piXie- |IA RH au Luxembourg

Portail salarié dans un SIRH : quelles sont les fonctionnalités
indispensables ?

Réponse courte

Un portail salarié est l'interface du SIRH accessible directement par le collaborateur : il lui permet de consulter ses
informations personnelles, de gérer ses congés, d'accéder a ses documents RH et de soumettre des demandes sans
passer par le service RH. Au Luxembourg, certaines fonctionnalités ne sont pas seulement utiles — elles répondent a
des obligations |égales : accés aux bulletins de salaire (art. L.125-7 du Code du travail), consultation du solde de

congés (art. L.233-4 et s.) et accés aux données personnelles (art. 15 du RGPD).

Pour I'employeur, un portail salarié bien congu réduit significativement la charge administrative du service RH —
chaque demande traitée en autonomie par le salarié est une interruption évitée. Dans un marché a 46 % de main-
d'ceuvre frontaliere, un portail multilingue et accessible depuis n'importe quel appareil est un levier d'inclusion et

d'efficacité directement lié & la réalité du terrain luxembourgeois.

Définition

Un portail salarié (aussi appelé self-service collaborateur ou ESS — Employee Self-Service) est un espace
numérique intégré au SIRH permettant a chaque salarié de gérer en autonomie les aspects administratifs de sa
vie professionnelle. Il se distingue du portail manager (MSS — Manager Self-Service) qui donne acces aux
données de I'équipe, et de l'interface administrateur réservée au service RH.

Un portail salarié efficace repose sur trois principes : accessibilité (mobile, multilingue, disponible 24h/24),
exhaustivité (toutes les informations RH du salarié en un seul endroit) et tragcabilité (chaque action est
horodatée et archivée). Au Luxembourg, le multilinguisme est une exigence fonctionnelle réelle — un portail
disponible uniquement en francais exclut de fait une partie significative de la main-d'ceuvre.

Portail salarié vs portail manager : qui accéde a quoi ?
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_125-7
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_233-4

Fonctionnalité Salarié Manager

Ses propres données personnelles ? —

Ses bulletins de salaire ? —

Ses soldes et historique de congés ? ? (équipe)
Demande de congé ? —
Validation des congés de I'équipe — ?
Pointage et relevé d'heures ? ? (équipe)
Documents RH personnels ? —
Tableau de bord équipe — ?

Vous cherchez un SIRH adapté au Luxembourg ? myHR centralise vos processus RH dans une solution
Made In Luxembourg. Demander une démo ?

Modalités pratiques

Quelles fonctionnalités le portail salarié doit-il couvrir ?

* Acces aux bulletins de salaire

Le salarié doit pouvoir consulter et télécharger ses bulletins de salaire mensuels depuis le portail, conformément a
l'obligation de délivrance prévue a l'article L.125-7 du Code du travail. La dématérialisation du bulletin est valide au

Luxembourg sous réserve du consentement du salarié.

Pour I'entreprise, la mise a disposition numérique élimine l'impression, I'envoi postal et I'archivage papier — un gain
de temps et de colt sur chaque cycle de paie, multiplié par le nombre de salariés.

« Gestion des congés en self-service

Le salarié soumet ses demandes de congé depuis le portail, consulte son solde en temps réel et suit le statut de ses
demandes (en attente, validée, refusée). Le portail affiche le planning de I'équipe pour permettre une auto-gestion
des chevauchements.

Pour I'entreprise, ce module réduit a zéro les échanges par email pour les demandes de congé — I'un des processus
les plus chronophages et les plus sources d'erreurs dans les entreprises sans SIRH. Voir la fiche digitalisation des

congeés.

* Pointage et relevé d'heures


https://www.myhr.lu/demander-demo/?ref=pxi
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_125-7
/corpus/rh/65-0112/comment-digitaliser-la-gestion-des-conges-en-conformite-avec-le-code-du-travail-luxembourgeois/
/corpus/rh/65-0112/comment-digitaliser-la-gestion-des-conges-en-conformite-avec-le-code-du-travail-luxembourgeois/

Le salarié accéde a son relevé d'heures mensuel, visualise ses heures supplémentaires et son compteur de
récupération. Dans les SIRH modernes, le pointage s'effectue directement depuis le portail mobile — particulierement
utile pour les salariés en télétravail ou en déplacement.

