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Fonctionnalités de base

Description

Lf &QF3Ad AOA RQdzyS LINBaSyidliAz2y RS& T2
RQ! OG Sa | RY ANa/DGasBlaitelddsariationLii®édzdsk, principalemertt, Q A y' & LIS
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|.  Définition de quelquesconcepts
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a
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1. Espace administration

Cet espace est exclusivenmeéservéaux agentsdiment habilités a y accédedevant intervenir dans

le traitement de la demande @9 Y NBEIA & GNBYSy

intervenant dans le traitement des dossiers, doivent éNg G A S Y Sy (i

RGepeqdiany leNacieursRS
RAALIZASN RC

& QI dafieK@ur pouvoir traiter Numéroter, Enregistrer rejeter> Xes dossiers.
Deés lors que vous possédez un nom d'utilisateur et un mot de passe, vous pouvez vous identifier de

facon unique sur la plateforme.

2. Authentification :

I 2yySOGST O atgwi/edovtele@ht. NBT 4132 dzNJ | OO S-BoS.NJ L

Puis saisissez vos parametres de connexagin(et mot de passgepour accéder a votre compte.

NB: Vos parameétres de conr@n par défaut vous ont éténvoyésau préalable par mail.
lIs sont sous le formatLogin: prénom.nom Mot de passe A changer a la lere connexion

Vos démarches au bout du clic !

TeleDAE

1-Entrez votre Logi Espace E-Gov
et le mot de passe —
par défaut.

Figurel : Authentification

Vous avez la possibilité de visualiser le mot de passe saisi, en cli

3. Options supplémentaires

2-cliquez sur «e
connecter» pour
accéder au compte

a. Changement de mot de passe

Parmesure de sécurité, il vous est demandé de changer votre mot de passeotdeégpremiére

authentification.

1-Remplisse
les champs

Figure2 : Modification du Mot de Passe

N

f QoaLld OS

2 - Cliquersur

ft QA Oty S
de cadenaspour
afficher le mot de
passe

q

\

3 - Cliquersur
« Valider»
pour
enregistrer les
modifications

&UDPEIT wE z telamiénitte dHEnfgdisttement de Cantte Travail
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UneFSysiNBE aQl FFAOKS ¢t
enregistrer les modificatian

f QSONJ y = NB YEdfegisirenSbur £ S a

OK

Aprés modification de votre mot de passe, vétss automatiquenent déconnecté et redirigeers la
page de connexion, afin que vous puissiez vous authentifesz\atre nouveau mot de passe .

b. Modification de votre profil

La plateforme vous offre la possibilité dempléterles informations de votre profil.

t 2dzNJ Y2RAFASNI @2 (NS
Profil » pour compléter votre profilgdresse, €léphone,pays> ). X

Bl TeleDAE
u;} ] = pro
o Secretairs ISTE
taire de Uinspect : s
du travil
P e Demande d'Attestation de Régularité Dassier en cours: (5§
» ® .

110 0 O
Arempis uriusment en cas @ avenant

8 conteat de Wavail (voir nofin)

Dashboard

Enregistrement de contrat de travail Dossier en cours: (&

(5] Procédures

N* d'enregisirement du contrat de travail

L Statistiques

Demande de Déclaration d'Etablisssement Dossier en cours: [

TélEDAC 2021 - Un produit de lAgence de linformatique de ['Etat

Figure3 : Modification Profil

Le formulairede @2 ( NB
les modifications.

T, sz
Ja

ISTE Sacrata

SECRETAIRE ISTE (INS_TRAV_SEC_SOC)

LINE FAE X éEdbukerjedzerypuis eNIVONQ A O v S

1-Cliquez sur
f QA prsfiy B
pour dérouler
le menu

2-Cliquer sur
« Mon Profil »
pour compléter

votre profil

Support

LINE T A fétezde(puistchigied SuSENredid®e¥ lpliur enregistrer

TeleDAE = v o=
/C-O M PTE Modification profil \
S , 1-completez
taire da linspect| Informations personnelles Informations complémentaires
du travail Ie
et formulaire
a sociale Prénom * Adre: d;
Dashboard Sl
Nom * Ville *
[ Procédures e . V
[ Statistiques Emailt Pays*
iste(@yopmail.com senegal
Téléphor Date de naissance
2000-03-15
2_Cllquersur Téléphane mobile Lieu de naissance
. 7785496523 dakar
modifications TélEDAC 2021 - Un produit de l'Agence de l'informatique de |'Etat [Shipymrt
Figure4 : Formulaire de Modification de Profil
&UDEIT wkE 7z delemiéniatte dEnMEdisttement de Cantte Travail Page7/ 25
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c. Délégation de compte

