demande, pas nécessairement une signature
électronique.

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Documents  pemandes  Modeles Signatures  Classeur

= Filtre Réinitialiser & Exporter
Tous  Mes documents
1 0 4
En attente RH (toute I'organisation) A traiter par vous Générés cette année
Employé Référence Documents demandés Date souhaitée Etat .
Modéles
AB f\ggEHF?F?ADH?; DOCADM-2026-0005 Attestation de travail 12/11/2026 fe,"v“i;w
Attestation de congé
Utilisé 1x cette année
OUBELLA .
NO NAWAL DOCADM-2026-0004 Attestation de congé 16/11/2026 e Traitée : Attestation de salaire
Utilisé 1x cette année
AIT ALI X . Attestation de travail
ABDELKADER DOCADM-2026-0003 Domiciliation de salaire 16/11/2026 ® Traitée H Utilisé 2x cette année
Domiciliation de salaire
KM :‘(":ELSISUR' DOCADM-2026-0002  Atestationcesaiare  16/11/2026 e Traitse : Utlise 1 cette annce
Offer — CDI ouvrier
Utilisé Ox cette année
oT  TAZIOMAR DOCADM-2026-0001 Attestation de travail 16/11/2026 e Traitée H Promesse d'embauche

Utilisé Ox cette année

Affichage de tous 5 résultats
Gérer

@ Karim Benjelioun
Propriétaire he

Le détail rassemble référence, salarié, date souhaitée, type demandé et commentaire. Selon I'état, il propose
Télécharger le document, Refuser, Valider, le Mode de livraison (« Via la plateforme » ou « A récupérer »)
et les commentaires avec Publier. Dans I'exemple, Valider était désactivé tant que les conditions requises
n'étaient pas remplies. Salma vérifie la piece et le mode de remise avant toute validation ; un commentaire
publié est une action réelle.



Demander Calendrier a)

Documents

Documents > DOCADM-2026-0005

DOCADM-2026-0005

AB BOUHADDOU ABDERRAHIM DOCADM-2026-0005
Recrutement
Evolution Etat Sous révision
Formation Employe BOUHADDOU ABDERRAHIM
Date souhaitée 12/M/2026
Conformité
Documents demandés Attestation de travail
Rapports
Commentaire auto test
Attestation de travail
@ Télécharger le document
Mode de livraison v

Commentaires

Aucun commentaire

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

3. Générer une attestation

Depuis I'accueil Documents, Générer et signer ouvre I'apergu prérempli a partir du modéle et du profil. Le
panneau indique les données renseignées, celles absentes du modéle et le signataire. L'interface précise
gu'un texte en gras peut étre modifié sur cet exemplaire seulement. Vérifiez identité, contrat, poste et dates
avant signature. Enregistrer la mienne concerne la signature du signataire ; I'option manuscrite propose
téléchargement, impression et renvoi du scan. Sous Remettre, choisissez |'application avec notification et/ou
la copie papier ; Signer et envoyer réalise I'envoi et n'a pas été actionné. Dans I'exemple, aucune signature
n'était enregistrée et ce bouton était désactivé.



4. Modeéles et cadres Word

Documents - Modéles affiche titre, type, cadre, utilisation et derniére modification. Filtre et Réinitialiser
ajustent la liste ; le titre ouvre le modéle et Actions donne accés aux opérations associées. Nouveau modéle
ouvre un formulaire : titre, type Personnalisé ou Externe, cadre Word et contenu. Pour un modéle
personnalisé, I'éditeur propose gras, italique, soulignement, titres, listes, citation et alignement. Insérer un
champ propose des données employé, poste et contrat, site, embauche, rémunération et autres valeurs. Les
champs sont destinés a alimenter le document ; vérifiez toujours le résultat. Annuler ferme sans enregistrer.



Atlas Groupe Rechercher ou demandel Demander Calendrier Al

Documents Demandes  Modéles  Signatures  Classeur

= Filtre Réinitialiser [@ Cadres Word + Nouveau modéle

Titre Type Cadre Utilisation Modifié le

Offer — CDI ouvrier Personnalisé Cadre par défaut Jamais utilise 09/11/2026
Attestation de congé Personnalisé Cadre par défaut Utilisé 1 fois 09/11/2026
Domiciliation de salaire Personnalisé Cadre par défaut Utilisé 1 fois 09/11/2026
Attestation de salaire Personnalisé Cadre par défaut Utilisé 1 fois 09/11/2026
Attestation de travail Personnalisé Cadre par défaut Utilisé 2 fois 09/11/2026
Promesse d'embauche Personnalisé Cadre par défaut Jamais utilise 07/11/2026

Affichage de tous 6 résultats

@ Karim Benjelloun

Nouveau modéle X

Titre

( )

Type
@ Personnalisé
() Externe

Le document est généré a partir du contenu de ce modéle.

Cadre Word

Cadre par défaut v

Contenu

B I Y Hi Hz Hs

{} Insérer un champ

Cadres Word - Nouveau cadre demande un nom et un fichier .docx de 5 Mo maximum. Un lien permet de
télécharger le modéle par défaut contenant le marqueur attendu. La démonstration ne comportait aucun
cadre ajouté ; Enregistrer n'a pas été utilisé.




5. Signatures électroniques

Documents - Signatures distingue Toutes et Mes signatures, affiche les compteurs Terminées, En cours,
Refusées, Non démarrées, une recherche par titre, le filtre et sa réinitialisation. La liste donne titre, type,
demandeur, date souhaitée, progression et état. Dans la démonstration, I'avenant était Non démarrée, avec
0/2 signatures. Ouvrir son titre montre document, apercu, destinataires, site, dates d'envoi et de signature,
état et commentaires. L'apercu était indiqué indisponible ; cela ne prouve pas que le fichier est absent.
Télécharger est disponible.

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Documenfs Demandes Modéles Signatures Classeur

= Filtre Réinitialiser Ma signature + Nouvelle demande

Toutes Mes signatures

0 0 o 1

Terminées En cours Refusées Non démarrées

Q Rechercher par titre
Titre Type Demandé par Date souhaitée Progression Etat

Avenant - Amine Mansouri signer NE  BENNANINADIA 23/11/2026 0/2 ® Non démarrée

Affichage de 1 résultat

@ Karim Benjelloun
Propriétaire




Evolution

Formation

Conformité

Rapports

@ Karim Benjelloun
Propriétaire e

Documents Demandes  Modéles  Signatures  Classeur

Signatures > Avenant - Amine Mansouri

Avenant - Amine Mansouri

Avenant - Amine Mansouri

Type signer

Demandé par NB  BENNANI NADIA
Date souhaitée 23/1/2026

Etat ® Non démarrée
Progression 0/2

Document

Apercu indisponible.

Destinataires

Employé Site
IT  TAZIILYAS PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA
AM  MANSOURI AMINE USINE TANGER MED

Affichage de tous 2 résultats

Commentaires

Aucun commentaire

0/2000

Envoyé le

09/11/2026

09/11/2026

Demander Calendrier a)

& Télécharger

Signé le

® En attente

® En attente

Nouvelle demande ou + Envoyer pour signature ouvre la préparation : titre, Ajouter un signataire et
recherche de personnes ; les signataires signent en paralléle. Réglez les relances (jamais, 1, 2, 3 ou 7 jours),
I'expiration (7, 14 ou 30 jours) et le type A signer ou A accuser réception. Joignez un PDF de 10 Mo
maximum. L'écran mentionne une piste d'audit et la loi 43-20 ; son adéquation juridique reste a vérifier pour
votre cas. Envoyer a transmet réellement la demande ; il était désactivé sans les éléments nécessaires. Ma
signature concerne la signature personnelle ; ne confondez pas sa préparation avec I'envoi d'un document.



X  Document sans titre

Signataires tous signent en paralléle
[ [Rechercher un salarié ]

Abdelkader Ait Ali

Amal Ait Ali

Hanane Ait Ali

Othmane Ait Ali

Taoufik Ait Ali

Zakaria Ait Ali

Options Choisissez un PDF ou déposez-le ici
Relancer tous les 2jours v PDF, 10 Mo maximum.
Expire dans 14 jours ¥

Type A signer v

Signature électronique avec piste d'audit (loi 43-20).

6. Classeur

Documents - Classeur conserve les scans signés, contrats |égalisés et piéces. La recherche, Catégorie et
Lié a filtrent sans modifier les documents. Les catégories observées sont Visa papier, Contrat l1égalisé, Piece
d'identité, Diplome, Certificat médical, Justificatif et Autre ; le rattachement filtre Collaborateur, Note de frais
ou Non lié. Le classeur de démonstration était vide : aucun détail de document classé n'a pu étre observé.

Ajouter ouvre le formulaire : fichier PDF, JPEG, PNG ou WebP de 10 Mo maximum, nom, catégorie facultative,
rattachement facultatif a un collaborateur ou une note de frais, note facultative. Choisir un fichier ne suffit pas
a classer : Enregistrer effectue I'opération ; Annuler abandonne.



Rechercher ou demander...

Atlas Groupe

Documents

Demandes

Q Rechercher un document

@ Karim Benjelloun

#K Demander Calendrier o
Modéles  Signatures  Classeur
Toutes catégories v Tous les dossiers v
Aucun document classé
Classez ici les scans signés, les contrats |égalisés
et les piéces des collaborateurs.
Ajouter
Ajouter un document X

Fichier
Glissez un fichier ici ou
&, Choisir un fichier
PDF, JPEG, PNG ou WebP : 10 Me maximum
Nom

Catégorie (facultatif)

Aucune

Lié a (facultatif)

Collaborateur v Q Nom ou matricule...

AIT ALI ABDELKADER ATL01002
AIT ALI AMAL ATLOT189

AIT ALI HANANE  ATL01344

AIT ALI OTHMANE ATLO1047

AIT ALI TAOUFIK  ATLO1418

Note (facultatif)

Ex. : original rangé dans le classeur Finance 2026



Conformité

7. Vue d'ensemble et obligations

Conformité - Vue d’ensemble présente les obligations en régle, points détectés, échéances légales sous
sept jours et dossiers ouverts. Les liens ménent aux dossiers, accidents et échéances ; Nouveau dossier et
Déclarer un accident ouvrent les formulaires correspondants. Les points détectés proviennent, selon I'écran,
des contrats, de la paie et du pointage : salaires sous le seuil affiché, CDD, périodes d’essai, mouvements a
déclarer a l'assureur et paliers d'ancienneté. Les noms affichés ouvrent les profils concernés. Ces alertes sont
des pistes a examiner, non des conclusions juridiques automatiques.

Les prochaines échéances indiquent objet, dossier, date et jours restants ou retard. Toutes les échéances
ouvre I'échéancier. Plus bas, Obligations selon votre taille montre des seuils 10+, 50+ et 100+, des
obligations, références, descriptions et parfois amendes ; A venir présente les seuils proches par
établissement. Le total et les seuils changent avec les effectifs et ne remplacent pas une analyse juridique.

0% 6 3 3

Obligations en régle Points détectés Echéances légales sous 7 jours Dossiers ouverts -2 examiner

TAZIMEHDI, ZIANI N
o 1CDDau-deladela
Jn CDD qui dépasse

n COD qu
RHAZIIKRAM

Aregier

Areglor

Aregior

Toutes les échéances >

AGENCE MARRAKECH atteint 10 salariés. & 1embauche

Déléqués du persannel  éire 9/10

AGENCE

Délégués d

atteint 10 salariés
15 6l

AGENCE FES

a4 empaucnes

Déléguis

PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA atteint 50 salariés 45 embauc

Comité de sécurié ot dhyol

in d avall

AGENCE OUJDA atteint 10 salariés.

Delégués o




Pour une obligation, Mettre a jour ouvre Statut (« En regle » ou « Ne nous concerne pas »), Valable
jusqu’au [ prochaine date, Note et Justificatif PDF, JPEG, PNG ou WebP de 10 Mo maximum. Enregistrer

modifie son suivi ; Annuler permet de revenir sans modification. Salma peut préparer les justificatifs puis
demander la validation de Sara avant d'enregistrer.

Conformité  vueaensemsie nossiers +  accicents

rats, la paie et le pointage Obligations selon votre taille 121 salariss

2027-11-10

sustficatt

S HAMID, KARIMINABL, E

8. Echéancier

Depuis le radar, Toutes les échéances affiche les lignes regroupées notamment en retard et cette semaine :
date, objet, personne concernée, base légale, responsable et statut avec jours restants ou retard. Le lien de
I'objet ouvre le dossier concerné. Les miennes limite la vue aux échéances personnelles. L'écran annonce des

relances aux responsables a J-7, J-3 et J-1 et une information a la Direction en cas de dépassement ; la
réception effective n'a pas été testée.



Demander Calendrier a)

ep s
Conforml‘l‘e Vue d'ensemble Dossiers Accidents

Les miennes

L Les responsables sont relancés 7, 3 et 1jour avant chaque échéance. La Direction est prévenue en cas de dépassement.

Echéance Objet Concerne Base légale Responsable Statut

Enretard - 1

07 nov. 2026  Remettre |'attestation a la victime AT-2026-0001 - hand injury TOUNSI AMINE Loi 18-12 art. 14 BENNANI NADIA 3 jours de retard

Cette semaine - 2

12 nov. 2026 Déclarer |'accident a I'assureur AT-2026-0001 - hand injury TOUNSI AMINE Loi 18-12 art. 15 BENNANI NADIA 2 jours restants

12 nov. 2026 Informer le directeur du travail AT-2026-0001 - hand injury TOUNSI AMINE Loi 18-12 art. 17 BENNANI NADIA 2 jours restants

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

9. Dossiers disciplinaires et signalements

Conformité - Dossiers présente les dossiers avec salarié et objet, établissement et date des faits, étape,
prochaine échéance et responsable. Un bandeau Examiner méne aux signalements de managers en attente ;
cette liste permet de sélectionner une ligne ou tout sélectionner et d'ouvrir un signalement. Les exemples
montraient des dossiers en Décision, un dossier Cldturé - Avertissement et des signalements A examiner.
Ces libellés reflétent leur état au moment de I'observation.



@ Atlas Groupe Demander Calendrier Al
prop rewaroo

ann
Conformité vuccensemble  Dossiers Accidents

+ Nouveau dossier

2 signalements de managers attendent votre examen Examiner

Dossier Etape Prochaine échéance Responsable

AIT ALI ABDELKADER - repeated lateness

© — Décision - NADIA
CENTRE DE RELATION CLIENT RABAT - faits du 19 oct. 2026
MANSOURI KHALID - forklift misuse — Décision o NADIA
USINE TANGER MED - faits du 03 nov. 2026

- i cloture -
OUBELLA NAWAL vgrbal warmr}g o NADIA
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - clos |e 08 nov. 2026 Avertissement

@ Karim Benjelioun .
Propriétaire

Nouveau dossier ouvre Nouvel incident : choisir le salarié, saisir I'objet et I'exposé des faits, éventuellement
joindre jusqu'a 10 fichiers de 10 Mo chacun. Réécrire avec I'lA transmet le texte a un service tiers ; I'écran
précise que les noms sont masqués avant I'envoi. Créer le dossier enregistre, Annuler abandonne. Ne
saisissez que les faits nécessaires et limitez I'accés aux personnes habilitées.

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Nouvel incident

Nouvel incident

Salarié

Choisir un salarié v

Objet

Par exemple : retards répétes

Exposé des faits

Dates, lieux, ce qui a été vu ou dit, témoins.

<¢ Réécrire avec I'lA
Le texte est envoyé a un service d'lA tiers ; les noms sent masqués avant l'envoi.
Piéces justificatives

Choose Files No file chosen
10 fichiers au plus, 10 Mo chacun.

Karim Benjelioun ., ) )
Propriétaire H Annuler Créer le dossier




Le détail d'un signalement affiche la progression Faits confirmés - Décision - Décision écrite remise -
Dossier cloturé, les faits, antécédents, documents et pieces. Le formulaire de confirmation comporte date de
constat, gravité non grave ou grave, motif éventuel de faute grave, sanction envisagée, jours de mise a pied,
responsable RH, exposé et cases relatives a la grossesse ou a l'arrét pour accident du travail. L'écran rappelle
une audition sous huit jours lorsqu'elle est requise ; faites vérifier I'application au cas individuel. L'échelle
présente les sanctions graduelles sur 12 mois et la prochaine étape selon les antécédents. Ouvrir le dossier,
Abandonner ce dossier et Ajouter modifient le dossier ; aucune de ces opérations n'a été effectuée.

La section Historique montre les événements et leur auteur ; Journal des acceés les 20 derniéres
consultations. La section Documents invite a imprimer, faire signer puis enregistrer la remise. Ces journaux
sont distincts des commentaires et de la simple liste des dossiers.

@ Atlas Groupe
propulsé par crewa

Finances
Recrutement
Evolution
Formation

Conformité

Rapports

@ Karim Benjelloun .,
Propriétai

Conformité

Dossiers > BOUTALEB KENZA - late 6x in October - D-2026-00...

BOUTALEB KENZA - late 6x in October - D-2026-0005

a8 Valeurs et délais en attente de validation par un juriste.

1- Faits confirmés - maintenant 2- Décision 3 - Décislon écrite remise

Faits Ouvert par les RH

Historique : aucune sanction antérieure - Moins d"un an d'ancienneté

Faits confirmés

Faute constatée le

2026-11-10 [}

L'audition, si elle est requise, doit avoir lieu dans les 8 jours suivant cette date

Gravité

Motif de la faute grave
Uniquement pour une faute grave v

Sanction envisagée

Jours de mise a pied

Responsable RH

BENNANI NADIA v

Exposé des faits

0 La salariée est enceinte (certificat médical)

(J Le salarié est en arrét pour accident du travail

» Abandonner ce dossier

Historique

Dossier créé
+ g
TAZI OMAR - Ouvert par les RH 08 nov. 2026 21:02

Journal des acces 20 derniéres consultations

BENJELLOUN KARIM 10 nov. 2026 21:22

10. Accidents du travail

Demander Calendrier Ja)

A examiner

4 Dossler cloturé

Documents
Imprimer, faire signer, puis enregistrer la remise

Pieces justificatives

Choose Files No file chosen

Echelle des sanctions
Sanctions graduelles sur 12 mois Art. 37-38

Avertissement |  Blame Deuxiéme
Prochaine Non atteint blame / Mise a
étape pied

Non atteint

Licenciement
Non atteint

Troisiéme blame /
Transfert
Non atteint

Sans antécédent, un avertissement ou un blame est l'issue
habituelle.

Conformité - Accidents est marqué RH et Direction uniquement. Les onglets En cours et Cloturés
séparent les dossiers ; une ligne donne victime, objet, référence, date et retard éventuel. Cliquez sur la ligne
pour le suivi, ou sur Déclarer un accident pour commencer.



Demander Calendrier a)

ann
Conformité vucaensembie  Dossiers Accidents

& Déclarer un accident

Encours -1 Cloturés & RH et Direction uniquement

TOUNSI AMINE 3 jours de retard AT-2026-0001
hand injury 07 nov. 2026

TA

Evolution

Affichage de 1 résultat

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Le formulaire de déclaration contient salarié, date et heure de I'accident, date a laquelle I'employeur a été
informé, lieu, lésion, récit obligatoire, prise en charge, témoins, case trajet domicile-travail et photos ou
pieces. Utiliser ma position et Dicter sont des aides facultatives ; les choix de prise en charge incluent
notamment premiers soins, clinique, hopital et retour au travail. Les piéces acceptent PDF, JPEG, PNG ou
WebP, 10 Mo maximum par fichier. Déclarer I'accident crée la déclaration ; Annuler quitte sans création.



Demander Calendrier a)

Conformité

Déclarer un accident

Déclarer un accident

Déclarer un accident Loi1s-12

@ L'assureur et le directeur provincial du travail doivent étre informés dans les 5 jours suivant

I'accident.
Salarié
Rapports Choisir un salarié v
Accident Employeur informé le
2026-11-10, 21:22 [m] 2026-11-10 [m]
Lieu Lésion
© Par exemple : pied droit, fracture
Ce qui s'est passé
z
O Dicter
@ Karim Benjelioun Pris en charge
Propriétaire e
Pas encore connu v

Témoins

[J Accident sur le trajet domicile-travail
Photos et piéces

Choose Files No file chosen
PDF, JPEG, PNG ou WebP - 10 Mo au plus par fichier

Annuler Déclarer I'accident

Le détail affiche la chronologie : attestation a la victime, déclaration a I'assureur, information du directeur
provincial du travail, copie de la déclaration, reprise et cloture. Les étapes disponibles indiquent échéance,
base légale et retard ; Marquer fait enregistre une action, pas une simple consultation. Modifier ouvre lieu,
Iésion, récit, témoins, assureur, numéro de police et présence d'un comité de sécurité et d'hygiéne ; Annuler
évite I'enregistrement. L'attestation est accessible par lien.

Les Certificats médicaux sont de type Initial, Prolongation, Reprise, Guérison, Rechute ou Déceés, avec dates
d'établissement, réception et arrét jusqu’au, puis fichier ; I'écran précise leur transmission a I'assureur puis a
la direction du travail. Photos et piéces permet d'ajouter des justificatifs aux mémes formats et limite de
taille. Le dossier indique de terminer les étapes préalables avant cloture. Les étapes ultérieures non atteintes
n'ont pas été manipulées.



@ Atlas Groupe Demander Calendrier a
propulsé par crewaroo

Accueil

Conformité

Accidents > TOUNSI AMINE - hand injury
TOUNSI AMINE - hand injury Remettre I'attestation 4 la victime - 07 nov. 2026 Modifier

07 nov. 2026 18:10 - déclaré par TAZI OMAR

&8 Valeurs et délais en attente de validation par un juriste.

travail informeé directeur du travail = Terminez d'abord les
A faire maintenant = étapes ci-dessus

victime
A faire maintenant

A faire maintenant

volution
Attestation remise a la
Formation

Déclaration a I'assureur ] Directeur provincial du ’ Cople de la déclaration au Reprise du travall Dossier cloturé

Left hand caught between pallet and rack while unloading. First aid given. Taken to the clinic.

hand injury

Attestation remise a la victime

Echéance 07 nov. 2026 Loi18-12art.14 3 jours deretard  Dés que I'employeur est informé. Elle indique I'assureur et le numéro de police.
2026-11-10 O Marquer fait

Attestation pour la victime

@ Karim Benjelloun .,
Propriétaire ke

Certificats médicaux Chacun est transmis a I'assureur, puis a la direction du travail Loi18-12 art.19-25

Certificat Etablile

Initial v 2026-1-10 a
Recu le Arrétjusqu'au

2026-11-10 B yyyy-mm-dd a

Fichier du certificat

Choose File No file chosen
PDF, JPEG, PNG ou WebP - 10 Mo au plus par fichier

Ajouter le certificat

Photos et piéces

Choose Files No file chosen Ajouter des pieces

PDF, JPEG, PNG ou WebP - 10 Mo au plus par fichier

Situations et questions utiles

 Leila attend une attestation : Salma vérifie la demande et sa date souhaitée, ouvre I'apergu, contrble
les données issues du profil puis choisit la remise. Une signature manquante peut empécher I'envoi.

o Sara suit un document a signer : elle distingue Non démarrée de la progression des destinataires et
vérifie le détail plutot que de supposer que 0/2 signifie refus.

o Un justificatif papier arrive : choisir la catégorie et, si nécessaire, le collaborateur dans le classeur ;
vérifier nom et fichier avant enregistrement.

¢ Une alerte de conformité apparait : identifier salarié, source et échéance, vérifier les données et
solliciter un juriste ; une alerte ne confirme pas a elle seule une infraction.

e L'acceés ou une action manque ? Vérifier le role, le périmétre et I'état du dossier avec un
administrateur. Seul le compte propriétaire a été observé ; les droits des autres réles et les parcours
conditionnels non atteints ne sont pas confirmés.



Finances — guide écran par écran

Ce parcours décrit I'interface observée sur la démonstration locale Atlas Groupe, avec le compte propriétaire.
Les montants, compteurs, personnes, étapes et dates sont des exemples variables, non des régles
universelles. Salma, Leila et Sara peuvent s'en servir comme scénario pédagogique : Salma prépare un
déplacement, Leila vérifie les piéces et Sara contrle le paiement, selon leurs habilitations réelles. Ces roles
ne sont pas présentés ici comme des attributions observées dans Atlas. Aucune demande, validation ni
opération de paiement n'a été exécutée pendant |I'exploration.

1. Notes de frais : files et historique
Chemin : Finances > Notes de frais. Les onglets supérieurs donnent aussi accés a Missions et Paie.
AilusGroupé ) Demander Calendrier Ay

Finances notesdefrais  Missions  Ppaie

+ Nouvelle note de frais

Avalider0 Apayer2 Récurrentes0  Toutes Cateégorie : toutes v Site : tous v

Evolution

v
Formation

Conformité Rien a valider
Les notes de frais qui attendent votre décision

Rapports apparaitront ici.

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

« A valider rassemble les demandes attendant votre décision ; un état vide signifie que rien ne vous
attend ici, pas nécessairement qu'il n'existe aucune demande dans I'entreprise. Dans la démo, le
compteur était & zéro alors que I'historique contenait des notes « A valider » attribuées a une autre
personne.

« A payer regroupe les lignes validées et non payées ; Récurrentes affiche les dépenses récurrentes ;
Toutes ouvre I'historique.

o Dans les listes concernées, Catégorie propose Repas, Hébergement, Transport et Autres frais ; Site
limite le périmétre. Dans Toutes, le mois et Statut complétent les filtres : A valider, Validée, Payée,
Refusée, Brouillon. Exporter est disponible. Le tableau affiche date, quoi, qui, statut et montant en
MAD ; cliguer une ligne ouvre son détail.

« Dans la démo, Récurrentes affichait zéro ; aucun exemple de récurrence ni son fonctionnement
détaillé n'a pu étre observé.



Nouvelle note

Nouvelle note de frais X
BENJELLOUN KARIM
Déposez vos justificatifs ou PDF ici - plusieurs a la fois Parcourir
Autres frais v 0 MAD
sans justificatif
2026-11-10 ] Retirer

+ Ajouter une ligne sans justificatif (kilomeétres, petite dépense)

1ligne - payée par moi 0 MAD

Enregistrer le brouillon Envoyer

1. Choisir Nouvelle note de frais. Le nom du demandeur est affiché. Déposer plusieurs justificatifs ou
PDF, ou utiliser Parcourir.

2. Pour une petite dépense ou des kilométres sans piéce, cliquer Ajouter une ligne sans justificatif. La
ligne observée comporte Type (Autres frais ou Repas), Quoi, Montant, devise MAD et date ; Retirer
enléve la ligne du formulaire. Le total et le nombre de lignes « payée par moi » se mettent en bas.

3. Enregistrer le brouillon conserve une saisie ; Envoyer la soumet. Ces deux boutons étaient désactivés
avec une ligne vide. Fermer quitte sans soumettre. Les champs et controles aprés dépot d'un fichier
n'ont pas été vérifiés.




Détail, correction et paiement individuel

Demander Calendrier o

@ Atlas Groupe
propulsé par crewaroo

Acc

Frais & Missions

Notes de frais > NDF-2026-0005

NDF-2026-0005 @ Supprimer ¢/ Modifier Demander une modification Rejeter

o7 TAZIOMAR

Montant

100 MAD

Détails

Employé

Description

Date de la demande
dim. 8 nov.

TAZI OMAR

Phone top-up - Inwi

NDF-2026-0005

Type de paiement

En attente de ALAOUI SALMA (1/1)

Ordre de mission

Approbation Etape 2 sur 3

O MANAGER
Aucun validateur

X HR
A valider par ALAOUI SALMA

O FINANCE
SQALLIRACHID

HISTORIQUE

OT  Créée par TAZI OMAR  avant-hier

o Envoyée par TAZI avant-hier

Autres dépenses OMAR
Titre Montant Justificatif Date
Phone top-up 100 MAD receipt.png dim. 1 nov.
Total 100 MAD
Documents liés + Ajouter
@ Karim Benjefioun
Propriétaire
Aucun document
Ajoutez un scan signé ou une piece justificative.
Commentaires
Aucun commentaire
y

Le détail montre référence, personne, attente et validateur, montant, date de demande, type de paiement,
mission éventuelle et description. Les tableaux détaillent les lignes et leurs justificatifs ; Documents liés -
Ajouter permet d'ajouter une piéce. La zone Commentaires accepte jusqu'a 2 000 caractéres avant Publier.
Approbation présente niveaux, valideurs et étape courante ; Historique retrace les événements. Les actions
affichées dépendent du dossier et des droits : Modifier, Demander une modification, Rejeter, Payer, et
Supprimer. Ne pas confondre la visibilité d'un bouton avec une autorisation universelle.

Dans Modifier, les rubriques Repas, Hébergements, Transport et Autres dépenses affichent lignes et totaux,
puis montant total et description ; Annuler revient sans enregistrer. Dans le dossier observé, I'approbation
montrait Manager, HR puis Finance, avec HR en cours ; les étapes dépendent du circuit configuré.



Payer la note de frais

Type de paiement

( Especes VJ

Annuler Marquer comme payé

Payer ouvre le choix Espéces, Virement bancaire, Chéque ou Recharge Binatna. Marquer comme payé est
une action effective, a utiliser uniguement aprés contréle ; Annuler ferme sans payer. L'ouverture de cette
fenétre a été observée sur une note encore en attente ; cela ne démontre pas que son paiement serait
accepté ni que le circuit peut étre contourné.

