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Where there is a will there is a way 

 

Solutions informatiques 

Conception d’application et développement 

Matériels informatiques et consommables 

Multimédia et formation 

Diverses prestations en informatique 

 

 

SOFTRH est un logiciel  de Gestion de Ressources 

Humaines qui fonctionne sur le web, conçu en PHP 

avec une Base de données Msql. 
 

 

Tel: +225 22 00 19 76 / 01 02 03 00 - Email: info@gdegoule.com / site web: www.gdegoule.com 

 

 

Développé par : 
GDEGOULE Services 

 

Cel 1 : + 225 22 00 19 76 
Cel 2 : +225 01 02 03 00 
Cel 3 : +225 78 34 53 02 

 

 
 

 

Contacts : 
 

Siège : Riviera Palmeraie-rue Marie rose 
guiro 
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A- INSTALLATION DE SOFT-RH Version 1.0 

 

 

 
A1- CONFIGURATION DE L’APPLICATION 

 

Pour l’installation de SOFT-RH Version 1.0 il est requis la configuration 

suivante pour votre ordinateur : 

- Un Système d’exploitation Windows  XP ou plus avancé 

- Microsoft Office 2003 ou plus  

- Une capacité mémoire sur disque réservé pour l’application 

d’au moins 700 MO 

 

Nous pouvons faire ces installations pour vous si vous le voulez. 
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B- OUVERTURE DE SOFT RH1.0 

 

 
B1-BOITE D’ACCES 

 

 

A l’ouverture de SOFT RH1.0, la boîte d’accès suivante s’affiche. 

 

 
 

 

 

 

Il faudra saisir le nom d’utilisateur et le mot de passe correct car 

SOFT RH1.0 est sécurisé et tout utilisateur reçoit ses informations de 

l’administrateur du logiciel désigné par l’entreprise elle-même. 

On clique sur OK pour accéder au logiciel une fois les informations 

saisies. Il existe un utilisateur par  défaut (communiqué par le 

concepteur) . 
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B2- ECRAN PRINCIPAL 

 

SOFT RH1.0 a un écran principal composé des différents menus 

suivants. 
- EMPLOYE 

- DOCUMENT ADMINISTRATIF 

- SUIVI REQUETE 

- CONTACT BOOK 

- PARAMETRE 

- ADMINISTRATION 

- MAINTENANCE 

 

Et les tableaux de bord : 
- Requêtes en Cours 

- Requêtes Validées 

- Requêtes Rejetées 

- Actes Disciplinaires 

 

 

Tous ces menus seront parcourus en détails dans ce document suivant 

l’ordre nécessaire pour une meilleure utilisation de SOFT RH1.0. 
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B3 - UTILISATION DES BOUTONS 

 

Dans tout le logiciel il faut savoir que : 
- FERMER : permet de fermer la fenêtre en cours. 

- NOUVEAU : permet d’ajouter un nouvel enregistrement. un code 

est attribuer automatiquement au nouvel enregistrement ; 

- ENREGISTRER : permet d’enregistrer les informations saisies 

- SUPPRIMER : permet de supprimer l’enregistrement 

- MODIFIER : Il permet de faire une modification d’un élément 

déjà enregistré. Il apparaît lorsqu’on fait un double-clique sur 

l’élément à modifier dans le tableau d’affichage (voir exemple 

ci-dessous)  
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C- PARAMETRAGE 

 

Avant toute utilisation du logiciel l’administrateur devra entrer 

certains paramètres pour une meilleure utilisation. 

 

Le menu PARAMETRAGE comprend alors les différents formulaires ci-

dessous : 
- SAISIE DES BUREAUX : pour la saisie des diférents bureaux ou 

agence de l’entreprise (exemple : Bureau de Bonoua ou Agence 

de Bonoua) 
- SAISIE DES POSTES : Saisie des différents Postes occupés par 

les employés 
- SAISIE DES CATEGORIES :  La saisie des Catégories ou 

Grades des Employés 

 

 
 

 

C1-Saisie des Bureaux 

 

 
 

 

C’est la que les bureaux sont enregistrés. 
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C2- Saisie des Postes 

 
 

 

Il faut saisir le code du Poste et la désignation. 

 

 

C3- Saisie des Categories 

 

 
 

 

Il faudra saisir les différentes catégories de fonction code et 

désignation ; La désignation peut être aussi par exemple Cadre, 

manœuvre, agent de maîtrise. 
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D- ADMINISTRATION 

 

Le menu ADMINISTRATION est la partie réservée à l’administrateur du 

logiciel. SOFT RH1.0 est un logiciel sécurisé vu l’importance des 

informations pouvant y être contenues. Pour avoir accès au logiciel il 

faudra appartenir d'abord à un groupe d’utilisateur désigné par 

l’administrateur et il faudra être enregistré comme utilisateur de ce 

groupe en ayant un nom et un mot de passe.  

