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CONNEXION ET ACCES DU SALARIE

Interface Logiciel

1. Objectifs du portail salarié

— Consulter / télécharger les bulletins au format PDF
— Saisir en ligne les demandes de congé

2.Connexion

Une fois le portail salarié paramétré, les salariés recoivent un mail avec leur identifiant, leur clé d’acces et
le cheminement.

Création de votre compte d'accés au portail salarié

Un collaborateur vient de créer un compte utilisateur gui vous permet d'accéder a votre portail salarié.
Les informations nécessaires pour vous connecter sont :

Identifiant : nancy@aveia-conseils.fr
Clé d'accés : 8a*P.Nu6NF

Pour accéder & SilaeClient : https://www.silaexpert06.fr/silae

Si la fenétre ne s’ouvre pas, saisir directement ce lien dans le navigateur Internet Explorer :

http://www.silaexpert06.fr/silae

3. Navigateurs

L'applicatif se lance et se met a jour a l'aide d'un navigateur internet. Les navigateurs
via lesquels le produit peut étre lancé sont Microsoft Edge, Edge Chromium ou Internet
Explorer (version 7 minimum).

Pour les utilisateurs de Mozilla Firefox et Chrome : le produit ne fonctionne pas avec
ces navigateurs.

Attention : SILAE ne fonctionne pas sur MAC.


http://www.silaexpert06.fr/silae

e Microsoft Edge

Lorsque le lien du produit est saisi dans la barre de recherche de Microsoft Edge, un message pour
lancer I'application apparait en bas de la fenétre. Il faut cliquer, a chaque fois, sur «Quvrir» pour

pouvoir lancer le produit :
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Voulez-vous ouvrir SilaeClient.application (9.4 Ko) a partir de silaexpert(1.fr 7

Ouvrir

Annuler x

Pour ne plus avoir ce message, il convient de renseigner, sous Internet Explorer, 'adresse comme
site de confiance : sur une page Internet Explorer > « Outils » en haut a droite > « Options internet »
> onglet « Sécurité » > « Sites » > ajouter 'adresse aux sites de confiance :

o~
Imprimer
Fichier

Sécurité

I Zoom (100%)

Ouvrir avec Microsoft Edge

Ajouter un site 3 I'affichage des applications
Afficher les téléchargements

Gérer les modules complémentaires

Outils de développement F12

Atteindre les sites Epinglés

Paramétres d'affichage de compatibilité

Options Internet

A propos de Intemet Explorer

e
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Options Internet
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Général Sécurité  Confidentialité Contenu  Connexions  Programmes  Avancé

Cliguez sur une zone pour afficher ou modifier les paramétres de sécurité.
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Internet Intranet local Sites sensibles

&

Sites de confiance

Cette zone contient les sites Web auxguels vous faites
confiance.

Sites de confiance

Vous pouvez ajouter ou supprimer des sites Web dans cette
zone. Tous les sites Web présents dans cette zone utiliseront

les paramétres de sécurité de la zone.

Ajouter ce site Web a la zone :

https://silaexpert0l .fr_e'silae|

| | Ajouter

Sites Web :

Supprimer




e Edge Chromium

Par défaut, I'application ne se lance pas dans Edge Chromium.

Dans ce cas :

Se rendre dans les parameétres du navigateur, en haut a droite :
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+ Dans la barre URL, écrire « flags » a la place de « settings » :

e Microsoft Edge o @ Paramétres X B

() @ Edge | eclge:;’f“’profileﬂ

) 4

o Microsoft Edge k4 é Expériences x =

< ) @ Edge | eclge:_ﬁf@*’prcﬂles

* Rechercher « ClickOnce », puis sélectionner « Enabled »
\

Q, ClickOnce Réinitialiser toutes les valeurs par défaut

Expériences

79.0.309.71
Disponible sponible
ClickOnce Support
When enabled, file downloads that request ClickOnce handling will invoke the ClickOnce
application with the server-provided URL. This feature flag will be overridden if your Default -
organization configures the "Allow users to open files using the ClickOnce protocol” policy. —
Windows Default
Enabled

#edge-click-
#edge-click-once Disabled




* En bas de la page, cliquer sur « Redémarrer » afin que le navigateur prenne la modification en
compte :

Vos modifications prendront effet aprés le redémarrage de Microsoft Edge.

Lorsque le lien du produit est saisi dans la barre de recherche de Edge Chromium, un message apparait
pour lancer 'application.

» Cliquer sur « Ouvrir » pour lancer le produit :

Ouvrir ce fichier ?