Paiement groupé

Atlas Groupe Rechercher ou demander. 3K Demander Calendrier o

Finances notesdefrais  Missions  Ppaie

+ Nouvelle note de frais

Avalider0 Apayer2 Récurrentes0  Toutes

Validées, non payées Plus ancienne validation Ou payer avec le salaire
1630MAD 2 jours Paie de Nov
2 lignes - 2 personnes régle : payer sous 15 jours rubrique FRS

Personne Lignes RIB Validée Montant
BOUHADDOU ABDERRAHIM 1 - mission Attijari «ee 8081 avant-hier 180
TAZI OMAR 1 SG eee 9882 avant-hier 1450

2 personnes - 2 lignes - 1630 MAD sélectionnés Ajouter a la paie de Nov

@ Karim Benjelloun




Dans A payer, consulter le total validé non payé, le nombre de lignes et de personnes, I'ancienneté et la régle
affichée. Le tableau présente personne, nombre de lignes, banque et RIB masqué, date de validation et
montant. Les cases sélectionnent les personnes ; le total sélectionné apparait en bas. L'écran propose
Ajouter a la paie de [mois], ou Fichier bancaire + marquer payé. Le lien Ou payer avec le salaire renvoie a
la paie et a la rubrique FRS. Ces actions modifient le traitement : vérifier RIB, lignes, montant et procédure
interne avant de les lancer. Dans Atlas, la régle affichée était de payer sous 15 jours ; elle n'est pas une

promesse générale.

2. Missions : liste et dossier

Chemin : Finances = Missions.

Finances Notes de frais  Missions

EN DEPLACEMENT - 2

Inventory support - TANGER
TAZI OMAR - Site - 7 - Nov 11

Evolutior
‘ Audit Tanger Med - TANGER

Formation BOUHADDOU ABDERRAHIM - Site - 8 - Nov 10

Conformité R

A VENIR - 2

Rapports

Client visit - TANGER
BENNANI NADIA - 24 - Nov 26

Training trainers - TANGER
ALAQUI SALMA - 19 - Nov 20

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Demander Calendrier Q

Paie

+ Nouvelle mission

A SOLDER - RENTREES, FRAIS MANQUANTS -1

0 sur 6300 MAD Fair - SIAM - Oct 30 - Nov 1
TAZI OMAR - 0 note de frais recue
Relancer OMAR

180 sur 3878 MAD
-

Chez NADIA 2200 est.

Validée 1450 est.

La liste classe les dossiers En déplacement, A venir et A solder - rentrées, frais manquants. Les cartes
montrent objet, destination, personne, dates et, selon le cas, statut, dépenses par rapport a I'estimation ou
estimation seule. Une relance peut étre proposée pour une mission rentrée sans frais ; elle envoie
potentiellement une communication et n'a pas été déclenchée. Cliquer une carte ouvre son dossier.



Aller au contenu Demander Calendrier o

Finances / Missions / Inventory support Demander une modification Rejeter

Inventory support: TANGER sit=  ValidéparTazioMar Total du déplacement Approbation Etape 2 sur 3
TAZI OMAR - SIEGE CASABLANCA - TANGER - 7-11 nov. 2026 - 4 nuits
Avion - Forfait - ODM-2026-0002 6300 MAD

O MANAGER

Aucun validateur
Indemnités HR
. ’ 5850 MAD Z
Calculées depuis Ia grille - sans justificatif A valider par ALAOUI SALMA
Jour Déjeuner Diner Nuit Total O FINANCE
sat7 250 250 200 1400 SQALLIRACHID
Sun8 250 250 900 1400 HISTORIQUE
Mon 9 250 250 900 1400 OT  Créée par TAZI OMAR  avant-hier
Tue 10 250 250 900 1400
Wed 11 250 retour ce jour 250

Grille « Grille director (dev) » - plafond par repas, prix de la nuit de la période

Plus de détails

Titre Inventory support
Type de mission Site

Etablissement SIEGE CASABLANCA
Type de transport Avion

Nature de paiement —_

Description Inventory support (dev seed)

Commentaires

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Aucun commentaire

Le dossier observé donne numéro ODM, type, personne, origine et destination, dates, nombre de nuits,
transport et nature de I'indemnité. Le total du déplacement et les indemnités sont distincts. Le tableau
quotidien détaille déjeuner, diner, nuit et total, ainsi que la grille utilisée ; Plus de détails révéle titre,
établissement, transport, nature de paiement et description. Commentaires, approbation et historique se
lisent comme sur une note. Selon le dossier et les droits, Demander une modification, Rejeter et Valider
sont proposés. Ne pas les utiliser pour une simple consultation.



Nouvelle mission nationale

Nationale  Internationale X

Ordre de mission

Titre

Du Au Total huits

yyyy-mm-dd [m] yyyy-mm-dd [m] 0
Type de mission Type d'indemnite

Choisir v Note de frais v
Etablissement concerné par le déplacement Ville

Choisir ~ Choisir v
Type de transport Hébergement

Choisir v Choisir v
A charge de

Choisir v

Description

Le type de mission et le type d'indemnité doivent étre sélectionnés

Annuler Enregistrer Enregistrer et envoyer

1. Dans Missions, choisir Nouvelle mission, puis Nationale. Renseigner Titre, dates Du et Au ; le Total
nuits est affiché.

2. Sélectionner Type de mission (Site ou Projet) et Type d'indemnité ; la démo proposait Note de frais.
L'écran indigque que ces types doivent étre sélectionnés.

3. Choisir Etablissement concerné par le déplacement, Ville, Type de transport (Avion, Train, Bus,
Véhicule Personnel, Véhicule Professionnel, Transport en commun, Autre), Hébergement
(Appartement, Hotel, Autre), A charge de et saisir la Description appropriée.

4. Enregistrer et Enregistrer et envoyer sont deux actions distinctes ; Annuler ou Fermer quitte sans
création. Les choix disponibles dépendent des données configurées ; les listes observées ne prouvent
pas I'éligibilité de toutes les villes a une mission nationale.




Nouvelle mission internationale

% Nouvelle mission Nationale  Internationale

Objet Qui Estimation

Visite fournisseur, audit d'usine... BENJELLOUN KARIM Indemnités —

] calculer manuellement

Destination Départ Retour

Choisir v yyyy-mm-dd m] yyyy-mm-dd (m] Total -
Motif Type de déplacement CIRCUIT DE VALIDATION

Choisir v Choisir v 1 ZNIBER TARIK (manager)

2+ ALAOUI SALMA (hr)
3 TAZI OMAR (director)

Voyage

Vol
réservé par le service voyages apres validation

Hétel - O nuit
réservé par le service voyages apreés validation

Documents

Ordre de mission (PDF) - aprés validation
Date d'expiration du passeport

yyyy-mm-dd O[] Visa nécessaire

Passeport Autorisation du PDG

B
i . L Déposer ou choisir des fichiers idati
Déposer ou choisir des fichiers P Envoyer pour validation
PDF, PNG, JPEG ou WebP, 10 Mo maximum

PDF, PNG, JPEG ou WebP, 10 Mo maximum
Enregistrer en brouillon
Obligatoire sile manager du collaborateur est membre propriétaire.

Notes

Dans le méme point d'entrée, choisir Internationale. Renseigner Objet, Destination, dates de Départ et
Retour, Motif (Réunions, Conférences, Prospection, Autre) et Type de déplacement (Projet, Formation,
Affaires, Autre). Qui affichait le compte connecté. La section Voyage indique que vol et hotel sont réservés
par le service voyages aprés validation ; elle affiche le nombre de nuits.

Dans Documents, I'ordre de mission PDF est indiqué comme disponible aprés validation. Saisir la date
d'expiration du passeport, cocher Visa nécessaire si applicable et joindre le Passeport et, si nécessaire,
I'Autorisation du PDG. Formats affichés : PDF, PNG, JPEG ou WebP, 10 Mo maximum. L'écran précise que
I'autorisation est obligatoire si le manager du collaborateur est membre propriétaire. Ajouter des Notes si
nécessaire.

La zone Estimation affiche indemnités et total ; Calculer manuellement fait apparaitre Montant total (DH).
Le Circuit de validation présente les personnes et réles prévus. Dans I'exemple ouvert, il comprenait
manager, RH puis directeur ; il peut différer pour un autre employé. Envoyer pour validation soumet ;
Enregistrer en brouillon conserve ; Annuler abandonne. Aucun de ces envois n'a été testé.

3. Paie mensuelle

Chemin : Finances - Paie. Les fleches changent le mois. L'écran présente trois étapes Collecter, Vérifier et
Exporter, ainsi que Importer les variables et Cloturer et exporter.



@ Atlas Groupe Demander Calendrier Al
uls

Flnances Notes de frais Missions Paie

< Paie du mois > Collecter Vérifier Exporter
November 2026 o 0/432 2 4323 3 verslapaie/le Importer les variables & Cldturer et exporter

432 personnes complets corriger comptable

Source Apporté Statut

Feuilles de temps - heures, heures sup HS25 - HS50 - HS100 - 0 personne rien ce mois-ci

Absences - sans solde, maladie ABS - MAL - 0 personne rien ce mois-ci

Notes de frais payées avec le salaire FRS - 0 personne rien ce mois-ci

Indemnités fixes - panier PAN - 0 personne rien ce mois-ci

Primes et ponctuels PRD - 0 personne rien ce mois-ci

Lignes de variables 0/ 432 complets 432 personnes pas encore envoyées

Suivant ier >

@ Karim Benjelloun

Collecter résume les sources et leur apport : feuilles de temps et heures supplémentaires HS25/HS50/HS100,
absences ABS et maladie MAL, frais avec salaire FRS, indemnités fixes PAN, primes PRD et lignes de
variables. Les compteurs indiquent les personnes compléetes ou manquantes. Suivant - Vérifier = ouvre la
matrice.

Atlas Groupe Demander Calendrier Al
propulsé f )

Finances Notes de frais  Missions  Paie

< Paie du mois > Collecter Vérifier Exporter
November 2026 1 0/432 e 432 a 3  verslapaie/le Importer les variables & Cléturer et exp r

432 personnes complets corriger comptable

432 personnes n'ont pas de variables de paie
ce mois
A confirmer ou corriger avant la cléture

HS25 - Heures HS50 - Heures HS100 - Heures ABS - Absence MAL - Jours de PAN - PRD - Prime de FRS - Frais
Personne sup 25 % sup 50 % sup 100 % non payée maladie Panier rendement (FRS)
variables variables variables absences variables variables variables variables
AIT ALI ?en
7 2 ? — 2 ? —
ABDELKADER ? en attente ? en attente ? en attente ? en attente attente ? en attente
?
AIT ALI AMAL ? en attente ? en attente ? en attente - ? en attente ‘en ? en attente -
attente
?
AIT ALI HANANE ? en attente ? en attente ? en attente — ? en attente :'al(lTnle ? en attente —
AIT ALI ?en
7 2 ? — 2 ? —
OTHMANE ? en attente ? en attente ? en attente ? en attente attente ? en attente
?
AIT ALI TAOUFIK ? en attente ? en attente ? en attente - ? en attente ';xlf:nle ? en attente -
?
AIT ALI ZAKARIA ? en attente ? en attente ? en attente - ? en attente .al(lTnle ? en attente _
. ?
AIT ALI FATNA ? en attente ? en attente ? en attente = ? en attente él?:nle ? en attente =
@ Karim Benjelloun & 425 de plus

Total - 432 [} 0 o o] 0 [} 0 0



Vérifier affiche une ligne par personne, les rubriques et les totaux ; « ? en attente » n'est pas une valeur
confirmée. ¥ ... de plus développe les lignes. L'alerte du mois observé signalait 432 personnes sans
variables. Vérifier et corriger avant cléture selon votre processus.

Exporter présente un Excel pour le comptable, une ligne par personne et une colonne par rubrique. Le texte
précise que la cléture marque le mois comme envoyé a la paie et que les changements ultérieurs sont a
renvoyer en régularisation. Cloturer [mois] et exporter est une action engageante ; elle n'a pas été exécutée.
Le fait que I'écran affiche « Prét a envoyer » ne remplace pas le contréle des avertissements de |'étape
précédente.

4. Rémunération variable

Chemin : Paie & Importer les variables, ou Personnes - Rémunération variable. Le filtre Année de
compensation limite la liste ; Paie du mois revient au traitement mensuel. La démo affichait « Aucun mois ».

Ajouter pour plusieurs personnes X

Mois de compensation Année de compensation

( V) 2026 v

Employés

Choisissez d'abord le mois et I'année.

Champs communs (facultatif)

» Présence

» Rappel sur salaire

» Heures sup

» Primes a caractére social (montants nets)
» Primes de performance

» Autres primes

> Avances

» Congés

Annuler Créer

Ajouter pour plusieurs personnes ouvre un formulaire avec mois, année, employés et champs communs
facultatifs, organisés en Présence, Rappel sur salaire, Heures sup, Primes a caractére social (montants nets),
Primes de performance, Autres primes, Avances et Congés. Choisir d'abord mois et année pour sélectionner
les employés. Créer était désactivé avant sélection ; Annuler ou Fermer ne crée rien.

Importer ouvre une fenétre avec téléchargement du modeéle et sélection du fichier : . x1sx, 2 Mo et 500
lignes maximum. Le message avertit qu'un mois déja saisi pour une personne est mis a jour. Vérifier le fichier
avant Importer ; aucune importation n'a été lancée.



5. Parametres des frais et déplacements

Chemin : Paramétres - Temps - Congés - Argent. Ces écrans sont des outils de configuration, pas des
opérations quotidiennes ; ne les modifier qu'avec mandat. Les valeurs ci-dessous décrivent la démo et ses
périodes, pas des plafonds Iégaux a appliquer automatiquement.

Circuits de validation

Avancé : circuits des notes de frais, Avancé : circuits des missions et Avancé : circuits internationaux
indiquent qui valide et dans quel ordre. Le circuit par défaut s'applique si aucun circuit spécifique ne
correspond a I'employé. Dans les notes de frais, un circuit par défaut a trois niveaux et cing dossiers en cours
était visible.

< Retour & I'application Demander Calendrier o
Paramétres

.
Rechercher un réglage. Temps * Conges ‘ Argeni gles d'acquisition  Régles de pointage  Avancé : circuits des notes de frais  Grilles de repas  Avancé : circuits des

Profil & logo Nom
Sites ) Défaut
Equipes & services
[J Lié & un ordre de mission
Postes

Jours fériés Applicable par

— v
Roles & permissions
. Niveaux de validation
Connexion & sécurité

Journal d'audit

Niveau 1 T ¥ X
Nom du niveau @ Validé par Role
Temps - Congés - Argent
) Un role v — v
Formation - Equipement
Validations [J Validation finale @ ([J Etape optionnelle [J Peutrefuser [ Peut demander une modification O [ Choisit le mode de paiement

Regles de conformité [J Renseigne la conformité

Texte du bouton Valider Texte du bouton Refuser

Notifications - Demander

Abonnerment & facturation

. Ajouter un niveau
Développeurs

Nouveau flux pour les frais ouvre un éditeur : nom, défaut, lien a un ordre de mission et application par sites,
services, postes ou utilisateurs. Chaque niveau posséde un nom, un validateur par role ou utilisateur,
éventuellement un deuxiéme et troisieme validateur, et des options : validation finale, étape optionnelle, refus,
demande de modification, choix du mode de paiement, conformité et textes des boutons. Les fleches
ordonnent les niveaux ; Ajouter un niveau, Annuler et Enregistrer complétent I'éditeur. Les formulaires
propres aux circuits mission n'ont pas été ouverts : ne pas supposer qu'ils sont identiques.

Grilles, regles et hotels

o Grilles de repas : liste nom, personnes ou catégorie concernées, montant maximum, période et statut.
Nouvelle grille demande nom, grille par défaut, catégorie, maximum en DH, début et fin. Atlas affichait
des grilles actives pour directeurs, cadres et non-cadres.

o Grille des indemnités : tableau de lecture par catégorie avec repas, nuit, journée compléte et
Europefjour ; I'écran affiche aussi une date d'effet. Il précise que le dépassement des plafonds DGI est
imposable en paie et signalé dans Vérifier. Faire confirmer toute application fiscale par le spécialiste
compétent.



» Reégles tarifaires : prix des nuits et jours continus selon type de mission, catégorie de poste ou
personnes. Filtres par type et régles par défaut/spécifiques. Nouvelle régle demande titre, type
Site/Projet, caractere par défaut, catégorie et nuits maximum ; une regle par défaut doit avoir une
catégorie. La liste donne aussi nombres de périodes et jours continus.

Nouvelle régle X

Titre

( )

Type de mission

Site v

Regle par défaut (par catégorie)
Catégorie de poste

— v
Une regle par défaut doit avoir une catégorie.

Nuits maximum

o Grilles tarifaires internationales : tarif par région, pays ou ville, catégorie ou personne et période. La
liste filtre par région et affiche nom, période, tarif, bénéficiaire, région et statut. Nouvelle grille
demande nom, début, fin, caractére par défaut, catégorie, région, pays, villes, montant en DH, unité
(par nuit, par jour ou forfait fixe) et minimum. Les options de pays et villes dépendent de la sélection.

o Hotels : liste et filtre de catégorie, Exporter, Importer, Nouvel hotel. Le formulaire comporte nom, e-
mail, ville, prix par nuit en DH, catégorie et description. La liste était vide lors de la visite.

Alertes

Alertes notes de frais et Alertes ordres de mission proposent Nouvelle alerte. Pour les frais, le formulaire
observé comporte nom, seuil en DH, personnes, sites et état actif. L'écran des frais précise explicitement : «
Aucune notification n'est envoyée pour le moment ». Ne pas se reposer sur une alerte configurée comme
preuve d'envoi. La démo ne contenait aucune alerte ; le formulaire mission n'a pas été inspecté.

6. Acces et questions de support

Dans Paramétres - Roles & permissions, l'interface décrit le propriétaire comme ayant tout, y compris la
facturation ; Admin RH comme ayant données RH, paie et paramétres ; Finance comme couvrant notes de
frais, missions et paiements ; Employé comme accédant a ses données et demandes. Le périmétre attribué
détermine ou le role s'applique. Pour Manager, I'écran consulté mentionne la visibilité et validation des notes
et missions dans son périmétre, mais indique Salaire et RIB : Non. Ces descriptions sont celles de la
configuration affichée, pas une vérification en session de chaque réle. En cas de bouton absent, vérifier réle,
périmétre, statut et étape du circuit avec I'administrateur plutét que partager un compte.



« Une note est dans Toutes mais pas A valider ? Vérifier le validateur courant dans son détail : la
premiére file concerne les décisions de |'utilisateur courant.

* Le paiement manque ? Vérifier statut, personne sélectionnée, RIB masqué et choix entre FRS en paie
et fichier bancaire ; ne pas relancer une opération sans vérifier son historique.

+ L'indemnité semble incorrecte ? Comparer dates, catégorie, type, destination, période et grille
affichée au détail ; demander au responsable de la politique et a la paie de confirmer.

+ Une mission attend toujours ? Lire |'étape courante et le circuit ; une relance ou une décision est une
action réelle, pas une simple consultation.

o La paie estincompléte ? Contrdler le bon mois, les sources de Collecter et les cellules en attente de
Vérifier avant de cl6turer.

Limites de I'observation : session propriétaire uniquement ; aucun test de session employé, manager ou
finance, ni envoi, validation, rejet, suppression, réglement, cléture, import ou export. Les écrans et données
évoluent selon les droits, la configuration et les dossiers disponibles. Les pages de détail d'une mission
internationale et d'une dépense récurrente n'ont pas été observées.



Personnes et organisation : guide écran par écran

Ce chapitre décrit l'interface web observée sur la démonstration Atlas Groupe, avec le compte Propriétaire.
Les nombres et exemples correspondent a cet instant et évoluent avec les données. Les autres roles et leurs
restrictions effectives n'ont pas été essayés ; les données sensibles doivent rester réservées aux personnes
autorisées. Les captures montrent des données de démonstration. Les actions de création, enregistrement,
envoi, suppression et export final n'ont pas été exécutées.

1. Liste des personnes

Accés : menu principal Personnes -> Liste. La barre supérieure propose aussi Organigramme et
Documents.

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Liste Organigramme Documents

Boite de réception

Personnes Importer + Ajouter une personne

VUES

Site : Tous Service : Tous Contrat : Tous + Filtre
Tout le monde 432
. Personne Site Manager Statut Ce qui manque
A traiter 15
Archivés 34 AA Abdelkader Alt Al Centre de Rela... Omar T. o Actif
Directeur de Site
Formation
SITES .
N AA ’f"“" At Al . Usine Tanger ... Amine N. o Actif
Conformité . Chef d'équipe Production
Usine Tanger Med 168
Centre de Relation Cl... 108 Ha Hanane At Al Centre de Rela... Abdellah L. o Actif
Téléconseiller
Sieége Casablanca 73
Othmane Ait Ali s : .
Plateforme Logistique ... 45 OA Développeur Full-stack Siége Casabla... Tarik Z ® Actif
Projet Station Dessale... 11 L
7y I“”f”(“"‘d“é - Plateforme Lo... Adil B. o Actif
Agence Marrakech 9 réparateur de Commandes
Agence Agadir 7 ia Ait Ali
g g ZA ?a"a”a Ait Al Usine Tanger ... Loubna L. ® Actif
Opérateur de Production
Agence Fés 6
RIB manquant
Adencelonics 2 Fatna Ait Ali
FA  Chef de Quai Plateforme Lo... Nawal O. e Actif CNSS manquant Demander
+ Enregistrer ces filtres Pas de téléphone
Anas Ait Lahcen ” .
AA Chargé Marketing Digital Siége Casabla... Loubna H. ® Actif
an  Ayman Ait Lahcen Plateforme Lo... Hamza E. o Actif
@ Karim Benjelloun ., Chauffeur Poids Lourd
Propriétaire ~
a Leila Ait Lahcen QiAma Nacahla MMahAi N a Antif

La recherche accepte les termes indiqués a I'écran : nom, CIN ou matricule. A gauche, Tout le monde, A
traiter, Archivés et les sites sont des vues rapides accompagnées de compteurs. Dans la démonstration,
432 personnes figuraient dans Tout le monde, 15 dans A traiter et 34 dans Archivés. Le nombre affiché
dépend du périmetre et des données.

Chaque ligne indique la personne et son poste, son site, son manager, son statut et Ce qui manque. Des
exemples observés sont Actif, Période d'essai, RIB manquant, CNSS manquant, Pas de téléphone ; le lien
Demander d'une ligne incompléte ouvre I'édition des affiliations et de la banque. Cliquer sur un nom ouvre
son profil. La pagination affiche la plage et le total ; ses boutons parcourent les pages.



Filtres et sélection

a Atlas Groupe Demander Calendrier o

Liste Organigramme Documents

T

VUES

Site : Tous Service : Tous Contrat : Tous + Filtre
Tout le monde 432
. Personne Site Site
A traiter 15
[[] AGENCE AGADIR
. Abdelkader Ait Ali
Arehivés 34 A birecteur de Site Centr 7] AGENCE FES
SITES - [} AGENCE MARRAKECH
AA Amal Ait Ali Usine
Chef d" pe Product
Usine Tanger Med 168 et deatipe Froduction [ AGENCE OUJDA
Centre de Relation Cl...108 pa  Hanane Ait Ali can [} CENTRE DE RELATION CLIENT RABAT
Teleconseiller "
N Service
Siege Casablanca 73
- i oa Othmane Ait Ali . [} ACHATS - SIEGE CASABLANCA
Plateforme Logistigue ...45 Développeur Full-Stack Siege
[[] ADMINISTRATION DU PERSONNEL - USINE TANGER MED
Projet Station Dessale... 11 o .
1a Taoufik Ait Ali Platef [} AUDIT INTERNE - SIEGE CASABLANCA
Agence Marrakech 9 Préparateur de Commandes
[} BACK-OFFICE - CENTRE DE RELATION CLIENT RABAT
A Agadi 7 ia Ait Ali N
gence Agadi za Zakeria AitAli usine [] COMMERCIAL - SIEGE CASABLANCA
Operateur de Production
Agence Fés 6 Contrat
Agence Oujda 5 it Ali cDD
FA g‘atn.? Alt ‘?" Platet O r
hef de Qua
+ Enregistrer ces filtres [ coi
aa Anas AitLahcen sitge U stage
Chargé Marketing Digita 9 D ANAPEC
Ayman Ait Lahcen .
AR ffeur Poids Lourd Plateforme Lo... Hamza E ® Actif
A Leila Ait Lahcen Qidna Macahla RAahAi N a Artif

Les boutons Site : Tous, Service : Tous, Contrat : Tous et + Filtre donnent accés aux criteres. Le panneau
observé regroupe des cases par Site, Service (avec le site dans son libellé) et Contrat : CDD, CDI, Stage et
ANAPEC. Les vues de site a gauche permettent aussi de restreindre la liste. + Enregistrer ces filtres propose
une vue enregistrée ; I'enregistrement n'a pas été testé.

Cochez une personne ou Tout sélectionner sur cette page pour faire apparaitre une barre de sélection :
Envoyer un rappel, Muter, Exporter, Effacer la sélection. Le controle de I'en-téte précise bien « sur cette
page » ; ne supposez pas qu'il sélectionne toutes les pages. Aucune action collective n'a été confirmée.



Export

Exporter les employés
Le fichier suit la recherche et les filtres de la liste.

@ Données complétes O Soldes de congés
Colonnes disponibles Colonnes exportées (66)
Matricule
Nom
Prénom
Genre
Date de naissance
Nationalité
Voiture de fonction

Téléphone

Annuler Exporter

Aprés sélection, Exporter ouvre Exporter les employés. L'écran précise que le fichier suit la recherche et les
filtres de la liste ; ne déduisez pas de cette phrase seule le périmétre exact de la sélection sans vérifier le
fichier. Choisissez Données complétes ou Soldes de congés. Deux listes permettent de choisir les colonnes
; 66 colonnes exportées étaient proposées par défaut pour les données complétes : identité, coordonnées,
famille, contrat, fonction, responsables, rémunération, banque et congés notamment. Vérifiez le caractére
sensible des champs et le destinataire avant Exporter. Annuler ferme sans produire le fichier ;
téléchargement et contenu réel non vérifiés.



Ajouter une personne

Ajouter une personne %

Recrutement via Crewaroo ? Utilisez « Embaucher » depuis I'offre, tout est
prérempli.

Prénom Nom

U )

Mobile (pour l'invitation a I'app)

Pas besoin d'e-mail. Le personnel de bureau peut en ajouter un.

Poste Site - équipe
v v
Manager Date d'arrivée
v yyyy-mm-dd [m]

Contrat
CDI coD ANAPEC Stage
Aprés I'enregistrement

@ Envoyer l'invitation a I'app le jour d'arrivée, 07:00
(O L'envoyer maintenant

Lancer l'intégration

Plusieurs personnes ? Importer un Excel Enregistrer et ajouter

Ajouter la personne

1. Dans Personnes, cliguer + Ajouter une personne.

2. Saisir Prénom, Nom, Mobile (pour I'invitation a I'app) ; choisir Poste, Site - équipe, Manager et
Date d'arrivée.

3. Choisir le contrat CDI, CDD, ANAPEC ou Stage. CDI était présélectionné.

4. Sous Apreés I'enregistrement, choisir l'invitation « le jour d'arrivée, 07:00 » ou L'envoyer maintenant
. Lancer l'intégration était coché.

5. Les boutons sont Enregistrer et ajouter, Ajouter la personne, et Plusieurs personnes ? Importer un
Excel. Fermer ou annuler pour abandonner.

L'écran indique qu'un e-mail n'est pas nécessaire pour l'invitation mobile et que le personnel de bureau peut
en ajouter un. Pour un recrutement via Crewaroo, il conseille Embaucher depuis I'offre pour préremplir les
informations. Aucun ajout ni invitation n'a été envoyé ; la liste des postes était vide au moment précis de
|'ouverture du formulaire, sans conclusion sur sa disponibilité aprés chargement.



Importer un fichier

X Annuler 1 Fichier 2 Colonnes 3 Veérifier etimporter

¢

—
Choisissez votre fichier Excel

Fichier .xIsx (2 Mo, 500 lignes maximum). Rien n'est enregistré avant votre
confirmation.

&, Choisir un fichier &, Télécharger le modeéle

Importer ouvre un assistant a trois étapes : Fichier, Colonnes, Vérifier et importer. Le premier écran
propose Choisir un fichier et Télécharger le modéle. Il indique un fichier . x1sx, 2 Mo et 500 lignes
maximum, et précise que rien n'est enregistré avant confirmation. Préparez le modéle, choisissez-le, associez
les colonnes puis controlez le résultat avant confirmation. Seul le premier écran a été observé : aucun fichier
n'a été chargé, les étapes suivantes et leurs erreurs n'ont pas été vérifiées. Annuler permet de sortir.

2. Profil d'une personne

Acceés : dans la liste, cliquer sur le nom, par exemple Salma Alaoui. Le fil d'Ariane revient a Personnes. L'en-
téte présente nom, poste, équipe, site, manager, date d'arrivée et matricule. Message ouvre un lien de
messagerie ; Demander un document méne a la demande documentaire. Plus d'actions propose Modifier
et Démarrer le départ ; aucun départ n'a été lancé.