Le menu PARAMETRAGE comprend alors les différents formulaires ci-

dessous : 
- SAISIE DES GROUPES D’UTILISATEUR :  sont définis ici les 

différents groupe d’utilisateur (exemple : Administration, 

Assistance Direction, Employés, …) 
- SAISIE DES UTILISATEURS : Chaque utilisateur du logiciel 

devra l’a définir ses accès (nom d’utilisateur, mot de passe. Ne 

peut être utilisateur que l’employé qui a été enregistré dans la 

base 5voir Saisir des employés). Ainsi le nom d’utilisateur est 

attribué directement  à partir de l’initial du nom de l’employé   
- SAISIE DES DROITS D’UTILISATIONS : Ici sont définis par 

l’administrateur les privilèges d’utilisation des différents 

groupes d’utilisateurs car tous les utilisateurs n’ont pas la même 

vue du logiciel.  
- INFORMATION SOCIETE : Ici sont enregistrés les 

informations de la société 
- OBSERVATEURS D’EVENEMENTS : Outil réservé à 

l’administrateur. 
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D1- Saisie des Groupes Utilisateurs 

 

Enregistrer les différents groupes d’utilisateurs 

 

D2- Saisie des Utilisateurs 

 

 

Une fois l’employé est enregistré dans la base il faudra lui créé ses 

accès d’utilisateur. Le nom d’utilisateur est donné automatique par le 

logiciel. L’employé devra lui-même saisir son mot de passe ( Très 

confidentiel) 

 

D3- Saisie des Utilisateurs 
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Partie réservé à l’administrateur pour l’attribution des droits 

d’utilisateurs du logiciel ainsi il pourra définir qui à ou pas accès a une 

fonctionnalité du logiciel. 

 

D4- Saisie des Informations Société 

 
Les informations de la société sont enregistrées et s’afficheront sur les 

différents documents produits par le logiciel. 

 

D5- Observateur d’Evenements 

Reservé à l’administrateur du logiciel 
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E- EMPLOYE 

 

Le menu EMPLOYE concerne l’enregistrement des employés de la 

société et l’édition des états des employés.  

Le menu EMPLOYE comprend alors les différents formulaires ci-

dessous : 
- SAISIE EMPLOYES: Formulaire de saisie des employés 

- ETAT DES EMPLOYES : Pour l’édition des états des employés 

selon des critères définis par l’utilisateur.  

 

 

 

E1- Saisie des Employés 
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Ici est enregistré chaque employé de la société. Toutes les 

informations sont nécessaires pour une meilleure gestion des 

ressources humaines. 

Le Login ou Nom Utilisateur est défini automatiquement après la saisie 

du nom et prénoms de l’employé. 

Une recherche par nom ou par matricule peut être effectué en saisie 

tout ou une partie de l’information. 

 

 NB : Le bouton Liste Agent permet d’accéder à l’état des Employés  et 

Fiche Agent permet d’afficher l’historique de l’employé. 

 

E2- Etat des Employés 

 
 

 

E3- Historique et Suivi Employé 

 
 

Produire les informations sur l’employé depuis son embauche et ses 

différentes activités dans la société. 
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F- DOCUMENTS ADMINISTRATIFS 

 

SOFT RH1.0  a pour objectif de faciliter l’édition des documents 

administratif nécessaire tant pour l’administration de la société que 

pour l’employé. Aussi un système de validation est mis en place avec 

un suivi des requête afin de sécuriser, authentifier et rendre 

confidentiel l’édition.  

Le menu DOCUMENTS ADMINISTRATIFS comprend alors les différents 

formulaires ci-dessous : 
- REQUETE EMPLOYE: Cette partie est destinée aux employés 

pour l’émission de leur demande de document administratif 
- LETTRE EMPLOYE : Ce formulaire permet l’édition par 

l’employé de certaines lettres prédéfinis dans le système 

(exemple : Demande d’Immatriculation CNPS) 
-  EDITION DE CONTRAT : Cette partie concerne les 

Ressources Humaines et permet l’édition des différents contrats 

des employés. 
- AUTRE DOCUMENTS : Cette partie concerne les Ressources 

Humaines et permet l’édition de différents documents 

administratifs. 
- DISCIPLINE : Dans Cette partie sont enregistrés les différents 

actes disciplinaires envers l’employé (Félicitation, sanctions, 

etc..) 

 

 
 

F1- Requête Employé 

L’employé devra se connecter avec ses accès personnel afin d’initier 

toute requête. Puis il clique sur DOCUMENTS ADMINISTRATIF – 

Requête Employé 
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Pour initier une requête il faut cliquer sur le bouton Nouveau. 

Sélectionner le type de requête dans la liste déroulante, remplir les 

informations qui s’affiche plus bas puis cliquer sur Enregistrer. 

Une fois la requête enregistrée elle s’affiche dans le tableau de bord 

MES REQUETES EN COURS. 

