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1. PRÉAMBULE 
 

 

OBJECTIFS DU DOCUMENT 

 

La formation étant un élément clé dans la réussite de la mise en œuvre d’un projet de 

gestion des temps, nous avons conçu ce guide pour faciliter l’appropriation de notre 

progiciel. Il se veut simple et synthétique et a pour objectif de vous donner les clés 

essentielles pour une utilisation optimale de notre module Web « Employé ». 

Ce document vous guidera et vous permettra : 

• D’ouvrir votre session et de vous connecter à votre espace 

• De vous présenter les informations visibles depuis le Portail 

• De vous informer sur vos droits et informations personnelles (Compteurs, 

Horaires, suivi des demandes, …) 

• De vous expliquer comment réaliser une demande (Absences, horaires, … suivant 

vos droits) 

• De fermer correctement votre espace 

 

 

MÉTHODE D’ÉLABORATION DU DOCUMENT 

 

Ce document, qui est un levier de développement des connaissances internes, a été rédigé 

par nos experts en formation. Il suit le cursus, la méthodologie et plan de formation qu’ils 

distribuent quotidiennement auprès de nos clients. 

 

 

POINT DE VIGILANCE 

 

• Le document va utiliser des copies d’écran pour faciliter la compréhension des 

fonctionnalités. Suivant les droits qui vous sont donnés par vos administrateurs, 

il se peut que vous n’ayez pas accès à ces informations ou ces écrans.  
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2. OUVRIR ET ACCÉDER À MON ESPACE 
En cliquant sur le lien URL (adresse internet : octime.ch-rivesdeseine.fr ou raccourci sur le 

bureau) vous arriverez sur l’écran suivant : 

 

 

 

 

Vous arrivez directement sur l’espace « Information » de votre portail. 

 

  

1 : Saisir son 

identifiant 

2 : Saisir son mot 

de passe 

 

3 : Cliquer sur 

« Entrer » 
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3. LE PORTAIL 
 

Le portail est composé : 

 

BANDEAU EN HAUT DU PORTAIL 

Il me permet d’accéder plus rapidement aux différents espaces du portail. Mais aussi de 

fermer l’application ou bien d’accéder à l’aide en ligne. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESPACE INFORMATION 

Cet espace me permet de consulter des informations générales mise à disposition par mes 

« Administrateurs ». 

 

 

 

 

 

Accès à ma 

gestion 

documentaire 

Accès direct au 

planning individuel 

ou de service 

Fermer 

l’application 

Aide en ligne 

Accès direct à la 

demande 

d’absence 
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VOTRE TABLEAU DE BORD 

Depuis cet espace, je peux consulter et gérer l’information me concernant. 

 

 

 

 

 

MA BOITE À OUTILS 

Cet espace me permet d’accéder à de l’information contenu dans ma GED (Gestion 

Documentaire) « Octime » ou d’accéder à des outils complémentaires. 
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4. CONSULTER MON TABLEAU DE BORD 
 

Dans le bandeau en haut du tableau de bord, j’accède directement à mon planning 

individuel ou de service, je peux faire une demande d’absence, accéder aux documents 

mis à ma disposition par mes administrateurs. 

Je peux également consulter ma boîte aux lettres OCTIME. 

Je peux aussi accéder directement aux fonctions complémentaires autorisées par mes 

« Administrateurs ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fonctions 

complémentaires 

Boîte aux lettres 
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5. MES CONSULTATIONS 
 

MES DEMANDES  

 

     

Ce point de menu vous permet de suivre l’état de l’évolution de vos demandes.                        

Elles peuvent être « En attente » ou « Acceptée » ou « Refusée »  

Vous pouvez les trier par Type, Date, Etat en cliquant sur les libellés correspondants 
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MA JOURNÉE   

 

          

Il vous permet de visualiser vos compteurs, votre horaire ou vos évènements posés. 

 

 
 

 

 

 

 

Jour affiché  

Vous pouvez 

changer de date à 

Détail de l’horaire 

de la journée 

Les dix derniers 

évènements, 

horaires, 

régularisations ou 

badgeage avant la 

date du jour 

Vos compteurs 

Paramétrés par 

votre 

administrateur 
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MES COMPTEURS   

 
 

 

 
 

Badgeage 

E (heure 

d’entrée) 

S (heure de 

sortie) 

Badgeage 

10 derniers 

badgeages 

réalisés 

Cliquer sur cette 

flèche afin d’ouvrir le 

menu déroulant 



11 

 

 Document Octime strictement confidentiel, à diffusion limitée. Ce document ne peut être transmis, à un tiers, sans accord écrit préalable de la Société OCTIME. 

This document is strictly confidential and intended solely for the recipients. Distribution, copy or dissemination of the document is illegal without authorization from 

Octime. 