Atlas Groupe Demander Calendrier o
propulsé par crewaroo
Personnes / Salma Alaoui
Salma Alaoui
Responsable Ressources Humaines - Ressources Humaines - Siege Casablanca Message Demander un document
Manager Nadia Bennani - Depuis le 31 oct. 2013 - Matricule ATLO1009
Apercu Poste & paie Personnel Documents Plus
L'essentiel Modifier Congés + Ajouter pour Salma
Contrat Teléphone E-mail 0
col +212 754 24 55 60 salma.alaoui@atlas.unik.ma Jours de congé annuel restants
Langue de I'app CIN CNSs .
En attente : 0 j - Pris cette année : 0
Francais BH952872 190800064 ) Prd l
Statut dans I'app
Actif . )
Derniers pointages Feuille de temps
ven. 6 08:31 » 12:00 3h29
Cette semaine - 9-15 nov.
lun. 9 mar.10- mer. 1 jeu.12 ven. 13 sam. 14 dim. 15 & Paie OO
Repos aujourd’hul Repos Repos Repos Repos Repos
Repos .
RIB ssee 7070 Afficher

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

L'essentiel rassemble contrat, téléphone, e-mail, langue de I'app, CIN, CNSS et statut dans I'app ; Modifier
ouvre les informations générales. Cette semaine présente les jours et leurs horaires ou repos. Congés
affiche les jours annuels restants, en attente et pris cette année, avec + Ajouter pour Salma. Derniers
pointages montre des entrées et le lien Feuille de temps. La carte Paie, marquée RH uniquement, masque
le RIB et propose Afficher. L'accés et la visibilité varient selon les autorisations ; aucun dévoilement
supplémentaire n'a été demandé.



Poste & paie

Atlas Groupe Demander Calendrier o
propulsé par crewaroo
Personnes / Salma Alaoui
Salma Alaovi
Responsable Ressources Humaines - Ressources Humaines - Siege Casablanca Message Demander un document
Manager Nadia Bennani - Depuis le 31 oct. 2013 - Matricule ATLO1009
Apercu Poste & paie Personnel Documents Plus
Poste Modifier Paie RH - consultations tracées
Intitulé Site - équipe Manager RIB Crédit Agricole du Maroc sss sess 7070
Responsable Ressources Siege Casablanca - Ressources  Nadia Bennani
Humaines Humaines Mode de paiement Virement bancaire
Catégorie Rythme de travail Matricule Historique de paie @ Rémunération variable >
Ressources Humaines Normal (Samedi Non Inclus) ATLO01009
Contrat Nouvel avenant
L]
31o0ct. 2013 - CDI signé durée indéterminée

Pas encore de copie signée

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

La carte Poste montre intitulé, site - équipe, manager, catégorie, rythme de travail et matricule ; Modifier
ouvre |'étape Fonction. Contrat présente I'historique et propose Nouvel avenant, lien vers |'étape Contrat.
Sur le profil observé, le CDI est indiqué signé mais la copie signée manque : distinguer I'information
contractuelle de la présence d'un document. La carte Paie affiche RIB masqué et mode de paiement, avec la
mention RH - consultations tracées, et les boutons Historique de paie - et Rémunération variable . Ces
derniers n'ont pas été ouverts.



Personnel

Atlas Groupe Demander Calendrier o
propulsé par crewaroo
Personnes / Salma Alaoui
Salma Alaovi
Responsable Ressources Humaines - Ressources Humaines - Siege Casablanca Message Demander un document
Manager Nadia Bennani - Depuis le 31 oct. 2013 - Matricule ATLO1009
Apercu Poste & paie Personnel Documents Plus
Identité Modifier Famille Modifier
CIN N° CNSS Date de naissance Situation familiale Marié
BH952872 190800064 13 sept. 1991- 35
Personnes a charge (IR + allocations) Conjoint
Nationalité Genre
Maroc FEMME Sert aux déductions d'IR et a la couverture mutuelle.
Coordonnées Modifier Formation & expérience
Mobile E-mail Les diplémes et anciens postes sont dans Plus » Compétences &
+212 754 24 55 60 salma.alaoui@atlas.unik.ma carriere.
Adresse

119, Rue Ibn Sina, Ain Chock, Casablanca

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Identité : CIN, numéro CNSS, date de naissance et dge, nationalité, genre. Coordonnées : mobile, e-mail,
adresse. Les liens Modifier ouvrent les informations générales. Famille présente situation familiale et
personnes a charge ; son lien ouvre I'étape Famille. L'écran indique que ces informations servent aux
déductions d'IR et a la couverture mutuelle. Formation & expérience renvoie a Plus > Compétences &
carriére.



Documents

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Personnes / Salma Alaoui

Salma Alaoui
Responsable Ressources Humaines - Ressources Humaines - Siege Casablanca
Manager Nadia Bennani - Depuis le 31 oct. 2013 - Matricule ATLO1009

Message Demander un document

Apercu  Poste & paie  Personnel  Documents  Plus

Générer depuis un modeéle

Formation

St Obligatoires - 3sur5  « CIN  CarteCNSS v RB X Contrat X Photo

Tous 0

@ Karim Benjelloun
Propriétaire e

La liste Obligatoires distingue au dossier et manquant pour CIN, carte CNSS, RIB, contrat et photo ; le
compteur observé était 3 sur 5. Ce compteur et le nombre de fichiers dans Dossiers ne doivent pas étre
confondus : le dossier affichait Tous 0 dans cet exemple. Générer depuis un modéle méne a la demande
documentaire ; aucune génération n'a été effectuée.



Plus

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Personnes / Salma Alaoui

Salma Alaoui
Responsable Ressources Humaines - Ressources Humaines - Siege Casablanca
Manager Nadia Bennani - Depuis le 31 oct. 2013 - Matricule ATLO1009

Message Demander un document

Apercu Poste & paie Personnel Documents Plus

Historique Hi .
Formation 3 istorique
Equij t .
quipemen 31oct. 2013 Poste : Responsable Ressources Humaines
Conformité
Compétences & carriére 31 oct. 2013 ® Début du contrat CDI
Rapports o "
Hoppel Checklist 31 0ct. 2013 ®  Arrivée dans I'entreprise

Dossier conformité

Paramétres

Karim Benjelloun .
Propriétaire -

o Historique : événements datés, notamment arrivée, début de contrat et poste.

« Equipement : Matériels de travail et bouton Elément pour I'ajout.

o Compétences & carriére : Expériences, Formation académique, Certifications, boutons d'ajout et
lien Entretiens & objectifs. Aucune certification n'était affichée dans I'exemple.

o Checklist : le panneau a été ouvert mais aucun contenu n'était visible lors de I'observation.

o Dossier conformité : le titre était visible ; aucun détail n'était visible lors de I'observation.

o Parameétres : Supprimer le profil, avec avertissement « cette action ne peut pas étre annulée » et
bouton Supprimer le compte. Ne pas utiliser pour simplement retrouver un ancien collaborateur.

Les formulaires d'équipement et de carriére et le contenu de la checklist n'ont pas été vérifiés jusqu'au bout.

3. Modifier le profil : les sept étapes

Acceés : profil = Plus d'actions > Modifier, ou lien Modifier de la carte pertinente. Les liens numérotés
permettent d'ouvrir chaque étape. Chaque écran observé propose Annuler et Enregistrer ; aucune
modification n'a été enregistrée. Les champs marqués * sont obligatoires dans I'écran qui les affiche.



1. Informations générales

Atlas Groupe

Formation
Conformité

Rapports

@ Karim Benjelloun
Propriétaire e

Employés

Employés  Anciens collaborateurs

Employés > ALAOUI SALMA > Modifier le profil

Modifier le profil

@ Informations générales
@ Groupe

@ Contrat

@ Fonction

(5) Affiliation et banque
@ Famille

@ Reégles

Informations générales

* champ obligatoire

SA

Prénom *

SALMA

E-mail ¥

salma.alacui@atlas.unik.ma

Téléphone professionnel

Date de naissance *

1991-09-13

Situation familiale *

Marie

Arrivées et départs

Rémunération variable Photos de profil

Nom de famille *

ALAOUI

Téléphone

+212 754 24 55 60

Genre*

FEMME

Nationalité

o Maroc

CIN*

~ BH952872

Demander

Modifications de profil

Calendrier Jay

Organigramme

Photo, Prénom, Nom de famille, E-mail, téléphone, téléphone professionnel, Genre, Date de naissance,
nationalité, Situation familiale, CIN, matricule, Adresse, Ville* pays, véhicule de service, situation de
handicap et texte A propos. La liste de genre observée propose HOMME et FEMME ; la situation familiale
propose Célibataire, Marié, Veuf, Divorcé. Attention : le formulaire d'ajout rapide dit que I'e-mail n'est pas
nécessaire a l'invitation mobile, alors que cet écran de modification le marque obligatoire.



2. Groupe

Atlas Groupe

Demander Calendrier D
aroo

+
Emp'oyes Employés  Anciens collaborateurs Arrivées et départs Rémunération variable Photos de profil Modifications de profil Organigramme

Employés > ALAOUI SALMA > Modifier le profil

Modifier le profil
@ Informations générales
Groupe
@ Groupe
@ Contrat Date d'entrée dans le groupe Date d'ancienneté
(® Fonction 2013-10-31 (m] 2013-10-31 (m]
(5) Affiliation et banque
B Date de départ du groupe Date de fin de la premiére période d'essai
@ Famille
yyyy-mm-dd [m] yyyy-mm-dd [m]
Date de fin de la deuxiéme période d'essai Type de départ
yyyy-mm-dd [m] v

Motif de départ

Annuler Enregistrer

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Date d'entrée dans le groupe, Date d’ancienneté, Date de départ du groupe, dates de fin des premiére et
deuxiéme périodes d'essai, Type de départ et Motif de départ. Les types comprennent notamment
démission, abandon de poste, rupture de période d'essai, licenciement, départ négocié, échéance, retraite et
déces ; les motifs proposés incluent rémunération, relation manager, climat, carriére, études, conditions de
travail et autre. Une date de départ ne doit pas étre renseignée a titre d'essai.



3. Contrat

Atlas Groupe

Demander Calendrier D
propulsé par crewaroo
+

Emp'oyes Employés  Anciens collaborateurs Arrivées et départs Rémunération variable Photos de profil Modifications de profil Organigramme
Employés > ALAOUI SALMA > Modifier le profil

Modifier le profil

@ Informations générales

Contrat
@ Groupe
@ Contrat
Contrat Date de début
@ Fonction
CDI ~ 2013-10-31 w]

(5) Affiliation et banque

@ Famille

@ Karim Benjelloun
Propriétaire e

Chaque ligne posséde Contrat (CDD, CDI, STAGE, ANAPEC) et Date de début, avec un bouton Supprimer ;

le bouton Contrat ajoute une ligne dans le formulaire. Les conséquences réelles d'une suppression ou d'un
avenant n'ont pas été testées.



4. Fonction

Atlas Groupe

Demander Calendrier D
aroo

+
Emp'oyes Employés  Anciens collaborateurs Arrivées et départs Rémunération variable Photos de profil Modifications de profil Organigramme

Employés > ALAOUI SALMA > Modifier le profil

Modifier le profil
@ Informations générales .
Fonction
@ Groupe
@ Contrat Responsable Deuxiéme validateur Troisieme validateur
(2 Fonction BENNANI NADIA X v v

(5) Affiliation et banque
Valideur de remplacement (en congé)

@ Famille
@ Reégles
Emploi Titre de la fonction
Q  Rechercher un emploi RESPONSABLE RESSOURCES HUMAI ~ Responsable Ressources Humaine
Horaire Date de prise de fonction
Neormal (Samedi Non Inclus) ~ 2013-10-31 [m]
Site Service
SIEGE CASABLANCA v RESSOURCES HUMAINES v

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

@ Fonction

l .

Choisir Responsable, Deuxiéme validateur, Troisieme validateur, Valideur de remplacement (en congé).
Une ligne de fonction contient recherche et sélection d'Emploi, Titre de la fonction, Horaire, Date de prise
de fonction, Site et Service. Dans |'exemple, les horaires proposés étaient Normal sans samedi, Normal avec

samedi et Horaire 12/36. Les boutons Fonction et Supprimer ajoutent ou retirent une ligne du formulaire ;
vérifier avant enregistrement.



5. Affiliation et banque

Atlas Groupe

Demander Calendrier D
aroo

+
Emp'oyes Employés  Anciens collaborateurs Arrivées et départs Rémunération variable Photos de profil Modifications de profil Organigramme

Employés > ALAOUI SALMA > Modifier le profil

Modifier le profil

@ Informations générales .
Affiliation et banque

@ Groupe
(® contrat Identification sociale Numéro d'immatriculation a la CNSS Contribution CNSS (%)
(&) Fonction 190800064 4,48
@ Affiliation et banque
@ Eamille Numéro daffiliation a la CIMR Contribution retraite (%)
(7) Regles 78060807 CIMR3% v
Informations Méthode de paiement Banque
bancaires Virement bancaire v Crédit Agricole du Maroc
Numéro de compte bancaire (RIB) Bulletin de paie

225604410917604740637070

Congés Solde initial @ Solde actuel @

3 0

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Annuler Enregistrer

Identification sociale : numéro d'immatriculation CNSS, contribution CNSS (%), numéro d'affiliation CIMR,
contribution retraite (Sans CIMR, CIMR 3 %, 6 %, 10 %, ANAPEC). Informations bancaires : méthode de
paiement (virement, chéque, espéces), banque, numéro de compte bancaire (RIB), bulletin de paie. Congés :
solde initial et solde actuel avec boutons d'information. Ces données sont sensibles ; controler les droits et la
source avant toute correction.



6. Famille

Atlas Groupe Demander Calendrier o
propulsé par crewaroo

.
Employes Employés  Anciens collaborateurs  Arrivées et départs ~ Rémunération variable  Photos de profil  Modifications de profil

Employés > ALAOUI SALMA > Modifier le profil

Crganigramme

Modifier le profil
(1) Informations générales .
Famille
(2) Groupe
@ Contrat Nombre de personnes a charge
(a) Fonction 1
(5) Affiliation et banque
® Famille Prénom Nom de famille
(@) Regles Youssef Tazi
Date de naissance Relation Genre
1990-08-07 m} Conjoint v HOMME v

] pépendance

@® Membre de la famille

Nombre de personnes a charge, puis pour chague membre : prénom, nom de famille, date de naissance,
relation Enfant ou Conjoint, genre et case Dépendance. Membre de la famille ajoute une ligne ; Supprimer

retire une ligne du formulaire. Vérifier les justificatifs et les conséquences fiscales ou de couverture avant
enregistrement.



7. Regles

Atlas Group Demander Calendrier o

+
Emp'oyes Employés  Anciens collaborateurs Arrivées et départs Rémunération variable Photos de profil Modifications de profil Organigramme

Modifier le profil

Formation

Conformité

@ Karim Benjelloun
Propriétaire "

Régles de pointage : cases Pointage requis et Pointage interne autorisé ; Heures de services, Heures de
repos minimale aprés service, Heures hebdomadaires maximales, début et fin de service confortable,
Jours préférés de dimanche a samedi, et Service de garde. Les aides visibles définissent les heures de
service comme les heures consécutives d'un horaire, le repos comme le minimum entre horaires et le plafond
comme le maximum hebdomadaire. Les valeurs visibles sur un profil ne sont pas des regles universelles.



4. Organigramme

Atlas Groupe

Liste  Organigramme Documents Tous les sites

@ 44 employés sont rattachés & un manager qui a quitté I'entreprise

Omar Tazi
Directeur Général - 431

lilah El Yacoubi sF  SaidFilali yp  HibaHamdaoui (4 Loubna Hamdaoui
iteur De Produ Operateur De Produ. Operateur De Produ. Responsable Comm.

» 2 personnes

Demander Calendrier o

Q  Trouver une personr Exporter en PDF

Réassignez-leur un manager

llyas Harrak m  Imad Hik

IH
Operateur De Produ. Operateu

Acceés : Personnes > Organigramme. Le sélecteur Site filtre I'arbre et Trouver une personne cherche un
collaborateur. Chaque nceud affiche un nom cliquable vers le profil et un poste ; les boutons de type 107
personnes - 5 responsables déplient une branche. Exporter en PDF est disponible ; il n'a pas été exécuté.
Un avertissement observé signalait 44 employés rattachés a un manager ayant quitté I'entreprise et invitait a
leur réassigner un manager. Examiner les rattachements avant toute correction ; ce nombre est propre aux

données de démonstration.

5. Référentiels d'organisation

Acceés : icone Parameétres en bas de la navigation, puis section Entreprise. Ces écrans ont été consultés

avec le r6le Propriétaire ; les droits des autres réles n'ont pas été testés.



Sites

< Retour al'application Rechercher ou demander... #K Demander Calendrier o
Paramétres
X Sites Villes
Rechercher un réglage...
ENTREPRISE
Profil & logo Sites-9 - +site AGENCE AGADIR Modifier
Sites Adresse Téléphone
. AGENCE AGADIR i Bd Hassan Il, Inmeuble Souss, Agadir ~ +212 53503 85 61
Equipes & services pom—, 7 collaborateurs 2 services > d  Ad
Post Ville RH du site
ostes
AGADIR CHRAIBI YOUSSEF
;i AGENCE FES 6 collaborateurs 2 services >
Jours fériés Site - FES Effectif Equipes
7 collaborateurs COMMERCIAL, SERVICE CLIENT
PERSONNES ET ACCES
AGENCE MARRAKECH .
Roles & permissions Site - MRK 9 collaborateurs 2 services > - -
R d int: etki
Connexion & sécurité 5 d € ) © pm_ age osque
AGENCE OUJDA ) i affiche QR fixe pour I'entrée (secours)
Journal d'audit Site - 0UJ 5 collaborateurs 2 services ’ )AL imerimer 'affiche - Régénérer
REGLES
CENTRE DE RELATION CLIENT R... .
Temps - Congés - Argent Site + RET 108 collaborateurs 5 services >
Formation - Equipement
PLATEFORME LOGISTIQUE KENIT... 45 collaborat 3 N 5
Validations Site - KEN collaborateurs services
Regles de conformité
PROJET STATION DESSALEMEN... .
N 11 collaborateurs 2 services >
PLUS Projet - DKH
Notifications - Demander N
SIEGE CASABLANCA 73 collaborateurs 11 services >
Abonnement & facturation Site - CAS
Développeurs
USINE TANGER MED N
Sita - TNG 168 collaborateurs 7 services >

Affichage de tous 9 résultats

Parameétres > Sites présente une liste avec nom, type et code, effectif et nombre de services. Cliquer sur une
ligne actualise le détail : adresse, téléphone, ville, RH du site, effectif et équipes. Un bloc QR de pointage et
kiosque affiche un QR de secours et Imprimer I'affiche - Régénérer ; aucune impression ou régénération n'a
été lancée. Modifier ouvre la modification du site sélectionné ; Autres actions est également disponible.




+ Site ouvre Nouveau site : Nom, Code, Type (Site ou Projet), Adresse, Téléphone, Latitude, Longitude,
Rayon de la zone (m) (150 affiché par défaut), case Ce site travaille les jours fériés et Méthode de
pointage mobile (Géolocalisation et QR, Géolocalisation, QR code). L'écran précise que sans coordonnées, le
contréle de position ou de QR ne s'applique pas, méme en mode QR code. Annuler ou Fermer abandonne ;
Enregistrer n'a pas été actionné.

Villes

Dans Sites > Villes, une recherche et une table présentent ville, région administrative, pays et actions ; la liste
est paginée. + Nouvelle ville ouvre Nom, Région administrative, Région et Pays. Le pays était désactivé a
|'ouverture avant choix de région ; aucun enregistrement n'a été tenté.




Equipes & services

< Retour & I'application Rechercher ou demander...
Paramétres

Rechercher un réglage...

ENTREPRISE Services-36
Profil & logo

Service
Sites
Equipes & services ACHATS
Postes
Jours fériés ADMINISTRATION DU PERSONNEL
PERSONNES ET ACCES
Roles & permissions AUDIT INTERNE
Connexion & sécurité
Journal d'audit BACK-OFFICE
REGLES
Temps - Congeés - Argent COMMERCIAL
Formation - Equipement
Validations COMMERCIAL
Regles de conformité

COMMERCIAL
PLUS
Notifications - Demander

COMMERCIAL
Abonnement & facturation
Développeurs

COMMERCIAL

CONTROLE DE GESTION

Affichage de 1 - 10 parmi 36 résultats

#®K

Q Rechercher un service Tous les sites

Site

SIEGE CASABLANCA

USINE TANGER MED

SIEGE CASABLANCA

CENTRE DE RELATION CLIENT RABAT

SIEGE CASABLANCA

AGENCE MARRAKECH

AGENCE AGADIR

AGENCE FES

AGENCE QUJDA

SIEGE CASABLANCA

Demander

Effectif

4 collaborateurs
4 collaborateurs
2 collaborateurs
7 collaborateurs
11 collaborateurs
5 collaborateurs
3 collaborateurs
3 collaborateurs
3 collaborateurs

3 collaborateurs

Calendrier

>

Dernier

s}

-+ Nouveau service

Parametres > Equipes & services : rechercher un service, filtrer par Site, parcourir le tableau Service / Site |
Effectif | Actions et ses pages. Le nombre de collaborateurs est un lien vers la liste des personnes du
service. Le méme libellé de service peut exister sur plusieurs sites : toujours vérifier les deux colonnes.
Autres actions et le menu Actions de chaque ligne sont disponibles.




+ Nouveau service ouvre un formulaire avec Nom et Site, puis Annuler ou Enregistrer. Aucun service n'a
été créé.

Postes et familles

< Retour & I'application Demander Calendrier g

Paramétres

Rechercher un réglage

Postes- 62 Q Rechercher un poste Toutes les familles ~ & Familles de postes  ---  + Nouveau poste
Profil & logo

Poste Famille Catégorie Effectif
Sites
Equipes & services ACHETEUR ACHATS Cadre 3 collaborateurs
Postes
Jours fériés RESPONSABLE ACHATS ACHATS Cadre 1 collaborateur
Réles & permissions CHEF D'AGENCE COMMERCIAL Cadre 4 collaborateurs
Connexion & sécurité
Journal d'audit CHEF DES VENTES COMMERCIAL Cadre 1 collaborateur
Temps - Congés - Argent DELEGUE COMMERCIAL COMMERCIAL Non cadre 15 collaborateurs
Formation - Equipement
Validations KEY ACCOUNT MANAGER COMMERCIAL Cadre 4 collaborateurs
Régles de conformité

DIRECTEUR ADMINISTRATIF ET FINANCIER DIRECTION Directeur 1 collaborateur
Notifications - Demander

DIRECTEUR COMMERCIAL DIRECTION Directeur 1 collaborateur
Abonnement & facturation
Développeurs

DIRECTEUR DE SITE DIRECTION Directeur 3 collaborateurs

DIRECTEUR DES RESSOURCES HUMAINES DIRECTION Directeur 1 collaborateur

Affichage de 1 - 10 parmi 62 résultats 2 3 4 5 .. > Dernier

Paramétres > Postes affiche une recherche, un filtre Famille de postes, la pagination et les colonnes Poste,
Famille, Catégorie, Effectif. Cliquer sur un intitulé ouvre son détail ; ce détail n'a pas été exploré. Familles
de postes affiche les familles, le nombre de postes et un bouton de renommage, ainsi qu'un champ Nouvelle
famille et Enregistrer. Aucune famille n'a été modifiée.



+ Nouveau poste demande Intitulé, Catégorie (Cadre, Non cadre, Direction), Famille, Minimum présent
par jour (couverture), Classification, Modéle d'objectifs, Modéle de savoir-étre et Modéle de
compétences métier. Les listes de modeéles affichaient Aucun a I'ouverture ; la liste Famille n'affichait alors
que Choisir. Annuler ferme sans sauvegarde.

6. Scénarios et aide

o Salma prépare I'arrivée de Leila chez Atlas. Elle recherche d'abord le nom ou matricule pour éviter
un doublon, vérifie site et équipe, puis ouvre Ajouter une personne. Elle contréle contrat, date,
invitation et intégration avant toute validation. Pour plusieurs arrivées, elle peut utiliser le modeéle Excel
et controler les colonnes avant confirmation.

« Sara cherche une anomalie administrative. Dans A traiter, elle lit Ce qui manque, ouvre le profil puis
|'étape appropriée. Une absence de copie de contrat dans Documents ne signifie pas nécessairement
que le type de contrat est absent du profil.

» Leila ne trouve pas une personne. Vérifier orthographe, recherche CIN/matricule, filtres
site/service/contrat, vue Archivés, pagination et droits. Le compteur dépend de la vue ; il n'est pas une
preuve de suppression.

» Un collaborateur dépend d'un ancien manager. Lire |'avertissement de I'organigramme, identifier les
personnes concernées et vérifier avec les RH le responsable correct avant de modifier Fonction >
Responsable.

« Un export contient trop de données. Vérifier recherche, filtres, colonnes et autorisation de partage
avant de lancer I'export. Le comportement effectif du fichier exporté n'a pas été observé ici.

« Un pointage mobile ne controle pas la position. Vérifier les coordonnées, le rayon et la méthode du
site ; I'écran indique explicitement que sans coordonnées le contréle position/QR ne s'applique pas. Ne
pas régénérer le QR sans procédure appropriée.



Ecrans métier — recrutement, évolution et formation

Ce parcours décrit I'interface locale observée avec le compte Karim Benjelloun - Propriétaire d'Atlas
Groupe. Les chiffres et noms sont ceux de la démonstration au moment de la visite ; ils évoluent. Les
exemples de Salma, Leila et Sara servent a expliquer le parcours : ils ne constituent pas des actions
effectuées sur leurs dossiers. Les droits d'autres profils n'ont pas été testés. Les formulaires ont été ouverts
sans validation, envoi, suppression ni changement de données.

1. Recrutement : offres

Chemin : menu latéral Recrutement - Offres. L'écran réunit les offres et leurs indicateurs. Dans Atlas, les
cartes indiquaient 5 offres ouvertes pour 12 postes, 225 nouvelles candidatures sur 7 jours, 3 éléments en
attente et 12 embauches dans I'année. Ces chiffres sont des instantanés, pas des valeurs attendues.

Demander Calendrier o
Offres  Vivier key 'board.careers (fr)' returned an object instead of string. 7 key 'board.newdJob (fr)' returned an object instead of string.

Offres ouvertes Nouvelles candidatures 7 jours En attente de vous Embauches cette année

12 postes 158 sur Forklift operator 2 évaluations - 1 proposition 23 jours en moyenne pour embaucher
Fi
Recrutement Rechercher une offre... Ouvertes 5 Brouillons 3 Fermées 3 Tous les sites * Responsable du recrutement - Mes offres seulement

\ o offre Responsable du Candidats - Nouveaux / Tri/ Entretien / Proposition / ;o0 DS
recrutement Embauchés
Truck driver (permis C)
I I I 5

AGENCE MARRAKECH * CDI BENNANI NADIA 6 2 0o 0o o 5 jours
Rapports Payroll accountant . OUBELLA NAWAL 22 4 2 0 0 M jours

PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - GDI

Maintenance electrician Proposition en attente

14 3 3 1 0

CENTRE DE RELATION CLIENT RABAT - CDI AIT ALI ABDELKADER depuls 7 jours 36 jours

Night-shift packer x5 MANSOURI KHALID 18 11 6 0 2 1 évaluati 22

USINE TANGER MED - CDD - 2 embauchés sur 5 evaluation Jours

Forklift operator 1évaluation - 2

151 9 3 2 1 i
SIEGE CASABLANCA - CDI - 1 embauchés sur 4 TAZI OMAR embauches 14 jours

@ Karim Benjelioun .,
Propriétaire

1. Saisissez un titre dans Rechercher une offre.... Choisissez Ouvertes, Brouillons ou Fermées pour
changer le groupe de résultats.

2. Affinez par Tous les sites, Responsable du recrutement ou Mes offres seulement. Le tableau
indique le poste, le responsable, les nombres Nouveaux [ Tri [ Entretien [ Proposition | Embauchés,
les actions a faire et le temps depuis I'ouverture.

3. Cliquez sur le nom d'une offre pour examiner ses candidats ; le bouton Actions pour... ouvre les
actions propres a cette ligne. Evitez les actions de modification ou fermeture si vous consultez
seulement.



Anomalie observée : deux liens affichent littéralement key 'board.careers (fr)' returned an
object instead of string. ~etkey 'board.newJob (fr)' returned an object instead of
string. Le second ouvre pourtant I'assistant de création d'offre. Ne confondez pas ces messages de
traduction avec des intitulés métier.

Nouvelle offre : assistant

Depuis Offres, cliquez sur le lien présentant I'erreur board. newJob. L'assistant annonce trois étapes : 1
Détails, 2 Présélection et évaluation, 3 Publier. La premiéere étape, seule examinée, contient :

« Emploi, Site, Contrat, Manager recruteur et Description marqués obligatoires ; Ville, Postes a
pourvoir, type d'emploi, mode de travail et salaire brut avec période sont également proposés.

