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Généralités

Etapes obligatoires dans les tutoriels

Dans tous les tutoriels, un astérisque (*) indique qu'une étape est obligatoire. Certaines options peuvent ne pas
étre disponibles selon la définition de votre profil d'utilisateur.

Générique masculin
Dans tous les documents, le génériqgue masculin est utilisé sans discrimination, dans le seul but d'alléger le texte.
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Navigation et interface utilisateur

L'interface utilisateur de I'application SIGMA—RH est constante, c.-a-d. que les écrans de
I'application sont tous congus de la méme facon. Il vous est ainsi plus facile de vous repérer.

Le bureau est structuré de la maniére suivante :
e des barres de menus|[ 14 et des champs standardisés E‘ﬁ;

¢ une grande fenétre a gauche de I'écran (fenétre principale) [18lqui sert a gérer et saisir des
données.

e une petite fenétre & droite de I'écran (fenétre secondaire)l 321 qui affiche un résumé de la
fenétre principale ou des renseignements complémentaires (par ex. le détail du calcul des
heures supplémentaires que vous avez effectuées). C'est aussi dans cette fenétre que
s'affichent les éventuels messages d'erreur.

& Note : Il arrive que la fenétre principale ou la fenétre secondaire contienne une quantité

“...  dinformation trop importante pour pouwoir s'afficher dans un méme écran. Les données
= sont alors regroupées par catégorie dans des fenétres flottantes.[33)

Régles de navigation et de connexion

Regle Explications

l)lepla}cemept Les déplacements d'un écran a l'autre se font a l'aide des commandes disponibles
d'un écran a (ex. Annuler, Enregistrer).

l'autre

Nous wous recommandons de ne pas utiliser les boutons Précédent et Suivant
de votre navigateur.

Déplacement | Dans toute I'application, les déplacements d'un champ a l'autre peuvent se faire a
d'un champ a | l'aide de la souris ou de la touche Tab de wvotre clavier.

l'autre

Utilisation Les utilisateurs doivent ouwvrir une seule session par navigateur.

proscrite de

mul;[lples Attention : Dans SIGMA-RH, les utilisateurs ne doivent JAMAIS
onglets O‘ij utiliser de multiples onglets ou ouwrir de multiples sessions dans le
Isesslons ans méme navigateur. L'utilisation de multiples onglets ou de multiples

€ meme sessions par le méme utilisateur dans le méme navigateur n'est PAS
navigateur

supportée dans l'application et peut causer des pertes de données.

Cependant, les utilisateurs peuvent ouwrir deux sessions dans deux
navigateurs différents. Par exemple, si vous voulez ajouter des données
dans un dossier d'employé et consulter en méme temps un autre
dossier d'employé, ouwez une premiére session dans un navigateur
supporté (ex. Chrome), puis ouvrez une seconde session dans un autre
navigateur (ex. Internet Explorer).
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Eléments communs de l'interface utilisateur

Accueil Feuille de temps ™ Demande de congé ~ Mon dossier de salarié ™ Formation ¥ Outils ™ My SigmaRH ~ Sonia Guimond ~ ® Quitter@

H Fosition actuelle:
Changement du mot de passe

sguimond

E Informations générales

Ancien mot de passe: : Guimend

Nouveau mot de passe: Sonia

| Confirmation:

w anele

Derniére modification par Guimond,Sonia
le 2015-05-19 1323

5|g mo‘ruq e I- ; Guimond,Sonia (My SigmaRH)

Légende

N° Description

1 | Barre de menus de la fenétre principale

Barre de menus de I'écran[ 14
3 | Titre de I'écran actuellement affiché.

4 | Fenétre secondaire — Affiche un résumé de la fenétre principale, des renseignements
complémentaires (par ex. le détail du calcul des heures supplémentaires que vous avez
effectuées) ou les éventuels messages d'erreur.

5 | Identifie I'utilisateur actuellement connecté a SIGMA-RH.
6 | Logo de SIGMA-RH, avec hyperlien vers le numéro de version de I'application.

7 | Fenétre principale — Sert a lister et saisir des données.

Réinitialiser mon mot de passe

Si wus avez oubliez votre mot de passe pour vous connecter a SIGMA-RH, vous pouvez vous-méme
faire une demande pour le réinitialiser, sans wvous adresser a wotre administrateur de systéme.'

Attention : Pour réinitialiser votre mot de passe, il faut absolument qu'une adresse
courriel ait été enregistrée dans wotre dossier, car la demande de réinitialisation sera
envoyée a cette adresse.

1. Dans la page de connexion, cliquer Mot de passe oublié.

Résultat : La page « Réinitialisation du mot de passe » s’affiche.
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2. Saisir les informations demandées.

'1 | Note : Si ces informations avaient été saisies dans la page de connexion, elles seront
[ reportées dans la page « Réinitialisation du mot de passe ».

Champ Utilisation
Entreprise Saisir la clé d'entreprise utilisée lors de la connexion.
Utilisateur Saisir l'identifiant utilisateur utilisé lors de la connexion.

3. Appuyer sur OK.
Résultat : La page de validation de I'adresse courriel s’affiche.

4. Pour des fins d’identification, saisir I'adresse courriel enregistrée dans votre dossier, puis
appuyer sur OK.

e S’il s’agit d'un utilisateur dont le dossier a été lié a un dossier d’employé,
I'utilisateur doit saisir I'adresse renseignée dans le champ Courriel (figurant
dans la fenétre Communications professionnelles) de son dossier
employé.

e S’il s’agit d'un utilisateur non lié a un dossier d’employé, I'utilisateur doit
saisir 'adresse saisie dans le champ Courriel figurant dans le dossier de
I'utilisateur.