Voulez-vous ouvrir SilzeClient.application 3 partir de
www.silaexpert02.fr 7

Signaler le fichier comme non sécurisé




4. Interface

Connexion avec l'identifiant et le mot de passe compris dans le mail :

Une interface s’ouvre :

Armel TESTEUR Test PS
Superviseur : Barbara TESTEUSE
Soldes pour la période de réference :  (Demier bulletin : Septembre 2018)
cPN-1 CcPN SRR S
Acquis: 000 5.00 Soldes disponibles -
Pis: 000 0.00 =
Demande :  0.00 0.00 0.00
Solde: 000 5.00
Portail salarié - 2018
Janvier | Février Mars | vt | Mai | suin Juilet Aot | Septembre | Octobre | Novembre | Décembre | *  Bulletins
1 v i1 D1 M1 D1 M1 s1 L1 10 |91 Is1 (& Accés aux bulletins
vz L2 A L2702 D2 M2 (va (D2 Période
53 M3 313 M3 V3 L3 36 |M3 Is3 L3 19 % Actualiser les informations
D4 M4 iva TN 54 M4 J4 D4 |ma &l 2017
&S s s is5 D5 M5 Vs [Ls 45 (M5 3 2019
M6 Ve D6 Ve Le | 32[J6 56 M6 lse
M7 s7 L7 s7 n7 v7 D7 (M7 |v7 Equipe
18 08 M8 o8 M8 s8 La | 4118 |s8 & Voir mon équipe
Vo Lo oitiMe Loz D9 Mo lvo Do ‘Nouvelle absence
M10 510 510 M10 ;.HO M10 V10 L1037 |M10 %sm |L10 50 | =S| (saecionezun bype debsence =
i D11 D11 M1 vt 2 s11 M1 I (D11 M11 »
V12 CAZT ORI 512 112 D12 M2 V12 12w w12 Duzzi01/01/2018
S13 M3 M13 V13 D13 Va3 L13 | 33 (413 513 |m13 {413 § Au: 01/01/2018
D14 M 14 M4 514 {L1a | st4 M14 via D14 |m1a |v14 »
CARad s 115 D15 15 vis D15 M15 s15 L5 | 4z j.ns s15 Commentanes
M16 v 16 V16 LA6 a6 Isi1e o R D16 M16 [vi1e |p16
M7 s17 s17 w1z 1417 017 M7 vz L17 | 33 |M17 |s17 L17
318 D18 D18 {18 V18 VEAB 25 B s18 M18 J18 D18 M8
V19 CA9anuel iniae is19 19 i1 D19 V19 [L19 a7 [m19
520 220 M20 V20 {020 Im20 V20 L20 34[J20 520 [m20 |20 = Sauver | Ed  suprimer |
D21 M2t M2 s21 lE297 7 aitazr s21 m21 V21 D21 [m21 v21
P AR Y i35 nas Liinn Liran nas won coo Lo oo lcan

Astuce : changer le mot de passe dés la 1¢¢ connexion. Pour cela, cliquer sur le logo en haut a gauche de
la page et sélectionner I'énoncé :
Modifier votre mot de passe > Valider aprés avoir choisi un nouveau mot de passe.

J changer d'utilisateur

_.l Modifiervotre motde passe
ﬁ Réglages




5. Visualisation des compteurs et simulation

Partie supérieure de la page : possibilité de visualiser les compteurs de CP, RTT...

Il est possible de faire une simulation jusqu’a 12 mois dans le futur :
cliquer sur la fleche > choix d’'un mois > Simuler :

Aout 2018
Septembre 2018
Octobre 2018
Novembre 2018
Décembre 2018
Janvier 2019
Février 2019
@ Mars 2019
Avril 2019
Mai 2019
Juin 2019
Juillet 2019
Aolt 2019

51
D2

Résultat :




6. Consulter / télécharger les bulletins de paie au
format pdf

Sur la page du portail salarié > « Acces aux bulletins » & droite :

Portail salarié - 2018
Juillet Aolit Septembre | Octobre | Novembre | Décembre |
D1 M1 51 L1 0 (41 51 ux bulletins
L2 31J 2 D2 M2 V2 D2
M3 V3 L3 5 1M3 53 L3 r les informations
N4 54 M4 J4 D4 M4
15 D5 M5 V5 L5 51M5
Images des bulletins
Période Emploi Bulletin /@ Découvrir N-1
09/2018 Techniciens et agents de maitrise - ... D
08/2018 Techniciens et agents de maitrise - ... ) Pour voir les bulletins de la
période N-1(s’jls existent)
Double clic : ouverture du pdf /
Clic droit : choix entre voir le bulletin /
sauvegarder le bulletin / envoyer par
mail le bulletin

7. Naviguer selon les périodes

Portail salarié - 2018
Juillet Aolit Septembre | Octobre | Novembre | Décembre @ “ Bulletins
D1 M1 51 L1 0131 51 {&J Accés aux bulletins N-1 et N+1
L2 3142 D2 M2 V2 D2 Période
M3 V3 L3 6| M3 53 L3 %5 Actualiser les fBrmations
M4 54 M4 J4 D4 M4 :C‘;*
is D5 M5 V5 L5 S ims id 2019

s. Saisie d’'une demande de congé

Deux options de saisie :

e Soit cliquer sur le 1* jour de I'absence puis appuyer sur la touche « shift » en attendant qu’elle se colore
puis, sans relacher la touche shift, cliquer sur le dernier jour de 'absence souhaitée : la période de congé
est entierement colorée. Renseigner ensuite le type d’absence dans le volet de droite.