 Manager responsable et Compétences (critéres d'évaluation) ; I'écran précise qu'Entrée ou virgule
ajoute une compétence et que, si elles sont laissées vides, I'lA les propose depuis la description.

+ Modéle de description, éditeur de description, Suivant - Présélection = et Annuler. L'écran indique
que tout reste modifiable aprés publication.

Demander Calendrier a)
X Annuler 1 Détails 2 | Présélection et évaluation 3 ) Publier
Personnes
Le poste Modéle de description
Temps P
Emploi * Description Choisir un modéle h¢
aly I Aucun modele pour cet emploi.
v
Recrutement
B I Hs = =2 @& W o
; Site * Ville Postes a pourvoir
Veuillez sélectionner v 1

Contrat *

CDD CDI STAGE ANAPEC

Type d'emploi Mode de travail
v v
Salaire (brut) Par
v
Equipe
Manager recruteur * Manager responsable
Sélectionner un manager v Sélectionner un manager v

Compétences (critéres d'évaluation)

@ Karim Benjelloun
Propriétaire : Tout reste modifiable aprés publication. Suivant - Présélection -

Choisissez les valeurs et poursuivez uniquement si vous avez réellement l'intention de créer et publier une
offre. Les étapes ultérieures et la publication n'ont pas été exécutées ; leurs champs ne sont pas affirmés ici.

Détail d'offre : candidats, annonce, statistiques, réglages

Ouvrez par exemple Forklift operator. L'en-téte indique statut, site, contrat, nombre de postes, responsable,
ancienneté de publication et canaux. Les onglets sont Candidats, Annonce, Statistiques et Réglages.



Demander Calendrier a)

Recrutement / Offres / Forklift operator

Forkliﬂ operd‘l‘ol' Ouvert Candidats Annonce Statistiques Réglages

SIEGE CASABLANCA - CDI - 4 postes - Responsable TAZI OMAR - publiée il y a 14 jours sur la page
carriéres, WhatsApp

Tableau Liste

Partager I'offre Ajouter un candidat

=

Refuser les 38 sous 40 %...

CACES 3 - 4 yrs warehouse

Rekrute 7 jours

Rekrute 6 jours

Nouveaux 151 Tri 9 Entretien 3 Proposition 2 Embauchés 1/4
Fi S
Salma Candidat3... 92% Hamza Candidat... 92% Imane Candidat3ac4 Zineb Candi...
Recrutement 151
No CACES yet * Z yrs logistics No CACES yet - 2 yrs logistics Proposition acceptée - début 1
i déc. Refusés 63 »
Evolution nouvelles candidatures - O Rekrute 6 jours WhatsApp 5 jours
aujourd'hui. Trop pour des Embaucher Imane =
Formation cartes, passez-les une par )
une Hamza Candidat... 86% Zineb Candidat3... 86% -
Conformité Correspondance 70 %+ 75 CACES 1& 3 - night shifts ok Entretien sam. - O évaluation(s) Youssef Candidat3ac3
surl
Rapports 40-69% 38 WhatEanny Glots - Proposition acceptée - début 1
appiis Moins de 40 % 38 En attente de Karim déc.
Zineb Candidat3... 78% Embaucher Youssef -
Passer 151 nouveaux Salma Candidat3... 24%

+ 6 de plus

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

o Candidats - Tableau organise les dossiers en Nouveaux, Tri, Entretien, Proposition, Embauchés,
avec lien Refusés. Les cartes montrent notamment source, ancienneté et correspondance. En
présence d'un grand volume, I'écran regroupe les nouveaux par tranches de correspondance et
propose Passer 151 nouveaux - ; il affiche également une action de refus collectif, a ne pas utiliser
lors d'une simple consultation.

o Liste remplace les colonnes par une table recherchable et filtrable : candidat, téléphone, statut,
adéquation, commentaires, CV et actions ; pagination et cases de sélection sont disponibles. Tableau
revient a la vue précédente.

* Annonce présente contrat, mode, salaire, ville, emplacement, postes, manager et description ; les
commandes visibles comprennent Modifier, Supprimer et Partager sur WhatsApp. Les profils
suggérés nécessitent des compétences sur I'offre dans I'exemple observé.

« Statistiques montre I'entonnoir, les refus, les sources et leurs passages en entretien, les médianes par
étape et les motifs de refus. L'exemple affichait 229 candidats, 15 en tri, 6 en entretien, 2 propositions,
1 embauche et 63 refusés ; les pourcentages s'interprétent dans le contexte des libellés affichés.

o Réglages ouvre |'assistant d'édition, prérempli ; I'écran affichait Brouillon enregistré. N'éditez pas les
champs en simple consultation. Les effets d'une modification ou de la publication n'ont pas été testés.

Ajouter une candidature

Depuis le tableau de I'offre, cliquez Ajouter un candidat. La fenétre indique que la candidature arrivera dans
Nouveaux. Elle propose Importer un fichier PDF de 5 Mo maximum ; le texte mentionne aussi la
photographie d'un CV papier depuis I'application mobile. Renseignez Prénom et Nom de famille obligatoires,
puis téléphone WhatsApp, e-mail et source (Venu sur site, Cooptation, ANAPEC, Agence, Autre). Ajouter
aux nouveaux est |'action de création ; Annuler ou Fermer permet de quitter sans ajouter.



Ajouter un candidat X
Arrive dans Nouveaux

B

Importer un fichier
PDF, 5 Mo maximum

CV papler ? Prenez-le en photo depuis I'app mobile, il est lu de la meme fagon.

Prénom * Nom de famille *
Téléphone (WhatsApp) E-mail

Source

Venu sur site Cooptation ANAPEC Agence Autre

Annuler

Fiche candidat et entretien de recrutement

Cliguez sur une carte ou un nom : la fiche montre correspondance, offre, source, date de candidature,
responsable, étapes et coordonnées. Les onglets CV, Réponses et Fichiers changent le contenu consulté.
Modifier, Créer I'offre, réassignation, Refuser et Embaucher sont des actions sur le dossier ; leurs effets
n'ont pas été déclenchés.



Demander Calendrier a)

Recrutement / Forklift operator / Salma Candidat3ma2

Salma Candidat3ma2

SC 92 % de correspondance Modifier Créer I'offre TAZI OMAR X v Réassigner un manager Refuser

Forklift operator - rekrute - candidature

ily a6 jours
Finances
Tri Entretien Proposition Embauchés
Recrutement
Evolution
Formation CV Réponses Fichiers Chronologie
Contact Grille d'évaluation
+212600003002 - cand3-manager_assigned-2@example.ma Compétences 1 2 3 4
No CACES yet - 2 yrs logistics
Expérience 1 2 3 4
Motivation 1 2 3 4
Communication 1 2 3 4

Non, clairement  Non  Oui Qui, clairement Envoyer ma grille

Commentaire

Planifier un entretien

@ Pour planifier un entretien :

* Entant que RH, vous devez assigner cette candidature a un manager.
* Entant que RH, vous devez étre la personne qui a assigné cette candidature.
@ ;f?rr"”"'f??]e'wun * Le statut de la candidature doit étre « Présélectionné ».

® Manager Assigné par BENJELLOUN KARIM
10 nov. 2026, 21:41

Ecrire un commentaire...

La Grille d'évaluation propose pour Compétences, Expérience, Motivation, Communication une note de 1
a 4, un avis de Non, clairement a Oui, clairement, un commentaire et Envoyer ma grille. La chronologie
rassemble les événements et un champ Ajouter un commentaire avec Envoyer. Ne soumettez pas une grille
ou un commentaire de démonstration.

Planifier un entretien peut étre désactivé. Pour Salma Candidat3ma2, I'aide affichait trois conditions : « En
tant que RH, vous devez assigner cette candidature a un manager », « En tant que RH, vous devez étre la
personne qui a assigné cette candidature » et « Le statut de la candidature doit étre “Présélectionné” ». Sur
la fiche présélectionnée de Zineb Candidat3acO, le bouton était disponible :

1. Cliquez Planifier un entretien, choisissez En personne ou A distance, renseignez le lieu et choisissez
I'Intervieweur.

2. L'écran propose jusqu'a trois horaires la semaine suivante et un apercu du message WhatsApp. Les
boutons sont Réserver un seul horaire et Envoyer 3 horaires. La visite s'est arrétée avant toute
réservation ou tout envoi.

3. La section Entretiens affiche les propositions et leur état ; I'exemple montrait « Heures proposées », «
La date de I'entretien n'a pas encore été validée » et un autre entretien « Accepté(e) ». Ne supposez
pas qu'un créneau proposé est confirmé.



Rechercher ou demander... 1 Demander Calendrier a)

Recrutement / Forklift operator / Zineb Candidat3ac0O

Aller au contenu Zineb Candidat3acO

Grille d'évaluation

"' Entretien avec Zineb Candidat3acO

Ferklift operator - étape Entretien R
Expérience

Type Chaisissezjusq?lfa 3'h‘ﬁr’aires - semaine prochaine

A distance lun. 16 mar. 17 mer. 18 jeu. 19

municatiol
- 09:00 H 09:00 09:00
Lieu
10:30 10:30 10:30 10:30

Intervieweur 14:00 14:00 14:00 14:00

15:30 15:30 15:30 15:30

MESSAGE - W
L WﬁﬁEtLOUN KARIM
Salam Zineb, nous aimerions vous rencontrer pour le poste Forklift operator

a ... Choisissez un horaire : .../careersfinterview/...
® BENJELLOUN KARIM

0 horaire choisi & Manager ARéserveriunSelil héraird A NI IGIETC

Vivier

Recrutement - Vivier recherche par nom, téléphone ou e-mail. Filtre propose Emploi, Mode de travail et
Compétence ; Réinitialiser retire les filtres. Chaque ligne montre candidat, derniere candidature, issue et
étiquettes ; cases de sélection et pagination permettent de parcourir le vivier. Cliquez sur un nom pour ouvrir
son dossier.



m Atlas Groupe Demander Calendrier A
propulsé par crew

Offres  Vivier

[Remevc\vev nom, téléphone, e-mail. J = Filtre  Réinitialiser 335 sur 335

Candidat Derniére candidature Issue Etiquettes X .
Données conservées

Finances " - . 5 N
(] Mehdi Chraibi Maintenance electrician - no... Présélectionné Les CV sont gardés 24 mois apres la derniére

Référé par Rachid, électricien indust. ot & o
candidature, puis doivent étre supprimés (oi
09-08, déclaration CNDP).

Evolutior (D) Aziz Senior Truck driver (permis C) - nov... Soumis

30 profils ont plus de 24 mols - Voir

Formatic

[] Test Spont

o Spont Spontaneous applications - ... Soumis
O Zima ‘Cg’g"i‘:fg?z‘ffm ok Closed role 3 - sept. 26 Retenue
a 'gjg‘g:fa;“y’:gﬁf:f;‘,'gus; Closed role 3 - sept. 26 Retenue
O e R i 7 pi,. Closed role 3 sept. 26 Retenue
O e a2 stcs Closed role 2 - sept. 26 Retenue
O ?::T‘gf&“?diw‘f;wgnm o« Closed role 2 - sept. 26 Retenue
) e mause Closed role 2 - sept. 26 Retenue
O SFFJ'E‘?TES’R“’G“;E‘QQL‘F Closed role 1- sept. 26 Retenue
] ns'g:zg:)":"’?‘;g"‘gysm Closed role 1- sept. 26 Retenue
@ Karim Benjelioun .
e ) () Zineb Candidati0hio Closed role 1- sept. 26 Retenue

CACES 1& 3 night shifts ok

| Hamza Candidat7mal

CAGES 3. 4 yrs warshouse Truck driver (permis C) - nov... Manager assigné

] Zineb Candidat7ma0

e TR COMERCIAL Truck driver (permis C) - nov... Manager assigné

] Khadija Candidat7su6

No OAGES yet - 2 yrs logistics Truck driver (permis C) - nov... Soumis

[] Omar Candidat7su5

CACES 18 3 - night snifts ok Truck driver (permis C) - nov...  Soumis

) Imane Candidat7sud

CAGES 3. 4 yrs warehouse Truck driver (permis C) - nov... Soumis

[] Youssef Candidat7su3

A oS CAL Truck driver (permis C) - nov... Soumis

] Salma Candidat7su2

(I o GACES yet -2 yrs mgistics Truck driver (permis C) - nov... Soumis

(] Hamza Candidat7su1

CACES1£3- Pight snifs ok Truck driver (permis C) - nov... Soumis

(] Zineb Candidat7su0

CAGES 3+ 4 yrs warehouse Truck driver (permis C) - nov...  Soumis

[ Hamza Candidat6acl

D U e St Vs Do, Payroll accountant - nov. 26 Présélectionné

] Zineb Candidat6acO

No GACES yet - 2 yrs logistics Payroll accountant - nov. 26 Présélectionné

[ Youssef Candidatéma3

CAGES 16,5 nlght shits ok Payroll accountant - nov. 26 Manager assigné

Affichage de 1 - 24 parmi 335 résultats 2 3 4 5 > Dernier

L'encart Données conservées affiche : « Les CV sont gardés 24 mois aprés la derniére candidature, puis
doivent étre supprimés (loi 09-08, déclaration CNDP). » Un lien Voir liste les profils signalés ; I'écran affichait
30 profils de plus de 24 mois. C'est le texte de I'application, non un avis juridique ni la preuve d'une
suppression automatique.

2. Evolution : entretiens de performance, objectifs et compétences

Accueil Performance et suivi d'un cycle

Chemin : Evolution - Entretiens. Ne confondez pas ces entretiens de performance avec les entretiens
d'embauche de la fiche candidat. La page Performance affiche les cycles en cours, les cycles passés et A
rédiger - en tant que Karim. L'exemple Annual review 2026 affichait 338 personnes, une échéance au 20
novembre et O terminé. Ouvrez la carte pour suivre le cycle.



Demander Calendrier a)

Entretiens Objectifs Compétences

+ Nouveau cycle

Annual review 2026  En cours - Compétences

Quvrir »
338 personnes - échéance 20 nov. - 0 terminé

Cycles passés A rédiger - en tant que Karim
Rien en attente de vous.
Formation Aucun cycle passé.

Conformité

Rapports

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Le détail indique personnes, sites, échéance et compteurs Compétences, Objectifs, Bilans validés. La liste
des managers peut étre ordonnée En retard d'abord ou Par site ; elle affiche site et nombre de bilans
terminés. Relancer est une action d'envoi, non exécutée. Les liens Calibrage - RH et Partage + signature
existent ; leur contenu et les effets de partage/signature n'ont pas été vérifiés. Le formulaire annoncé reprend
objectifs, compétences selon le profil du poste et questions, avec répartition des notes.

Nouveau cycle

Depuis Performance, cliquez Nouveau cycle. Le formulaire ouvert montre :

1. Nom du cycle et tableau Qui avec un interrupteur d'inclusion par site et le nombre de personnes.

2. Calendrier : début d'auto-évaluation et fin d'évaluation manager ; I'écran présente aussi calibrage
facultatif et partage/signature. Il annonce des rappels 7, 3 et 1 jour avant chaque étape et une remontée
des retards a RH et au manager du manager : ce sont les régles affichées dans cet écran.

3. Formulaire : objectifs a 50 % avec Non atteint / Atteint / Dépassé ; compétences a 50 % sur |'échelle
1-4 ; quatre questions sur réussite, amélioration, formation souhaitée et évolution. La note globale
suggérée va de 1 Insuffisant a 4 Dépasse.

4. Planifier le cycle lance la planification ; utilisez Fermer pour quitter sans planifier.



Demander Calendrier a)

X Nouveaucycle- Entretien annuel 2026 Modifiez ce qu'il faut, puis planifiez

Qui - 432 personnes Formulaire

Site Personnes Inclus o
1: Objectifs
poids 50 % - chaque objectif : Non atteint / Atteint / Dépassé

Agence Agadir 7 c

Agence Fés 5 o 2 - Compétences
poids 50 % - selon le profil du poste - -4

Agence Marrakech 9 c
3 Questions - 4
« Meilleure réussite de I'année

Agence Oujda 5 D * Un point a améliorer
« Formation souhaitée
« Souhait d'évolution (nourrit le plan de carriere)

Centre De Relation Client Rabat 108 o

o L Note globale

Plateforme Logistique Kenitra s c 1insuffisant - 2 Partiellement - 3 Atteint - 4 Dépasse - suggérée
depuis 1+2

Projet Station Dessalement Dakhla 11 c

Siege Casablanca 73 c

Usine Tanger Med 168 o

Calendrier

Auto-évaluation - Evaluation manager Calibrage  facultatit Partage + signature
partir du Jusquau
@ Karim Benjelioun 2026-11-10 B 2026-12-10 ] 13 déc. - 17 déc. a partir du 20 déc.
Propriétaire v

Planifier le cycle - début le 10 nov.
Rappels 7, 3, 1jour avant chaque étape. En retard aprés I'échéance -+ RH + manager du manager.

Objectifs

Evolution - Objectifs : sélectionnez Année et Site. En haut, les cartes distinguent objectifs d'entreprise et
d'équipe ; le tableau indique pour chague personne ses objectifs, |'avancement, les éléments a risque et la
derniére mise a jour. Sans objectifs signifie qu'aucun objectif n'est affiché pour cette personne dans la vue.
Le nom ouvre son détail ; la pagination parcourt les résultats. Dans I'exemple, 428 résultats étaient annoncés,
25 sur la premiére page.



@ Atlas Groupe
propulsé par crewa

Entretiens  Objectifs ~ Compétences

EQUIPE - PRODUCTION

D ——— TR 1this year (Nov) - Atrisk

Personne

Ait Al Abdelkader
Ait Ali Amal

Ait Al Hanane

Ait Al Othmane
Ait Al Taoufik

Ait Ali Zakaria

Ait Lahcen Anas
Ait Lahcen Ayman
Ait Lahcen Leila
Ait Ouahmane Aziz
@ Karim Benlelloun g Ait Taleb Hamid
Ait Taleb Hind

At Taleb Leila
Alaoui Aziz
Alaoui Latifa
Alaoui Mariam
Alaoui Nawal
Alaoui Salma
Alaoui Zahra
Amezian Amine
Amezian Hiba
Amezian Rachid
Amrani Fadwa
Amrani Hamid

Amrani Hanane

Affichage de 1 - 25 parmi 428 résultats

ime dispatch 95% Zero lost-time accidents

Objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

sSans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Sans objectifs

Avancement

2026

Demander

Calendrier Ja)

v Tousles sites v

EQUIPE - PRODUCTION

Pallets / hour = 18

17.1

Arisque

Derniére mise a jour

> Dernier

Pour préparer I'entretien de Leila, un manager peut d'abord filtrer le site et I'année, puis ouvrir sa ligne et
vérifier I'avancement ; ce parcours est un exemple d'utilisation, pas une modification observée.

Matrice et bibliotheque de compétences

Evolution » Compétences affiche la matrice d'équipe. Filtrez par Site et Poste. Chaque case représente le
niveau actuel, le point signale un niveau inférieur au profil du poste. L'échelle est 1 Débutant, 2 Partiel, 3
Solide, 4 Expert ; les cellules sont des sélecteurs de niveau, donc ne les changez pas simplement pour
consulter. L'écran signale également les certifications proches de I'expiration et propose Afficher les 200

personnes lorsque seule une partie est visible.



@ Atlas Groupe Demander Calendrier Al

Entretiens Objectifs Compétences

Tous les sites v Tous les postes v Bibliotheque
Compéfences de I'équipe 2 certifications expirent sous 30 jours
200 personnes - affichées : 3 - case = niveau actuel, point = sous le profil du poste
Personne Forklift Inventory Reach truck safety habits Teamwork Certifications

Baddou Brahim

Firstaid - expire le 4 déc.
Belkadi Salma

CACES 3 - expire le 29 nov.

Boutaleb Noureddine

-

=

Afficher les 200 personnes

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Cliquez Bibliothéque pour voir les compétences par catégories Techniques, Sécurité, Certifications et
Savoir-étre, rechercher une compétence et choisir un poste dans Profil du poste. L'écran indique qu'un clic
sur une compétence |'ajoute au profil : attention, ce n'est pas une simple consultation. + Compétence ouvre
une saisie et le choix de catégorie, avec bouton Ajouter ; ne le validez que si la création est souhaitée.

Atlas Groupe Demander Calendrier o

propulsé pa
Entretiens Objectifs Compétences

Matrice d'équipe

Bibliothéque - 12 compé +Compétence Profil du poste - Acheteur Acheteur v
utilisé par 3 personnes - annonces, entretiens, matrice

Nom de la compétence

Techniques v m

Rechercher une compétence...

Aucune compétence requise pour ce poste

TECHNIQUES - 6
Forklift Inventory Labour law basics
Payroll inputs & timesheets Reach truck  +1

SECURITE - 2
Fire safety Safety habits
CERTIFICATIONS - 1+ AVEC EXPIRATION
CACES 3 - 5ans
SAVOIR-ETRE - 3

Employee service Leading a shift Teamwork

Echelle 1 Débutant - 2 Partiel - 3 Solide - 4 Expert (partout la méme) Cliquez une compétence de la bibliothéque pour I'ajouter au profil du poste.

@ Karim Benjelloun
Propriétaire




Cas Atlas : pour anticiper le renouvellement de la certification de Salma, consultez la colonne Certifications
et la date affichée, puis cherchez une formation adaptée dans le catalogue. L'alerte ne prouve ni inscription ni
renouvellement effectif.

3. Formation : catalogue, cours, sessions et budget

Catalogue

Chemin : Formation - Catalogue. Recherchez par titre, choisissez Toutes, Obligatoires, En ligne, En
présentiel ou un Domaine de formation. Les cartes présentent type et durée, caractére obligatoire,
certification ou compétence développée, prochaine session et places lorsqu'elles existent. Dans I'exemple
CACES 3, une session affichait 2 inscrits sur 8 places. Les titres et certains domaines de démonstration sont
en anglais.

Atlas Groupe Demander Calendrier Ja

Catalogue  Sessions  Budget

Importer + Cours en ligne + Programme présentiel

Q Rechercher par titre Toutes 6  Obligatoires 1  Enlighe 2 En présentiel 4 Tous les domaines v
Présentiel - 3jours  Formation dipldmante Présentiel - 3jours  Formation diplémante Présentiel - 3jours  Formation diplémante
Recrutement
CACES 3 - FORMATECH CACES 3 - FORMATECH CACES 3 - INITIAL & RENEWAL
Evolution SAFETY - Forklift operators SAFETY - Forklift operators SAFETY - délivre CACES 3
m Modifier Modifier Prochaine 24 nov. - 2 sur 8 places Modifier
Conformite
Obligatoire  Présentiel - 2 jours  Formation continue Enligne - 1 étape Enligne - 0 étape
Rapports FIRST AID AT WORK (SST) Dismissal procedure in practice Labour law for managers
SAFETY - Every site Développe Labour law basics - 3 Management - 1 chapitre
Modifier assigne a 1personne Assigner assigne a 0 personne Assigner

Karim Benjelloun
Propriétaire

+ Programme présentiel ouvre Nouvelle formation : domaine, type (Formation continue ou Formation
diplomante), titre, objectifs, certification délivrée, validité en mois, durée en jours, co(t intra, colt inter et
population concernée. Enregistrer crée la formation ; Annuler ou Fermer abandonne la saisie.



Nouvelle formation X
Domaine de formation

(= ’

Type de formation

— v

Titre

Objectifs

“
Donne la certification Valable (mois)
Durée (jours) Codt intra Codit inter

Population concernée

+ Cours en ligne ouvre une liste de cours avec recherche, Filtre, Réinitialiser, Catégories, Cours, titres,
catégories, chapitres et actions. Depuis cette liste, Cours ouvre Nouveau cours : titre, résumé, description
avec mise en forme, note de réussite de 1 a 100 (80 affiché par défaut), catégories et image. Enregistrer
valide ; Annuler ferme sans créer. Les cartes de cours du catalogue proposent aussi Assigner, action non
exécutée.

Nouveau cours X

Titre

U )

Résumé

Description

B I H = 1= @& 99 &

Note de réussite (14 100)

80

Catégories

[J Management

Image du cours

Choose File No file chosen

Annuler




Sessions et présence

Formation - Sessions montre les sessions, leur date, durée, inscrits, places restantes et lieu. Un sélecteur
de remboursement OFPPT propose Non éligible, Eligible, Déposé, Remboursé ; changer ce sélecteur peut
modifier le dossier, ne le faites pas en consultation. Le texte précise que les inscrits voient la session dans
leur planning et que leurs créneaux du jour deviennent des créneaux ouverts.

Demander Calendrier Q

Catalogue Sessions  Budget

+ Session

Sessions 15essions - 2 personnes

Nov CACES 3 - INITIAL & RENEWAL - 3 jours

salle : Formatech = -
24 2 inscrits - 6 places restantes Eligible

Les inscrits voient la session dans leur planning ; leurs créneaux du jour deviennent des créneaux ouverts

Conformité

Rapports

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

+ Session ouvre un formulaire comportant Demande de colit, Formation, dates/heures de début et fin, lieu,
programme, responsable de présence, superviseurs et participants. Dans la démonstration, la liste Demande
de colit ne contenait que « — » et Formation était désactivée ; la création compléte n'a donc pas été
vérifiée. Quittez par Annuler sans enregistrer.



Nouvelle session X

Demande de coit

(= ’

Formation

f— v
Début Fin

yyyy-mm-dd, --:-- 0O yyyy-mm-dd, --:-- 0O
Lieu

Programme

Responsable de présence

Rechercher une personne

Superviseurs

Rechercher une personne

Participants

Cliquez sur une session pour son détail. L'exemple CACES 3 - INITIAL & RENEWAL #1 montrait dates, lieu,
domaine, programme et deux participants, dont BELKADI SALMA. Pour I'émargement, I'écran propose Tous
présents ou Présent | Absent par personne et Enregistrer. || comporte aussi Envoyer les invitations,
Envoyer un sondage, Modifier et Supprimer : ces commandes n'ont pas été exécutées. La présence ou la
certification n'est pas acquise du seul fait de I'inscription.

Atlas Groupe Rechercher ou demander. £ Demander Calendrier o

Catalogue Sessions Budget

& Envoyer les invitations (& Envoyer un sondage Z Modifier @ Supprimer

Domaine SAFETY Demande

Dates 24/11/2026 09:00 » 26/11/2026 17:00 - 3 jours

Lieu Formatech Formations [}
Superviseurs Groupes de cette formation 1
Programme

Participants 2

D Tous présents

BELKADI SALMA .
OPERATEUR DE PRODUCTION O Présent O Absent
TAZINAIMA

OPERATEUR DE PRODUCTION © Présent ) Absent

@ Karim Benjelloun




Budget et demandes de colit

Formation - Budget affiche pour I'année : Prévu, Engagé pour les sessions réservées, Dépensé et
Remboursement attendu (CSF) avec montant recu, puis une ventilation Par site et les Remboursements
OFPPT - CSF par formation et statut. Dans Atlas, I'écran affichait 10 080 attendus et O regus pour I'exemple ;
ces valeurs ne constituent pas un remboursement effectivement encaissé. Le texte indique que le dossier
comprend plan, convention prestataire, feuilles de présence depuis I'application et factures.

@ Atlas Groupe Demander Calendrier o
propulsé par crewarao

Catalogue Sessions Budget

Demandes

Budget formation 2026
Prévu Engage Dépense Remboursement attendu (CSF)
0 0 0 10080
sessions réservées 0 recus
Par site Remboursements OFPPT - CSF
Formation Statut
CACES 3 - INITIAL & RENEWAL - nov. - 2 personnes Eligible

Pour chaque formaticn, le dossier est préparé : plan, convention prestataire, feuilles de présence
(depuis I'app), factures

@ Karim Benjelioun .,
Propriétaire v

Cliqguez Demandes depuis le budget : la liste indique année, demande de co(it, date de création, co(t total et
statut ; elle propose Filtre, Réinitialiser, Exporter et Prestataire. La ligne Chiffrage des formations (11,
2026) était visible a 0 MAD. Son ouverture a échoué :

Impossible de charger cette page
Un probléme est survenu. Rien n'a été perdu ; réessayez.

Le bouton Réessayer était affiché. Le détail de cette demande et son éventuelle édition sont donc
inaccessibles dans cette observation, pas documentés comme fonctionnels.



Demander Calendrier a)

Catalogue Sessions Budget

Impossible de charger cette page
Un probléme est survenu. Rien n'a été perdu ;
réessayez.

Réessayer

Rapports

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Questions fréquentes et limites

» Pourquoi Salma n'a-t-elle pas de bouton de planification actif ? Vérifier les trois conditions
affichées sur sa fiche : manager assigné, personne RH ayant effectué I'assignation et statut
Présélectionné. Les droits réels d'autres utilisateurs ne sont pas déduits du compte propriétaire.

* Un score élevé vaut-il embauche ? Non : la correspondance affichée est un indicateur ; étapes,
évaluation et décision restent distinctes.

* Pourquoi une session ne peut-elle pas étre préparée ? Dans la démonstration, aucune demande de
co(it sélectionnable n'était proposée et la formation était désactivée. Vérifier les demandes disponibles
et leur acces ; le détail de la demande existante affichait une erreur.