Résultat : Une confirmation s’affiche a I'écran pour indiquer & I'utilisateur qu'un message lui
a été enwyé afin qu'il réinitialise son mot de passe.

e S'il s’agit d’un utilisateur dont le dossier a été lié a un dossier d’employé, la
confirmation sera envoyée a I'adresse saisie dans le champ Courriel
(figurant dans la fenétre Communications professionnelles).

e S'il s’agit d'un utilisateur non lié a un dossier d’employé, la confirmation sera
enwyée a I'adresse saisie dans le champ Courriel figurant dans le dossier
de l'utilisateur.

5. Accéder au courriel recu, puis appuyer sur Cliquer ici pour changer votre mot de passe.
Résultat : L'utilisateur est redirigé vers la page « Changement de mot de passe ».

6. Saisir le nouveau mot de passe et le confirmer, puis cliquer Enregistrer.
Voir aussi...

Modifier mon mot de passe[38)

Soumettre une demande pour obtenir son identifiant utilisateur

1. Dans la page de connexion, cliquer Identifiant utilisateur oublié.
Résultat : La page « Retrouver wotre identifiant utilisateur » s’affiche.

2. Saisir les informations demandées.

I | Note : Sices informations avaient été saisies dans la page de connexion, elles seront

-

| reportées dans la page « Retrouver votre identifiant utilisateur ».
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Champ Utilisation
Entreprise Saisir la clé d'entreprise utilisée lors de la connexion.
Courrier

- ) Saisir I'adresse de courrier électronique saisie dans votre dossier.
électronique ) ) . . T .
e S'il s’agit d'un utilisateur dont le dossier a été lié a un dossier

d’employé, I'utilisateur doit saisir I'adresse renseignée dans le champ
Courriel (figurant dans la fenétre Communications professionnelles)
de son dossier employé.

e S'il s’agit d'un utilisateur non lié a un dossier d’employé, I'utilisateur
doit saisir I'adresse saisie dans le champ Courriel figurant dans le
dossier de I'utilisateur.

3. Appuyer sur Rechercher.

Résultat : Une confirmation s’affiche a I'écran pour indiquer a I'utilisateur gu’'un message lui
a été enwoyé afin de lui fournir son identifiant utilisateur.

4. Accéder au courriel regu, puis appuyer sur Cliquer ici pour accéder a lI'application.
Résultat : L'utilisateur est redirigé vers la page de connexion.
5. Saisir la clé d'entreprise, lidentifiant utilisateur et le mot de passe.
Voir aussi...
Réinitialiser mon mot de passelTﬁ

Barres de menus

Diverses barres de menus sont disponibles dans les écrans de l'application SIGMA-RH :
= Barre de menus de I'écran

Cette barre de menus ne contient que les articles de menu suivants :

Section Explications

Gauche o Nom de la barre de menus de la fenétre principale, par ex. My SigmaRH.

e Cliquer = pour visualiser les autres barres de menus disponibles (ce bouton
n'est visible qu'aux gestionnaires des ressources humaines).

Attention : Pour qu'un utilisateur puisse visualiser les autres barres
de menus disponibles (par ex. Menu standard ou toute autre barre
de menus configurée dans wotre entreprise), la case Gestionnaire
SIGMA-RH doit awoir été cochée dans sa fiche d'utilisateur. Si cette
case n'est pas cochée, lutilisateur est un simple employé qui n'a
acces qu'au module My SigmaRH.
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Section Explications

Droite e Sous le nom de l'utilisateur :

o Changement du mot de passe pour modifier votre mot de passe;l?ﬁ

o Options de I'utilisateur pour modifier la langue| 331 daffichage de
l'application, la région d'utilisation[ 331 et le fuseau horaire;[37)

o0 Mon portail pour personnaliser votre page d'accueil;

o Mon agenda pour visualiser votre agendalss3Y;
o0 Rappels pour visualiser vos rappelsl?e'ﬁ;
o Contact pour rapporter un probléme a I'équipe de soutien techniquel[ 48\
e @ pour consulter l'aide en ligne du logiciel.
e Quitter pour fermer votre session a l'application SIGMA-RH.
Voir aussi...

Icones et types de champslTS'ﬁ

Fenétre principale[18)
Fenétre secondaire[ 33}

Fenétres flottantes|33)

Icones ettypes de champs

Les icOnes et les champs des écrans peuvent étre de plusieurs types :

o
L | Note : Dans toute l'application, les déplacements d'un champ a l'autre peuvent se faire
g a l'aide de la souris ou de la touche Tab de wotre clavier.

Actualiser @

Permet d'actualiser la liste, c.-a-d. de la réafficher selon les
nouveaux critéres saisis (filtre ou nombre de lignes).

Aide contextuelle O]

LI
Permet de créer une aide contextuelle de I'application. 34

e # permet de saisir 'URL de l'aide contextuelle de I'écran
courant.

Py . . ,
o \2) permet dafficher 'aide contextuelle de I'écran courant.

Case d'option

P o . . 0@
Permet de sélectionner une valeur (un seul choix possible, par
ex. Sélectionné / Non sélectionné).

Pour sélectionner une valeur, il suffit de cliquer dessus une seule
fois a l'aide de la souris.
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Calendrier @

‘o
SIGMARH

Permet d'entrer une date (par ex. date de naissance). lu ma me je wve sa di
¢ La date peut étre saisie directement dans la zone de
texte. 3 4
[« 0 1 1
o La date peut aussi étre saisie a l'aide de l'icéne L_= 17 18 1
Dans ce cas, cliquer dans I'en-téte grise pour obtenir une 24 25 2

wie mensuelle ou annuelle, puis utiliser les fleches pour
passer d'une année ou d'un mois a l'autre. L'affichage
s'ajuste automatiquement. Pour sélectionner le jour qui
convient, il suffit de cliquer dessus.

Attention : Le format de saisie des dates et des
heures dépend de la région d'utilisation sélectionnée
par l'utilisateur dans le menu Options de
['utilisateur.

Case & cocher Oy
Permet de sélectionner une ou plusieurs valeurs.

