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1 Généralités 

1.1  Connexion 
 
Un nom d’utilisateur et un mot de passe sont nécessaires pour se connecter à e-Connection. 
Le login est le matricule de l’agent. 
 

1.2 Ecran d’accueil 
 

Connexion : 
 
Identifiant : votre matricule. 
 
Mot de passe : * 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 Bandeau d’accès 
 
L’application est ouverte : 
 

 
 
1 Nom de l’établissement, 2 permet de replier le menu sur la gauche de l’écran 
(fonctionnalités), 3 votre connexion, 4 Aide (documents mis à disposition par la DRH), 5 

« déconnecter » : toujours utiliser pour quitter l’application. 
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1.4 Mon profil 
 
Résumé de votre situation dans l’établissement 
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2 Personnalisation 

2.1 Options de configuration 
 

 
 
1 Organiser ma vue synthétique, permet d’organiser l’affichage dans le bandeau sur la gauche, 
2 Mes favoris, 3 Si besoin, ouverture d’une page spécifique (ex : Mon planning) 4 Mes 
compteurs favoris 

2.1.1 Organiser ma vue synthétique 
 

 
 

1. Sélectionner les fonctionnalités que vous souhaitez voir apparaître sur la gauche de l’écran 
2. Enregistrer 
3. Quitter 
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2.1.2 Mes favoris 
 

 

 
1. Sélectionner les favoris que vous souhaitez voir apparaître sur la gauche de l’écran 
2. Utiliser la ou les flèches pour valider le choix 
3. Enregistrer 
4. Quitter 
 

2.1.3 Mes compteurs favoris 
 
Permet de sélectionner et moduler à souhait l’affichage des compteurs « Gérer mes compteurs 
favoris » : compteurs de temps et de droits. 
 

 
 

 
1. Sélectionner les favoris que vous souhaitez voir apparaître sur la gauche de l’écran 
2. Utiliser la ou les flèches pour valider le choix 
3. Enregistrer 
4. Quitter 
 
Résultat : 
 

 
 
 

Nota : se déconnecter pour que les nouveaux paramètres soient pris en compte. 
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2.2 Mes fonctionnalités 
 
En fonction des droits qui sont donnés, menu des accès autorisés 
 

 
 

2.2.1 Mon planning 
 
Par défaut, affichage du planning annuel 
 

 
 
 

 
 
1. Choisir la période 
2. Cocher selon le choix souhaité (voir ci-dessous) 
3. Permet d’afficher le récapitulatif 
4. Cliquer sur « Appliquer » pour rafraichir 
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2.2.2 Calendrier des demandes 
 
Permet de faire les demandes de congés ou autres absences, en fonction des droits d’accès 
 

 
 
 
 
1. Codes disponibles 
2. Permet de changer de période (mois)  
3. Si « Codes horaires » cochés, permet de voir le planning prévisionnel 
4. En cochant les options, permet de visualiser les jours fériés et vacances scolaires 
 
Lorsque que l’on passe sur le congé souhaité une information sur les soldes apparait. 
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1. Sélectionner le code concerné, maintenir le clic et glisser sur le jour souhaité (dans 

l’exemple ici, CA souhaité le 20 août 
2. Résultat, le CA s’affiche (« NON ENREGISTREE(S)) 
3. Enregistrer, la demande est partie à validation du N+1 (cadre ou responsable) 

 
 

Si plusieurs jours souhaités d’affilée, cliquer à droite de la croix, maintenir le clic enfoncé : 
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Puis tirer jusqu’au dernier jour souhaité, exemple ici du 20 et 21 août, relâcher la souris : 
 

   
 
 
 

4. Résultat, le CA s’affiche (« EN ATTENTE) 
 
 

 
 
Informations disponibles 
 

 
 
Validation faite par N+1 
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Exemple : demande de congés annuels du 17 au 21 septembre 
 
Quand le cadre a validé, à l’ouverture de l’application, l’agent voit la notification. 
 

 
 
1. Cocher « Archiver » 

2.2.3 Historique des demandes 
 
Permet de visualiser les demandes passées, en cours et futures : 
 

 
 
Les différents états d’une demande d’absence sont les suivants : 

• Demande en attente   
• Demande en cours de validation  
• Demande Validée (acceptée ou refusée)  

En cliquant sur le petit triangle   , détail de la demande : 
 

1. Détail de la demande, état, durée, date… 
 

 
 

2. Circuit de validation, ici N+1, nom du valideur : 
 

 
 

3. Planning sur la période, indique le planning qui était prévu et les jours de CA 
décomptés : 
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2.2.4 Mes compteurs de droits 
 

Permet de visualiser les droits ouverts, en fonction des accès et de l’attribution de ces derniers. 
Exemple : le droit à jours fériés correspond à mes droits à ce jour, si je n’ai pas travaillé 10 
dimanche/férié, le droit est à 9 jours, si j’ai travaillé à ce jour plus de 10 DJF, alors mon droit 
est à 11 jours, idem pour les RTT, les congés hors saison, le fractionnement, etc. 
 
 

1 Acquis à ce jour, 2 consommé à ce jour, 3 solde à ce jour, 4 validé par N+1 ou posé dans 
le planning dans le futur (à compter de ce jour), 5 en attente de validation dans le Workflow 
par le cadre, 6 solde 
 

 
 

 

1 En cliquant sur le petit triangle   en début de ligne, 2 le détail concernant le compteur 
s’affiche, ci-dessous, j’ai fait une demande de congé de 5 jours « Prévu validé» et 1 jour 
« Prévu en attente », 3 solde prévisionnel validé 20 jours (25-5), 4 solde prévisionnel en 
attente 19 jours (25-5-1) 
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1, le détail de la consommation, ici validé et en attente de validation : 
 

 
  

2.2.5 Mes compteurs basiques 
 
Permet de visualiser le temps compté, en fonction des accès et de l’attribution de ces derniers, 
exemple : le temps de travail effectif, la logique est toujours la même : 
 

A. Onglet « Jour » 
 

1. Jour : Valeur de la journée travaillée 
2. Semaine : Cumul chaque jour travaillé du lundi au dimanche 
3. Mois : Cumul chaque jour travaillé du 1er au dernier jour du mois 
4. Année : Cumul chaque jour travaillé du 1er janvier à la date de ce jour 
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B. Onglet « Année »  
 

1. « Solde au 31/12 ou fin de contrat - heures », ce que j’aurai travaillé en + ou en – 
selon la planification à ce jour et jusqu’au 31 décembre  
C’est le nombre d’heures à travailler – le nombre d’heures déjà travaillées + le 
prévisionnel jusqu’au 31 décembre 
 

2. « Obligation théorique annuelle - Heures », ce que je dois travailler à l’année.  
 
 

 
 
Nota : en fonction des compteurs auxquels vous avez accès, l’explication en cas de besoin 
vous est donnée par votre responsable. 
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2.2.6 Planning de mon équipe 
 
Automatiquement, le planning s’affiche quand vous sélectionnez l’option. 
 

1. Pas d’accès pour les agents ici, ne pas modifier 
2. Saisissez les dates souhaitées pour visualiser le planning 
3. En cochant ou décochant les options, affichage par semaine, mois ou année  
4. Pour chaque changement des options ci-dessus, cliquez sur « Appliquer » pour 

visualiser vos options ou dates modifiées 
5. En survolant les cellules avec la souris, le détail des horaires s’affiche 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


