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1. Travailleur : Processus d'enregistrement

Courriel du 
travailleur
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1. Courriel d'inscription :
L'email d'inscription sera envoyé par 
Fieldglass@fgvms.eu 
Note : Vérifiez votre courrier indésirable si 
vous ne recevez pas d'e-mail d'inscription.
2. Nom de l'entreprise et du fournisseur : 
Vérifier que le nom de l'entreprise et le 
fournisseur sont corrects
3. Créez votre compte : si toutes les 
informations sont correctes, cliquez sur le 
bouton "Créer votre compte".
4. Date d'expiration de l'enregistrement : 
Votre lien d'inscription expire après une 
certaine date, assurez-vous de terminer le 
processus d'inscription avant la date 
d'expiration.
5. Cliquez ici : ce bouton est une autre 
façon de créer un registre.
6. Courriel : saisissez l'adresse électronique 
que vous souhaitez utiliser pour recevoir les 
notifications (l'adresse privée est 
obligatoire).
7. Sécurité : entrez votre identifiant de 
sécurité personnalisé. Si vous ne connaissez 
pas votre identifiant de sécurité, contactez 
votre fournisseur.
8. Se connecter : Cliquez sur login pour 
terminer l'enregistrement. 
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2. Travailleur : Besoin d'aide pour se connecter ?
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1. Cliquez Besoin d'aide pour vous connecter ? Si 
vous ne parvenez pas à vous connecter à votre 
compte.

2. Sélectionnez l'option le nom d'utilisateur oublié 
ou le mot de passe oublié et suivez les 
instructions en ligne pour réinitialiser votre mot 
de passe ou recevoir votre nom d'utilisateur.

3. Suivez les étapes ci-dessous :
a) Saisissez votre adresse électronique pour 

recevoir votre nom d'utilisateur
b) Saisissez votre nom d'utilisateur pour recevoir un 

mot de passe temporaire.
c) Si votre lien d'enregistrement a expiré, entrez 

votre courriel pour recevoir un nouveau lien 
d'enregistrement.

Note : C'est la première fois que vous vous connectez 
à Fieldglass ? Vous devriez avoir reçu votre nom 
d'utilisateur de votre fournisseur, suivez l'étape 3b 
pour compléter votre processus d'enregistrement.



3. Travailleur:Navigation de la page d'accueil

Paramètres de 
bienvenue

2

Tous les paramètres sont pré-
remplis, vous pouvez les modifier 
et les adapter à votre guise. 

1. Sélectionnez votre langue 
préférée .

2. Le jour de début du 
calendrier est fixé au 
dimanche ; nous vous 
conseillons de le changer 
pour le lundi afin d'éviter les 
erreurs lors du remplissage 
des feuilles de temps. 
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3. Travailleur:Navigation de la page d'accueil
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1. Bienvenue Nom du travailleur : Votre nom 
apparaîtra dans le coin supérieur gauche.

2. Travaux à effectuer par les travailleurs : Il s'agit 
d'une liste de tâches qui requièrent votre attention.

3. Période de la feuille de temps : Notez la date de 
chaque feuille de temps en attente d'être 
complétée.

4. Voir les feuilles de temps : Visualiser les feuilles de 
temps à partir d'une date antérieure

5. Créer : Créer une feuille de frais à partir d'ici
6. Profil : Cliquez pour afficher votre profil et définir 

vos paramètres personnels tels que le fuseau 
horaire et le format du mois/de la date.



4. Travailleur : Soumettre la feuille de temps

1. Heures et dépenses : 
Sélectionnez cette 
option pour accéder 
aux options de feuilles 
de temps et de 
dépenses

2. Feuilles de temps : 
Sélectionner pour 
afficher la liste des 
feuilles de temps en 
attente.

3. Feuilles de temps : 
Liste des feuilles de 
temps en attente de 
soumission

4. Cliquez sur Modifier
5. Sélectionnez la période 

de travail 
(Standard/Temps en 
déplacement/ 
Matin/Après-midi/Nuit)

6. Total journalier : Saisir 
les heures travaillées et 
les minutes (ex. 8h 
30m).

7. Total hebdomadaire
8. Continuer
9. Soumettre
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4. Worker: Submit Timesheet / SHIFTS

1. Cliquez sur Shift pour 
sélectionner la même équipe 
pour toute la semaine.

2. Ou cliquez sur Changer 
d'équipe par jour, si vous avez 
choisi une équipe différente 
par jour au cours d'une 
semaine.

3. Cliquez sur Enregistrer. Total 
journalier : saisissez les heures 
travaillées et les minutes (ex. 
8h 30m)

4. Total hebdomadaire (vous 
voyez le résumé de la semaine 
saisie)

5. Continuer
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9. Heures supplémentaires : si vous 
entrez plus de 8h par jour, un 
avertissement apparaîtra (veuillez 
considérer que les heures 
supplémentaires sont payées avec un 
supplément de 25% à partir de 9h30m 
par jour ou plus de 45h par semaine)
10. Cliquez sur Continuer
11. Supplément : Équipe de nuit -
Veuillez indiquer le nombre d'heures 
travaillées dans l'équipe de nuit (de 22 
heures à 6 heures) si cela a été 
convenu avec le directeur. Ces heures 
doivent être incluses dans le nombre 
total d'heures saisies dans les heures 
normales à la première étape. Prime -
Cette rubrique ne doit pas être 
renseignée, seul le directeur peut le 
faire.
12. Soumettre
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5. Submit Timesheet : Overview



5. Travailleur : Soumettre la révision de la feuille de temps
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1. Rejeté/Modifier : si votre 
feuille de temps est rejetée, 
vous recevrez une 
notification par courrier 
électronique. Vous pouvez 
suivre le lien et sélectionner 
"modifier" pour corriger 
votre feuille de temps et la 
soumettre à nouveau.

2. Actions/Réviser : Si votre 
feuille de temps a été 
approuvée mais que vous 
remarquez une erreur et que 
vous devez la corriger, 
recherchez la feuille de 
temps en question et 
sélectionnez le menu 
déroulant Actions.

3. Réviser : Cliquez sur Réviser
4. Modifier et soumettre à 

nouveau : Apportez les 
modifications nécessaires et 
soumettez à nouveau votre 
demande pour approbation. 

Si votre feuille de temps est rejetée...

Si votre feuille de temps a été approuvée mais que vous devez la réviser...
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6. Travailleur : Soumettre les dépenses

1

3

4 5

67

8

1. Créer : à partir de la page 
d'accueil, cliquez sur Créer des 
dépenses

2. Cliquez ici : si vous ne voyez pas 
le type de dépenses que vous 
recherchez, faites une recherche 
ici.

3. Centre de coût : recherchez le 
centre de coût applicable à votre 
dépense.

4. Saisir la date de la feuille de frais
5. Saisir le nom du commerçant
6. Saisir le total de la dépense
7. Joignez le reçu de votre dépense
8. Cliquez sur Soumettre pour 
compléter la feuille de frais.
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L'équipe de ManpowerGroup est toujours là pour vous aider. N'hésitez pas à contacter votre 
responsable de compte sur site pour qu'il vous assiste dans vos démarches. 

Responsable sur site : andrea.nouri@manpower.ch

Equipes PMI : pm.lausanne@manpower.ch & pm.neuchatel@manpower.ch 

Questions relatives à Fieldglass : PMIFGSupport@manpower.ch 

Pendant la phase HyperCare uniquement !

Merci de votre attention !

mailto:andrea.nouri@manpower.ch
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