/ SGGS F2yO0liAz2yyltAlsSs deEnlyss fonctorn draRisodethghtia uatre”y SOG S
agent.9 ESYLX S Rdz OKST¥ RS aSNBAOS R2yid fQAYGSNRY Said | aad

d. Déconnexion

Par mesure de sécuritépees avoir terminé votre travail sur la plateforme, prenez le soin de vous
déconnectez avant de fermer votre navigateur.
Pour vougléconnectez, cliguez suiMenus» puis sur &e déconnecter.

EGOV

TeleDAZ = 1-Cliquez sur

f QA Ob vy §
forme de téte

(A

A K

ﬂ Secretaire ISTE
Secrétaire de l'inspection : E

taire de linspect| ,
. pour dérouler
* - Demande d'Attestation de Régularité Dossier en cours: (5] Dossiert  pig, |e mentl
" » > X
.
Dashboard 410 T O
ashboar e e Enregistrement de contrat de travail Dossier en cours: ([ Dossier g p— -
as e campi .
(5 proctsres I wsioient 3 SRS e 2-Cliquer sur
|/ Statistiques « Se
d d D D traité: a D: ble: B
.
déconnecter»
nour vous
Demande de Déclaration d'Etablisssement Dossi D waits: [ D ble
TélEDAC 2021 - Un produit de l'Agence de l'informatique de |'Etat Support

Figure5: Menu Déconnexion

4. EspacedetravaRS f QF 3Syid RS fQ9dGl
a. Les types de procédures

Aprés authentification, vous accédez directement a votre espace de travail. Les procédures sur
lesquelles votre traitement est attendu, apparaissent sur votre tableau de bord.

Cliquez sur une procédure pouriaffer les classeus b 2 dza LINBYRNRy as AOA I f QSy
de travail.

EGOV

TeleDAE = & =
A

ﬂ Secretaire ISTE i E

Secrétsire de linspection

du travail ( \
Travail et de

® - Demande d'Attestation de Régularité Dossier en cours: (il Dossier traité: [ Dossier disponible: [
" B - o e
", o
au contrat Gt Wavall (vor molice) Enregistrement de contrat de travail Dossier en cours: (il Dossier traité: Dossier disponible: n
[ Procédures. N* d'entegistrement ou contrat e travas ,
L e , > Procédures
- -'1_; “_ Enregistrement Déclaration de Mouvement des Travailleurs Dossier en cours: [ Dessier traité: [ff Dossier dispanible: [
'Y & r-
Demande de Déclaration d'Etablisssement Dossier en cours: [ Dossier traité: [ Dossier disponible:

Figure6 : Typesde Procédures

&UDEIT wkE 7z delemiéniatte dEnMEdisttement de Cantte Travail Page8/ 25
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b. Les classeurs

Les classeurs regroupent les dossiers en fonction de leur état.

U Classeur ©ossiers draiter » regroupe les dossiers sur lesquels votre traitement est attendu.
U Classeur ©ossiers en cours regroupe que les dossiers traités et qui sont toujours dans le
circuit de traitement.
U Classeur ©ossiers traités disponible regroupe les dossierpie vous avez traités et dont le
traitement est achevé.

Cliguez sur un classeur paafficher la liste les dossiers.

EGOV =
- =
TeleDAC -
T';} [J ENREGISTREMENT DE CONTRAT DE TRAVAIL
@ Secretairs ISTE G Liste des procédures | Demandes
taire de l'inspect|

