
Silae RH Suite
Kit de démarrage



Ce kit de démarrage a été créé dans le but de vous 
présenter la solution Silae RH Suite de A à Z.

Il rassemble toutes les informations dont vous avez 
besoin pour comprendre et utiliser notre outil au quotidien.

Des liens vers notre aide en ligne, des tutoriels et vidéos y 
sont accessibles, et sont amenés à évoluer dans le temps.

Que vous soyez un nouvel utilisateur ou que vous 
souhaitiez approfondir vos connaissances, ce kit vous 
accompagnera pas à pas dans l'exploration de notre 
plateforme.

Optimisez votre utilisation de Silae RH Suite et atteignez 
l'excellence avec ce kit de démarrage !

Introduction
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Présentation de 
Silae RH Suite

01.



Créé en 2015 sur une idée originale d’experts 
métiers de différentes conventions collectives 
notamment dans le Tourisme et le Retail, ce 
véritable Assistant RH accompagne de nombreuses 
PME et ETI en France pour répondre à leurs enjeux 
administratifs de l’embauche à la paie, en passant 
par la Gestion administrative et la Gestion des 
Temps et Activités.

Quelques chiffres clés :

• + de 2000 entreprises équipées

• + de 230 000 contrats de de 
travail générés par an

• 100% de sérénité réglementaire

• 70%* de gain de temps administratif
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Silae RH Suite en 
quelques mots

*Source Audit externe Belambra Déc-2021
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Onboarding

Inscription en ligne du 
salarié & collecte des 

pièces

Edition des contrats

Contrats de travail / 
Avenants / Signature 

électronique

Formalités 
administratives auto

DPAE / Préfecture 
/ Médecine du travail

Registre du 
personnel

Disponible en ligne 
7j/7 et 24h/24

Mutuelle

Bulletins d'affiliations / 
Dispenses / Signature 

en ligne

Planning

Planning connecté / 
Gestion des absences

Tableau de bord

Suivi de la 
productivité 
prédictive

Badgeuse digitale

Badger / Émarger les 
heures / Tablette 

connectée

Suivi des temps

Validation 
émargements

Signature 
électronique

Préparation paie

Variables de paie – 
Interface avec la paie

La solution SIRH en mode SaaS pour la gestion du personnel, de l’embauche à la paie

Des fonctionnalités 
en flux chaîné



Visibilité en ligne

Retrouvez-nous sur notre :

Site internet LinkedIn X

https://www.silae.fr/
https://fr.linkedin.com/company/silae
https://twitter.com/SilaeSolutions
https://www.silae.fr/
https://fr.linkedin.com/company/silae
https://twitter.com/SilaeSolutions
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Silae RH Suite en 
vidéo

https://youtu.be/zD8Em_cUUXY


Nos partenaires et leurs 
clients témoignent

Interview croisée sur l'usage de Silae RH 
Suite par FPGM & Fiteco

Ludwig Jasaron, Président de la FPGM et Alban 
Moreau, Directeur Associé du Pôle Social de Fiteco 
nous partagent leurs expériences sur Silae RH Suite 
et sur le déploiement de la solution auprès des 
adhérents de la FPGM.

Intervention croisée de Fiteco et du 
président des Ambassadeurs du Pain

Découvrez l'intervention de Dominique Planchot, 
Président des Ambassadeurs du Pain et de Audrey 
Ménard, Responsable social Grands Comptes, 
FITECO, sur l'usage de Silae RH Suite dans le monde 
de la boulangerie et de l'agro-alimentaire.

https://www.youtube.com/watch?v=0XiLLvjbMtY&t=16s
https://www.youtube.com/watch?v=JUxQxTxI2LE


Découverte de la 
plateforme

02.
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Petit tour en vidéo

Page d’accueil

Administration des 
ressources

Gestion des contrats

Gestion des plannings

Administration des 
documents légaux

Transmission des 
éléments de paie

Cliquez sur moi !

https://www.youtube.com/watch?v=cvTty9mjtho
https://www.youtube.com/watch?v=jocFClsK6-A
https://www.youtube.com/watch?v=sEntZXnR7Zc
https://www.youtube.com/watch?v=a6sEPduY3iI
https://www.youtube.com/watch?v=H5kYF-mXJpo
https://www.youtube.com/watch?v=f8plIN2gQio