Une case a cocher est parfois disponible dans la rangée titre
d'une liste. Elle permet de sélectionner tous les enregistrements
de cette liste.

Champ de recherche Besson, Karine

Permet de choisir une valeur dans une liste prédéfinie lorsque le
nombre des valeurs disponibles rend impossible I'emploi d'une
liste déroulante.

T . . . .. .
o £ liste les valeurs disponibles. Choisir la valeur qui

convient, puis cliquer Sélectionner. La valeur

sélectionnée s'affiche alors dans la zone de texte.

o .
o '/ permet d'annuler la sélection en cours.

Chevrons /

Senent a ouwrir ou fermer les fenétres flottantes.[33)

|ﬁ
.-"‘x
[
S|
La]
|V
W

Compteur

Texte souligné qui permet de naviguer entre les pages d'une liste
guand celle-ci en comporte plusieurs :

e << permet de retourner a la premiére page de la liste.

o Les chiffres identifient le numéro des pages (le numéro de
la page courante apparait entre crochets).

e >> permet de se rendre a la derniére page de la liste.

Hyperlien Détails...

Texte souligné qui provogue une action si I'on clique dessus.

e
(=13
(Elix)
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Information BK Tours @M
A droite d'un champ de recherche permettant de sélectionner un

. . . . = .
niveau de structure administrative, le bouton "L/ affiche le nom et
les coordonnées du niveau de structure administrative choisi.

Imprimer @

Permet dimprimer une liste affichée & I'écran. 23

Liste déroulante =RUCUNE

Permet de choisir une valeur parmi une liste prédéfinie. Pour
faire dérouler la liste, cliquer sur le triangle a droite et =Aucun= v
sélectionner la valeur qui convient dans la liste. =AlCUN=

Etats-Unis (000002)
France {000003)

Les valeurs d'une liste déroulante sont toujours classées par
ordre alphabétique. Quand une liste déroulante comprend de
nombreuses valeurs, un moyen facile de localiser I'une des
valeurs est de taper la lettre initiale (ex. « t » pour téte) et le
systéme se positionnera automatiquement sur la premiére valeur
commengant par un « t ».

Dans chaque liste déroulante, vous trouverez la valeur <Aucun>.
Cette valeur indique qu'aucune option ne s'applique dans cette
liste déroulante. Cependant, si vous consenez la valeur
<Aucun> dans une liste déroulante ou la saisie d'une valeur
significative est obligatoire (signalée par un astérisque *), vous
obtiendrez un message d'erreur lors de I'enregistrement. Vous
dewrez alors choisir une des valeurs figurant dans la liste
prédéfinie afin de pouwvoir sauvegarder; vous ne pouvez pas
consenver la valeur <Aucun>.

Liste déroulante combinée a une zone de recherche Bras (0528) v @

Combine les avantages de la liste déroulante[ 17 & ceux d'une
zone de recherche.[16) Disponible seulement quand la table
sous-jacente comprend des données parents et enfants (un
mode de recherche arborescente est alors disponible).

e En mode Recherche simple, toutes les données sont
listées. La colonne Chemin aide a repérer la hiérarchie
des différentes données.

Choisir la donnée qui s'applique, puis cliquer
Sélectionner.

e En mode Recherche arborescente, les données sont
listées suivant leur hiérarchie.

e Pour descendre dans l'arborescence, cliquer
I'hyperlien d'une donnée parent.

o Pour remonter dans l'arborescence, utiliser les
boutons Racine (remonte au premier niveau) ou
Parent (remonte d'un niveau).

e Pour sélectionner une donnée, la cocher et
cliquer Sélectionner.
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Zone de texte Lehlanc

Permet de saisir une valeur. Certaines contraintes peuvent
s'appliquer (ex. format pour les numéros de téléphone ou les
codes postaux).| 1

Validation des codes postaux
Les codes postaux saisis doivent étre compatibles avec la région d'utilisation de l'utilisateur :

Longueur maximale Format
Afrique 6 aucun format spécifique
Canada
. 6 AOAOAO
(toutes les provinces)
Luxembourg 5, 7 ou 8 caracteéres 00000 ou A-00000 ou AA-00000
Ailleurs 5 00000

Voir aussi...

Barres de menus[14)
Fenétre principale[ 18]
Fenétre secondaire[ 321
Fenétres flottantes|33)

Fenétre principale

Vous pouvez rencontrer les types suivants de fenétres principales :
e les fenétres servant a saisir des données:[ 18}

e les fenétres de gestion de données qui utilisent une grille dynamique;[24)
¢ |les fenétres de gestion de données[ 19} qui offrent une we détaillée statique.

Résumé

Fenétre de type « saisie de données »[18)
Fenétre de type « gestion de données »[19)
Fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[24)

Fenétre de type « saisie de données »

Ce type de fenétre sert typiqguement a entrer ou modifier des données. C'est le cas, par exemple, de
I'écran d'entrée de vos données personnelles (nom, prénom, date de naissance, adresse, etc.). Deux
commandes peuwvent étre disponibles si votre administrateur vous a permis d'entrer ou de modifier ce
type de données :

e Enregistrer pour sauvegarder les données nouwellement saisies ou modifiées;
e Annuler pour annuler les maodifications et quitter I'écran.
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Attention : Si wous avez uniquement le droit de visualiser les données, seul le bouton

o Quitter s'affiche dans la fenétre de saisie de données. Les boutons @ et [_] ne

sont pas affichés.

("‘\I Note : Afin de faciliter le suivi des modifications, une zone en bas a droite de I'écran
© identifie la derniére personne a awoir modifié les données ainsi que la date et I'heure
= auxquelles ces modifications ont été faites.