Dashboard

[ Procédures

P Statistiques

W Filtrer par état

Nom requérant

Les classeurs

) Traiter par groupe

0418_01_CONTRAT_DMT_00006 Djiby Thiaw 24-04-2018 Attestation en attents de numérotatio = Ouvrir
0418_01_CONTRAT_DMT_00007 Diiby Thiaw 24-04-2018 Astestation en attente de numérotatio < Quurir
0418_01_CONTRAT_DMT_00010 Djiby Thiaw 26-04-2018 e Ouwrir
0318_01_CONTRAT_DMT_ 00003 Djiby Thiaw 30-03-2018 Astestation en attente de numiératatia < Quurir
0418_01_CONTRAT_DMT_00008 Assane DIENG 24.04-2018 Attastation en attents de numrotatio < Ouvrir
0320_01_CONTRAT_DMT_00D04 Alioune Badara Diack 11-03-2020 m Quvrir
0920_01_CONTRAT_DMT_00006 Diiby Thiaw 07-09-2020 <@ Quyrir
0920_01_CONTRAT_DMT_00007 Djiby Thiaw 16-09-2020 <@ Ouvrir
0319_01_CONTRAT_DMT_00002 Cherif Thiam 07-03-2019 <@ Quurir
0421_01_CONTRAT_DMT_00001 BABACAR SANGARE 02-04-2021 En sttcnte de traitement = Ouvrir
Affichage 'élément 14 10/ 67 1 3 >
TéléDAc 2021 - Un produit de I'Agence de l'informatique de |'Etat Support

Figure7 : Classeurs

C. Les dossier

[ 4 R234ASNE aQlF FTFAOKSyuvantes t QSONI Yy 80 tSa AyTF2

U0 «Numéro dossiers la plateforme génere automatiquement un numéro dossier, qui permet
ROARSYGATFTASNI OKF ljdzZS R2aaASNW

0 «Nom requérant» affiche le nom de la personne qui a déposé le dossier.

0 «Etatn Y2y GNB fQSiOlG RQFGFHyOSYSy( Rdz R2aaA SN

U «Date dépdt» affiche la date a laquelle le dossier a été déposeé.

Vous pouvez ausgtchercherun dossier directement, en tapant f®m du demandeuiou lenuméro
du dossiersur la barre de recherche.

Pour ouvrir un dossier, cliquez sur le boutobleu»Sy F2NX¥'S RQdzA f ®

&UDEIT wkE 7z delemiéniatte dEnMEdisttement de Cantte Travail Page9/ 25
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TeleDAE = & =

[0 ENREGISTREMENT DE CONTRAT DE TRAVAIL

Barre de
recherche

Secretaire ISTE G Liste des procédures | Demandes

Secrétaire de linspection

du travail
Dassiers a traiter Dossiers traités en cours. Dossiers disponibles
Inspection du Travail et de .L 67 A4 18
1a Séeurité sociale
Dashboard
(5] Procédures 1
[ statistiques
[ Traiter par groupe
Huméro dossier Nom requérant Statut Action
ﬂ;ua,m,cowmnnw,oooos Diiby Thiaw 24-04-2018 Avtzstation en attente de numérotation < Quurir \
0418_01_CONTRAT_DMT_00007 Djiby Thiaw 24-04-2018 Attestation en attente de numérotation < Ouwrir
0418_01_CONTRAT_DMT_00010 Djiby Thiaw 26-04-2018 @ Ouwrir Cllquezsur Ie
0318_01_CONTRAT_DMT_00003 Djiby Thiaw 30.03-2018 Attactation en sttente de numérotation < Ouvrir bOUton en
Les forme «dzA ¢
. 0418_01_CONTRAT_DMT_00008 Assane DIENG 24-04-2018 Attzstatian en attente de numérotation < Quurir
dossiers bleu » pour
0320_01_CONTRAT_DMT_00004 Alioune Badara Diack 11-03-2020 @ Quvrir . | d .
0920_01_CONTRAT_DMT_00006 Djiby Thiaw 07-09-2020 < Ouwrir
0920_01_CONTRAT_DMT_00007 Diiby Thiaw 16-09-2020 . Ouvrir
0319_01_CONTRAT_DMT_00002 Cherif Thiam 07-03-2019 Bon pour signature. = Ouvrir
\wzl,m,cowmnuw,uuum BABACAR SANGARE 02-04-2021 En sttente de traitement < Quurir /
Affichage 'élément 1 4 10/ 67 1 2 3 4 5 > L]

TELEDAE 2021 - Un produit de lAgence de linformatique de | Etat

Figure8 : Tableau de bord des dossiers

Support
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Fonctionnalités de base