* Le remboursement attendu est-il recu ? Consulter séparément les montants attendu et regu et le
statut OFPPT ; ne pas assimiler Eligible & Remboursé.

o Sara ne voit pas les mémes boutons que Karim ? Contrdler son réle, ses affectations, le statut et le
périmétre. Cette visite ne prouve pas les autorisations de Sara ou de Leila.

* Quand contacter le support ? Pour les deux erreurs de traduction des offres ou I'erreur de
chargement de demande, communiquer le chemin exact, le texte affiché, I'heure et une capture ne
contenant pas de données sensibles inutiles. Ne transmettre ni mot de passe ni cookie.



Temps et absences : guide écran par écran

Ce chapitre décrit les écrans frangais observés dans la démonstration Atlas Groupe, avec le compte
propriétaire. Les chiffres, dates et noms des captures sont des exemples a un instant donné. Salma
représente une responsable RH, Leila une manager et Sara une salariée : ce sont des personnages de
parcours, pas des comptes ou droits vérifiés. Les boutons dépendent du role, du périmetre et des modules
activés. Ne communiquez jamais un code de borne au support.

1. Aujourd'hui : surveiller les présences

Chemin : Temps - Aujourd'hui. Sélectionnez un Site ou laissez « Tous les sites ». La date et I'heure sont
marquées « en direct » ; I'écran indique une mise a jour chague minute.

Atlas Groupe Demander Calendrier o

Temps Aujourd’hui  Planning  Feuilles de temps Congés
Tous les sites ~ mar. 10 hov., 22:22 - en direct
En poste, arrivés dont en retard Absents, sans nouvelles Toujours pointés Absents aujourd'hui
0/14 0 14 1 417
oubli de pointage de sortie ? congé 2 - sans poste 415
Evolution
Formation Absents, sans nouvelles - poste commencé a 07:00
R BENNANI NADIA
Conformite SIEGE CASABLANCA - 08:00-16:00 Appeler
Rapports
CHAKIR NABIL Appeler
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 14:00-22:00 PP
CHERKAOUI OMAR
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 07:00-15:00 Appeler
EL GHAZI NAIMA Appeler
USINE TANGER MED - 22:00-06:00 PP
EL KOUHEN BILAL
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 07:00-15:00 Appeler
JEBBARI HASNA
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 14:00-22:00 Appeler
LYOUSSI AHMED Appeler
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 22:00-06:00 PP
MANSOURI KHALID
USINE TANGER MED * 07:00-15:00 Appeler
MANSOURI RACHID A !
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 14:00-22:00 ppeler
@ Karim Benjelloun .,
Propriétaire 5
NACIRI AMINE
USINE TANGER MED - 14:00-22:00 Appeler
OUKACHA KARIM
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 22:00-06:00 Appeler
RIFI MOHCINE Appel
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 22:00-06:00 ppeler
SAHRAOUI MAROUANE
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 07:00-15:00 Appeler
SAIDI ZAKARIA Appel
PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 07:00-15:00 PpReler

Les chiffres se mettent & jour chague minute. Appeler joint la personne sur son téléphone.

o En poste, arrivés compare les arrivées aux personnes attendues ; dont en retard isole les retards.

+ Absents, sans nouvelles regroupe les personnes dont le poste a commencé sans arrivée constatée ;
chaque ligne présente nom, site et horaires. Appeler ouvre |'action téléphonique, a utiliser seulement si
nécessaire.



» Toujours pointés attire |'attention sur une éventuelle sortie oubliée. Absents aujourd'hui distingue les
congés des personnes sans poste. Un compteur ne constitue pas a lui seul une preuve d'absence
injustifiée : Leila compare d'abord I'horaire, le site, le planning publié et le pointage.

2. Planning : vue d'ensemble par site

Chemin : Temps = Planning > Vue d'ensemble. Les fleches changent de semaine ; le bouton de période
revient a la semaine courante. Tous les sites filtre et Exporter la semaine exporte la vue. Les indicateurs
présentent personnes, heures planifiées, conflits, créneaux ouverts, personnes sans créneau et sites publiés.

Atlas Groupe Demander Calendrier o
propulsé par crewaroo
Temps Aujourd'hui Planning Feuilles de temps Congés
< 9-15nov. 2026 > Vue d'ensemble Grille Tous les sites « Exporter la semaine
Personnes Heures planifiées Conflits Créneaux ouverts Sans créneau Sites publiés
ment
Evolution Site - poste Lun. 9 Mar. 10 Mer. 11 Jeu. 12 Ven. 13 sam.14 Dim. 15 Cette semaine

Formation Copier la semaine
- AGENCE AGADIR - 7 passée
Conformité
- AGENCEFES - 6 Copler la sem:
Rapports pas
Gopier la semaine
» AGENCE MARRAKECH - 9
Copier la sem:
+ AGENCE QUJDA -5
pas:
. CENTRE DE RELATION Copier la semaine
CLIENT RABAT - 108 passée

. PLATEFORME LOGISTIQUE

EERITEAMAE 12 12 12 12 12 8 2 Publiév 2 ouverts
PROJET STATION Copier la semaine
" DESSALEMENT DAKHLA - 11 passée
- SIEGE CASABLANCA + 73 20 2e 2 2 2 2 Publiév 2
- USINE TANGER MED - 168 3 3 3 3 3 2 1 Publié v
Chiffres = personnes planifiées ce jour @ conflits dans |a case Les managers ne voient pas cet écran et ouvrent la grille de leur équipe

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Chaque ligne représente un site ; la fleche a gauche le déplie. Les colonnes sont les jours et les chiffres
indiquent les personnes planifiées. Un chiffre est un lien vers la grille correspondante ; les marques de conflit
signalent une situation a examiner. « Publié v » et le nombre de créneaux ouverts résument I'état du site.
Copier la semaine passée est une action de préparation, pas une simple consultation. L'écran précise que
les managers ne voient pas cette vue et ouvrent la grille de leur équipe.

3. Planning : grille et édition d'un créneau

Chemin : Temps - Planning = Grille. Choisissez Jour, Semaine ou Mois, utilisez les fleches et
Aujourd’hui, puis filtrez avec Site : Tous. L'en-téte donne le nombre de personnes et les heures planifiées ;
chaque jour indique les personnes en poste et, le cas échéant, les créneaux ouverts. Les lignes sont
regroupées par site et personne, avec fonction et total hebdomadaire. Un avertissement signale les semaines
au-dela de 44 h.



Atlas Groupe Demander Calendrier o
propulsé par crewaroo

Temps Aujourd'hui  Planning  Feuilles de temps Congés
< 9-15nov.2026 > Aujourd’hui Jour Semaine Mois Site : Tous 8 au-delade 44 h Copier la semaine derniere Appliquer un modéle
Publier la semaine @
Jeu. 12
15 personnes * 664 h Lun. 9 Mar. 10 Mer. 1 Ven.13 Sam. 14 Dim. 15
o 15 en poste - 1
planifiées 15 en poste 15 en poste 15 en poste ouvert 15 en poste 8enposte- Touvert  Repos
Créneauxouverts 07-15 - Qual 1115 - Stock
i ;;:‘““ S EESER ECE Personne 1demande en atte.

PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 12

CHAKIR NABIL 1422 12-22 14-22 1222 14-22 12-22
Chauffeur poids lourd - 48h Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation
CHERKAOUI OMAR 0715 07-15 07-15 07-15 07-15
Cariste - 40h Quai Quai Quai Quai Quai
EL KOUHEN BILAL 0715 07-15 07-15 07-15 07-15 07-15
Cariste - 48h - plus de 44 h Quai Quai Quai Quai Quai Quai
JEBBARI HASNA 18-22 18-22 14-22 1422 14-22
Cariste - 400 Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation
LYOUSSI ABDELAZIZ 1-22 18-22 14-22 1422 14-22 14-22
Cariste - 48h - plus de 44 h Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation
LYOUSSI AHMED 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06
Cariste - 48h - plus de 44 h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit
MANSOURI RACHID 14-22 14-22 14-22 622 14-22
Gariste - 400 Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation

@ CERIEE T OUKACHA KARIM 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06

AR Cariste - 40h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit
RIFI MOHCINE 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06
Chauffeur poids lourd - 40h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit
SAHRAOUI MAROUANE 07-15 07-15 07-15 07-15 07-15
Cariste - 40h Quai Quai Quai Quai Quai
SAIDI ZAKARIA 0715 07-15 07-15 07-15 07-15 07-15
Cariste - 48h - plus de 44 h Quai Quai Quai Quai Quai Quai
SOUSSI RACHID 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06
Cariste - 48h - plus de 44 h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit
USINE TANGER MED - 3
EL GHAZI NAIMA 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06
Ingénieur méthodes - 48h - pl... Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit
MANSOURI KHALID 0715 07-15 07-15 07-15 07-15 07-15
Directeur de site - 48h - plus d... Quai Quai Quai Quai Quai Quai
NACIRI AMINE 14-22 14-22 14-22 422 14-22
Responsable de production - 4 Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation
1 Publié Brouillon — I'équipe ne le voit pas encore Créneau ouvert Congé 3 Conflit Glisser pour déplacer + Alt-glisser pour copier - clic sur une case vide pour ajouter

La légende distingue Publié, Brouillon — I'équipe ne le voit pas encore, Créneau ouvert, Congé et Conflit.
La grille propose glisser pour déplacer et Alt-glisser pour copier : ces gestes modifient le planning. Un clic sur
une case vide ouvre |'éditeur ; sur un poste existant il ouvre le méme panneau avec ses valeurs.



Demander Calendrier a)

Temps Aujourd'hui  Planning  Feuilles de temps Congés

< 9-15nov.2026 > Aujourd'hui Jour Semaine Mois Site : Tous 8au-delade 44 h Copier la semaine derniére Appliquer un modéle

Publier la semaine o

15 personnes - 664 Lun.® Mar. 10 Mer. 11 Jeu. 12 ven. 13 sam. 14 Dim. 15
15 en poste - 1

planifiées 15 en poste 15 en poste 15 en poste G 15 en poste 8 en poste - 1ouvert Repos

Créneauxiouvarts 07-15 - Qual 1115 - Stock

L'équipe peut les prendre dans )

Vapp Personne 1demande en atte..

PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 12

CHAKIR NABIL 14-22 14-22 14-22 14-22 14-22 14-22 +
Chauffeur poids lourd - 48h - ... Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation

CHERKAOUI OMAR 07-15 0715 07-15 07-15 7= Nabil - Dim. 15 Nov. )
Cariste - 40h Quai Quai  Chauffeur poids lourd - PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA

EL KOUHEN BILAL 07-15

Cariste - 48h - plus de 44 h

07-15
Quai Quai

Personnalisé

14-22
Préparation

JEBBARI HASNA 14-22

Cariste - 40h

| l
l [
[ [

2
. Début Fin Pause
Préparation p:

Cariste - 48h - plus de 44 h Préparation Préparation Préparation Prépz  Poste

Chauffeur poids lourd

[ l
[ [ l
l [ [
l [ [

LYOUSSI ABDELAZIZ ' 14-22 [ 1422 | 14-22 [ 14-22 [ 14-2

l [ l
l [ l
l [ l

LYOUSSI AHMED 22-06 22-06 22-06 22-06 22-0
Cariste - 48h - plus de 44 h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit Répéter chaque dim. jusqu'au 27 déc.
MANSOURI RACHID 14-22 14-22 14-22 14-22 14-2; Mettre en créneau Enregistrer le
Cariste - 40h Préparation Préparation Préparation Préparation Prépz  Vider N m’we'l - Braniion
@ SSIDEEEET - OUKACHA KARIM 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06
LD Cariste - 40h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit

1. Leila repére la personne et le jour, puis clique sur la case vide ou son bouton +.

2. Elle controle personne, fonction, site et date. Les raccourcis de période ou modeéles visibles
préremplissent les horaires ; Personnalisé permet de les adapter. Les champs Début, Fin, Pause en
minutes et Poste décrivent le travail.

3. Selon le cas, elle peut cocher la répétition hebdomadaire jusqu'a la date proposée, Vider ou Mettre en
créneau ouvert. L'éditeur peut signaler un dépassement hebdomadaire.

4. Enregistrer le brouillon modifie les données : fermer ou Echap permet de quitter sans enregistrer. La
publication est une opération distincte via Publier la semaine. Contréler les conflits et destinataires
avant toute publication.



@ Atlas Groupe
prop rewaroo

Evolution

Formation

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Temps

¢ 9-15nov.2026 >

Publier la semaine o

15 personnes * 664 h
planifiées

Créneaux ouverts

L'équipe peut les prendre dans

I'app

Aujourd'hui

PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 12

CHAKIR NABIL

Chauffeur poids lourd - 48h - ...

CHERKAOUI OMAR
Cariste - 40h

EL KOUHEN BILAL
Cariste - 48h - plus de 44 h

JEBBARI HASNA
Cariste - 40h

LYOUSSI ABDELAZIZ
Cariste - 48h - plus de 44 h

LYOUSSI AHMED
Cariste - 48h - plus de 44 h

MANSOURI RACHID
Cariste - 40h

OUKACHA KARIM
Cariste - 40h

Planning Feuilles de temps Congés
Aujourd'hui Jour Semaine Mois Site : Tous
Lun.9 Mar. 10 Mer. 11
15 en poste 15 en poste 15 en poste
14-22 14-22 14-22
Préparation Préparation Préparation

Nabil - Lun. 9 Nov.
Chauffeur poids lourd - PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA

Quai 06-14

Bureau 08:30-17:30 Préparation 13-21 Nuit 21-05

Samedi matin 06-10

Début Fin Pause
14:00 c] 22:00 (€] 30 min
Poste

Préparation

! Semaine 48 h sur 44

. Mettre en créneau Enregistrer le
Vider ;
ouvert brouillon

Créneaux ouverts et demandes

8 au-dela de 44 h

Jeu. 12

15 en poste - 1

ouvert

07-15 - Quai
Personne

Ven. 13
15 en poste

l
l
[
[
[ 14-22
l
l
l

Demander

Copier la semaine derniére

Sam. 14
8 en poste - 1ouvert

1-15 - Stock
1demande en atte...

' 14-22

Préparation

07-15
Quai

Préparation

' 14-22

22-06
Nuit

Calendrier a)

Appliquer un modéle

Dim. 15
Repos

La ligne Créneaux ouverts indique que I'équipe peut les prendre dans |'application. Cliquez sur un créneau :
son panneau montre date, heures, poste et site. Pour celui observé avec une demande, le nom du demandeur
apparait avec le résultat des contréles de repos et d'heures, et les boutons Refuser et Attribuer. L'éditeur
présente aussi début, fin, pause, poste et I'option « Le donner a la premiére personne qui le demande (les
controles restent) », ainsi que Supprimer et Enregistrer. Ces actions changent les données ; aucune n'a été
exécutée pendant la visite.



Atlas Groupe Rechercher ou demander.. 3K Demander Calendrier Al

Temps Aujourd’hui  Planning  Feuilles de temps 10 Congés

< 9-15nov. 2026 Aujourd'hui Jour Semaine Mois Site : Tous 8 au-dela de 44 h Copier la semaine derniére Appliquer un modéle

er la sem :

15 personnes - 664 h Lun.9 Mar. 10 Mer. 11 Jeu. 12 ven. 13 sam. 14 Dim. 15

planifiées 15 en poste 15 en poste 15 en poste LR 15 en poste 8 en poste - 1ouvert Repos

ouvert

Créneaux ouverts
L'équipe peut les prendre dans
T'app

| 07-15 - Quai
Personne

PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA - 12 Créneau ouvert - Sam. 14 Nov.

11-15 - Stock - PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA

CHAKIR NABIL 14-22 14-22 14-22 14-22 14-2;
Chauffeur poids lourd - 48h - ... Préparation Préparation Préparation Préparation Prépe
CHERKAOUI OMAR e —

CHERKAOUI OMAR 07-15 07-15 07-15 n7-|5 7—1- v Repos et heures de la semain...
Cariste - 40h Quai Quai Quai Quai Qual

Début Fin Pause
EL KOUHEN BILAL 07-15 07-15 07-15 07— Is 07~ 'II 1:00 © 15:00 [c] 0
Cariste - 48h - plus de 44 h Quai Quai Quai Quai Qual

Poste
JEBBARI HASNA 14-22 14-22 14-22 14-22 Stock
Cariste - 40h Préparation Préparation Préparation Préparation rép:

[:I Le donner ala premiére personne qui le demande (les
LYOUSSI ABDELAZIZ 14-22 14-22 14-22 14-22 14-2; contréles restent)
Cariste - 48h - plus de 44 h Préparation Préparation Préparation Préparation Prépe
LYOUSSI AHMED 22-06 22-06 22-06 22-06 22-0
Cariste - 48h - plus de 44 h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit l Nuit
MANSOURI RACHID 14-22 422 14-22 14-22 14-22
Cariste - 40h Préparation Préparation Préparation Préparation Préparation

@ Karim Benjelloun OUKACHA KARIM 22-06 22-06 22-06 22-06 22-06

Cariste - 40h Nuit Nuit Nuit Nuit Nuit

Modéle, copie et détails

Appliquer un modeéle ouvre un formulaire avec modéle, date de début, employés, rotation facultative,
possibilité d'ajouter une semaine a la rotation et nombre de semaines a remplir. Attention : le formulaire
précise que les shifts créés sont publiés immédiatement. Annuler ne crée rien ; Appliquer crée les shifts.
Copier la semaine derniére est également une action de modification.

Appliquer un modele

Les shifts créés sont publiés immédiatement.

Modeéle

[ Choisir un modéle

Date de début
2026-11-09
Employés
CHAKIR NABIL
CHERKAQUI OMAR
EL KOUHEN BILAL
JEBBARI HASNA

LYOUSSI ABDELAZIZ

(7] Faire tourner les modéles entre les employés

Rotation (facultatif)
Semaines a remplir
Ajouter une semaine a la rotation

Annuler App!




Le menu Actions pour [planning] propose notamment Détails, Publier [ effacer, Générer, Importer des
shifts, Exporter, Affecter une équipe, Imprimer, Modifier, Employés et Supprimer. Leur disponibilité
dépend des droits. Détails ouvre un tableau hebdomadaire avec employé, nombre de shifts, prochain shift,
heures totales, maximum individuel et pourcentage. Les fleches changent de période ; Semaine actuelle et
Retour au planning facilitent la navigation. Un total dépassant le maximum mérite vérification avant décision.

Atlas Groupe Demander Calendrier Ja)

Accueil

Temps Aujourd'hui Planning Feuilles de temps Congés
Retour au planning
Période précédente  Semaine du 09/11/2026 au 15/11/2026  Période suivante Semaine actuelle Q  Rechercher un employé
Employé Shifts Prochain shift Total des heures
KM MANSOURI KHALID 6 11/11/2026 07:00 48 h / 40 h max 120 %
AN NACIRI AMINE 5 11/11/2026 14:00 40 h / 40 h max 100 %
NE EL GHAZINAIMA 6 11/11/2026 22:00 48 h / 36 h max 133 %
BE EL KOUHEN BILAL 6 11/11/2026 07:00 48 h [ 36 h max 133 %
HJ  JEBBARI HASNA 5 11/11/2026 14:00 40 h/ 36 hmax 111 %
RS SOUSSIRACHID 6 11/11/2026 22:00 48 h /36 h max 133 %
0C  CHERKAOUI OMAR 5 11/11/2026 07:00 40 h / 36 h max 111 %
AL LYOUSSI ABDELAZIZ 6 11/11/2026 14:00 48 h/ 36 h max 133 %
KO QUKACHA KARIM 5 11/11/2026 22:00 40 h/ 36 hmax 111 %
@ ;f?,rvlnm,???m"oun R ZS  SAIDI ZAKARIA 6 11/11/2026 07:00 48 h / 36 h max 133 %
RM  MANSOURI RACHID 5 11/11/2026 14:00 40 h / 36 h max 111 %
AL LYOUSSI AHMED 6 11/11/2026 22:00 48 h [ 36 h max 133 %
Ms  SAHRAOUI MAROUANE 5 11/11/2026 07:00 40 h /36 h max 111%
NG CHAKIR NABIL 6 11/11/2026 14:00 48 h [ 40 h max 120 %
MR RIFI MOHCINE 5 11/11/2026 22:00 40 h / 40 h max 100 %

Affichage de tous 15 résultats

4. Modeéles et rotations

Chemin : Paramétres - Temps - Congés - Argent - Créneaux et rotations. Le filtre de site restreint les
modéles. Chaque carte affiche nom, site, heures, pause et nombre d'utilisations ; les rotations présentent

leurs semaines et nombre de personnes. L'écran indique que la couleur suit la période et que les rotations

s'appliquent depuis le planning.



< Retour & I'application
Paramétres

Rechercher un réglage...

Profil & logo

Sites

Equipes & services
Postes

Jours férigs

Réles & permissions
Connexion & sécurité

Journal d'audit

Temps - Congés * Argent
Formation - Equipement
Validations

Régles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Temps- Congés - Argent

Créneaux et rotations

Utilisés par le planning. La couleur suit la période.

Modéles de créneau - 5

Quai - PLATEFORME LOGISTIQU...
Samedi matin - PLATEFORME LO...
Bureau - PLATEFORME LOGISTI...

Préparation - PLATEFORME LOGI...

- Nuit - PLATEFORME LOGISTIQUE...

06:00 -14:00

06:00 - 10:00

08:30 - 17:30

13:00 - 21:00

21:00 - 05:00

30 min

1h

30 min

45 min

Regles d'activité

+ Modele

53
utilisations

0
utilisation

0
utilisation

51
utilisations

52
utilisations

Types et catégories

Rotations - 2

Flux heures sup.

Demander Calendrier a)

Types de congé Flux congeés

Tous les sites +

+ Rotation

3x8 - 3-week cycle

Semaine
1

Semaine

3 personnes

3

Lun, Mar. Mer

Jeu. Ven Sam Dim

Office 5/2

0 personne

Appliquez depuis le planning : sélectionnez des personnes - Appliquer une
rotation - semaine de départ. Chacun peut commencer a une semaine
différente pour que les équipes se chevauchent.

+ Modéle ouvre Nouveau modéle de créneau : Nom, Début, Fin, Pause, Couleur puis choix de période,
notamment matin, aprés-midi ou nuit. Les heures sont locales ; une fin antérieure au début signifie une fin le
lendemain. Annuler ferme ; Enregistrer crée le modéle. + Rotation est disponible pour composer une
rotation ; son formulaire n'a pas été examiné ici. Modifier un modéle ou une rotation peut affecter

['organisation future : vérifier le site et les horaires avant validation.

< Retour a I'application
Parameétres
Rechercher un réglage...

ENTREPRISE

Profil & logo

Sites

Equipes & services
Postes

Jours fériés

PERSONNES ET ACCES
Roles & permissions
Connexion & sécurité
Journal d'audit

REGLES

Temps - Congés - Argent
Formation - Equipement
Validations

Regles de conformité
PLUS

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Rechercher ou demander

Temps- Congés - Argent

#K

Créneaux et rotations

Utilisés par le planning. La couleur suit la période.

Modeéles de créneau - 5

Quai - PLATEFORME LOGISTIQU...
Samedi matin - PLATEFORME LO...
Bureau - PLATEFORME LOGISTL...

Préparation - PLATEFORME LOGI...

- Nuit - PLATEFORME LOGISTIQUE...

06:00 - 14:00

06°00= 10700

08:30 - 17:30

13:00 - 21:00

21:00 - 05:00

30 min

1h

30 min

45 min

Regles d'activité

+ Modele

53
utilisations

0
utilisation

utitisation

51
utilisations

52
utilisations

Types et catégories

Rotations - 2

Flux heures sup.

Demander Calendrier Jay

Types de congé Flux congés

Tous les sites »

+ Rotation

3x8 - 3-week cycle

Semaine
1

Semaine
2

3 personnes

I D G D D GED

Lun Mar. Mer.

Jeu. Ven. Sam. Dim.

Office 5/2

0 personne

Appliquez depuis le planning : sélectionnez des personnes = Appliquer une
rotation - semaine de départ. Chacun peut commencer a une semaine
différente pour que les équipes se chevauchent.



5. Feuilles de temps et correction des pointages

Chemin : Temps - Feuilles de temps. Les fleches changent de période de paie. Le résumé indique le
nombre validé, en attente et en probléme ; les onglets Problémes, En attente, Validés et Tous filtrent les
lignes. Pour chaque personne, la liste affiche jour, horaire prévu, pointage, nature du probleme et Corriger.
Les exemples observés comprennent Hors Quart et Sortie manquante.

Atlas Groupe

propulsé p
Temps Aujourd'hui Planning  Feuilles de temps Congés

¢ Période de paie »

Novembre 2026 0 sur 10 validés - 0 en attente - 10 probléemes

Demander Calendrier a)

& Cléturer - Exporter

dim. 1nov. —lun. 30 nov.

Problémes 10  Enattente0  Validés 0  Tous 10

Jour Prévu Pointé

TAZI OMAR

mer. 4 nov. — 09:00 - Arrivée
mer. 4 nov. — 17:00 - Départ

BOUHADDOU ABDERRAHIM

jeu. 5 nov. 08:00-16:00 08:00 - Arrivée

ALAOUI SALMA

ven. 6 nov. — 08:31 - Arrivée

ven. 6 nov. — 12:00 - Départ

BOUZID MUSTAPHA - PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA

lun. 9 nov. — 08:18 - Arrivee
@ Karim Benjelloun .
Propriétaire lun. 9 nov. — 08:18 - Départ
lun. 9 nov. - 08:18 - Arrivée
lun. 9 nov. - 08:25 - Départ

AIT ALI FATNA - PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA

lun. 9 nov. — 08:25 - Arrivée

Corrigez d'abord 10 problémes

Probléme

2 problemes

Hors Quart Corriger

Hors Quart Corriger
1 probleme

sortie manguante Corriger
2 problémes

Hors Quart Corriger

Hors Quart Corriger
4 problemes

Hors Quart Corriger

Hors Quart Corriger
1probleme

Sortie manquante Corriger

Pour examiner un probléme, Salma clique sur Corriger : le panneau rappelle personne, date, prévu, arrivée ou
départ et probléme ; elle renseigne Heure corrigée aprés vérification. L'écran précise que la correction est
inscrite sous son nom dans |'historique. Enregistrer et Enregistrer et valider sont deux actions effectives :
les utiliser seulement aprés contrdle. La visite n'a enregistré aucune correction.



Demander Calendrier a)

Temps Aujourd'hui Plannin Feuilles de temps Congés
g p 9
¢ Période de paie »
Novembre 2026 Osur 10 validés - 0 en attente - 10 problemes & Cldturer > Exporter
dim. 1nov. - lun. 30 nov. Corrigez d'abord 10 problémes

Problémes10  Enattente0  Validés 0  Tous 10

Jour Prévu Pointé Probléme .
Corriger - TAZI OMAR X
TAZI OMAR 2 problémes mer. 4 nov.
Prévu -
mer. 4 nov. — 09:00 - Arrivée Hors Quart Arrivée 00:00
Probléme Hors Quart
mer. 4 nov. — 17:00 - Départ Hors Quart
Heure corrigée
BOUHADDOU ABDERRAHIM 1 probléme 09:00 ®
jeu. 5 nov. 08:00-16:00 08:00 - Arrivée Sortie manguante Enregistré comme corrigé par vous, dans I'historique du
pointage
ALAOUI SALMA 2 problemes
Enregistrer et valider Enregistrer
ven. 6 nov. - 08:31 - Arrivée Hors Quart
ven. 6 nov. - 12:00 - Départ Hors Quart
BOUZID MUSTAPHA - PLATEFORME LOGISTIQUE KENITRA 4 problémes
lun. 9 nov. - 08:18 - Arrivée Hors Quart
@ Karim Benjelioun .
Propriétaire Iun. 9 hov. — 08:18 - Départ Hors Quart

Cloturer - Exporter était désactivé dans la démonstration avec « Corrigez d'abord 10 problémes ». Ne pas
supposer qu'un export ou une cloéture a eu lieu simplement parce que le bouton est affiché.

6. Congés : absences, soldes et saisie administrative

Chemin : Temps - Congés. Qui est absent affiche une frise de deux semaines, ses fleches, la Iégende
Annuel, Maladie [ accident, Spécial, les personnes et le nombre d'absents par jour. La démonstration
montre également des missions : une absence de la frise n'est donc pas nécessairement un congé annuel.



Demander Calendrier a)

Temps Aujourd'hui  Planning  Feuilles de temps Congés
Quiestabsent Soldes  Demandes + Ajouter un congé

< lun.9 nov. —dim. 22 nov. > Annuel Maladie / accident Spécial

4 personnes absentes L9 M10 M1 Ji12 Vi3 $14 D15 L16 M7 M18 J19 V20 s21 D22
Evolut TAZI OMAR En mission - jusqu'au mer. 11 ...

volution

Formation BOUHADDOU ABDERR... En mission - jusq...
Conformité SAHRAOUI MAROUANE Congé - jusqu'au ...
Rapports ALAOUI SALMA En mission - jusq...