Position actuelle:
Changement du mot de passe

. Login: sguimend
Ancien mot de passe: Norm: Guimend

Nouveau mot de passe: Prénom: Sonia

Enregistrer Annuler

Confirmation:

Légende

N Description
0

1 Bouton Enregistrer permettant de sauvegarder les données nouvellement saisies ou
modifiées.

2 | Bouton Annuler permettant d'annuler les modifications et de quitter I'écran sans sauvegarder.

3 | Icones Enregistrer et Annuler, programmées pour étre automatiquement en haut de I'écran,
quelle que soit I'étape de la saisie, évitant ainsi d'utiliser la barre de défilement pour
sauvegarder ou annuler les données.

Voir aussi...

Barres de menus[14)

Icones et types de champs|15)
Fenétre secondaire[ 321
Fenétres flottantes| 33

Fenétre de type « gestion de données »

Ce type de fenétre sert a lister des données, par ex. vos feuilles de temps ou vos demandes de
congé. Les listes se présentent sous la forme d'un tableau, dont certains éléments peuvent étre
personnalisés.

_ Note : Selon la configuration du systéme, il est possible que les listes soient vides a
If | Tlaffichage. Il vous faut alors filtrer[ 21 Ia liste en fonction de vos propres critéres pour
gj afficher les enregistrements qui vous intéressent. Pendant la recherche, I'application vous
affichera un message wus informant que le traitement est en cours.
A partir d'une liste de données,
e Vous pouvez consulter[ 23, ajouter[23 ou supprimer un enregistrement.[23
e Vous pouvez aussi trier( 22, filtrer[ 28} ou imprimer la liste.[23
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Pesition actuelle:
Projets

Nombre de dossiers par page: 250

Client

[] Brochures prom [ Projets actifs
[[O_Guide d 7 300
[ Rapoort annuel

Nombre total de dossiers: 2

Actualiser

7] e 8

| Ajouter | Supprimer | Vue détaillee ” Quitter

Légende

N Description
o}

1/ Liste déroulante et zone de texte permettant de filtrer la liste :

e Sélectionner le titre du filtre dans la liste déroulante.

o Indiquer dans la zone de texte la valeur du filtre (possibilité d'utiliser * comme caractére de
remplacement).

e Cliquer le bouton Actualiser.

Zone de texte permettant d'indiquer le nombre de lignes a afficher.

Lorsque la liste comporte plus de lignes que la valeur spécifiée pour I'affichage, un navigateur
permet d'afficher les « X » prochaines lignes (X étant le chiffre spécifié dans la zone de texte).

o Pour modifier le nombre de lignes affichées, entrer le nombre souhaité et cliquer le bouton
Actualiser (ou appuyer sur la touche Entrée ou Retour de votre clavier).

o Pour afficher toutes les lignes, laisser la zone de texte vide et cliquer le bouton Actualiser
(ou appuyer sur la touche Entrée ou Retour de wvotre clavier).

3 | Bouton qui permet d'actualiser la liste, c.-a-d. de la réafficher selon les nouveaux critéres
saisis (filtre ou nombre de lignes).

4 Bouton permettant dimprimer| 23) la liste affichée & I'écran. Trois formats sont disponibles :
e Excel pour exporter la liste dans Excel et Iimprimer (permet de modifier la liste, y ajouter
des calculs, mettre en page).
o HTML pour imprimer la liste telle gu'elle est affichée dans le navigateur.
o PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la liste par
courrier électronique).
Les informations imprimées (peu importe le format) reflétent ce qui s'affiche a I'écran. Si wous
aviez filtré[ 21 ou trié[22) a liste, vos choix de filtres ou de tris sont consenés dans la liste
imprimée.
5

Rangée titre de la liste, affiche les titres des colonnes de la liste.

Chaque titre est un hyperlien qui permet de trier[ 221 |a liste par ordre croissant ou décroissant
des valeurs listées dans la colonne. Lorsqu’une liste est triée, un triangle situé a gauche du
titre indique I'ordre (croissant ou décroissant) dans lequel est triée la liste.

Liste de données (chaque ligne correspond a un enregistrement).

La case a cocher placée dans la premiére colonne permet de sélectionner un enregistrement
avant d’exécuter une action sur celui-ci (la ligne sélectionnée apparait alors sur un fond bleu).

Pour éditer ou visualiser le détail d’'un enregistrement, cliquer sur I'hyperlien.
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N Description

7 | Bouton Ajouter permettant d'ajouter un enregistrement a la liste.

Bouton Supprimer permettant de supprimer un enregistrement de la liste :

1. Sélectionner I'enregistrement a l'aide de la case a cocher. La ligne apparait alors sur un
fond orangé.

2. Cliquer Supprimer.
L'affichage d'un message de confirmation n'est pas systématique. Cette commande est donc a
utiliser avec prudence.

9 | Bouton permettant de passer d'une we détaillée (toutes les colonnes) a une we simplifiée
(quelques colonnes).

10 | Bouton Quitter permettant de fermer I'écran.

. Note:lLes commandes disponibles en bas de I'écran peuvent différer. Par exemple, les
I | listes de feuilles de temps et de demandes de congé offrent les commandes Envoyer

R

2 pour approbation et Annuler I'envoi qui permettent respectivement d'envoyer un
document pour approbation et d'en annuler lI'envoi a des fins de modification.

Voir aussi...
Barres de menus[14)

Icones et types de champs|[ 1)
Fenétre secondaire[ 32\
Fenétres flottantes[ 33

Filtrer une liste

Dans une liste, vous pouwvez filtrer les enregistrements en utilisant I'une des méthodes suivantes.

Résumé

Utiliser 'un des champs dans la liste[ 29
Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires[22)

= Utiliser I'un des champs dans la liste

1. Sélectionner dans la liste le champ sur lequel filtrer la liste (par exemple, le champ Statut
dans la liste des feuilles de temps).