 

F2- Lettre Employé 

L’employé devra se connecter avec ses accès personnel afin d’éditer 

toute lettre. Puis il clique sur DOCUMENTS ADMINISTRATIF – Lettre 

Employé. 

 
 

Il devra sélectionner le type de lettre, le destinataire et l’adresse. Puis 

cliquer sur Valider. La lettre s’édite automatiquement. 

- Pour imprimer cliquer sur le 2e bouton à gauche de l’état 

- Pour exporter en fichier PDF, Excel ou Word, cliquer sur le 1er 

bouton à gauche de l’état.



16 

F3- Edition de Contrat 

Cette partie concerne les Gestionnaires des Ressources humaines 

pour l’édition des contrats des employés. Il faut cliquer sur 

DOCUMENTS ADMINISTRATIF – Edition Contrat. 

 

 
 

Il faudra cliquer sur nouveau, sélectionner l’employé et le type de 

contrat. Puis cliquer sur Valider. Le contrat s’édite automatiquement. 

- Pour imprimer cliquer sur le 2e bouton à gauche de l’état 

- Pour exporter en fichier PDF, Excel ou Word, cliquer sur le 1er 

bouton à gauche de l’état..kkeredcvc 

 

F4- Autres Documents 

Cette partie concerne les Gestionnaires des Ressources humaines 

pour l’édition des autres documents administratifs. Il faut cliquer sur 

DOCUMENTS ADMINISTRATIF – Autres Documents. 
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Il faudra cliquer sur nouveau, sélectionner l’employé et le type de 

document. Puis cliquer renseigner les autres informations qui 

s’afficheront en bas et cliquer sur enregistrer. 

- Pour imprimer cliquer sur le bouton Imprimer à droite. 

 

F5- Actes Disciplinaires 

Cette partie est réservée à l’administration pour l’enregistrement des 

actes disciplinaires des employés.  Il faut cliquer sur DOCUMENTS 

ADMINISTRATIF – Actes Disciplinaires. 

 
Pour enregistrer un acte disciplinaire il faut cliquer sur le bouton 

Nouveau. 

Sélectionner l’employé et le type d’acte et saisir l’objet puis emplir 

les informations qui s’affiche plus bas et enfin cliquer sur Enregistrer. 

Une fois l’acte enregistré, il s’affiche dans le tableau de bord MES 

ACTES DISCIPLINAIRES de l’employé concerné et dans le Tableau de 

Bord ACTES DISCIPLINAIRE de l’administration. 
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G- SUIVI DES REQUETES 

 

Des états périodiques sont disponibles pour le suivis des requêtes, 

édition de documents et les actes disciplinaires effectués mais aussi 

les tableaux de bord personnalisés par employé permet à chacun de 

suivre ce qui le concerne. 

 
VALIDATION DES REQUETES 

 

La validation des Requêtes se fait par le responsable des l’employés à 

partir de son tableau de bord. 

Pour valider une requete, le responsable devra double cliquer sur la 

requête dans le tableau de bord REQUETES EN COURS, puis cliquer 

sur VALIDER ou REJETER. 

- Si il clique sur Valider il a la possibilité de modifier certaines 

informations de la requête et la requête passe du statut En cours  

à Requête Validée et s’affiche dans le tableau de bord MES 

REQUETES VALIDEES de l’employé concerné. 

- Si il clique sur Rejeter il a la possibilité de donner la raison du 

rejet et la requête passe du statut En cours  à Requête Rejetée et 

s’affiche dans le tableau de bord MES REQUETES REJETEES de 

l’employé concerné. 
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REPONSE DEMANDE EXPLICATION 

Pour les demande d’explication initiée par le responsable, l’employé 

a la possibilité de repondre en double cliquant sur la demande puis il 

fait sa reponse et valide 

 

 

Apres avoir repondu la demande passe en vert . 

 
LES ETATS DE SUIVI DE REQUETES 

 

 
 

Les états suivants sont disponibles pour l’administration et les 

employés : 

- Etat des Requêtes 

- Etat des Lettres 

- Etat des Contrats 

- Etats des Autres Documents 

- Etat des Actes disciplinaires 

- Etat des Missions 
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H- CONTACT BOOK 

 

SOFTRH1.0 vous permet d’avoir un carnet d’adresse de vos 

fournisseurs et Clients. 

H1- Saisie des Fournisseurs 

 

 
 

H2- Saisie des Clients 
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I- FERMETURE DU LOGICIEL 

 

 

 

 
 

Pour fermer le logiciel il faut : 

- cliquer sur le bouton QUITTER. 

- Cliquer sur Oui dans la boite de dialogue qui s’affiche.  

 

 

 

 

 

Merci de nous faire confiance. Nous restons disponible pour toute 

amélioration de l’application. 

 

 

 

 

CONTACTS : +225 22 00 19 76 
 +225 01 02 03 00 

 +225 78 34 53 02 