Absents ce jour 2 2 1 0 0 0 0 1 1 0 1 1 V] o

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

Soldes ouvre le tableau du congé annuel pour I'année affichée : personne, Report, Acquis, Pris, Prévu,
Restant, bouton + et pagination. Vérifier I'année et la personne avant d'interpréter une valeur. Le pied de
page présente une régle indicative de 1,5 jour ouvrable par mois, majoration de 1,5 jour par cing ans
d'ancienneté et plafond de 30 jours, et renvoie aux paramétres d'acquisition. Le réglage effectivement utilisé
doit étre vérifié pour I'organisation.



Demander Calendrier Q

Temps Aujourd'hui  Planning  Feuilles de temps Congés
Quiestabsent  Soldes  Demandes
Q Rechercher.. Congeé annuel 2026
- Personne Report 2025 Acquis Pris Prévu Restant

Evolution AIT ALI ABDELKADER — 0 0 0 0 +
AIT ALI AMAL - 0 0 0 0 +
AIT ALI HANANE — 0 0 o} 0 +
AIT ALI OTHMANE - 0 0 0 0 +
AIT ALI TAOUFIK — 15 0 o} 15 +
AIT ALl ZAKARIA - 0 0 0 0 +
AIT ALI FATNA — 0 0 o} 0 +
AIT LAHCEN ANAS - 0 0 0 0 +
AIT LAHCEN AYMAN — 0 0 0 0o +
AIT LAHCEN LEILA - 0 0 0 0 +
AIT OUAHMANE AZIZ — 0 0 0 0o +
AIT TALEB HAMID - 16,5 0 0 16,5 +
AIT TALEB HIND — ) 0 o 0 +

@ :(an:n ‘B*‘?".JE"UU" & AIT TALEB LEILA - 15 0 o] 15 +
ALAOUI AZIZ — ) 0 o 0 +
ALAOUI LATIFA - 0 0 0 0 +
ALAOUI MARIAM — ) 0 o 0 +
ALAOUI NAWAL - 0 0 0 0 +
ALAOUI SALMA — o 0 o 0 +
ALAOUI ZAHRA - 0 0 0 0 +
AMEZIAN AMINE — o 0 o 0 +
AMEZIAN HIBA 1,5 16,5 0 0 18 +
AMEZIAN RACHID - o} 0 0 [ +
AMRANI FADWA - 0 0 0 0 +
AMRANI HAMID - o} 0 0 [ +
Affichage de 1 - 25 parmi 432 résultats 2 3 a4 5 . > Dernier

Regle (Code du travail) : 1,5 Jour ouvrable par mois de service, +1,5 jour par 5 ans d'ancienneté, 30 jours max. Réglage dans Parametres » Congés > Acquisition.

Ajouter un congé ouvre une saisie pour quelqu'un, par exemple un arrét maladie apporté : Personne, Type,
Du, Au, justificatif facultatif proposé, puis Annuler ou Ajouter - approuvé. Les types visibles incluent annuel,
maladie, sans solde, décés, mariage, paternité, maternité, parental et télétravail. Le libellé du bouton indique
une création directement approuvée : ne pas confondre avec une demande en attente de validation. Le
formulaire a seulement été ouvert.



@ Atlas Groupe Demander Calendrier a
propulsé par crewa

Temps Aujourd'hui  Planning  Feuilles de temps Congés
Quiestabsent  Soldes Demandes + Ajouter un congé
< lun. 9 nov. —dim. 22 nov. > Annuel Maladie / accident Spécial
4 personnes absentes L9 M 10 M1 Ji12 VAK] S14 D1s L16 M7 M18 J19 V20 s21 D22
TAZI OMAR En mission - jusqu'au mer. 11 ...
BOUHADDOU ABDERR... En mission - jusg...
SAHRAOUI MAROUANE Congé - jusqu'au ...
ALAOUI SALMA En mission - jusq...
Absents ce jour 2 2 1 0 0 0 0 1 1 0 1 1 V] o

@ Karim Benjelloun
Propriétaire

7. Demandes de congé et circuit d'approbation

Depuis Temps > Congés > Demandes, |'application ouvre Demandes - Congés et absences. Les vues
Tout, Mes congés et absences et Autres demandes, le compteur En attente de vous, Filtre, Réinitialiser
et Exporter permettent de retrouver un dossier. Le filtre observé comprend recherche par nom, site et
service. Le tableau montre référence, employé, catégorie, dates, jours, état et menu d'actions ; les panneaux
latéraux résument les absents a venir et les congés par type.



Demander Calendrier a)

Demandes Boite de réception ~ Congés etabsences  Paiement des heures sup.

= Filtre  Réinitialiser &, Exporter + Congé etabsence

Tout Mes congés et absences Autres demandes

Recrutement 0 0 N

Evolution En attente de vous Approuvées ce mois-ci Délai moyen de réponse

Formation

) Référence Employé Catégorie Date de la demande Jours Etat ABSENTS LA SEMAINE PROCHAINE
Conformité
BOUHADDOU SAHRAOUI MAROUANE 3
Rapports ABDERRAHIM Congé 16-17 nov.
Congé . 21/12/2026 -
CNG-2026-0005 AB .2?- Congé 22/12/2026 2] En attente de TAZI OMAR (1/2) CONGES PAR TYPE, CE MOIS-CI
déc. Congé 1
2026
BOUHADDOU
ABDERRAHIM
Haii/ 07/12/2026 -
CNG-2026-0004 AB Hajj [ U h 5 En attente de ALAOUI SALMA (2/2)
U;j;?“ ajj [ Umra 11/12/2026 j n attente de
déc.
2026
SAHRAOUI
MAROUANE 16/11/2026 Validé par SAHRAOUI MAROUANE
_ _ Mms Congé 5 -
CNG-2026-0003 617 Congeé 17/11/2026 2] T
nov.
2026
@ Karim Benjelioun . BOUHADDOU
FACFILIETD k ABDERRAHIM
Congé -
CNG-2026-0002 AB 255, Congé ;2511;23;: 3j En attente de TAZI OMAR (1/2)
nov.
2026
BOUHADDOU
ABDERRAHIM 16/11/2026
Congé 5 - .
- - AB
CNG-2026-0001 618 Congé 18/11/2026 2]j En attente de TAZI OMAR (1/2)

nov.
2026

Affichage de tous 5 résultats

Une ligne peut afficher « En attente de [nom] (1/2) », « (2/2) » ou « Validé par [nom] Etape 1/1 » : I'étape et la
personne affichées sont plus utiles que de déduire la décision du seul nombre de jours. Le clic sur une
demande a brievement ouvert « Détail de la demande », puis le panneau s'est refermé sans détail exploitable
dans cette visite ; aucune décision n'a été prise. Pour une demande réellement en attente de Leila, vérifier la
référence, les dates, le solde, les absences de I'équipe et I'étape avant toute décision ; la liste seule ne prouve
pas une approbation finale.

Paramétrer les types et les validateurs

Parameétres - Temps - Congés - Argent - Types de congé affiche type, jours, paiement, justificatif et
approbateur ; + Type est disponible. L'écran observé indique notamment annuel 1,5/mois acquis, maladie
selon certificat, mariage 4 jours, naissance pére 15 jours, maternité 14 semaines, et un circuit affiché Manager
- RH. Ce sont les valeurs affichées dans cet environnement, a vérifier avec la politique applicable et non une
garantie juridique générale.

Flux congés liste les circuits, avec recherche, filtre défaut/autres et Nouveau flux. Le circuit par défaut
s'applique quand aucun circuit spécifique ne correspond a I'employé. L'exemple observé comportait deux
niveaux et cing demandes en cours ; sa suppression était désactivée car utilisé. Modifier ouvre nom, statut
défaut et niveaux ordonnés. Chaque niveau offre nom, validation par réle ou utilisateur, deuxiéme et troisiéme



validateurs, options Validation finale, Optionnel, Peut refuser, Peut demander une modification,
déplacement et suppression ; Ajouter un niveau, Annuler, Enregistrer complétent I'écran. Ne pas
enregistrer une modification sans analyser ses conséquences sur les demandes.

< Retour a I'application Demander Calendrier o
Parameétres

-
Rechercher un réglage. Temps * Conges * Argeni tcatégories  Flux heures sup.  Typesde congé  Fluxcongés  Régles d'acquisition  Régles de pointage  Avanc
Profil & logo Nom
Sites DEFAULT - LEAVE Défaut

Equipes & services
Niveaux de validation

Postes
Jours fériés Niveau1 Py v x
Nom du niveau @ Validé par Réle
Roles & permissions
MANAGER Un role v Manager v

Connexion & sécurité

Journal d'audit [ Validation finale ) Optionnel () Peut refuser Peut demander une modification )

Temps - Congés - Argent Niveau 2 T ¥ ®
Formation - Equipement Nom du niveau @ Validé par Réle
Validations HR Un rdle v RH ~

Regles de conformité o ) X .
Validation finale @) () Optionnel (O Peut refuser Peut demander une modification (O
Notifications - Demander Ajouter un niveau

Abonnement & facturation

Développeurs

Annuler Enregistrer

Régles d'acquisition présente les régles d'ancienneté et Nouvelle régle. La démonstration affichait «
Aucune regle d'acquisition », malgré le texte explicatif 1égal et les soldes visibles ailleurs : ne pas conclure
que des regles sont configurées a partir du seul texte d'aide.



< Retour a I'application Demander Calendrier Ja)

Paramétres

Rechercher un réglage... Temps . Conges . Argen1 (heures sup.  Typesde congé Fluxcongés Regles d'acquisiton  Régles de pointage  Avancé : circuits des note
Profil & logo Regles d'acquisition des congés Nouvelle régle
Sites

Jours de congé acquis par mois travaillé, selon I'ancienneté. Code du travail : 1,5 j/mois (18 jfan), +1,5 j/an tous les 5 ans, 30 j/an maximum.
Equipes & services

Postes Rechercher par nom Tous v

Jours férigs

Aucune regle d'acquisition.
Réles & permissions

Connexion & sécurité

Journal d'audit

Temps - Congés * Argent
Formation - Equipement
Validations

Régles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

8. Pointage : réglages et borne

Paramétres - Temps - Congés - Argent - Régles de pointage permet de choisir un site et de consulter les
moyens de pointage : application mobile dans la zone, QR du site, tablette partagée avec PIN et selfie. L'écran
explique que le QR de borne change toutes les 30 secondes et mentionne un QR fixe de secours ;
['application mobile est décrite comme fonctionnant hors ligne avec synchronisation ultérieure. Les réglages
affichent tolérance d'avance, retard, sortie automatique, zone et rayon ; Modifier ouvre leur édition. Les
valeurs sont propres au site sélectionné, pas des régles universelles.



< Retour a I'application Demander Calendrier Ja)

Paramétres
Rechercher un réglage... Temps * Conges * Argen1 jecongé Fluxcongés Reégles d'acquisition  Régles de pointage  Avancé : circuits des notes de frais  Grilles de r
i Agence Agadir v
ol & 0go Agence Agadir gence Ag
Sites
Facons de pointer Zone

Equipes & services
° App moebile, dans la zone

Postes GPS * fonctionne hors ligne, synchronise ensuite
Jours fériés Scanner le QR du site a I'entrée
le QR change toutes les 30 s sur la borne - Imprimez le QR fixe en secours
~ Tablette partagée (borne) avec code PIN
Réles & permissions pour les personnes sans smartphone - 0 personne l'utilise
Connexion & sécurité Selfie & chagque pointage

contréle du visage a chaque entrée, pour toute I'entreprise
Journal d'audit

Temps - Congés - Argent Tolérance et arrondi £ Modifier
Formation - Equipement Peut pointer en avance de 60 minutes
Compté en retard aprés 15 minutes
Validations 7 ) Rayon 150m
) Sortie automatique si oubliée Oui - aprés 120 min
Regles de conformité Bd Hassan II, Immeuble Souss, Agadir - 30.42780, -9.59810 - modifier la zone dans
Sites

Notifications - Demander
» Badges et contréle du visage par personne
Abonnement & facturation

Développeurs

La tablette n'a pas été appairée ni utilisée pendant cette visite. D'apreés le code et les régles métier, et non
une observation de la borne : un code comporte 4 a 6 chiffres ; cing erreurs le verrouillent 15 minutes ; le
kiosque déduit entrée ou sortie de |'état actuel et applique ses contrbles de séquence. Il peut terminer une
pause ou des heures supplémentaires déja commencées, sans les démarrer. Une action hors ligne doit étre
transmise dans le délai prévu. Voir régles et références du chapitre temps. Ne demandez jamais le PIN de
Sara.

9. Jours fériés

7 o7

Chemin observé : Paramétres - Jours fériés, qui ouvre |'écran Temps - Congés - Jours fériés. La liste
indigue année, nom, date et statut fixe ou estimé. L'exemple affichait une seule féte fixe en 2026 ; ce jeu de
démonstration ne constitue pas un calendrier Iégal exhaustif. L'écran indique que les fétes religieuses sont
estimées jusqu'a confirmation et mentionne le déplacement automatique des postes ; ce comportement n'a
pas été exécuté. Il décrit aussi paiement double ou repos compensateur pour un jour travaillé, a vérifier dans
les réglages et la politique applicable.



@ Atlas Groupe Demander Calendrier a

Temps Aujourd'hui  Planning  Feuilles de temps Congés
Jours fériés 2026 + Jour de I'entreprise
Wed, Nov 18 Féte de I'lndépendance fixe Les fétes religieuses suivent I'observation de la lune. Nous

les estimons maintenant et vous envoyons une tache «
Confirmer la date de I'Aid » a I'annonce du Ministere. Les
postes de ce jour se déplacent automatiquement.

rutement

Evolution

Travailler un jour férié
Payé double (rubrique JF) ou un jour de repos en
compensation - réglage dans Heures sup et nuits.

1jours fériés en 2026 - 0 estimés

@ Karim Benjelloun
priétaire

Jour de I'entreprise ouvre Ajouter un jour férié : nom, date de début, date de fin, case Date estimée (féte
religieuse, a confirmer) et option Ajouter les jours fériés d'une année. Annuler ferme ; Ajouter crée les
données. Le menu d'actions d'une ligne permet d'intervenir sur la date selon les droits.

Atlas Groupe Rechercher lemande K Demander Calendrier o

Temps Aujourd'hui  Planning  Feuilles de temps 10 Congés

Jours fériés 2026 + Jour de I'entreprise

Wed, Nov 18 Féte de I'lndépendance fixe Les fétes religieuses suivent |'observation de la lune. Nous
les estimons maintenant et vous envoyons une tache «
Confirmer la date de I'Aid » a I'annonce du Ministére. Les
postes de ce jour se déplacent automatiquement.

Travailler un jour férié
Payé double (rubrique JF) ou un jour de repes en
compensation - réglage dans Heures sup et nuits.

1jours fériés en 2026 - 0 estimés

@ Karim Benjelloun




10. Echanges de créneaux : limites de la visite

Aucun écran d'échange dédié n'a été atteint dans le parcours propriétaire observé ; ne pas confondre
I'attribution d'un créneau ouvert avec un échange entre deux collégues. D'apreés le code, un échange suit
des étapes distinctes de proposition, acceptation et approbation finale ; I'affectation n'est changée qu'a cette
derniére étape, aprés recontrole des dates et créneaux. Les détails, droits et conditions sont documentés
dans Echanger deux journées planifiées. L'interface et ses libellés n'ont pas été vérifiés en session pour ce
parcours.

Questions de support et parcours Atlas

o Sara ne voit pas son poste : relever date, site, personne et vue ; Leila vérifie que le poste est publié,
pas seulement en brouillon, et que le bon site et la bonne période sont sélectionnés.

o Un salarié est indiqué absent alors qu'il travaille : comparer le poste publié, I'heure, le site et les
entrées/sorties ; une sortie oubliée et une absence sans nouvelles sont deux cas différents. Ne corriger
qu'aprés vérification.

o Lacloture est bloquée : lire le nombre de problemes, ouvrir chaque Corriger, vérifier les horaires réels
et I'historique. Ne pas valider a I'aveugle pour débloquer I'export.

+ Le solde de Sara semble erroné : relever année, report, acquis, pris et prévu ; Salma vérifie les regles
d'acquisition, la date d'entrée et les demandes effectivement approuvées, sans supposer qu'une régle
est configurée parce que son texte explicatif apparait.

+ Une demande reste en attente : relever référence, niveau et validateur indiqués, vérifier le circuit et le
périmétre du validateur. Une étape 1/2 n'est pas une validation finale.

* Laborne refuse Sara : vérifier site, activation, appareil et éventuel verrouillage sans demander son
code ; consulter les regles et la synchronisation hors ligne. Faire intervenir un administrateur habilité.

» Une date fériée est douteuse : distinguer fixe et estimée, vérifier I'annonce officielle et le calendrier
de I'organisation avant toute modification.

Pour toute escalade, noter I'écran, I'action, le résultat attendu et observé, la référence, date, site, role et
message exact. Transmettre une capture expurgée si nécessaire, jamais un PIN ni des données personnelles
inutiles.



Vues par role : salariée et manager

< Sommaire

Les vues suivantes ont été ouvertes avec deux comptes distincts du jeu de démonstration Atlas, sans modifier
leurs préférences ni envoyer de demande. Ces comptes affichent I'interface en anglais ; les noms anglais ci-
dessous sont les libellés réellement observés. Les permissions, modules et données peuvent différer chez un
client. Le reste du manuel présente principalement la vue Propriétaire en frangais.

Sara : vue salariée

@ Atlas Groupe Ask Calendar o

Tuesday 10 November

Hi Sara
Ask  How many days off do | have left? Can | work from home on Friday?
Days off left Expenses Learning
Otodo
Request time off Add receipt Nathing assigned
Announcements My requests Al

No announcements exist at the moment. No requests yet

@ Sara Cherkaoui
Employea

La navigation latérale observée contient Home, My requests, Time off, Expenses, My learning, Documents
et Directory. L'accueil comporte une question a Ask, des raccourcis vers les congés et les frais, la formation,
les annonces et les demandes. Des valeurs étaient encore en cours de chargement lors de la capture ; elles
ne constituent pas des soldes vérifiés.

* My requests ouvre la boite de réception (/inbox), avec Sort et les choix de tri dont Handled. Une
boite vide ou non chargée ne prouve pas que Sara n'a aucune demande métier ailleurs.

o Time off ouvre ici un écran intitulé Planning, avec les onglets Schedule, My schedules et Other
schedules, puis Filter et Clear all. La visite ne permet pas d'affirmer qu’un planning vide signifie
absence de travail.

o Expenses présente Expenses, Missions, New expense, Recurring et My expenses, ainsi que les
filtres par catégorie et statut. Les statuts proposés comprennent notamment To approve, Approved,
Paid, Declined et Draft. La saisie et I'envoi n'ont pas été effectués dans ce compte.



+ Documents ouvre Requests avec I'onglet Signatures, Filter, Clear all et Request a document. Aucun
document n'a été demandé ni signé.

Leila : vue manager

a Atlas Groupe Ask Calendar o

Tuesday 10 November

Hello Ask about your team...

In now Late Away

0] o

Everyone on time Nobody away

Needs your attention 0 To approve Inbox

You're all caught up Nothing to approve

Coming up
Coverage this week Open schedule
Man 9 Tue 10 Wed 1 Thu 12 Fri13 Sat14 Nothing planned in the next 30 days
Full Full Full Full Full Full

0 Laila Belghiti
Manager

La navigation observée comprend Inbox, People, Time, Money, Hiring, Growth, Learning et Reports.
L'accueil présente la présence, les retards, absences, taches a traiter, couverture de la semaine et éléments a
venir. Les compteurs refletent le périmétre et I'état du compte ; certains étaient encore en chargement.

Dans Time = Planning, les onglets observés étaient Today, Schedule, Time off, Teams, Team, My
schedules et Other schedules ; les commandes New schedule, Filter et Clear all étaient visibles. La
présence de New schedule n'a pas été vérifiée jusqu'a I'enregistrement. Inbox présente les commandes de
tri; l'ouverture et la décision sur un dossier n'ont pas été vérifiées avec ce compte.

Pour le support

Comparer l'identité connectée et le réle avant de comparer deux captures : la méme rubrique Temps peut
ouvrir des vues et commandes différentes. Vérifier également site, équipe, module, filtres et période. Ces
deux sessions ne constituent pas une vérification exhaustive de toutes les permissions ni de toutes les
variantes d'écran.



Parametres de I'entreprise, acces et conformité

Cette référence compléte les captures et parcours du guide Collaboration et paramétres et des référentiels
Personnes. Elle décrit la session Atlas Groupe ouverte avec le role Propriétaire ; les exemples et valeurs
observées ne sont pas des recommandations. Les formulaires ont été ouverts sans enregistrer. Aucun
changement, import de fichier, attribution, suppression ni activation n'a été exécuté. Les comportements
signalés « d'apres le code » n'ont pas été vérifiés par une modification réelle.

S'orienter et préparer une modification

La roue Parameétres ouvre un espace dont les rubriques dépendent des permissions et des modules :
Entreprise, Personnes et accés, Régles, Plus. Utiliser la recherche de paramétre ou Retour a |'application.
Un menu absent ne prouve pas que les données ont disparu : vérifier compte, role, périmétre et module.

Avant de changer une régle : identifier le responsable métier, consigner I'ancienne valeur et la raison, vérifier
sites et personnes concernés, choisir une date appropriée et prévoir le contréle aprés changement. Pour une
restriction d'accés, garder un administrateur joignable et une procédure de récupération. Ne transmettre ni
mot de passe, ni PIN, ni clé API, ni cookie au support. Les droits effectifs des autres réles n'ont pas été testés
par connexion séparée.

Profil de I'organisation et informations légales

Chemin : Paramétres - Entreprise - Profil & logo - Profil de I'organisation (/settings/organization)
- Modifier.

Modifier le profil de I'entreprise X

Informations légales

Raison sociale ICE

( Atlas Logistique SARL| ] 002 318 776 000 041

RC IF
412 873 40 118 552
N° employeur CNSS Siege social
7 654 321
Convention collective Semaine de travail
Nom de I'organisation
Atlas Groupe

Domaine

localhost

Fuseau horaire

(GMT+00:00) Casablanca v

Identifiants




La fiche présente les informations légales, la marque, les langues annoncées, la semaine de travail et le sous-
domaine. La fenétre comporte plusieurs formulaires avec leurs propres boutons Enregistrer : enregistrer |'un
ne signifie pas enregistrer les autres.

« Informations légales : Raison sociale, ICE, RC, IF, N° employeur CNSS, Siége social, Convention
collective, Semaine de travail. Ce sont des champs texte ; le code limite chacun a 160 caractéres et
transforme une valeur vide en absence de valeur. La fiche affiche le nom de I'organisation si la raison
sociale n'est pas renseignée et « aucune - Code du travail » si aucune convention n'est renseignée : cet
affichage ne vérifie pas la situation juridique.

« Organisation : Nom de |'organisation, Domaine en lecture seule, Fuseau horaire a choisir dans la liste.
Le nom est requis, limité a 120 caracteéres ; le fuseau est requis. Atlas affichait Casablanca. Un
changement de fuseau mérite une vérification des horaires opérationnels : ses effets sur les données
existantes n'ont pas été testés.

« ldentifiants : préfixes des demandes de congé et d'absence, échanges d'horaire, notes de frais,
missions, missions internationales, demandes de documents, demandes de recrutement, heures
supplémentaires, demandes de formation, dossiers disciplinaires et accidents du travail. La fenétre
indique qu'un changement ne s'applique qu'aux nouvelles demandes. Le code limite la saisie a six
caractéres, met en majuscules et utilise la valeur par défaut si le champ est vidé ; le serveur peut
refuser une valeur.

* Annuaire des employés : régle de visibilité du téléphone professionnel : masqué, visible de tous ou
visible selon les rbles sélectionnés. Le choix par roles exige au moins un réle. D'aprés le code, admin et
directeur RH le voient toujours. Cette régle ne doit pas étre confondue avec les permissions sur
I'ensemble des données personnelles. Le panneau n'avait pas fini de charger pendant I'observation ;
ces détails proviennent du code.

Qui et vigilance : la page dépend de la permission de profil ; la partie |égale et la marque dépendent aussi du
droit de configuration de I'organisation. Vérifier les justificatifs juridiques, les préfixes utilisés et les
destinataires de I'annuaire avant enregistrement. Par exemple, Atlas peut corriger son sieége et, séparément,
ajuster un préfixe pour les futures demandes sans renuméroter les anciennes.

Image de marque

Chemin : Profil & logo - Image de marque (/settings/branding). Accessible aux comptes autorisés a
configurer I'organisation.



< Retour a I'application
Paramétres

Rechercher un réglage.

Profil & logo

Sites

Equipes & services
Postes

Jours fériés

Réles & permissions
Connexion & securite

Journal d'audit

Temps - Congés - Argent
Formation - Equipement
Validations

Regles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Profil & logo

Profil de I'organisation

Image de marque

Vos équipes voient Atlas Groupe d'abord, Crewaroo ensuite.

Logo

Aucun fichier

Logo sur fond clair Logo sur fond sombre

Menu, connexion, documents, e-
mails. défaut.

Importer Importer

Couleur d'accent

W #0E7C86

Facultatif : le logo clair est utilisé a

Aucun fichier

Icéne carrée

En-téte du téléphone
et notifications

Importer

Facultatif

Seulement I'entrée active du menu, le bandeau du téléphone et les titres des documents. Les

boutons restent bleu nuit et les statuts gardent leurs couleurs.

Ou il apparait

Menu web

Page de connexion
Application mobile
En-téte des documents
E-mails

Page carrieres

« Propulsé par Crewaroo »
Petite ligne sous le logo et en pied des e-mails

Voir les offres

Masgquer avec |'offre Enterprise

Demander Calendrier

Apergu en direct

Application Connexion

E-mail

Téléphone Document

@ Atlas Groupe

Personnes

1Al

Revenir & Crewaroo Enregistrer la marque

Logo sur fond clair, logo sur fond sombre facultatif, icone carrée : I'écran indique que le logo clair
sert de repli si le logo sombre manque ; I'icone sert a I'en-téte du téléphone et aux notifications. Les
fichiers proposés sont PNG, JPEG ou WebP. Attention : d'aprés le code, importer, remplacer ou
supprimer un fichier déclenche sa propre opération immédiatement, sans attendre Enregistrer la
marque.

Couleur d'accent facultative : sélecteur ou code hexadécimal. Une couleur invalide ou trop peu
contrastée empéche I'enregistrement ; une nuance peut étre suggérée. Elle concerne I'entrée active du
menu, le bandeau du téléphone et les titres des documents, pas les boutons ni les couleurs de statut.
Ou il apparait : Menu web, Page de connexion, Application mobile, En-téte des documents, E-mails et
Page carrieres. Apercu en direct propose Application, Connexion, Téléphone, Document et E-mail :
c'est un apercu, pas une vérification de toutes les sorties réelles.

« Propulsé par Crewaroo » : selon |'offre et le droit associé, un interrupteur peut étre proposé ; Atlas
voyait « Masquer avec |'offre Enterprise » et un lien vers les offres. Revenir a Crewaroo remet les
choix de couleur et d'affichage dans le formulaire ; il ne faut pas supposer qu'il supprime les fichiers.
Enregistrer la marque applique les réglages de ce formulaire.

Avant changement, contréler licence et lisibilité du logo, rendu sur fond sombre et document, contraste et
surfaces sélectionnées. Aucune importation ni sauvegarde n'a été testée.

Sites, équipes, postes et jours fériés

Ces référentiels alimentent les rattachements et les filtres ; avant renommage ou suppression, examiner
employés, régles, plannings et responsables liés. Les conséquences exactes sur les données historiques ou la
suppression n'ont pas été vérifiées.



o Sites (/organization/sites): Nom, Code, Type Site ou Projet, Adresse, Téléphone, Latitude,
Longitude, Rayon de la zone en métres, case Ce site travaille les jours fériés et méthode de pointage
mobile Géolocalisation et QR, Géolocalisation ou QR code. L'écran précise que sans coordonnées le
contréle position ou QR ne s'applique pas, méme en mode QR. Ne pas régénérer le QR sans
coordonner les équipes. Les villes sont accessibles depuis Sites.

« Equipes & services (/organization/services) : nom et site. Deux services peuvent porter le méme
nom sur des sites différents ; vérifier les deux colonnes et les affectations.

e Postes (/organization/job-titles) :intitulé, catégorie Cadre [ Non cadre [ Direction, famille,
minimum présent par jour, classification et modeéles d'objectifs, de savoir-étre et de compétences
métier. Vérifier la couverture et les modéles avant de les associer.

o Jours fériés (/time-requests/holidays) : référentiel distinct du choix « travaille les jours fériés »
d'un site. Pour les dates, formulaires et régles de temps, voir Temps et absences, écran par écran ;
pour les captures, villes et détails des formulaires ci-dessus, voir Référentiels d'organisation.

Exemple Atlas : avant de configurer un nouveau site terrain, confirmer ses coordonnées et son rayon, ses
services et son calendrier, puis vérifier séparément les régles de pointage et de congés. La présence d'un site
ne donne pas automatiquement un role a son responsable.

Roles, périmétres et acces sensibles

Chemin : Parametres - Personnes et accés - Roles & permissions (/settings/roles), puis Permissions
(/settings/permissions). La visibilité et I'attribution dépendent des permissions du compte.