2. Indiquer dans la zone de texte la valeur sur laquelle filtrer la liste (par exemple, En retard).

3. Cliquer le bouton Actualiser.

I | Astuce : Le systeme accepte |'astérisque * comme caractére de remplacement. Voir
= | exemples ci-dessous.
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Logique du

Criteres de filtre N
systéme

Exemples

Liste les
employés dont
bes* le ngm de Besnard, Bessette, Besson, etc.
famille
commence par

BES.

Liste les
employés dont
*ier le nom de Charpentier, Poirier, Sanscartier, etc.
famille se
termine par [ER.

Liste les
employés dont
*ais* le nom de Blaise, Maisonneuve, etc.
famille contient
AlS.

= Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Ces filtres varient en fonction des menus. Vous pouvez par exemple filtrer la liste de vos feuilles de
temps selon leur statut (En retard, Acceptée, Refusée, etc). Ces critéres de filtre saisis par
l'utilisateur sont sauvegardés et sont donc permanents a moins que l'utilisateur ne les modifie.

1. Dans le filtre fourni dans la fenétre secondaire, cocher la ou les valeurs sur lesquelles filtrer
la liste. Par exemple, cocher En retard et En attente d'envoi pour la liste des feuilles de
temps.

2. Cliguer Actualiser.

Voir aussi...

Trier une liste[ 22

Imprimer une liste affichée a I'écran[23)
Gérer les enregistrements d'une liste[23)

Trier une liste

Vous pouvez trier une liste par ordre croissant ou décroissant.

N Astuce : Lorsqu’une liste est triée, un triangle situé a gauche du titre indique I'ordre dans
% lequel est triée la liste :

b

= ¢ triangle pointant vers le haut pour une liste croissante;
¢ triangle pointant vers le bas pour une liste décroissante.

Impression

Vos options de tri sont consenvées lorsque vous imprimez| 311 la fenétre de type « gestion de
données ».
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Sauvegarde du tri

Le tri est sauvegardé lorsque vous quittez la fenétre de type « gestion de données ». Par exemple, si
wvous triez une liste selon la colonne Nom, Prénom, vous aurez encore ce tri lorsque vous
accéderez de nouveau a cette fenétre.

Voir aussi...
Filtrer une liste[21

Imprimer une liste affichée & I'écran(23)
Gérer les enregistrements d'une liste[23)

Imprimer une liste affichée alI'écran

Vous pouvez imprimer une liste affichée a I'écran. Les informations imprimées (peu importe le
format) refiétent ce qui s'affiche a I'écran. Si wous aviez filtré[ 21 ou trié[22) Ia liste, vos choix de filtres
ou de tris sont consengs dans la liste imprimée.

1. Cliquer @

2. Choisir le format d'impression :

e Excel pour exporter la liste dans Excel et Iimprimer (permet de modifier la liste, y
ajouter des calculs, mettre en page).

e HTML pour imprimer la liste telle qu'elle est affichée dans le navigateur.

e PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la
liste par courrier électronique).

Voir aussi...
Filtrer une liste[21
Trier une liste| 22

Gérer les enreqgistrements d'une liste 23)

Gérer les enregistrements d'une liste

Ajouter un enregistrement a une liste

1. Cliguer Ajouter en bas de I'écran.

Consulter un enregistrement a partir d'une liste

1. Cliquer sur I'hyperlien de la premiére colonne.

Supprimer un enregistrement dans une liste

1. Sélectionner I'enregistrement a l'aide de la case a cocher. La ligne apparait alors sur un fond
bleu.

2. Cliquer Supprimer.

supprimer un enregistrement. La commande Supprimer est donc a utiliser avec

o Attention : Le systéme n'affiche pas toujours de message de confirmation avant de
prudence.
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Voir aussi...
Filtrer une liste[21
Trier une liste[ 22

Imprimer une liste affichée & I'écran|23)

Fenétre de type « gestion de données » (avec grille
dynamique)
Dans certains menus de l'application, la fenétre de gestion de données se présente sous la forme
d'une grille ol vous pouvez effectuer les opérations suivantes :
« configurer |'affichagel 251 des données;
rechercher ou filtrer[ 271 les données;

effectuer des regroupements 29,
trier[ 30) les données;
imprimer| 311 les données;

e \isualiser.[3? ajouter 33 ou supprimer un enregistrement. 32

)

Faites glisser I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette cclonre.| 1

Durée de  Durée de
[at Descniphf d tat Date de déb D d hse B abse P B omph
4 4 7 Y Y L g i 4

O En attente d'approbation 21/12/2015 27/12/205  Congéspayés 4 28 Ligne de filtre

O Q Approuvée 2/n/20ms 13/01/2015 Congés payés 2 4
|| O 0 Approuvée 712/2014 2412/2014  Congés payés 6 42 4 |

Ligne de données

| e

9] {A
[ Pt Li i Nan filtré Chargé 3 sur3| &

i
L5 ]

| Ajouter | | Supprimer Quitter Envoyer pour approbation Annuler I'envoi

E—

Légende

N Description
0

1 | Boite de regroupement qui vous permet de grouper| 291 les données a I'aide d'une des colonnes
de wotre choix. Cette boite ne s'affiche pas par défaut pour un nouwvel utilisateur. Pour la

visualiser, cliquez a droite dans la ligne de filtre, puis choisir — Boite de regroupement.

2 | Ligne de filtre ol vous pouvez effectuer vos recherches[27). Cette boite s'affiche par défaut pour

un nouvel utilisateur. Pour la masquer, cliquez & droite dans la ligne de filtre, puis choisir e
Barre de filtre.
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N Description

Bouton permettant dimprimer[ 31 |a liste affichée & I'écran. Trois formats sont disponibles :

e Excel pour exporter la liste dans Excel et Iimprimer (permet de modifier la liste, y ajouter
des calculs, mettre en page).

o HTML pour imprimer la liste telle gu'elle est affichée dans le navigateur.

o PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la liste par
courrier électronique).