Partenaires Silae

Ils disposent d’une interface complète, 
paye et opérationnel, avec un accès au 

Back Office pour paramétrer la 
plateforme.

https://control.sirh.software/

Silae RH Suite, c’est 3 types d’utilisateurs avec des niveaux et des interfaces 
différentes, chacune répondant à leurs propres enjeux paye et opérationnels.
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Les types 
d’utilisateurs

Niveau 1 : Administrateurs (+ super)
Niveau 2 : Gestionnaires RH

Niveau 3 : Managers
Niveau 4 : Chefs de Service

Ils disposent d'une interface 
opérationnelle, ainsi qu'une partie du 

paramétrage de l'outil et de préparation 
des variables de paie (en fonction des 

droits accordés).

https://user.sirh.software/

Niveau 5 : Employés et futurs 
employés

Ils disposent d’une web app qui leur 
permet de retrouver des documents 

légaux, demander des congés… Ils badgent 
depuis une tablette Easy Connect. 

https://sirh.software/login

Interface Control Interface Utilisateurs Interface Collaborateurs

https://control.sirh.software/


21

Persona Utilisateurs

Rôle : Gestionnaire RH
Secteur : Industrie manufacturière
Périmètre : 250 employés

Description : Mélanie est 
responsable du recrutement, de la 
gestion des contrats de travail, de la 
paie, et de la conformité aux 
réglementations du travail.

Fonctions :

• Configurer et personnaliser le système en fonction des besoins de 
l'organisation, notamment des paramètres.

• Créer les différents profils utilisateurs sur la plateforme. 
• Mettre à jour les profils des collaborateurs et vérifier les informations 

fournies lors de l'inscription.
• Créer et gérer les nouveaux contrats, les faire valider et suivre leur statut.
• Approuver ou rejeter les demandes d'absence et de congés.
• Planifier les horaires de travail de son équipe.
• Valider les présences de la semaine passée pour s'assurer que les 

compteurs des salariés sont correctement alimentés pour la paie.
• Communiquer et collaborer avec son équipe et d'autres départements en 

utilisant les outils de communication de RH Suite.

Mélanie Martin



Rôle : Employée
Secteur : Services informatiques

Description : Claire est une jeune 
développeuse, elle est passionnée par 
son travail et est impliquée dans la 
vie de son entreprise. 
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Persona 
Collaborateurs

Voici les actions réalisées par Valérie sur sa plateforme RH Suite :

• Création et mise à jour des profils des collaborateurs, 
vérification des informations fournies lors de l'inscription.

• Suivi des contrats de travail, gestion et demande de signature 
électronique.

• Gestion des absences et des présences des collaborateurs, ainsi 
que la génération de rapports associés.

• Configuration et personnalisation du système en fonction des 
besoins de l'organisation, notamment des paramètres et des 
workflows.

• Fourniture de support aux utilisateurs et organisation de 
formations pour garantir une utilisation optimale de RH Suite.

Fonctions :

• Elle déclare ses heures travaillées sur son espace, permettant ainsi le 
suivi des présences et des absences.

• Elle demande des congés via la plateforme, en fournissant les détails 
nécessaires.

• Elle consulte et met à jour ses coordonnées personnelles, comme son 
adresse ou son numéro de téléphone.

• Elle peut voir son contrat de travail et suivre sa signature électronique.
• Elle peut accéder à ses bulletins de paie et vérifier l’historique de 

paiement.
• Elle badge via la tablette Easy Connect pour justifier sa présence.

Claire Petit



Interface Utilisateurs03.
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Présentation

Niveau 1 : Administrateurs 
Niveau 2 : Gestionnaires RH
Niveau 3 : Managers
Niveau 4 : Chefs de Service

https://user.sirh.software/

Les utilisateurs disposent d'une interface opérationnelle, ainsi qu'une 
partie du paramétrage de l'outil et de préparation des variables de paie.