Description

Les principaux acteurs intervenants dans le traiterdertst5 SYI Y RS RQ9 Yy NB I A 3
de Travailsontle Secrétaire de l'inspection du travaile Chef de service, QA y 4 LISOG Sd
le Contréleur du travail

Traitement du dossier

t 2E&NIFSOGdZSNI dzy (0 NRRYFALBOLA 28/ PR dt AOG dBIARK ALR &
LJ2 dzNJ @GS NA FASNJ f S AY T2 NYEU M2y 8 08206 A EDSEES dzy NS $

LISNE SBOITANI 8dzNJ £ S R233A SN

& dA
dizNJIA

1. Les onglets
Pour \érifier toutes les informations et pleces relatives a un dossier, cliquez sur les onglets suivants
U «Généran LISNX¥SG RQIFIFFAOKSNI €S F2N¥XdzZ F ANB RS €I
U «Historique» permet de voir tous les services ou personnes qui ont eu a intervenir dans le
traitement du dossier,
U «Historique imputation» affiche la liste des agents a qui le dossier a été imputé ainsi que les
O2YYSyillANBa ljdzQAfa 2yid SYAax
« Piéces jointes permet de visualiser ou de télécharger les piéces jointes au dossier,
«Piéces/actes géérésn  LISNXYSG RS @Aada t AASNE RS (GSf SOKI
actes générés par le systéme tout au long du processus de traitement.

&UDEIT wkE 7z delemiéniatte dEnMEdisttement de Cantte Travail Pagell/ 25
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TeleDAE

Secretaire ISTE

Les

informations
ROQARSY
du dossier

Secrétaira de linspection

du travail

nspection du Travail et de

[0 ENREGISTREMENT DE CONTRAT DE TRAVAIL
[ Liste des procédures | Demandes  Détails

() Retourner sur la liste des dossiers

N° dossier : 0422_01_CONTRAT_DMT_00080

Dashboard

[ Procédures

[ statistiques

15-04-2022 12:27

Pracédure Enregistrement de contrat de travail

I Général  Historique  Historique imputation  Pidcesjointes  Pidces/Actes générds I

TRAITEMENT A APPORTER

DELAI RESTANT

-1lJours-1 h-40 mn-48 s

L Envoyer une alerte

Lesboutons
de
traitements
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Figurel0: Onglet Général
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Figurell: Onglet Historique
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Figurel2: Onglet Piéces Jointes
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¢Télé Demand&k Q! O Sa | R

d. Pieces/ Actes générés

/' SG 2y3tSi LISNN¥YSG RS @GAradza tAaSNE RS 6Sft SOKFNASN
Q1 RY A y AtdutiaNJorig A2pyoZessus de traitement

Cliquez suf Q2 y 3
« piéces actes générés

» pour voir les
documents générés
par la plateforme

Figurel3: Onglet PiecesActes Générés
2. ¢ NI A GSYDrmandeRAAWBNEIAAGNBYSYyld RS 02y NI
Trois (03 acteurs interviennent dans le proces®RS (1 NI A (| SI¥Bgie QR NNFE IA & I NBY Sy |
Contrat de Trava@ savoille Secrétaire de l'inspection du travaile Chef de serviceQA y & LIS Ol S dzNJ 2
le Contréleur du travail
CSa |3ISyda RAALRASY( oReiny? yS yREKS YoiMS2{iyR 8zNd 2 NY B a (S y
dossier.
Ciaprés, vous veez le traitement de chacun des agents, sur un dossier Bemande
dQ9YNBIAAGNBYSYULRS /2yGNIXd RS ¢NI O A

a.lS {SONBGIFIANBE RS fQAYalLISOGA2Y Rdz GNI O Af
IS aSONBUI ANB RS infe@dnyea haSn@iguahd/le deskier @]t RIRAHisiré
».
Il dispose des boutonsknregistrer», « Numéroter et dater», et « Visualiser le dossier complet.

Le secrétaire peutluméroter le contrat aprés le traitement du chef de service, en cliquant sur
fQ2y 3t SG tASOS&pwW2AYy (1Sa Lldzh & & dzNJ

a.l. Visualiser le dossier complet
Ce bouton est disponible chez tous les agents. Il présente une vue complétssiar (formulaire et

piéces jointes dans une seule et méme page.
Cliquer sur le bouton ¥isualiser le dossier au completpour afficher la page.
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