Si wous aviez configuré votre affichagel 251 (modification de la largeur d'une colonne,
ajout/suppression de champs), filtré[ 27 ou trié[ 301 les données ou effectué des
regroupements| 29) dans la grille, vos choix sont consengés dans la liste imprimée.

4 | Ligne de données ot vous pouvez configurer| 23] I'affichage des colonnes

5 | Bouton Ajouter permettant d'ajouter un enregistrement a la liste

Bouton Supprimer permettant de supprimer un enregistrement de la liste :

1. Sélectionner l'enregistrement a l'aide de la case a cocher.

2. Cliquer Supprimer.

L'affichage d'un message de confirmation n'est pas systématique. Cette commande est donc a
utiliser avec prudence.

7 | Nombre d'enregistrements récupérés dans la grille

8 | IcOne permettant de récupérer davantage d'enregistrements lorsque le maximum permis est
atteint

9 | Barre de défilement horizontale (pour afficher les informations dans d'autres colonnes)

[ | Note : Dans la grille, vous pouvez utiliser la souris ou le menu contextuel (disponible en

D cliquant a droite).
Voir aussi...
Barres de menus[14)
Icones et types de champs|[19)
Fenétre secondaire[32)
Fenétres flottantes| 33)

Configurer I'affichage dans une fenétre de type « gestion de
données » (avec grille dynamique)

Dans une grille dynamique, vous pouvez configurer vos préférences d'affichage.

[ ] Note : Vos préférences d'affichage sont consenges lorsque vous imprimez 3 ou que

-

[ wus quittez la fenétre de type « gestion de données ».
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Opération

Déplacer une colonne

Configurer l'affichage des
colonnes

Masquer une colonne

Procédure (avec la souris)

1. Sélectionner I'en-téte de la
colonne.

2. Glisser la souris, puis
relacher le clic a I'endroit ou
la colonne doit étre située.

Se fait uniquement a l'aide du
menu.

Se fait uniquement a l'aide du
menu.

Ajuster la taille d'une colonne | /g, pouvez ajuster la largeur

d'une colonne manuellement.

1. Déplacer la souris jusqu'a ce
que l'icdne de sélection de
taille de colonne +— s'affiche.

2. Glisser la souris vers la
gauche ou la droite pour
agrandir ou diminuer la taille
de la colonne.

‘o
SIGMARH

Procédure (avec le menu)

Se fait uniquement a l'aide de la
souris.

Vous pouvez sélectionner
guelles sont les colonnes qui
s'affichent dans la grille.

1. Cliquer a droite dans la barre
de filtre.

2. Sélectionner l'option £
Sélecteur de champs.

3. Sélectionner les champs
gue vous woulez afficher
dans la grille (ceux-ci seront

accompagnés de licone ¥

)-

4. Sélectionner l'option
Appliquer les
changements pour afficher
les champs sélectionnés ou
Réinitialiser pour afficher
les champs par défaut.

1. Cliquer a droite dans l'en-
téte de la colonne que vous
wvoulez supprimer.

2. Sélectionner l'option i
Masquer la colonne.

Note : Si vous masquez une
colonne par inadvertance, vous

dewrez utiliser I'option_"'f—:I
Sélecteur de champs pour
l'afficher de nouveau.

Se fait uniquement a l'aide de la
souris.
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Voir aussi...
Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 27

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille

dynamique)lzﬁ
Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)m

dynamique)l?ﬁ

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
rille dynamique)[3?

Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de
données » (avec grille dynamique)

Dans une grille dynamique, vous pouvez filtrer les enregistrements en utilisant l'une des méthodes
suivantes.

Résumé

Utiliser l'une des colonnes dans la grille[ 2
Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires[29)

= Utiliser I'une des colonnes dans la grille

Dans une grille dynamique, vous pouvez filtrer les données a l'aide d'une ou plusieurs colonnes de
votre choix.

I | Note : Les filtres appliqgué dans une ou plusieurs des colonnes sont consengs lorsque
Q wvous imprimez|31] ou lorsque vous quittez la fenétre de type « gestion de données ».

Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)

Afficher ou masquer la barre | Se fait uniquement a l'aide du 1. Cliquer a droite dans la barre
de filtre menu. de filtre.

2. Sélectionner l'option ek
Barre de filtre.
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Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)
Filtrer les données Vous pouvez saisir un ou 1. Sous la colonne appropriée,
plusieurs filtres de recherche. taper le terme requis dans la
zone de recherche sous I'en-
Note : Les regles de téte.
rv?cherche habituelles Cliquer licone .
. s'appliquent o .
[ également dans la 3. Vérifier que l'option Comme
= grille; vous pouvez est sélectionnée.
utiliser l'astérisque 4. Sélectionner I'option Lancer
devant un terme de la recherche.
recherche.

1. Sous la colonne appropriée,
taper le terme requis dans la
zone de recherche sous l'en-
téte.

2. Appuyer sur la touche
Entrée.

Désactiver temporairement un ' Se fait uniquement a l'aide du

Vous pouvez désactiver
filtre de recherche menu. P

temporairement un filtre de
recherche, par exemple si vous
ne woulez pas utiliser gu'un
terme précis s'applique pour une
recherche, mais que wous woulez
guand méme conserver ce terme
dans la zone de recherche pour
réutilisation future.

1. Sous la colonne appropriée,
taper le terme requis dans la
zone de recherche sous I'en-
téte.

Cliquer licone T.

Vérifier que l'option Non
défini est sélectionnée.

4. Sélectionner l'option Lancer
la recherche.

Résultat : Les résultats
affichés dans la grille ne
tiendront pas compte du terme
de recherche tapé. Cependant,
ce terme sera toujours inscrit
dans la zone de recherche.