⚠️Les modules présentés ici sont accessibles selon les permissions 
définies en amont et selon votre rôle : Administrateur, Manager, 
Gestionnaire RH, Chef de service.

Vous pourriez ne pas avoir les droits pour certains d'entre eux.



Un mail vous est envoyé sur 
votre adresse professionnelle 
avec un lien d’accès à la 
plateforme.

Une fois sur l’écran de 
connexion, vous pouvez vous 
identifier avec votre adresse 
mail et mot de passe.
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Connexion
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Onglets

Page d’accueil avec les raccourcis de vos actions récurrentes (Contrats à valider, Absences à valider, Documents à signer…)

Tous les profils de vos employés

Contrats de travail de vos employés

Liste des mouvements du personnel : entrées, personnel actif, sorties…

Planning journalier, hebdomadaire et mensuel de vos employés

Liste des absences enregistrées pour vos employés

Feuille d’émargement de présence de vos employés 

Tous les éléments relatifs à la paie (Variables de paie, Simulateur, Ecart de paie, Contrôles, Exports…)

Les notes de frais de vos employés

Gestion des documents électroniques et imports

Tous les paramètres relatifs à la plateforme (Général, Gestion des accès, Planning, Paie, Notes de frais, Alertes, GED)

Les préférences de votre compte (sites affichés)

Historique des modifications effectuées sur la plateforme

🍿

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

Cliquez sur moi !

https://www.canva.com/design/DAF88FW42Z0/cyNaA3aX6TQvCtivOE-9kg/watch?utm_content=DAF88FW42Z0&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Pour renvoyer des identifiants à un 
salarié, cliquez sur l’onglet 
Ressources > Rechercher le 
collaborateur > Actions > Renvoyer 
les identifiants par mail / SMS.

Le support n’a pas connaissance des 
identifiants et ne peut pas prendre 
en charge les demandes de renvoi.
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Renvoyer des 
identifiants 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17495303280146-Renvoi-des-identifiants-aux-salari%C3%A9s


L’intégration des collaborateurs à Silae 
RH Suite peut se faire de 2 façons :

• Inviter le collaborateur à s’inscrire 
via un e-mail ou un SMS généré par 
le système

• Ajouter le collaborateur en 
l’inscrivant directement

Pour cela, cliquez sur Raccourcis > 
Inviter une ressource ou Ajouter une 
ressource.

L’inscription se déroule en 4 étapes :

• Informations générales
• Informations personnelles
• Informations complémentaires
• Fichiers complémentaires

🍿
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Inviter ou ajouter 
une ressource 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://www.canva.com/design/DAF88yStej0/pRRAMBrNU7cMTla69xH1Dw/watch?utm_content=DAF88yStej0&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17534995225874-Inviter-ou-ajouter-une-ressource


Une fois le collaborateur inscrit, une 
alerte sera envoyée.

Vous devrez ensuite vérifier et 
valider la fiche ressource pour 
pouvoir créer un nouveau contrat.

Cliquez sur Raccourcis > Ressource à 
valider.

🍿
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Valider une fiche 
ressource

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://www.canva.com/design/DAF887UYNAE/3VaG5uC-3-MXHrTSpaBL0Q/watch?utm_content=DAF887UYNAE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Suite aux départs de certains collaborateurs de 
votre entreprise, vous pouvez archiver les 
ressources sans supprimer les données.

Le service client n’a pas la main sur cette action.

Cliquez sur l’onglet Ressources > Actions sur un 
collaborateur > Archiver la ressource ou Réactiver 
la ressource.
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Archiver une 
ressource 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17544231811730-Archiver-une-ressource


Vous pouvez partager des 
documents avec vos collaborateurs 
directement depuis l’outil.

Pour ajouter un document, cliquez 
sur Ressources > Fiche du profil (sur le 
collaborateur concerné) > Documents > 
Ajouter un document.

Pour supprimer un document, cliquez 
sur Actions > Modifier > Supprimer.
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Ajouter ou supprimer 
un document 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17467782234898-Ajouter-ou-supprimer-des-documents


La création d’un contrat de travail 
se fait sur une ressource existante 
(et validée par le manager si le 
collaborateur s’est inscrit via 
invitation).