Pour I'entreprise, l'accés du salarié a son propre relevé réduit les contestations sur les décomptes horaires et détecte
les anomalies avant qu'elles ne s'accumulent.

e Acces aux documents RH personnels

Le salarié consulte et télécharge ses documents RH : contrat de travail, avenants, attestations d'emploi, certificats de
travail, documents de formation. Ce coffre-fort numérique est accessible a tout moment, depuis n'importe quel
appareil.

Pour I'entreprise, c'est I'élimination des demandes d'attestation par email ou téléphone — parmi les sollicitations les
plus fréquentes et les moins a valeur ajoutée pour le service RH.

* Mise a jour des données personnelles

Le salarié met a jour ses coordonnées (adresse, RIB, situation familiale, contacts d'urgence) directement dans le
portail. Le service RH valide les modifications avant qu'elles ne soient appliquées dans le dossier salarié.

Pour I'entreprise, ce flux élimine les formulaires papier, les emails de mise a jour et les ressaisies manuelles — tout

en maintenant un contrdle sur l'intégrité des données.
* Acces aux données personnelles (RGPD)

Le portail doit permettre au salarié d'exercer ses droits RGPD : consultation de ses données (art. 15), demande de
rectification (art. 16) et connaissance des traitements qui le concernent. Cette fonctionnalité n'est pas optionnelle —
c'est une obligation Iégale pour tout employeur traitant des données personnelles de salariés.

Quelles exigences spécifiques au marché luxembourgeois ?

e Multilinguisme obligatoire

Dans une entreprise luxembourgeoise type, les salariés parlent frangais, allemand, anglais, luxembourgeois et
portugais. Un portail disponible uniqguement en frangais ou en anglais crée une fracture numérique qui nuit a
I'adoption et a I'équité de traitement. Le multilinguisme n'est pas un confort — c'est une condition d'efficacité réelle.

« Accessibilité mobile pour les frontaliers

Les frontaliers accédent au portail depuis leur pays de résidence, souvent en dehors des heures de bureau. Un
portail responsive, accessible depuis un smartphone sans VPN, est une exigence fonctionnelle directement liée a la
réalité de la main-d'ceuvre luxembourgeoise.

* Gestion des spécificités frontaliéres

Le portail doit afficher les informations spécifiques au statut du salarié : régime fiscal applicable, seuil de télétravail
restant pour les frontaliers, documents transfrontaliers disponibles. Ces informations sont différentes selon le pays de
résidence — France, Belgique ou Allemagne.



Pratiques et recommandations

Exiger un portail multilingue (FR/DE/EN/LU/PT) comme critére non négociable dans le choix du SIRH — un portalil
que la moitié des salariés ne peut pas utiliser dans sa langue est un portail a moitié inutile.

Tester le portail depuis un smartphone avant la mise en production, car la majorité des salariés I'utiliseront depuis
leur téléphone, pas depuis un poste de travail.

Communiquer l'existence et les fonctionnalités du portail lors de I'onboarding de chaque nouveau salarié — le taux
d'adoption dépend directement de la qualité de l'introduction initiale.

Donner aux salariés un acceés en lecture a leur relevé d'heures — la transparence réduit les contestations et renforce

la confiance dans le systeme.

Vérifier que le portail respecte le RGPD : les salariés doivent pouvoir exercer leurs droits d'acces et de rectification

directement depuis l'interface.

Impliguer la délégation du personnel dans le choix et le déploiement du portail, conformément a l'article L.414-9 du
Code du travail sur l'introduction de nouvelles technologies.

Cadre juridique

Référence Objet

Art. L.125-7 Code du travail Obligation de délivrance du bulletin de salaire

Art. L.233-4 et s. Code du travail Droit au congé annuel et consultation du solde

Art. L.414-9 Code du travail Consultation de la délégation sur les nouvelles technologies
RGPD (Reglement UE 2016/679), art. 15 Droit d'accés du salarié a ses données personnelles
RGPD, art. 16 Droit de rectification des données personnelles

Loi du ler ao(t 2018 Transposition nationale du RGPD au Luxembourg

Un portail salarié bien congu est l'investissement SIRH avec le retour sur investissement le plus rapide : il réduit immédiatement la
charge des demandes courantes sur le service RH, améliore la satisfaction des collaborateurs et renforce I'adoption du SIRH par
I'ensemble de I'entreprise. Au Luxembourg, le multilinguisme et I'accessibilité mobile sont les deux critéres qui font la différence entre

un portail utilisé et un portail ignoré.

Les contenus sont rédigés et mis a jour régulierement a partir de sources officielles. Leur usage ne remplace pas une consultation juridique et doit étre

validé par un professionnel du droit.
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