5. Lorsque le terme de
recherche doit s'appliquer de
nouveau, cliguer licéne T.

6. Vérifier que l'option Comme
est sélectionnée.

7. Sélectionner l'option Lancer
la recherche.
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Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)
Supprimer les filtres de Pour supprimer vos filtres de Pour supprimer vos filtres de
recherche recherche et afficher toutes les  recherche et afficher toutes les

données dans la grille : données dans la grille :
1. Sélectionner le terme de 1. Cliquer licone T.
recherche dans la colonne

2. Sélectionner l'option Ignorer

appropriee. ce critére de recherche ou
2. Supprimer ce terme a l'aide l'option Ignorer tous les

de la touche clavier Suppr criteres de recherche.

ou de la touche d'effacement

arriere.

= Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Ces filtres varient en fonction des menus. Vous pouvez par exemple filtrer la liste de vos feuilles de
temps selon leur statut (En retard, Acceptée, Refusée, etc). Ces critéres de filtre saisis par
l'utilisateur sont sauvegardés et sont donc permanents a moins que l'utilisateur ne les modifie.

1. Dans le filtre fourni dans la fenétre secondaire, cocher la ou les valeurs sur lesquelles filtrer
la liste. Par exemple, cocher En retard et En attente d'envoi pour la liste des feuilles de
temps.

2. Cliquer Actualiser.

Voir aussi...
Configurer I'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[28)

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille

dynamique) 29)
Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue) 3d

dynamique)l?ﬁ

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
grille dynamigue)l?ﬁ

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type
« gestion de données » (avec grille dynamique)

Dans une grille dynamique, vous pouvez effectuer des regroupements a l'aide d'une ou plusieurs
colonnes de wotre choix.

Ir" = Note : La boite de regroupement ne s'affiche pas par défaut. N'oubliez pas de l'afficher si
“../ wous souhaitez faire des regroupements. Vos regroupements sont consernes lorsque

= Vous imprimezl?l'ﬂ ou gue vous quittez la fenétre de type « gestion de données ».

Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)

Afficher ou masquer la boite | Se fait uniquement a l'aide du 1. Cliquer a droite dans la barre
de regroupement menu. de filtre.

2. Sélectionner l'option —! Boite
de regroupement.
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Formation

Opération

Ajouter un regroupement

Supprimer un regroupement

Quwrir et fermer un
regroupement

Voir aussi...

Configurer l'affichage dans une fenétre de t

Procédure (avec la souris)

1. Sélectionner I'en-téte de la
colonne gque wous voulez
utiliser comme
regroupement.

2. Glisser cette colonne dans
la zone ou figure la mention
Faites glisser I'en-téte
d'une colonne pour
regrouper par cette
colonne.

1. Sélectionner le titre du
regroupement & supprimer.

2. Glisser ce sous-
regroupement vers
I'emplacement requis dans
I'en-téte de colonne, puis
relacher le clic de la souris.

e Cliguer licdne = pour afficher
toutes les données dans un
regroupement.

¢ Cliquer l'icdne = pour fermer
un regroupement donne.

Procédure (avec le menu)

Cliquer a droite dans I'en-téte
de colonne que vous woulez
utiliser comme regroupement.

Sélectionner l'option ™
Regrouper par ce champ.

Cliquer a droite dans I'en-téte
de colonne que wvous ne woulez
plus utiliser comme
regroupement.

Sélectionner l'option ™= Ne
pas regrouper par ce
champ.

e « gestion de données » (avec grille dynamique)| 25

Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 2N

Trier des données dans une fenétre de t

e « gestion de données » (avec grille dynamique)| 30

dynamique)[3%)

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec

grille dynamique)[32)

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de
données » (avec grille dynamique)

Dans une grille dynamique, vous pouwez trier les données :

e en fonction d'une seule colonne;

e par ordre croissant ou décroissant pour la colonne colonne sélectionnée.

o
I | Note : Vos options de tri sont consenes lorsque vous imprimez[ 31 ou que vous quittez
% la fenétre de type « gestion de données ».
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Opération

Trier les données dans une
colonne

Trier les données dans un
regroupement

Voir aussi...

Configurer l'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 25

Filtrer les données dans une fenétre de t

Procédure (avec la souris)

Cliguer une fois dans l'en-
téte de la colonne requise
pour obtenir un tri croissant
(licbne = s'affiche).

Cliquer de nouveau dans
I'en-téte de la colonne pour
obtenir un tri décroissant
(licéne =s'affiche).

Cliquer une fois dans le titre
du regroupement (dans la
boite de regroupement) pour
obtenir un tri croissant
(licbne = s'affiche).

Cliquer de nouveau dans le
titre du regroupement (dans
la boite de regroupement)
pour obtenir un tri
décroissant (I'icbne -
s'affiche).

SIGMARH

Procédure (avec le menu)

Cliquer a droite dans I'en-téte
de la colonne requise.

A . A
Sélectionner I'option 2l pour

. . z
un tri croissant ou il pour un
tri décroissant.

Cliquer a droite dans le titre
du regroupement (dans la
boite de regroupement).

o . A
Sélectionner I'option 2l pour

. . z
un tri croissant ou il pour un
tri décroissant.

e « gestion de données » (avec grille dynamigue)l 27

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille
dynamique) 29

Imprimer une liste affichée a |

écran a partir d'une fenétre de type «

dynamique)l?ﬁ

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de t

rille dynamique)|32

estion de données » (avec

Imprimer une liste affichée alI'écran a partir d'une fenétre de

type « gestion de données » (avec grille dynamique)

Vous pouvez imprimer une liste affichée a I'écran. Les informations imprimées (peu importe le
format) reflétent ce qui s'affiche a I'écran. Si wous aviez configuré l'affichage(251 de la grille (par ex.
déplacer ou supprimer une colonne), filtré[271 ou trié[3d) les données ou effectué des
regrougements@ dans la grille, vos choix sont consengs dans la liste imprimée.

1. Cliquer Imprimer.

2. Choisir le format dimpression :

e Excel pour exporter la liste dans Excel et I'imprimer (permet de modifier la liste, y
ajouter des calculs, mettre en page).

e HTML pour imprimer la liste telle qu'elle est affichée dans le navigateur.

e PDF pour créer et imprimer un PDF de la liste (format pratique pour transmettre la

liste par courrier électronique).
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Voir aussi...