Vous pouvez passer par les 
onglets Ressources, Raccourcis ou 
Contrats.

Après relecture des données 
saisies, vous pouvez valider le 
contrat.

🍿
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Créer un contrat de 
travail 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://www.canva.com/design/DAF883_MsAw/aqY6mVK48YvarMZnvGxpTA/watch?utm_content=DAF883_MsAw&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17473943084818-Cr%C3%A9er-valider-signer-un-contrat


Une promesse d’embauche peut-
être générée depuis le système, dès 
lors qu’un contrat de travail est saisi 
(non validé) pour un collaborateur 
sur une période future.

La génération de la promesse 
d’embauche peut se faire depuis la 
liste des ressources, ou depuis le 
contrat du salarié.
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Générer une promesse 
d’embauche 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17493490870802-G%C3%A9n%C3%A9rer-une-promesse-d-embauche


Votre plateforme vous permet de :

• Proposer la mutuelle ou la 
dispense lors de l’embauche d’un 
collaborateur ou après celle-ci

• Relancer un collaborateur à 
remplir son dossier de mutuelle

• Charger les éléments de mutuelle 
d’un collaborateur signés 
manuellement

• Envoyer les dossiers de mutuelle 
complétés à votre organisme 
rattaché

L’activation de la mutuelle se fait 
depuis la liste des ressources : Action 
> Activer la mutuelle.
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Affiliation et dispense à 
la mutuelle 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17502056182162-Affiliation-et-dispense-%C3%A0-la-mutuelle


Pour demander la signature 
électronique du contrat, cliquez sur 
Demander la signature depuis le profil 
du collaborateur concerné. Une alerte 
automatique est envoyée par e-mail 
au collaborateur, et ce une fois par 
jour jusqu’à la signature.

Les contrats en attente de signature 
sont indiqués dans le Dashboard sur le 
bouton « Documents non signés ».
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Demander la signature 
électronique du contrat

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.



La création de CDD Extra est prévue 
dans un onglet dédié, afin de simplifier 
la saisie de ceux-ci.

Cliquez sur Contrats > Contrat en masse.

• Une seule saisie suffit pour éditer 
tous vos contrats

• Les DPAE sont réalisées 
automatiquement

• Envoi automatique des demandes à 
la Préfecture

• Mise à jour automatique du Registre 
du Personnel

• Planification automatique des 
événements
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Créer des contrats 
en masse 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17470614792594-Cr%C3%A9er-des-contrats-d-extra-en-masse


Lorsque le contrat d’un collaborateur 
prend fin, il est nécessaire de le 
renseigner dans l’outil.

Pour cela, cliquez sur l’onglet Contrats > 
Liste > Recherchez le collaborateur 
concerné > Actions > Voir > Mettre fin 
au contrat.

Enfin, sélectionnez le motif de fin de 
contrat parmi la liste puis la date de fin 
de contrat.
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Mettre fin à un 
contrat 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17490972803858-Mettre-fin-au-contrat


Vous pouvez annuler un contrat pour 
le modifier si nécessaire.

Pour cela, positionnez-vous sur le 
contrat concerné, puis cliquez sur 
Annuler.

Ensuite, repositionnez-vous sur le 
contrat et cliquez sur Actions > 
Modifier. Apportez les modifications et 
validez.
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Annuler un contrat 
pour le modifier 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17469780436242-Annuler-un-contrat-pour-le-modifier


La suppression d’un contrat de travail 
efface toutes les données rattachées à 
celui-ci (plannings, feuilles de 
présences, registre du personnel etc.).

Le contrat doit être préalablement 
annulé (non actif) pour être supprimé.

Cliquez sur Contrats > Liste > 
Recherchez la personne concernée > 
Actions > Supprimer.

45

Supprimer un 
contrat 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17491062707858-Supprimer-un-contrat


Le renouvellement de la période d’essai 
peut se faire uniquement sur un contrat 
ayant une période d’essai encore en 
cours.