L'écran distingue le role, qui indique ce que la personne peut faire, du périmétre, qui indique ou elle peut le
faire. Les cartes observées comprennent Propriétaire, Admin RH, Chargé RH, Manager, Finance et Employé ;
Employé est indiqué par défaut. La matrice est en lecture seule : ses cellules distinguent Toute I'organisation,
Sites, Equipe, Lecture, Partiel ou aucun acces. Les régles sont codées dans I'application ; changer un accés
passe par |'attribution appropriée, pas par I'édition d'une cellule. Chaque employé voit son propre profil et
peut soumettre ses demandes selon le texte de I'écran.

Attribuer ouvre Nom et Nom du réle. D'aprés le code du formulaire, une sélection de sites apparait pour les
réles hr, hr_regional, accountant, operation_manager et help_desk ; au moins un site est alors
obligatoire. A la modification, la personne est fixe ; certains roles sont verrouillés lorsque la fiche le signale,
avec les sites concernés. Les options proposées dépendent des droits du compte. La sélection conditionnelle
n'a pas été testée par enregistrement.

La carte Manager observée indique salaire et RIB : Non ; CIN et données personnelles : Son équipe ; santé et
disciplinaire : Signaler seulement. L'écran indique que les consultations sensibles sont journalisées. Ce
résumé ne remplace pas la matrice : vérifier chaque capacité, le site et les éventuelles autres attributions
avant de donner ou retirer un role. Voir les captures et exemples de rdles.

Exemple Atlas : avant de donner a un chargé RH I'accés a Kénitra, vérifier le role proposé et le site choisi ; un
intitulé de poste ou le rattachement d'une personne a un site n'est pas une preuve de permission. Contréler
ensuite avec un compte approprié sans exposer de données inutiles.

Connexion et sécurité

Chemin : Parametres - Connexion & sécurité (/settings/security). Le menu de cette page est réservé
aux administrateurs d'aprés le code. Attention : les interrupteurs de la page principale et la liste de durée
enregistrent immédiatement ; ne pas les manipuler pour explorer.



Personnel de bureau

L'e-mail et le mot de passe restent toujours actifs. Google et Microsoft
viendront plus tard.
Domaines

Les personnes ajoutées désormais doivent utiliser I'un d'eux. Vide : tous
les domaines. Personne n'est blogue.

[ btlas—!ogistique.ma )

Proposer « Se souvenir de moi »
Désactivé : chaque session web se ferme aprés une période 0

d'inactivité.
Annuler

« Equipes terrain - Modifier : activer ou non téléphone + PIN, choisir un PIN de 4 ou 6 chiffres et le
nombre d'essais avant connexion compléte ; le champ est borné entre 3 et 10 dans l'interface. L'état
observé était PIN a quatre chiffres. Le dialogue a son propre Enregistrer.

o Personnel de bureau - Modifier : e-mail et mot de passe restent actifs ; Google / Microsoft sont
annoncés « bientdt ». Domaines limite les domaines pour les personnes ajoutées désormais ; vide
signifie tous les domaines et I'écran indique que personne n'est bloqué. Plusieurs domaines peuvent
étre séparés par espaces, virgules ou points-virgules ; le code retire @, normalise en minuscules et
déduplique. Proposer « Se souvenir de moi » est réglable ; I'écran indique que, désactivé, chaque
session web se ferme aprés une période d'inactivité. Contréler les domaines des nouvelles recrues
avant d'enregistrer.

o Connexion en deux étapes : le commutateur enregistre immédiatement. D'aprés le code, I'activation
initiale cible Propriétaire, Admin RH et Finance ; une fois active, Modifier permet de choisir parmi les
réles proposés (administration, RH, RH régional, manager et finance notamment). Le code indique un
envoi par e-mail. Dans la session observée, la fonction était désactivée ; activation et réception n'ont
pas été testées.

o Déconnexion web apreés inactivité : Sans limite, 8 h, 12 h, 24 h ou 168 h. La sélection enregistre
immédiatement. Evaluer le compromis sécurité / postes partagés et les conséquences avant de choisir.

* Téléphone perdu : I'écran conseille depuis le profil de déconnecter tous les appareils et d'obtenir un
nouveau lien d'activation. Cette procédure n'a pas été exécutée.

Journal d'audit

Chemin : Paramétres - Journal d'audit (/history), sila permission d'historique est accordée. Onglets
Modifications, Consultations, Activité ; dans Modifications, catégories Tout, Employés, Demandes, Emplois,
Performances, Formation et Parametres, filtre, tableau Acteur / Evénement / Elément / Date et pagination. La
session affichait parfois I'acteur « NON SUIVI » : ne pas lui attribuer une identité sans autre preuve. Le détail
et les autres onglets n'ont pas été explorés. Voir Journal d'audit. Le fait qu'une consultation sensible soit
annoncée comme journalisée ne garantit pas que chaque opération ou export I'est.



Abonnement et modules

Chemin : Parametres - Plus - Abonnement & facturation (/settings/subscription) et onglet Modules
(/settings/modules). Ces pages dépendent du droit de configuration de I'organisation. L'offre, les prix,
I'effectif et les fonctions proposées dépendent du contrat.

Dans Atlas, Employés, Congés et Documents étaient inclus ; des interrupteurs proposaient Temps et
présence, Frais & Missions, Recrutement, Signature électronique, Performance, Formation, Sondages,
Helpdesk, Paie et API. Assistant IA et Conformité affichaient Nous contacter. Avant toute action, vérifier les
utilisateurs, intégrations et processus dépendants et les conditions commerciales. Aucun changement de
palier ni interrupteur n'a été actionné : effet sur conservation des données, facturation et accés existants non
vérifié. Voir Abonnement et modules.

Réglages de formation

Chemin : Paramétres - Régles > Formation - Equipement (/settings/learning). D'aprés le menu, droit
de configuration et module Formation sont nécessaires. La page observée contient des réglages de formation
; aucun réglage d'équipement distinct n'y était visible.

< Retour a I'application Demander Calendrier D
Paramétres
. = .
Rechercher un réglage. Formation ‘- Equipement
Profil & logo Organismes de formation Ajouter un organisme
Sites Unik CACES 3 - FORMATECH

Equipes & services

Postes Quand demander une formation

Jours fériés
A tout moment Seulement pendant les campagnes

Réles & permissions

Regles

Connexion & sécurité

Journal d'audit Colt qui ajoute une étape RH, a partir de 5000 MAD
Réussir une formation met a jour la compeétence ou le certificat o

Temps - Congés - Argent

Formation - Equipement Questionnaire de satisfaction aprés chaque

session 1 jour(s) apres
Validations Vide : pas de questionnaire
Reégles de conformité

Rappel avant une échéance obligatoire 14,3 jours

Notifications - Demander
Budget et OFPPT

Abonnement & facturation

Développeurs Budget formation annuel — MAD
Taxe de formation payée — MAD
Rappel avant I'échéance CSF (jours) 30 jours avant
Réglage Choix ou champ et effet annoncé
Organismes de Apercu des organismes et lien Ajouter un organisme vers /training/providers. La liste chargeait
formation pendant I'observation ; sa gestion détaillée n'a pas été testée.
Quand demander A tout moment ou Seulement pendant les campagnes ; ce dernier choix affiche le lien Modifier les

campagnes (/training/windows).

Co(t ajoutant une Montant en MAD ; le libellé dit « a partir de », la traduction d'aide du code dit « au-dela ». La frontiere
étape RH exacte n'a pas été vérifiée : tester avec le support avant de s'y fier.



Réglage Choix ou champ et effet annoncé

Réussite Interrupteur : une formation réussie met a jour la compétence ou le certificat, selon le libellé.
Questionnaire Nombre de jours aprés chaque session ; vide indique pas de questionnaire.

Echéance obligatoire Liste de jours avant échéance pour les rappels.

Budget et OFPPT Budget formation annuel en MAD, taxe de formation payée en MAD, rappel avant I'échéance CSF en
jours.

Les valeurs Atlas observées étaient respectivement 5 000 MAD, mise a jour activée, questionnaire aprés 1
jour, rappels 14 et 3 jours, budget et taxe vides, rappel CSF a 30 jours. Ce sont des exemples, pas des seuils
universels. Le code transforme les nombres en entiers non négatifs ; pour les listes de rappels il conserve au
plus cing jours entiers positifs distincts, triés du plus grand au plus petit. Enregistrer apparait aprés
modification. Vérifier les campagnes, circuits de validation, budget et obligations avant de changer ; les effets
réels sur les demandes en cours n'ont pas été testés. Pour les sessions et catalogues, voir Talents.

Régles de conformité

Chemin : Parametres - Régles de conformité (/compliance/rules), soumis a la permission de régles de

conformité ; les controles de configuration supplémentaires dépendent aussi du droit de configuration de
['organisation.



< Retour a I'application
Paramétres

Rechercher un réglage.

Profil & logo

Sites

Ang
Conformité  viedensemble  Dossiers Accidents

Préréglages du Code du travail marocain. Ne changez que ce que votre
convention change.

a6 Valeurs et délais en attente de validation par un juriste.

Demander

Calendrier

a

Equipes & services

Postes
. Seuils d'effectif
Jours fériés
10+ par site Election des CENTRE DE RELATION CLIENT
délégués du RABAT, PLATEFORME
Roles & permissions personnel LOGISTIQUE KENITRA, PROJET
STATION DESSALEMENT
DAKHLA, SIEGE CASABLANCA,
Journal d'audit USINE TANGER MED

Connexion & sécurité

50+ Comite CENTRE DE RELATION CLIENT

T . d'entreprise, comité RABAT, SIEGE CASABLANCA,
‘emps - Congés - Argent

d'hygiéne et USINE TANGER MED
Formation - Equipement sécurité, médecin

du travail
Validations
Régles de conformité Délais légaux Ajouter votre valeur

) Certificat médical & I'assureur 48 heures
Notifications - Demander Loi 18-12 art. 20

Abonnement & facturation
Certificat médical & |a direction du travail

Développeurs Loi 18-12 art. 25 5 jours
Effectif imposant un comité de sécurité 50
Art. 336
Ra o e .

pport du comité de sécurité aprés un accident 15 jours

Art. 341
Copie de la déclaration au directeur du travail 5 jours
Loi 18-12 art. 17 L
Délai du salarié pour informer I'employeur d'un accident 18 heures

Loi18-12 art. 14

Voir les 29 regles

Contréles au moment de I'action
Heures sup. au-delade 100 hparan Bloguer et demander aux RH

Moinsde 11
Avertir

h de repos entre deux postes

Poste exigeant un certificat que la

personne n'a pas Bloquer et demander aux RH

CDD renouvelé au-dela de 12 mois Avertir

Rappels
Au responsable de I'échéance, dans I'nbox + push

Rappeler le responsable d'une échéance

N N 7-3-1 jours avant
légale (jours avant)

Avertissement : |'écran annonce des préréglages du Code du travail marocain et précise que valeurs et
délais sont en attente de validation par un juriste. Ce ne sont ni un avis juridique ni une preuve de
conformité. Faire vérifier la loi applicable et la convention avant tout changement ou décision.

o Seuils d'effectif : I'écran affiche les sites concernés par 10+ par site pour I'élection des délégués, et
50+ pour comité d'entreprise, comité d'hygiéne et sécurité et médecin du travail. Ce sont des résultats
affichés, pas des champs modifiables ici ; effectifs et rattachements doivent étre vérifiés.

o Délais légaux : valeurs livrées et sources, avec Voir les 29 régles dans Atlas. Exemples affichés :
certificat médical a I'assureur 48 heures, a la direction du travail 5 jours, rapport du comité de sécurité
aprés accident 15 jours. Ajouter votre valeur ouvre Régle, Valeur et En vigueur le ; la valeur livrée et
son unité sont rappelées. D'aprées le formulaire, valeur entiere non négative et date du jour ou ultérieure
sont requises. La liste inclut notamment accident, CDD, heures supplémentaires, retraite, période
d'essai et discipline. Une valeur propre affichée remplace la valeur livrée dans la ligne, avec sa date et
la valeur initiale en contexte ; sa suppression nécessite une confirmation. L'effet exact sur les dossiers
déja ouverts et la prise en compte d'une date future n'ont pas été testés.

o Controles au moment de I'action : heures supplémentaires au-dela d'un plafond annuel, repos entre
postes sous un minimum, poste exigeant un certificat absent, CDD renouvelé au-dela d'une durée. Pour
chaque ligne : Bloquer et demander aux RH, Avertir ou Désactivé. Le plafond d'heures et le repos



minimal sont éditables ici ; la durée CDD est affichée mais n'a pas de champ sur cette carte. Atlas
affichait 100 h bloquant, 11 h avertissant, certificat manquant bloguant et CDD au-dela de 12 mois
avertissant. Ne pas assimiler un avertissement a un blocage.

» Rappels : jours avant échéance Iégale, adressés au responsable dans I'Inbox + push selon I'écran.
Atlas affichait 7 - 3 - 1. Le code conserve jusqu'a cing jours entiers positifs distincts et les trie par ordre
décroissant. Le bouton Enregistrer apparait aprés modification des contrdles ou rappels.

Exemple Atlas : avant de modifier un délai suite a une convention, demander une validation juridique, choisir la
régle et sa date d'effet, comparer la valeur livrée et la valeur propre, puis controler les dossiers concernés. Ne
pas désactiver un contréle simplement pour faire disparaitre une alerte. Pour le radar et les dossiers, voir
Documents et conformité.

Questions fréquentes et limites

Un collégue ne voit pas un écran ? Vérifier d'abord le module et la permission dans la matrice, puis son role,
son périmétre et le site. Les droits des autres comptes n'ont pas été essayés séparément.

Un téléphone professionnel reste visible ? Examiner la régle Annuaire et les réles du lecteur ; le code
prévoit que I'admin et le directeur RH le voient toujours.

Un ancien numéro de demande n'a pas changé aprés modification d'un préfixe ? C'est cohérent avec
I'indication du formulaire : les préfixes changés s'appliquent aux nouvelles demandes seulement.

Une régle semble trop permissive ? Distinguer avertissement, blocage et désactivation ; comparer la valeur
propre, sa date et la valeur livrée. Les délais sont a faire valider juridiqguement.

Quels points restent a confirmer ? Permissions réelles des autres réles, impact historique et suppression de
référentiels, enregistrement et effets des changements, réception des rappels et de la connexion en deux
étapes, effet d'une désactivation de module, frontieres exactes du co(t de formation, synchronisation des
compétences, et application temporelle des valeurs de conformité. Les éléments fournis par le code sont
signalés ; aucune mutation n'a été utilisée pour lever ces incertitudes. Pour les regles de temps, finances,
validations et notifications, consulter les chapitres spécialisés plutét que déduire leur comportement de cette

page.



Référence des parametres : finances,
communications et intégrations

Cette référence compléte les parcours Finances écran par écran, Collaboration et paramétres et
Rémunération, frais et missions, sans remplacer les procédures quotidiennes qui y figurent. Elle décrit la
démonstration locale Atlas Groupe, ouverte avec le compte propriétaire : les montants et noms sont des
exemples, pas des barémes légaux ni des affectations de personnes. Les écrans et formulaires cités comme
observés ont été consultés sans enregistrer, envoyer, supprimer, activer ni modifier de préférence. Les
précisions signalées Source proviennent du code et n'ont pas été vérifiées par une opération réelle.

Avant toute modification

e Serendre dans Paramétres - Temps - Congés - Argent pour les regles financiéres ; Notifications -
Demander pour les communications et Ask ; Développeurs pour I'API. La visibilité dépend des
modules et permissions. Le code conditionne les pages financiéres au module Frais & Missions et a un
droit de lecture propre a chaque ressource ; leurs boutons d'écriture exigent le droit correspondant. Un
acces a une liste ne garantit donc pas le droit de modifier. Les onglets de notifications, I'API et I'lA ont
également leurs permissions propres. La session d'autres réles n'a pas été testée.

o Faire valider le changement par le responsable de la politique, les RH et la finance selon la procédure
interne ; vérifier population, site, catégorie, dates, dossiers en cours et impact paie. Préparer une
comparaison avant/aprés et un plan de retour adapté. Eviter toute suppression ou envoi pour
simplement explorer.

* Ne jamais communiquer mot de passe, cookie, clé API ou clé |IA dans un ticket ou une capture. Un
exemple de Salma, Leila ou Sara est pédagogique et ne prouve pas leurs droits réels.

1. Circuits des notes de frais et des missions

Chemins : Temps - Congés - Argent - Avancé : circuits des notes de frais, Avancé : circuits des missions
et Avancé : circuits internationaux. Ces trois listes commandent les étapes d'approbation, et non les
montants remboursables. L'écran indique que le circuit par défaut s'applique lorsqu'aucun circuit spécifique
ne correspond a I'employé. Les critéres exacts de départage entre plusieurs circuits spécifiques n'ont pas été
établis ; ne pas supposer un ordre entre site, service, poste et utilisateur.



< Retour a I'application Demander Calendrier D

Paramétres
,
Rechercher un réglage. Temps * Conges * Argen‘l‘ Créneaux et rotations ~ Regles d'activité  Types et catégories  Flux heures sup.  Types de congé  Flux
Profil & logo Nom
Sites. ) Défaut

Equipes & services

[J Lié & un ordre de mission
Postes

Jours fériés Applicable par

p— v
Roles & permissions
. A Niveaux de validation
Connexion & sécurité

Journal d'audit

Niveau1 T+ + x
Nom du niveau @ Validé par Role
Temps - Congés - Argent
i Un réle v — v
Formation - Equipement
Validations [ Validation finale @ [J Etape optionnelle [J Peut refuser [) Peut demander une modification ) [ Choisit le mode de paiement

Régles de conformité [J Renseigne la conformité

Texte du bouton Valider Texte du bouton Refuser

Notifications - Demander

Abonnement & facturation

R Ajouter un niveau
Développeurs

Annuler Enregistrer

Nouveau flux, ouvert pour les trois types, présente :

1. Nom, indicateur Défaut et Applicable par : Sites, Services, Postes ou Utilisateurs ; les choix
dépendent des données de I'entreprise.

2. Pour les frais, Lié a un ordre de mission ; lorsqu'il est coché apparaissent Type de mission (Site,
Projet) et Type d'indemnité (Note de frais, Forfait). Pour les missions nationales, ces deux champs
sont directement présents. L'international ne les présente pas dans son éditeur.

3. Niveaux de validation, chacun avec Nom du niveau, Validé par Un réle ou Un utilisateur et le choix
associé. Les rbles proposés a I'ouverture incluaient Admin, DRH, Directeur Comptable, RH, Comptable,
Manager, Trésorier, Dirigeant et Développement RH. Deuxiéme validateur et Troisiéme validateur
sont proposés ; leur effet exact et les conditions de cumul n'ont pas été testés.

4. Par niveau : Validation finale, Etape optionnelle, Peut refuser, Peut demander une modification,
Renseigne la conformité, Texte du bouton Valider et Texte du bouton Refuser. Choisit le mode de
paiement est présent pour frais et missions nationales, mais pas pour l'international. Les fleches
déplacent les niveaux, x les retire et Ajouter un niveau en ajoute. Annuler quitte sans enregistrement.

La liste affiche le nombre de niveaux et de dossiers en cours : Atlas montrait un circuit de frais par défaut a
trois niveaux et cing dossiers en cours. Source : un changement structurel d'un circuit ayant des dossiers en
cours peut demander confirmation d'une réinitialisation ; ne pas confirmer avant d'avoir étudié les dossiers
concernés. Le circuit par défaut et un circuit utilisé peuvent étre protégés contre la suppression. Un détail de
note montre le niveau réellement courant : il est plus s(r de le consulter que de déduire le validateur d'un titre
de poste.

Exemple Atlas fictif : avant de créer un circuit spécifique pour Salma, Leila vérifie son site, son service, son
poste, le type de mission et d'indemnité, puis compare le circuit attendu au circuit par défaut et aux dossiers
déja en cours. Elle ne modifie rien tant que les responsables n'ont pas arbitré.



2. Repas et grille de synthése des indemnités

Grilles de repas

Chemin : Temps - Congés - Argent - Grilles de repas (/settings/expenses/meal-grids). La liste
présente nom, bénéficiaire, maximum, période et statut Actif, A venir ou Passé ; la recherche porte sur le nom.
Nouvelle grille comporte Nom, Grille par défaut (par catégorie), Catégorie ou, si I'option par défaut est
retirée, Personne, Montant maximum (DH), Début et Fin. Les catégories prévues incluent Cadres, Non
cadres, Directeurs et Toutes catégories ; les options exactes dépendent des données chargées.

Source : nom, montant et début sont requis ; le maximum doit étre strictement positif, la fin postérieure au
début ; une grille non par défaut demande une personne et une grille par défaut une catégorie. Une contrainte
d'unicité existe sur catégorie, défaut et personne : une nouvelle période n'est pas nécessairement acceptée
comme nouvelle grille distincte. Ne pas déduire de cette validation une régle générale de priorité entre grilles.
Le message de suppression avertit que les repas déja saisis ne sont pas modifiés, mais que le plafond ne
s'appliquera plus aux repas passés : analyser I'historique avant suppression.

Grille des indemnités

Chemin : Grille des indemnités (/settings/missions/per—-diem—grid). Cette vue synthétique comporte
Agents (non-cadres), Cadres et Direction, avec Repas, Nuit, Journée compléte et Europe / jour, ainsi
qu'une date d'effet. Dans Atlas, elle affichait au 1er janvier 2026 respectivement 90/300/480/660,
180/600/960/880 et 250/900/1 400/1 320 ; ces chiffres ne sont que l'instantané de démonstration.

Les cellules éditables renvoient aux grilles repas, a la régle de nuit et aux grilles internationales ; la journée
compléte est affichée en lecture. Un nombre de périodes peut accompagner le prix de nuit. La vue résume
plusieurs sources : modifier une autre source ne prouve pas a elle seule le montant final d'un dossier. Le détail
de mission montre la grille et les lignes quotidiennes lorsque disponibles. L'écran indique une exonération
jusqu'aux plafonds DGI et une imposition au-dela, signalée dans Paie - Vérifier ; faire confirmer les limites et
leur traitement par la paie et le conseil fiscal, sans considérer les chiffres Atlas comme des seuils |égaux.

3. Regles de prix, international et hotels
Régles tarifaires nationales

Chemin : Régles tarifaires (/settings/missions/pricing-rules). Rechercher par titre, filtrer Site/Projet
et Toutes les regles/Par défaut/Spécifiques. Nouvelle régle demande Titre, Type de mission (Site ou Projet),
Régle par défaut (par catégorie), Catégorie de poste ou Personnes, et Nuits maximum. La liste affiche
aussi les nombres de périodes et de jours continus.

Ouvrir une régle puis I'onglet Périodes : Ajouter une période demande Début, Fin et Prix de la nuit (DH) ;
les lignes affichent aussi un statut. Jours continus = Ajouter un palier demande Nombre de jours et Prix
de la nuit (DH). Le code prévoit des erreurs de chevauchement de périodes et de nombre de jours en
doublon. Une régle utilisée par des missions ne peut pas étre supprimée.



Source, calcul national : une régle associée a la personne et au type de mission est recherchée avant une
régle par catégorie de poste et type ; sans catégorie de poste, la recherche utilise non-cadre. Une régle
spécifique doit désigner au moins une personne ; une personne ne peut pas appartenir a deux régles
spécifiques pour le méme type. Une régle par défaut exige une catégorie. Le maximum de nuits, lorsqu'il est
renseigné, est un entier positif ; la validation prend en compte d'autres missions au forfait non rejetées de la
personne pour le méme type et site. Pour un forfait, le calcul utilise un palier si le nombre de jours correspond
a « nuits + 1 », sinon les périodes applicables ; une saisie manuelle peut modifier ce chemin. Ces détails sont
déduits du code, pas d'une mission enregistrée pendant la visite : confirmer les dates et résultats sur un cas
autorisé avant de changer un bareme.

Grilles tarifaires internationales

Chemin : Grilles tarifaires internationales (/settings/missions/tariff-grids). La liste filtre
notamment par région et affiche nom, période, tarif, bénéficiaire, région et statut. Nouvelle grille : Nom,
Début, Fin, Grille par défaut (par catégorie), Catégorie ou Personne, Région, Pays, Villes, Montant du
tarif (DH), Unité et Minimum. Unités observées : Par nuit, Par jour, Tarif forfaitaire fixe. Les régions
proposées incluaient Afrique, Asie, Europe et Moyen-Orient ; le choix dépend des données de I'entreprise.

Source : les pays proposés dépendent de la région, les villes des pays sélectionnés ; changer de région vide
pays et villes, retirer un pays retire ses villes sélectionnées. Une grille cible une personne ou une catégorie,
pas les deux ; début et fin sont requis et la fin peut égaler le début ; montant et minimum ne peuvent pas étre
négatifs. L'interface avertit que supprimer la grille arréte son utilisation pour les prochains calculs sans
changer les ordres de mission existants. La priorité exacte entre région, pays, ville et personne en cas de
recouvrement n'a pas été établie : faire arbitrer les chevauchements, ne pas supposer que la ville ou la
personne I'emporte automatiquement.

Hotels

Chemin : Hotels (/settings/missions/hotels). L'écran indique que ce catalogue alimente les
propositions des ordres de mission. Recherche par nom et filtre de catégorie ; Nouvel hotel ouvre Nom, E-
mail, Ville, Prix par nuit (DH), Catégorie (Tous, Non cadre, Cadre, Directeur) et Description. Les villes sont



issues du référentiel. La liste était vide dans Atlas ; aucune réservation n'a été observée. Un hotel utilisé par
une mission ne peut pas étre supprimé, selon I'avertissement de I'écran.

Importer propose un modéle et un fichier . x1sx de 2 Mo maximum ; un bilan indique créations, éléments
déja importés et erreurs par ligne. Exporter et Importer sont des opérations réelles, non exécutées ici.
Controéler ville, prix, catégorie et fichier avant tout import.

4. Alertes financiéeres

Chemins : Alertes notes de frais (/settings/expenses/alerts) et Alertes ordres de mission
(/settings/missions/alerts). Les deux formulaires Nouvelle alerte ouverts comportent Nom, Seuil
(DH), Personnes, Sites et Alerte active. Les sélecteurs contiennent les personnes et sites disponibles ;
vérifier les homonymes. Le seuil est présenté comme un montant non négatif. Les deux listes étaient vides :
aucun déclenchement, destinataire ou délai réel n'a été constaté.

Attention : la page des alertes de frais affiche explicitement « Aucune notification n'est envoyée pour le
moment ». La page mission n'affichait pas cet avertissement ; cela ne prouve pas que ses alertes sont
effectivement envoyées. Ne pas remplacer les contrdles financiers par ces réglages sans confirmation
opérationnelle. Le sens précis des sélections Personnes/Sites et le traitement des sélections vides n'ont pas
été vérifiés.

5. Notifications administratives et modeles

Chemin : Parameétres - Notifications - Demander. Cette configuration est différente des préférences
personnelles de push et de la cloche/Inbox décrites dans Collaboration. Les listes Notifications, Modeles
d'email et Expéditeurs étaient vides ; créer ou enregistrer peut déclencher ou programmer des
communications réelles.



Modeéles et expéditeurs

Modeéles d'email (/email-templates) - Modeéle d'email ouvre Nom du modéle, Type de sujet (Pas de
sujet, Employée, Congé, Ordre de mission, Note de frais), Titre de I'email, Titre du lien, URL du lien, Corps
de I'email et Variables disponibles. Les variables proposées dépendent du type de sujet ; cliquer insére une
variable dans le dernier champ actif compatible (titre, titre du lien ou corps). Source : nom, type, titre, titre du
lien et corps sont requis dans le formulaire ; I'URL n'y est pas marquée obligatoire. Vérifier les variables et le
lien avant tout usage. La liste prévoit une action M'envoyer un test : c'est un envoi réel, non exécuté.

< Retour a I'application Rechercher ou demander... 2K Demander Calendrier o
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Développeurs

Expéditeurs (/email-credentials) - Expéditeur demande Nom affiché et Adresse de réponse, tous
deux requis. L'écran précise que les messages partent de I'adresse de la plateforme sous ce nom et que les
réponses arrivent a I'adresse renseignée : ce n'est pas un formulaire de mot de passe SMTP. Contrdler la
boite de réponse et les notifications qui utilisent I'expéditeur avant toute modification ou suppression.

Notification ponctuelle ou automatisée

Notifications (/notifiers) = bouton Notification propose Notification et Notification automatisée. Les
deux formulaires ont été ouverts sans sauvegarde. Champs communs : Nom de notification, Modéle
d'email, expéditeur si disponible, option Créer un questionnaire automatiquement et modéle associé,
Envoyer par (Email, Notification push, Dans I'application), Employés a notifier par adresse ou personne, et
Roles a notifier avec un nombre de jours par réle. Les réles proposés par le code sont Manager, RH, DRH et
Administrateur. Au moins un canal est requis. Les modeéles et expéditeurs étaient absents de la démo ; les
sélecteurs associés ne permettent donc pas de démontrer un envoi complet.

o Ponctuelle : Date de notification ; selon le modéle, une sélection de Sujets concernés apparait.
Changer de modele efface cette sélection dans le formulaire.

o Automatisée : Type de notification (Arrivée, Départ, Premiére période d'essai, Deuxiéme période
d'essai), Type de contrat, Catégorie de poste (Non cadre ou Cadre, Manager & Directeur) et Jours a
notifier aprés. Source : seuls les modéles « Pas de sujet » ou « Employée » sont proposés pour ce
type. Les contrats disponibles dépendent des données. Ne pas déduire du libellé seul le calendrier
précis ou les destinataires d'une exécution.