 
 

 

 

 

PLANNING MENSUEL INDIVIDUEL 

 
 

Cet écran permet d’obtenir la synthèse des temps, on peut cliquer sur l’une de ces flèches, 

afin de décaler un mois précédent ou suivant : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Mois affiché 

Vous pouvez changer de 

date à l’aide des flèches 

Evènement saisi 

Temps d’absence 

Abrégé horaire 

Temps de présence validée 

Case entourée en jaune : la 

date du jour 

Cliquer sur ce bouton 

pour revenir à la 

page d’accueil 
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Si vous cliquez sur une case, OCTIME nous ramène alors sur la fenêtre de « ma journée » : 

 
 

 

PLANNING DE SERVICE 

 
  

Par ce bouton vous accédez au planning de votre service 
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En fonction de vos droits d’accès, 

cette loupe vous permet d’accéder 

à un menu de sélection d’un autre 

planning et au paramétrage de la 

présentation du planning affiché. 

 

Ce bouton permet de basculer 

en mode « détaillé », afin de 

voir les plages horaires 
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PLANNING INDIVIDUEL ANNUEL 

 

Ou via le menu déroulant. 

On obtient alors l’écran suivant : 

 

Ce bouton permet d’afficher la 

légende des couleurs utilisées 

dans le planning 

 

Ce bouton permet d’accéder 

à votre planning individuel 

annuel 
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En ouvrant (à gauche) le menu déroulant, cela permet d’afficher en bas du planning des compteurs 

 

               

                           

 

Affichage de trois compteurs simultanés en bas du planning annuel 
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ÉDITION EMPLOI TEMPS PERSONNEL 

 
   

 
 

 

 

 

 

 

 
 

On peut choisir le(s) 

mois, éventuellement 

changer d’année 

Lancer l’édition 

grâce à ce bouton 
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Cet état permet d’avoir un planning avec le détail des horaires et le lieu de travail  

 

 

ÉDITION DES RÉSULTATS 

   
 

Cette rubrique permet d’accéder à des modèles d’éditions paramétrés par les 

administrateurs et permettant d’éditer des données. Choisir l’édition dans le menu 

déroulant et cliquer sur   

Saisir la période souhaitée : 
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ANNUAIRE DES EMPLOYÉS 
 

   
 

Cela correspond à l’annuaire de tous les salariés de l’entreprise (ou établissement).  

Vous accédez à un moteur de recherche par ordre alphabétique ou par service 

 

 
 

En fonction de la lettre sélectionnée, tous les salariés dont le nom commence par cette 

lettre apparaissent en dessous. En fonction des paramétrages, leur photo peut être ajoutée. 

 

 
 

En fonction des paramétrages vous pourrez éventuellement avoir accès à la fiche détaillée des salariés. 
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ESPACE DOCUMENTAIRE 

 

L’espace documentaire est un lieu où l’administrateur peut stocker divers documents et les 

mettre à la disposition des salariés. 

 

 

 

Il est possible de 

faire une 

recherche de 

document par 

mot clé ou bien 

en sélectionnant 

dans 

l’arborescence 
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6. MES SAISIES 
 

MES DEMANDES = le résultat de MES SAISIES 

 

Dès lors que vous effectuez une saisie, votre demande est envoyée à votre manager pour 

avis. Vous pouvez suivre l’état d’avancement de vos demandes à partir du bouton « mes 

demandes » accessible sur la page d’accueil. 

Elles sont soit « en attente », soit « acceptée » soit « refusée » 

 
 

 

 
 

En cliquant sur le bouton « voir » à droite vous accédez au détail de votre demande. 
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Ainsi dans l’exemple, la demande d’horaire exceptionnelle est en attente en rouge, la 

demande de CP est mentionnée en noir puisqu’elle a été validée. 

Le CP demandé pour le 20 n’apparaît pas puisqu’il a été refusé. 

 

 
 

DEMANDE D’ABSENCE 

 

 

  

           

Il est possible d’effectuer une demande d’absence depuis la page d’accueil, ou directement 

depuis le planning mensuel ou le planning annuel. 
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Solution 1 : A partir des boutons de commandes « demande d’absence » la fenêtre 

suivante apparaît 

 
Saisie de la date et du motif pour accéder aux horaires :  

 
 

 

 

Solution 2 : En fonction des paramétrages activés, il est possible de faire une 

demande d’absence directement à partir du planning mensuel ou du planning 

annuel, en sélectionnant une journée, on peut alors ouvrir le menu déroulant,  

 

Soldes des 

compteurs 

 

Fenêtre de saisie 

de la demande 

 

Choix de 

l’évènement et 

modalité de saisie 

 

Solde AVANT 

validation du 

congé demandé 

 

Cliquer pour 

confirmer la 

demande 

 

Cliquer sur ce 

bouton pour 

enregistrer la 

demande 

d’absence 
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Dans le planning mensuel ou annuel, l’évènement apparaît écrit en rouge, car il est en 

attente de validation :   

 

 

 

 

 

 

 

7.GESTION AVANCÉE 
 

 

MOT DE PASSE 

  
 

Et sur cette fenêtre : 

  

Ce BOUTON permet de revenir sur la 

page d’accueil  

Ce lien permet de consulter l’état 

d’avancement de mes demandes 

 

 

Saisie de périodes 

d’indisponibilités 
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Cliquer ensuite sur ce bouton :  pour valider l’enregistrement 

 

Le message suivant apparait :  

 

 

Cliquer pour confirmer  

 

 

 

Saisir l’ancien mot de 

passe, s’il y en avait un 

Saisir le nouveau mot de 

passe 

 
Confirmer le nouveau 

mot de passe 
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