Cliquez sur l’onglet Contrats > Liste > 
Recherchez la personne concernée > 
Actions > Renouveler la période d’essai.
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Renouveler la 
période d’essai 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17534811362834-Renouvellement-de-la-p%C3%A9riode-d-essai


Via l’onglet Planning, vous pouvez 
organiser les semaines de travail 
de vos équipes, dupliquer les 
semaines, mettre en place des 
récurrences…

Le planning se rédige toujours par 
« Service ». Il est donc obligatoire 
de sélectionner un site, une 
division et un service pour pouvoir 
travailler dessus.

Pour y accéder, cliquez sur l’onglet 
Planning > Sur la case d’un 
employé > Créer un évènement 
(Absence, Présence…). 

🍿
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Planifier des 
collaborateurs 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://www.canva.com/design/DAF89pE5eSY/Xz_a-zK_CS7up2qE37WfSQ/watch?utm_content=DAF89pE5eSY&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17534510316690-Planifier-des-collaborateurs


Une mise à disposition (MAD) 
s’établit pour transférer un 
collaborateur dans un service ou site 
autre que le sien, afin qu’il apparaisse 
sur le planning du lieu qui l’accueille.

La MAD peut se faire depuis le 
planning s’il s’agit d’un prêt ponctuel 
d’une journée ou ¹/₂ journée, ou 
depuis l’onglet Contrats si cela 
concerne plusieurs jours consécutifs.
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Mettre à disposition 
le personnel 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17495735309970-Mettre-%C3%A0-disposition-le-personnel


Le planning d’un collaborateur peut être 
désactivé et réactivé, selon les besoins.

Cliquez sur Ressources > Recherchez le 
collaborateur concerné > Actions > 
Désactiver le planning, ou Activer.
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Désactiver le planning 
d’un collaborateur 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17492799254290-D%C3%A9sactiver-ou-r%C3%A9activer-le-planning-d-un-collaborateur


La validation des présences 
hebdomadaire est une étape 
obligatoire pour la bonne alimentation 
des compteurs ainsi que la remontée 
des informations en paie.

• Le responsable peut valider les 
présences de la journée et 
procéder aux modifications 
d’heures si besoin.

• Les salariés doivent se rendre 
chaque jour sur leur espace 
personnel Silae RH Suite, afin de 
déclarer le temps de travail 
effectué.

🍿
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Valider les présences

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://www.canva.com/design/DAF8-Gf0f58/xP5UUYiAjcA1qV5tf7c_5g/watch?utm_content=DAF8-Gf0f58&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Il est possible d’accepter, refuser, 
annuler et archiver les demandes 
d’absence des collaborateurs, en 
masse ou individuellement.

Pour cela, cliquez sur l’onglet 
Absences > Choisissez la fiche 
d’un collaborateur > Actions > 
Modifier > Acceptez ou refusez la 
demande en cliquant sur le 
bouton souhaité.

🍿
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Gérer les demandes 
d’absences 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://www.canva.com/design/DAF8-OEVzzc/UnU_t-uSkrEFoV6vwrAyog/watch?utm_content=DAF8-OEVzzc&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17466008806546-G%C3%A9rer-les-absences#h_01HR55HF0T1VEJSD1MSDQ8B520


Les demandes de signature des feuilles 
d’émargement s’envoient en masse par 
e-mail, à tous les collaborateurs ayant 
leur semaine validée.

Pour valider les feuilles, cliquez sur 
l’onglet Planning > Demander 
signatures.
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Demander la signature 
des feuilles de présence 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17491876522642-Demander-la-signature-des-feuilles-d-%C3%A9margement


Les variables de paie sont alimentées 
grâce à la validation des semaines sur 
le planning.

Pour y accéder, cliquez sur l’onglet 
Paies > Variables de paie > Renseignez 
les données > Variables de paie.

Une fois la saisie faite, sauvegardez 
pour pouvoir valider vos paies en 
masse.

🍿
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Saisir les variables 
de paie 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://www.canva.com/design/DAF8-I2KFg0/8kfO7tS2BHSVO_hbZcf7Hg/watch?utm_content=DAF8-I2KFg0&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/15877204619410-Module-paie-Saisir-les-donn%C3%A9es-de-paie#h_01HJ1BVXRG7GG5VB56HHRT8BXG


Après avoir saisi les variables, vous 
pouvez exporter les données afin 
de les intégrer à un logiciel de paie.