Octobre Novembre ‘ S h l ft Octobre Novembre

e Soit choisir le type d’absence puis renseigner la période dans le volet de droite de la page.

D2 (M2 D2 M2
L3 D3 L3 R | J3
M4 V4 M4 V4
M5 55 |:> M5 o
16 D6 J6 D6
V7 L7 v 4 pIL7

Nouvelle absence

[Congés payés

X

Du: 03/10/2018
Au: 03/10/2018

[V] 1/2 journée

N

Types absences

Commentaire

Commentaires

Aprés-midi

Sauver

‘ |3 Supprimer ’

Attention : on ne peut poser d’absence(s) qu’a partir de la date du jour sur le portail salarié (passur la période

antérieure).

Exemple de saisie d’absences : une semaine complete de congés payés + une ¥z journée decongeés payés.

Nouvelle absence

Nouvelle absence

[Congés payés

v] [Congés payés

Du: 05/11/2018
Au: 09/11/2018

Commentaires

/

Du: 13/11/2018
Au: 13/11/2018
[¥] 1/2 journée

Commentaires

/

Sauver j Ed  Ssupprimer I Sae ‘ 'y, [

Novembre
J1
V2
S3
D4
L5
M6
M7
J8
v
S 10

D11
L1z (
wis gl

M 14

La demande en attente apparait en jaune (zone hachurée).

10



A noter:

= Cas des congés payés : possibilité de poser un repos d’une demi-journée.

Nouvelle absence

| Congés payés v

Du: 13/11/2018
Au: 13/11/2018

[¥] 1/2 journée

= Autres motifs : possibilité de définir la durée de I'absence en heures (si le suivi des absences se fait en heures

dans la société).

Nouvelle absence

Congé pour bilan de compétences v

Du: 14/12/2018
Au: 14/12/2018

4 heures, Espaces=journée complete

Commentaires

A noter : pour les demandes saisies en heures, on peut saisir 2 absences sur le méme jour (exemple : 1
absence d’'1 heure et 1 absence de 2 heures). Méme principe pour les demi-journées en cas de saisie en

jours.
J17

Lorsque la demande d’absence est validée et qu’elle apparait en jaune > un mail est envoyé au superviseur.

Exemples :

Société : Test PS

Bonjour,

Voici ma demande de repos :

- Congés payés

- du lundi 5 novembre 2018 au vendredi 9 novembre
2018

Cordialement,

Armel TESTEUR

Société : Test PS

Bonjour,

Voici ma demande de repos :

- Congés payeés

- du mardi 13 novembre 2018 au mardi 13 novembre

2018
Cordialement,

Armel TESTEUR

11



9. Suivi de la demande de congé

Le salarié recoit ensuite un mail de validation ou de rejet de la demande.
Sur le portail, les demandes de congé en attente (zone jaune hachurée) sont impactées : les absences refusées
disparaissent tandis que les absences validées changent de couleur (Selon la nature del’absence).

Réaliser un clic droit sur les absences pour visualiser le détail.

ABSENCE EN ATTENTE APRES LA REPONSE DU SUPERVISEUR
z 7 = Novembre Décembre “  Bulletins
Hovembre pecembre 7 . J1 51 [€d Accas aux bulletins
Acces aux bulletins
= i _. V2 D2 Période
A\ D2 Période P T ST
S T TR S S$3 L3 = Actualiser les informat
S3 L3 sl ~‘_u,,-:: ser les informations oA - 2017
E: \M: 2019 L5 M5 @3-
N A
M6 \\ J6 5 o
M7 = M7 Congés payés
48 Congcs payss 18 Demande effectuée le 19/09/2018 a 11:54
Demande effectuée le 19/09/2018 a 11:54 A Demande acceptee le 19/09/2018 a 12:01

Il est possible de demander la suppression d’'une demande de congé, qu’elle soit validée par le superviseur
ou en attente.
Exemple avec une demande déja acceptéepar le

Exemple avec une demande non superviseur :
validée :

D9 Nouvelle absence D9 Nouvelle absence

L10 - [Congés payés X L10 3 ICongés payés v

M1 B M1 L4

M1z 30 OUR/1212015 [ i Du: 19/12/2018

113 i Au: 19/12/2018 13 i Au: 19/12/2018

3 | : S

V14 [T] 1/2journée V14 U [7] 1/2 journée

FE Commentaires 515 ST S

D16 LR Commentaires

L17 s
L17

M18 / / 8
M1

v el |

J20 ‘ Sauver | Supprimer ‘ el

=T _ |

Son J20 Sauver | Supprimer ‘

V21

Un message apparait :

Succes

Votre demande d'annulation d'absence a été envoyée

I Continuer I

Un mail est envoyé au superviseur. Il s’agit d’attendre son retour. Si le superviseur accepte de supprimer
le congé déja validé, le salarié recoit un mail de rejet pour la demande dudit congé. Le congé disparait du
calendrier.
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