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IDENTIFICATION

 automatique par SSO: https://neoma-bs.sohorsys.fr/SoHorsys

 Lors de votre première connexion: cliquez sur Azure et suivez les 

instructions

https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fneoma-bs.sohorsys.fr%2FSoHorsys&data=04%7C01%7Cmagali.grandfils%40neoma-bs.fr%7C30980fae3d714647597508d9a043635d%7Cea847b31dc734e64b8e954cb237688f3%7C0%7C0%7C637717033574420111%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=LNAaNpTODrC58MN4%2FQaC6hpt%2FhqUSD9nfZk%2FqQaGNGQ%3D&reserved=0
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PREMIERE CONNEXION

 Cliquer sur « H-Board » pour faire apparaitre les tuiles
 La disposition des tuiles est libre.
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ONGLET « H-BOARD »

 Exemple de présentation du H-Board :
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LES POINTAGES

 4 pointages maximum par jour (entrée, départ pause déjeuner, retour pause 
déjeuner, sortie)

Attention pas de double clic



6

ONGLET « MES DEMANDES »

 Calendrier interactif des demandes d’absences

 Ajouter une demande d’absence en cliquant sur « + » ou en sélectionnant la période 
souhaitée directement dans le calendrier



7

 Sélection du motif de la demande via un menu déroulant
 Sélection de la période (journée complète ou demi-journée)

/!\ pour les évènements 
familiaux, un justificatif est 
requis et doit être joint à la 
demande
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 Visualisation en temps réel des compteurs et des demandes en cours :
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 Possibilité de faire une demande rapide d’absence directement 
sur le H-Board via la tuile suivante : 

 Cliquez sur la date et sur le motif avant de demander l’absence 
(pose rapide pour une journée uniquement)
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ONGLET « GESTION DES DEMANDES / 
PLANNING H-TIME »
 Visualisation globale des absences sur une période définie
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ONGLET « PLANIFICATION / PLANNING 
DES EQUIPES »

 Concerne les salariés ayant un horaire hebdomadaire planifié (exemples : 
HUB, moyens généraux…)
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ONGLET « GESTION DES TEMPS / MES 
MOUVEMENTS »
 Visualisation en temps réel des pointages de la journée
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POUR TOUTES QUESTIONS OU 
DIFFICULTÉS, UNE SEULE ADRESSE:

hotline-gta@neoma-bs.fr



FIN