Pour cela, cliquez sur l’onglet Paies 
> Export logiciel de paie.

Plusieurs types d’export sur Silae 
RH Suite sont disponibles, sous 
différents formats.

Choisissez ensuite entre les salariés 
permanents et les extras, validez et 
importez les fichiers dans le logiciel 
de paie. 
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Exporter les 
données paie 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/15877204619410-Module-paie-Saisir-les-donn%C3%A9es-de-paie#h_01HJ1BVXRG7GG5VB56HHRT8BXG


Vous pouvez créer des profils 
utilisateurs sur la plateforme. 

Cliquez sur l’onglet Paramètres > 
Gestion des accès. En haut à droite, 
cliquez sur le bouton Ajouter un 
utilisateur.

La coche « Actif ? » devra être activée 
afin que le profil puisse être utilisé dès 
à présent par l’utilisateur. Il recevra 
ainsi un e-mail sur l’adresse renseignée, 
contenant ses identifiants de 
connexion.
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Créer un profil 
utilisateur 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17466481239314-Cr%C3%A9er-un-profil-utilisateur


L’ouverture des accès est une étape 
importante. Elle définira précisément 
à quels services le nouvel utilisateur 
aura accès, ainsi que sa visibilité sur 
les documents des collaborateurs.

Si la sélection des accès Maintenance 
et Avenants Complément Heures n’est 
pas faite, le profil utilisateur ne 
fonctionnera pas.
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Ouvrir des accès 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/15878024530578-Module-param%C3%A8tres#h_01HJ1D3Z4Y0F80GPDWSANNRNX8


Le paramétrage des shifts du planning 
est essentiel pour une utilisation 
structurée et rapide de celui-ci.

Le planning Silae RH Suite se calque 
totalement sur votre entreprise, 
horaires et habitudes de travail.

Pour cela, cliquez sur l’onglet 
Paramètres > Planning  > Services.

Avant d’entamer la configuration des 
shifts, le logiciel vous interrogera sur 
les temps de pauses et d’habillage.
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Paramétrer les shifts 
du planning 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17534192660114-Param%C3%A9trage-des-shifts-du-planning


La configuration des évènements 
permet de personnaliser les shifts du 
planning et créer des repères visuels 
afin de faciliter la planification des 
collaborateurs et la lecture de vos 
plannings.

Le système permet de personnaliser : 
le Nom du shift, la couleur de celui-
ci, ses horaires et temps de pause, les 
repas.

Pour y accéder, cliquez sur 
Configuration des évènements (shifts) 
en déroulant la page. 
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Configurer des 
évènements 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/15878024530578-Module-param%C3%A8tres#h_01HJ1D3Z4Y0F80GPDWSANNRNX8


En début d’année, il faut établir le 
calendrier de paie.

Celui-ci a pour objectif de borner les 
périodes de paie afin qu’elles ne soient 
pas modifiables par les autres 
utilisateurs de l’outil, lors de la saisie des 
variables.

Cliquez sur l’onglet Paramètres > Paie.

59

Paramétrer la paie 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/15878024530578-Module-param%C3%A8tres#h_01HJ1D3Z4Y0F80GPDWSANNRNX8


Il est possible de paramétrer les 
notifications supplémentaires 
transmises par email.

Ces paramètres sont modifiables à 
tout moment, peu importe le degré 
d’habilitation de l’utilisateur.

Cliquez sur Paramètres > Alertes.
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Créer des alertes 💡

Les modules et actions présentées peuvent varier en fonction du paramétrage initial de votre solution Silae RH Suite et des droits qui vous sont 
alloués. SI vous avez un doute rapprochez-vous de votre responsable.

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/15878024530578-Module-param%C3%A8tres#h_01HJ1D3Z4Y0F80GPDWSANNRNX8


Interface Collaborateurs05.



Les identifiants et mot de passe 
provisoires sont envoyés par 
mail dès l’inscription du salarié.

Il peut les personnaliser dès qu’il 
le souhaite depuis son espace.