Source : une notification existante peut présenter un historique par destinataire, sujet, statut et date ; les
statuts prévus sont En attente, En cours, Envoyé et Echoué. Envoyer maintenant et la suppression d'un envoi
sont des actions effectives. La liste vide empéchait de vérifier détail, rendu, délivrabilité ou relance. Avant
activation, controler modéle, sujet, audience, role, dates, canal et confidentialité ; vérifier ensuite I'historique
réel plutét que présumer la réception.

6. Sources Ask et réglages IA

Chemin : Notifications - Demander - Régles d'Ask (/settings/ask). L'écran présente les sources, leur
utilisation mensuelle, leur état et les compteurs Questions, Répondu seul et Envoyé aux RH. Atlas montrait «
Reéglement intérieur 2025 » actif ; ces compteurs ne garantissent ni qualité ni exactitude des réponses.
Ajouter une politique ouvre Titre, PDF (facultatif) et Texte. Source : le titre et au moins un texte non vide
ou un PDF sont nécessaires pour enregistrer ; un avertissement est prévu lorsqu'une source ne contient pas
de texte exploitable. Des commandes permettent d'activer/désactiver ou supprimer une source ; aucune n'a
été actionnée. L'écran indique que les employés ne voient que les réponses qui les concernent ; cette
propriété n'a pas été testée avec d'autres comptes.

Avant d'ajouter une politique, controler version, destinataires possibles, exactitude et absence de secrets ou
données non destinées a Ask. La désactivation ou la suppression change potentiellement les sources de
réponse ; prévoir le remplacement approuvé et vérifier auprés des RH. Le dialogue d'Ask et I'escalade RH sont
décrits dans Ask et aide.

Réglages IA (/integrations/ai) : lors de cette visite, I'acces direct a affiché Accés refusé pour le
propriétaire ; une visite antérieure documentée voyait une page vide. Le fonctionnement n'est donc pas
observable dans cette session. Source uniquement : si autorisé et chargé, I'écran prévoit une clé
OpenRouter masquée, enregistrer, tester et supprimer ; il indique que les CV sont envoyés a OpenRouter et au
fournisseur du modeéle pour extraction et que la clé n'est pas réaffichée. Une section conditionnelle prévoit les
sources Ask (données de la personne, politiques de I'entreprise, Code du travail marocain), les langues
Francais, Anglais, Arabe, Darija et un compteur mensuel ; le code interdit de retirer la derniére langue et



enregistre les changements au clic. Ne pas manipuler ces réglages pour explorer : faire valider les transferts
de CV et la confidentialité avant configuration. L'accés dépend d'une permission IA distincte de celle des clés
API.

7. Développeurs, clés et usage API

Chemin : Parametres - Développeurs - Clés API (/integrations/api-keys) ou Utilisation de I'API
(/integrations/api-usage). L'acces dépend des droits d'intégration et du module API ; I'absence d'une
page n'impligue pas que le compte n'a aucun autre droit. L'utilisation était vide dans Atlas.

+ Clé d'API présente Nom, Autorisations (Acces complet, Accés limité, Intégration), les requétes autorisées
et I'option Activer les restrictions IP. Source : en mode intégration, un type d'intégration est proposé ; sila
restriction est activée, fournir au moins une adresse ou plage IPv4, IPv6 ou CIDR, une par ligne. La liste des
autorisations était vide dans I'état initial observé. Choisir le moindre privilege compatible et une plage IP
vérifiée ; ne pas créer de clé pour une simple visite.

Source : aprés création, la clé secréte n'est affichée qu'une fois et doit étre conservée de maniére sécurisée ;
copier ou fermer n'a pas été testé. Les actions de gestion d'une clé existante et leurs effets sur les
intégrations n'ont pas été essayés. Avant révocation ou modification, identifier I'application dépendante et
préparer sa rotation ; ne jamais transmettre la clé au support.

L'onglet d'utilisation prévoit filtres par clé, méthode HTTP, statut, IP et dates, puis endpoint, statut, durée,
horodatage et détail du payload selon les droits. Aucune ligne n'était disponible : les détails et I'étendue
effective des données journalisées n'ont pas été observés. Traiter tout payload comme potentiellement
sensible.

Questions fréquentes et limites

« Un collaborateur voit le mauvais circuit ? Comparer catégorie, type de mission et indemnité, critéres
du flux spécifique, circuit par défaut et niveau courant du dossier ; un conflit de circuits spécifiques
demande une investigation, pas une hypothése de priorité.

+ Le montant affiché semble erroné ? Comparer bénéficiaire, catégorie, destination, dates, régle,
périodes, paliers, nuits et saisie manuelle. Ne pas appliquer les chiffres de démonstration a une autre
entreprise.

» Une alerte de frais est active mais personne ne recoit rien ? La page annonce qu'aucune notification
n'est envoyée actuellement. Controler séparément la dépense et contacter le support avec les
parameétres non sensibles.

» Une notification manque ? Vérifier modéle, sujet, audience, canal, date et historique d'envoi s'il existe
; distinguer préférences personnelles et configuration administrative. L'absence d'historique observé ici
empéche de garantir I'envoi.

* Un onglet manque ou I'lA refuse I'accés ? Contréler module, permission et réle effectifs ; ne pas
partager un compte ou un secret pour contourner le refus.

Périmetre de vérification : consultation du compte propriétaire uniguement ; pas de sauvegarde, calcul de
test, question Ask, envoi, test d'email, import, export, activation, suppression, réservation ou paiement. Les
listes vides et I'acces IA refusé limitent I'observation. Les régles métier signalées « Source » décrivent le
code consulté et peuvent varier avec la version ou les données ; les régles non démontrées sont explicitement
laissées ouvertes.



Référence des parametres de temps et de validation

Cette référence compléte le guide écran par écran du temps et les régles métier temps et absences ; elle
décrit les réglages, non une garantie de conformité juridique. L'interface a été consultée en frangais avec le
propriétaire d'Atlas Groupe, sans enregistrer, activer ni supprimer. Les valeurs Atlas sont des exemples a un
instant donné. Les champs conditionnels et les priorités indiqués « d'apres le code » n'ont pas été exercés
par une modification réelle.

Acces et précautions

Ouvrir Parameétres - Régles - Temps - Congés - Argent, puis choisir I'entrée indiquée ci-dessous.
Validations est aussi accessible directement dans le groupe Régles. Jours fériés se trouve sous Entreprise
et ouvre I'écran de temps. Les menus dépendent des modules et droits : la navigation des créneaux demande
le module temps et un réle admin, DRH ou RH ; les pages de demandes exigent le droit de lecture
correspondant ; le pointage exige le droit de consultation des parameétres de pointage et le module temps. La
lecture ne donne pas automatiquement le droit d'écrire. Les boutons et le serveur contrélent les autorisations
: pour Validations, le code serveur réserve I'écriture aux administrateurs et a la DRH. Consulter réles et
permissions avant de déléguer.

Avant tout changement, Salma, responsable RH fictive d'Atlas, reléve la valeur et le périmétre actuels, I'effet
attendu, les personnes et demandes concernées, les contraintes légales et les dépendances paie/planning.
Elle coordonne avec les responsables habilités, puis controle le résultat sur un cas autorisé. Annuler ou
fermer quitte les formulaires ouverts ; enregistrer, importer, supprimer, appliquer et confirmer modifient les
données. Aucune de ces opérations n'a été effectuée pour cette documentation.

1. Validations de I'entreprise et priorité des circuits

Chemin : Paramétres - Régles - Validations. Trois choix exclusifs : Manager seul ; Manager, puis RH
(sans manager, passage direct aux RH du site) ; RH seuls. L'écran présente aussi un filet de sécurité :
intervention RH/admin, suppléant du validateur en congé, alerte DRH/admin aprés 48 h sans réponse et
cloture de paie réservée aux RH. L'alerte ne réattribue pas la demande. Ces indications sont celles de
I'interface ; aucun scénario d'absence ou d'escalade n'a été exécuté.
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Aprés validation - A payer
Les virements attendent dans A payer le Iot de la finance (fichier bancaire). Espéces, chéque et recharges sont payés sur
place par le dernier valideur.

Les missions payées en note de frais n'ont pas d'étape Finance : leur co(t n'est connu qu'apres le déplacement.
0 circuit personnalisé est gardé.
16 demandes en cours gardent leurs étapes.
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personne voit toujours qui a sa demande.

Etape en plus quand... permet une régle de montant pour les notes de frais ou missions : seuil en MAD et
valideur Finance ; sans personne désignée, le role Directeur financier est prévu. Une autre régle concerne les
missions internationales, avec Direction, Directeur financier ou DRH. L'écran précise que les missions
payées en note de frais n'ont pas cette étape Finance, leur co(it n'étant connu qu'apres le déplacement. Ces
régles ne sont pas des seuils d'heures supplémentaires. Voir aussi finances.

Effet important : enregistrer le choix général remplace les étapes des circuits par défaut des modules
concernés ; les circuits personnalisés sont conservés et les demandes déja envoyées gardent leurs étapes.
L'écran annonce notamment feuilles de temps, congés, notes de frais, heures sup et échanges ; le code de
génération couvre aussi missions et formation. L'écran de confirmation annonce le remplacement. Un circuit
détaillé modifié ensuite peut donc différer du choix général, et enregistrer a nouveau le choix général peut
remplacer son circuit par défaut : inspecter les deux écrans et ne pas supposer une synchronisation
permanente.

Pour congés et heures sup, un circuit spécifique correspondant a I'employé prend le pas sur le circuit par
défaut, selon |'aide des listes. D'aprés le code, si un type de congé désigne explicitement un circuit, celui-ci
est choisi avant la recherche du circuit correspondant a I'employé ; sinon cette recherche s'applique. L'ordre
entre plusieurs circuits spécifiques concurrents n'a pas été vérifié ici : éviter les périmétres qui se
chevauchent sans contréle. Le nom affiché « Qui approuve » sur un type n'est pas une preuve de |'étape
effective d'une demande existante : ouvrir sa demande et vérifier son niveau.



2. Créneaux et rotations

Chemin : Temps - Congés - Argent - Créneaux et rotations. Le filtre de site limite les modéles et rotations
présentés ; une carte indique nom, site, heures, pause et utilisations. Atlas affichait par exemple Nuit, 21:00-
05:00 avec 45 minutes de pause, et une rotation 3x8 de trois semaines. Ces données ne constituent pas un

horaire standard.

+ Modeéle : nom (60 caracteres maximum dans l'interface), début, fin, pause en minutes (0-240, pas de 5),
couleur automatique ou Matin /| Aprés-midi [ Nuit. Les heures sont locales ; une fin avant le début indique le
lendemain. La couleur automatique suit I'heure de début. Le site sélectionné sert au nouveau modeéle ;
controler le filtre avant création. Une fiche existante peut offrir modification ou suppression selon ses droits.

+ Rotation ouvre le formulaire observé ci-dessous : nom (80 caractéres maximum), Semaines de 13 12 et
tableau lundi-dimanche. Chaque cellule choisit Repos ou un modeéle disponible ; aprés la derniére semaine, le
cycle recommence. Ajouter une semaine recopie la derniére dans I'éditeur ; la réduire retire les derniéres
lignes du brouillon. Vérifier chaque cellule et le site avant enregistrement. Une rotation enregistrée se prépare
ici ; son application se fait depuis le planning avec personnes et semaine de départ. Attention : le formulaire
Appliquer un modeéle du planning indique que les shifts créés sont publiés immédiatement. Voir modéles et
planning.

0 gemalne
utilisation
& ou repos par jour, semaine aprés semaine ; le cycle recommence aprds la dernisf8’

aration - PLATEFORME LOGL... 13:00 - 21:00 o1

utilisation: -
o e iOffice 5/2
A\

° PJ’A‘I’EFORME LOGISTIQUE... 21:00 - 05:00

Semaine

3. Types, catégories et regles d'activité

Chemin : Temps - Congés - Argent - Types et catégories. Un type d'activité nomme la nature déclarée,
par exemple heures sup de nuit ou astreinte. Une catégorie regroupe des employés par postes ; I'aide indique
qu'un employé ne peut déclarer que dans la catégorie de son poste. Chaque bloc permet d'ajouter un nom ; le



bloc catégories associe des Postes. Les éléments utilisés peuvent ne pas étre supprimables. Atlas ne
présentait aucun type ou catégorie dans la liste consultée : il faut les distinguer des types de congé.

Régles d'activité détermine le montant payé selon type, catégorie, site et postes ou utilisateurs. La liste
propose rechercheffiltre, réinitialisation, import et nouvelle regle ; elle était vide chez Atlas. Nouvelle régle
contient : Nom, sélection multiple de Site, Postes ou Utilisateurs (I'aide demande de choisir I'un ou I'autre,
pas les deux), Catégorie, Type d'activité, puis Montant fixe ou Equation. Le montant fixe est numérique,
non négatif, au centiéme ; en mode équation, un champ et des boutons insérent les variables disponibles.
L'exemple de I'aide est une formule, pas une formule légalement validée. Le modéle de données comporte
aussi des services, mais le formulaire observé ne proposait pas ce champ : ne pas supposer gu'il est
modifiable depuis cet écran.

Exemple fictif : Salma définit d'abord type « Nuit » et catégorie liée aux postes concernés, puis une regle pour
le site voulu et un montant validé par la paie. Avant enregistrement, elle vérifie disponibilité des variables,
unités, formule et personnes ; la priorité si plusieurs régles correspondent n'a pas été établie. L'import a été
repéré mais ses colonnes et effets n'ont pas été vérifiés.

4. Circuits d'heures supplémentaires et de congés

Chemins : Temps - Congés - Argent - Flux heures sup. ou Flux congés. La liste présente recherche, filtres
Tous [ Par défaut [ Autres, nom, nombre de niveaux et, si applicable, demandes en cours. Un circuit utilisé
peut étre protégé contre la suppression. Chez Atlas, les deux circuits par défaut avaient deux niveaux ; celui
des congés indiquait cing demandes en cours lors de la visite.
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Nouveau flux et Modifier présentent Nom, Défaut, et pour un circuit spécifique Applicable par : Sites,
Services, Postes ou Utilisateurs, puis les éléments correspondants. Le circuit par défaut s'applique a défaut
de correspondance spécifique. Ajouter les Niveaux de validation dans I'ordre ; chaque niveau a un nom de
statut, Validé par : Un réle [ Un utilisateur, le r6le ou la personne, ainsi que les sélecteurs de deuxiéme et
troisieme validateurs lorsqu'ils sont proposés. Les roles observés comprennent Admin, DRH, Directeur
Comptable, RH, Comptable, Manager, Trésorier, Dirigeant et Développement RH ; les choix réels dépendent
des options renvoyées.

Les fleches réordonnent les niveaux, x retire un niveau et Ajouter un niveau en crée un. Optionnel permet,
selon I'aide, de passer au niveau suivant si le role n'est pas défini ; Peut refuser et Peut demander une
modification autorisent ces actions, la demande de modification réinitialisant le processus selon |'aide. Pour
les congés, Validation finale rend optionnelles les étapes suivantes ; pour les heures sup, Dernier niveau
indique la derniére étape. Ne pas confondre les deux libellés. Le nombre maximal de niveaux et les régles
supplémentaires sont imposés par les options et validations de |'application.

Attention aux demandes en cours : la modification détaillée peut déclencher une confirmation de
réinitialisation indiquant nombre de demandes et personnes concernées. C'est différent du remplacement des
défauts par le choix général, dont I'écran dit que les demandes envoyées gardent leurs étapes. Lire le
message effectif avant de confirmer ; aucun changement ni réinitialisation n'a été testé. Voir demandes de
congé.

5. Types de congé

Chemin : Temps - Congés - Argent - Types de congé. La liste indique Type, Jours, Payé, Justificatif et
Qui approuve. Les types préremplis visibles comprennent annuel, maladie, mariage, naissance pére,
maternité, décés, parental, télétravail et sans solde ; les libellés de durée et de justificatif affichés sont des
indications de I'application, a faire vérifier selon le droit et la politique en vigueur. Atlas montrait aussi le type
d'entreprise « Hajj / Umrah » : ne pas généraliser ses valeurs.



Nouveau type de congé

Nom

[Haij/Umrah

Paye
Décompté du solde annuel
Jours max Justificatif demandé

sur demande —

Les salariés peuvent le demander
Qui approuve

Regle de I'entreprise (Manager - RH)

Annuter

+ Type ouvre un type propre a l'entreprise : Nom, Payé, Décompté du solde annuel, Jours max (vide : sur
demande ; champ de 0,5 a 366 par pas de 0,5), Justificatif demandé, Les salariés peuvent le demander,
Qui approuve. Ce dernier choix propose la Régle de I'entreprise ou un flux de congé listé. Pour un type
prérempli, I'éditeur ne permet que le choix du circuit ; les autres champs ne sont pas éditables dans ce
formulaire. Le code indique qu'un type déja utilisé est archivé lors de la suppression afin que ses demandes le
gardent. Vérifier population, rémunération, solde, justificatif et circuit avant toute modification ; aucune
suppression n'a été testée.

6. Acquisition du congé annuel

Chemin : Temps - Congés - Argent - Régles d'acquisition. Liste et filtres Tous |/ Par défaut / Autres, puis
Nouvelle régle. L'écran affiche un texte indicatif de 1,5 jour/mois, majoration de 1,5 jour/an par cing ans et
plafond de 30 jours/an ; il ne prouve pas qu'une régle existe. Atlas affichait précisément « Aucune régle
d'acquisition ». Vérifier la politique et la réglementation plutét que traiter ce texte comme une configuration
effective.

Le formulaire observé propose Nom, Par défaut, Employés affectés, puis des Tranches d'ancienneté :
Année de début, Année de fin, Jours acquis | mois, ajouter ou retirer une tranche. L'aide conseille de laisser
la fin vide pour la derniére tranche ; l'interface calcule I'équivalent annuel du taux mensuel. Dans la version
conditionnelle d'aprés le code, une régle non par défaut peut cibler Une catégorie ou Des utilisateurs, avec
Catégorie, Applicable a partir du et personnes selon le choix ; ces champs n'étaient pas visibles dans
I'environnement observé. Pour la version de calcul correspondante, le code choisit d'abord la régle de
|'utilisateur, puis celle de sa catégorie professionnelle active, puis le défaut ; a priorité égale, la date
applicable la plus récente I'emporte. Ne pas étendre cette priorité aux circuits de validation ou a une autre
version non vérifiée.



Avant de changer un taux, vérifier date d'entrée, date d'application, tranches sans lacunes ni
chevauchements, population, solde initial et conséquences sur les périodes déja calculées. Pour un exemple
de solde et les points de controle, voir soldes. La rétroactivité effective d'une modification n'a pas été testée.

7. Pointage, tolérances et périmétres

Chemin : Temps - Congés - Argent - Reégles de pointage. Le choix du site affiche les moyens de pointage
et la zone du site. Atlas affichait pour Agadir une avance de 60 minutes, un retard aprés 15 minutes, une sortie
automatique aprés 120 minutes et un rayon de 150 m. Ce sont des valeurs de démonstration, non des
recommandations. La zone se modifie dans Sites ; le panneau Modifier est intitulé « réglages du systéme de
pointage de I'organisation » : ne pas présumer que tous ses champs ne concernent que le site sélectionné.

Modifier les paramétres du pointage X

Parametres généraux

Activer le pointage
Activation générale du systéme de pointage

Suivi des pauses
Active le suivi des pauses pendant les heures de travail

Gérer les heures supplémentaires
Autorise et gére les heures supplémentaires

[] Validation du superviseur requise
Exige une validation du superviseur pour les pointages

Rapprochement automatique
Arrondit les pointages au début ou a la fin du poste si dans les
tolérances.

[} Pointage par reconnaissance faciale
Active ou désactive le pointage par reconnaissance faciale

Mode d'activation du pointage

Tous (sans filtrage) v

Pointage par réle
Cadre
Non-cadre
[] Directeur

Paramétres d'entrée
Fenétre d'entrée avant le début Délai de tolérance aprés le début
du quart (minutes) du quart (minutes)

30 15

Seuil d'entrée anticipée Seuil de retard (minutes)
(minutes)

30
60

Parameétres de sortie

Délai autorisé de sortie avant la Seuil de sortie anticipée

Le panneau observé contient :

o Parameétres généraux : activer le pointage, suivi des pauses, gérer les heures supplémentaires,
validation du superviseur requise, rapprochement automatique (arrondi dans les tolérances),
reconnaissance faciale.

+ Mode d'activation du pointage : Tous (sans filtrage), Uniquement les éléments sélectionnés, Tous
sauf les éléments sélectionnés. D'aprées le code, les deux derniers font apparaitre sélections de sites,
services et postes. Les interrupteurs de réle sont Cadre, Non-cadre, Directeur.

o Entrée, en minutes : fenétre avant début du quart, délai de tolérance aprés début, seuil d'entrée
anticipée, seuil de retard. Sortie : délai autorisé avant fin, seuil de sortie anticipée, seuil de sortie
tardive.

» Sortie automatique : activation et délai. Pointage interne : mode de filtrage indépendant et mémes
choix de rbles et, selon le mode, sites/services/postes.



o Systéme externe : activation ; d'aprés le code, son activation révele URL de base, chemins de contréle
de santé et de synchronisation des utilisateurs, et clé API. Une clé existante n'est remplacée que si une
nouvelle est saisie. Ne jamais la recopier dans un ticket.

Les champs de minutes sont contrélés dans I'éditeur comme des entiers de 0 a 1 440. L'affichage explique
aussi mobile avec GPS et synchronisation hors ligne, QR changeant toutes les 30 secondes, tablette avec PIN
et selfie ; ne pas confondre ces explications avec une preuve que chague moyen est activé ou fonctionne. La
borne, son appairage, le QR et le hors-ligne n'ont pas été utilisés. Ne jamais demander ou transmettre un PIN
; Voir pointage et borne et régles kiosque.

8. Jours fériés

Chemin : Paramétres - Entreprise - Jours fériés, qui ouvre Temps = Congés - Jours fériés. La liste
distingue date fixe et date estimée ; Jour de |'entreprise ouvre nom, date de début, date de fin, case Date
estimée (féte religieuse, a confirmer) et option d'ajout des jours fériés d'une année. Avant d'ajouter ou
modifier, vérifier I'année, I'annonce officielle, les éventuels doublons, les sites et les plannings concernés.
L'interface annonce une tache de confirmation et le déplacement automatique des postes ainsi qu'un
paiement double ou un repos compensateur pour un jour travaillé ; ces effets n'ont pas été exécutés ni
vérifiés ici. Voir jours fériés.

Questions fréquentes et limites

* Pourquoi Sara attend-elle un autre valideur que celui du choix général ? Vérifier d'abord le circuit
explicitement associé au type de congé, puis les circuits spécifiques et le défaut, et enfin les étapes
réellement affichées sur sa demande. Une demande déja envoyée peut conserver son ancien circuit
aprés changement du choix général.

» Pourquoi une demande reste-t-elle bloquée ? Vérifier niveau, réle ou personne, manager et
suppléant, ainsi que le message effectif. L'alerte 48 h décrite par I'écran ne réattribue rien.

» Pourquoi son solde differe-t-il du texte légal affiché ? Vérifier qu'une régle existe, son périmétre et
ses dates, I'ancienneté, le solde initial et les congés pris/prévus. Le texte d'aide n'est pas une régle
configurée.

¢ Pourquoi une activité n'est-elle pas proposée ou son montant semble-t-il incorrect ? Controler le
type, les postes de la catégorie, le site, la personne et la régle de montant. Les conflits entre regles et
les résultats de formules n'ont pas été testés.

« Pourquoi un pointage est-il refusé ? Comparer activation, périmeétres et role, site et zone, horaire
publié, limites et état de I'appareil ; ne pas contourner les contrbles. Consigner le message sans code,
clé ni données personnelles inutiles.

e Pourquoi un poste férié ou une rotation parait-il incorrect ? Vérifier site, date, statut estimé,
semaine du cycle et publication ; ne pas supposer que la simple création du modéle a appliqué la
rotation.

Non vérifié en conditions réelles : enregistrement, autorisations effectives d'autres rdles, ordre de
résolution de circuits spécifiqgues chevauchants, calcul de formules et d'acquisition aprés changement, import
d'activités, effets sur plannings des jours fériés, borne et systémes externes. Les captures montrent des
formulaires ouverts, pas des opérations réalisées.



Parametres et regles : par ou commencer ?

< Sommaire général

Les paramétres déterminent le cadre dans lequel Atlas utilise la plateforme : structure, accés, régles de temps
et de frais, validations et communications. Salma configure I'organisation ; Leila et Sara rencontrent ensuite
les conséquences de ces choix dans leurs écrans. Les noms sont fictifs ; I'accés effectif dépend des roles,
des sites, des modules et de I'offre.

< Retour & I'application Demander Calendrier Jay
Paramétres
Rechercher un réglage. Profil & IOgO Profil de I'organisation  Image de marque
Profil & logo Informations légales Modifier Marque
Sites Raison sociale ICE
Atlas Logistique SARL 002 318 776 000 041 AG Logo Changer
Equipes & services page carriéres, documents, application
RC-IF N°¢ employeur CNSS
Postes 412 873 - 40 118 552 7654 321
Jours férigs Siege social Convention collective

— aucune - Code du travail

Roles & permissions
Langues Semaine de travail Sous-domaine
Web FR - EN - Mobile FR - Darija - Arabe - localhost

Connexion & securité

Journal d'audit

Temps - Congés - Argent
Formation - Equipement
Validations

Regles de conformité

Notifications - Demander
Abonnement & facturation

Développeurs

Acceés observé : roue Parameétres prés du compte, dans la navigation latérale. Le menu propose Rechercher
un parametre... et Retour a I'application. Les rubriques ci-dessous correspondent a la vue propriétaire du
jeu de démonstration ; elles peuvent étre absentes ou en lecture seule pour un autre profil.

Choisir le bon chapitre

Groupe du Rubriques observées Référence détaillée

menu

Entreprise Profil & logo ; Sites ; Equipes & services ; Postes ; Entreprise, organisation et accés et Temps et
Jours fériés validations

Personnes et Roles & permissions ; Connexion & sécurité ; Journal Entreprise, organisation et accés

acceés d'audit

Regles Temps - Congés - Argent ; Formation - Equipement ; Temps et validations, Finances et communications,

Validations ; Régles de conformité Entreprise, organisation et accés



Groupe du Rubriques observées Référence détaillée
menu

Plus Notifications - Demander ; Abonnement & facturation Finances et communications et Entreprise,
; Développeurs organisation et acces

Une rubrique du menu peut contenir plusieurs onglets ou sous-pages : par exemple, Roles & permissions
meéne aux roles et a la matrice, tandis que Temps - Congés - Argent regroupe plusieurs régles et circuits. Le
guide indique le chemin et les options disponibles dans I'état observé ; si un écran est vide ou inaccessible, il
le précise plutét que de supposer son contenu.

Comment raisonner sur une regle

1. Quel objet ? Un type de congé, un horaire de planning, un pointage, une dépense et une mission ne
sont pas interchangeables. Chercher la régle du processus concerné.

2. Qui et ou ? Contrdler I'organisation, le role de la personne qui configure, son périmétre et les
bénéficiaires du réglage : site, service, poste ou personne selon I'écran.

3. Quand et quelle priorité ? Vérifier date d'effet et fin, regle par défaut, ciblage spécifique et circuit
sélectionné. Les priorités et effets varient selon le type de régle : consulter le chapitre précis avant de
conclure.

4. Que se passe-t-il aprés ? Distinguer une donnée enregistrée, une demande soumise, une étape
approuvée, une notification envoyée et une action réalisée hors plateforme. Un changement de
configuration ne garantit pas que les dossiers déja ouverts seront recalculés ou modifiés.

5. Comment vérifier ? Avant toute modification réelle, relever la valeur actuelle et son périmétre, faire
valider le changement par la personne habilitée, puis vérifier un cas de démonstration adapté sans
utiliser de données client. Ne jamais changer un circuit, un droit ou une régle de paie simplement pour
débloquer un test.

Exemple : une demande de congé

Sara demande un congé. Salma vérifie d'abord le type de congé, ses régles de décompte et la politique
d'acquisition applicable. Elle examine ensuite le circuit de validation effectivement associé au type ou
sélectionné pour Sara, les personnes qui occupent les étapes et leurs remplagants éventuels. Leila ne voit une
action de décision que si son compte est autorisé et si la demande est a son étape. Un paramétre général de
validation et un circuit spécifique ne doivent pas étre supposés équivalents : voir leurs conditions et limites
dans Temps et validations.

Sécurité et confidentialité

Les réglages peuvent toucher les salaires, les coordonnées bancaires, les documents, les pointages et les
identifiants. Appliquer le moindre privilege et ne transmettre ni mot de passe, code, PIN, clé API ou lien
personnel au support. Faire confirmer les régles juridiques, fiscales et sociales par les personnes
compétentes ; un écran prérempli ou un seuil affiché n'est pas un avis juridique. Les parcours de modification
ont été examinés sans enregistrer les formulaires ni déclencher de communications.