62

Inscription et 
connexion 🍿

https://www.canva.com/design/DAF9OINQ1RU/H6DA1CvejipDMDhR6dMrug/watch?utm_content=DAF9OINQ1RU&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
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Onglets

Ses documents 
(carte d’identité, 

carte Vitale, 
RIB, arrêt 
maladie…)

Ses 
informations de 

connexion : 
identifiant, mot 

de passe.

Ses absences 
acceptées 
(congés, 
arrêts…).

Son temps de 
travail, suivi 
des heures 
effectuées 

chaque semaine

Ses demandes 
d’absences 
soumises à 
validation 
auprès des 
managers

Ses 
informations 
personnelles, 
coordonnées, 
informations 
bancaires…

💡

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/15878599354642-Guide-espace-salari%C3%A9#h_01HNNCKGY5KA1M84DZX0VFQK7T


Le salarié est notifié que le contrat est en attente 
de signature. Il le sera quotidiennement tant que 
le contrat ne sera pas signé.

En se connectant à son espace personnel, il peut 
accéder et consulter le document avant de le 
signer.

Le site mobile
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Signature du contrat 💡 🍿

https://www.canva.com/design/DAF9OYA7H60/-mzRLUwZRjTZLuLGaShAmQ/watch?utm_content=DAF9OYA7H60&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Ce module est optionnel et ne fait pas partie de 
l’offre initiale.

Une fois le contrat signé, le collaborateur accepte 
ou refuse la couverture mutuelle choisie par 
l’entreprise.

L’affiliation ou la dispense sera notifiée par email 
au manager et au salarié.

Le site mobile
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Signature de la 
mutuelle 💡 🍿

https://www.canva.com/design/DAF9OT-XI88/lm9EDWHZv1gBQntWfMya0g/watch?utm_content=DAF9OT-XI88&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Ses informations sont regroupées en 
4 onglets, il peut les consulter et les 
modifier. 

Une alerte est envoyée aux 
managers et au service RH en cas de 
modification.

Le site mobile
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Consulter son profil



Si aucun changement n’a eu lieu sur ses 
horaires prévus, il clique directement 
sur la coche verte.

Si des changements ont eu lieu, il les 
déclare en cliquant sur l’oeil bleu, puis il 
renseigne les horaires effectués.

Ses compteurs sont alimentés lorsque 
les semaines seront validées par les 
managers.

Le site mobile
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Valider les heures



Il peut faire une demande d’absence en 
cliquant sur le bouton Faire une demande. Il 
choisira ensuite le motif d’absence parmi ceux 
proposés et sélectionnera ses dates.

Dès sa demande, les évènements d’absences 
seront positionnés sur son planning. Si la 
demande est refusée, ils seront 
automatiquement retirés du planning.

Un e-mail lui sera automatiquement envoyé 
concernant le statut de sa demande d’absence 
(acceptée ou refusée).

Le site mobile
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Faire une demande 
d’absence 🍿💡

https://www.canva.com/design/DAF9OdOJ3Ic/EchuAcMDv55cFd5NMm2ITA/watch?utm_content=DAF9OdOJ3Ic&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17544610171154-Salari%C3%A9-Faire-une-demande-d-absence


Il peut signer la feuille de présence 
depuis son espace, en cliquant sur 
l’icône « Documents à signer » avec 
une pastille rouge.

Cette pastille indique le nombre de 
documents en attente de signature.

Le site mobile
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Signer la feuille 
d’émargement 💡 🍿

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr/articles/17492577686674-Signer-les-feuilles-d-%C3%A9margement
https://www.canva.com/design/DAF9Ot22UYk/2tpjWMVsvOlmayh9ih6F1A/watch?utm_content=DAF9Ot22UYk&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor


Il peut également transmettre à 
ses managers des documents 
justificatifs d’absence (exemple : 
un arrêt maladie).

Le site mobile
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Ajouter des 
documents



Une interrogation ? 
Rendez-vous sur l’aide en ligne, Guide, pour 
découvrir d'autres ressources d'accompagnement : 
https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr

https://silae-rh-suite.zendesk.com/hc/fr


À bientôt sur
Silae RH Suite !
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