Configurer l'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)@
Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 27
Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille

dynamique)[ 29
Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)l 39
Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec

grille dynamique)@

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de
type « gestion de données » (avec grille dynamique)

Ajouter un enregistrement a partir d'une grille dynamique

1. Cliguer Ajouter en bas de I'écran.

Consulter un enregistrement a partir d'une grille dynamique

1. Cliquer I'nyperlien de la premiére colonne.

Supprimer un enregistrement dans une grille dynamique
1. Sélectionner 'enregistrement a l'aide de la case a cocher.

2. Cliquer Supprimer.

supprimer un enregistrement. La commande Supprimer est donc a utiliser avec

o Attention : Le systéme n'affiche pas toujours de message de confirmation avant de
prudence.

Voir aussi...
Configurer I'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[ 25
Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)| 27

Effectuer des regroupements dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille
dynamique) 29

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)l 30

dynamique)[3D)

Fenétre secondaire

Dans tous les écrans de saisie, la fenétre secondaire placée a la droite de I'écran sert a afficher un
résumé de la fenétre principale ou des renseignements complémentaires (par ex. le détail du calcul
des heures supplémentaires que wus avez effectuées). C'est aussi dans cette fenétre que s'affichent
les éventuels messages d'erreur; le titre de la fenétre flottante apparait alors sur un fond rouge.

Note : En général, quand le systéme constate une erreur de saisie des données, il

@  surligne en rouge le ou les champs fautifs et ajoute un point d'exclamation rouge a coté.
S . Le message d'erreur contient généralement des hyperliens vers les champs fautifs. Il
= wous suffit de cliquer ces hyperliens pour wvous rendre directement dans les champs a
corriger.
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000003
Douville
Daphné
Q27 ans

e Exemple de fenétre
secondaire :

e Exemple de message

d'erreur : m | & champ Mom de famille’ doit avair

Lne valeur

Voir aussi...
Barres de menus[14)

Icones et types de champs|[13)

Fenétre principale[18)
Fenétres flottantes[33)

Fenétres flottantes

Il arrive que la fenétre principale ou la fenétre secondaire contienne une quantité d'information trop
importante pour pouwoir s'afficher dans un méme écran. Les données sont alors regroupées par
catégorie dans des fenétres flottantes. Celles-ci peuvent étre déplacées pour réarranger I'écran par
une action glisser-déposer.

Les fenétres flottantes comportent toujours un titre suivi d'un motif de chewons dans le coin
supérieur droit. Pour ouwrir et fermer une fenétre flottante, il suffit de cliquer les chewons ou
I'nyperlien du titre de la fenétre flottante.

e Quand la fenétre flottante est fermée, les Informations de l'employé
chewvrons pointent vers le bas.

¢ Quand la fenétre flottante est ouverte, les

chewvrons pointent vers le haut.
Qoooo3
Douville
Daphne
Q27 ans

L'application conserve en mémoire I'état des fenétres flottantes (ouvertes ou fermées) ainsi que leur

position, vous permettant ainsi de personnaliser une fois pour toutes l'affichage de certaines données
dans vos écrans.

Voir aussi...
Barres de menus[14)
Icones et types de champs[19)

Fenétre principale[ 18)
Fenétre secondaire|32)
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Aide contextuelle

L'aide contextuelle est une forme d'aide en ligne qui porte sur une fonction du programme bien
précise plutét que sur le programme au complet, ou encore sur une commande en cours d'exécution
ou que l'utilisateur tente d'exécuter. L'application SIGMA—-RH vous permet de créer wotre propre aide
contextuelle. Il vous suffit de documenter la ou les fonctions qui vous intéressent a l'aide de I'éditeur
HTML de votre choix (HoTMetaL, FrontPage, Dreamweaver, etc.) et dindiquer au systéme ou trouver
cette aide en ligne.

Attention : Seuls les utilisateurs pour lesquels wus avez coché la case Administrateur
de l'aide contextuelle peuvent coder une aide contextuelle.

1. Ouwir I'écran pour lequel une aide contextuelle doit étre codée.
2. Cliquer le bouton # dans le titre de la fenétre flottante & documenter.

3. Inscrire 'URL du fichier d'aide contextuelle qui s'applique (ex. htt p: // www. ai de. ht m ).
Le systéme accepte également les adresses sécurisées (ex. ht t ps: // www. ai de. ht m )
ainsi que les adresses relatives (ex. . ./ ../ ai de. htm ).

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder I'URL.

Résultat : Un bouton (?) est alors affiché dans la barre de menus, qui permet de consulter
l'aide qui vient d'étre codée. Cette aide contextuelle est affichée dans une autre fenétre du
navigateur.

Préférences d'utilisation

= Quelles sont les préférences d'utilisation?

De nombreuses options, vous permettent de configurer vos préférences d'utilisation. Vous pouvez :
e gérer wotre agendal s,
e \isualiser vos rappels@;
e modifier votre mot de passel?fﬁ;
« modifier la langue d'affichage(3s de I'application;

« modifier la région dutilisation[35) qui doit &tre prise en compte pour les formats de date et
d'heure, l'affichage de certaines fonctionnalités ou terminologies;

« modifier le fuseau horaire[ 37 qui doit étre pris en considération pour l'afichage des heures;

o modifier |'unité de mesurel 411 qui doit étre prise en considération par les outils de
géolocalisation.

Résumé

Modifier mon mot de passel?ﬁ

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[351
Modifier mon fuseau horaire 37

Modifier mon unité de mesure[ 41

Gérer les agendas| 3

Gérer les rappels[s9)
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Modifier mon mot de passe

Options génériques sous votre nom Menu : Changement du mot de passe

Un mot de passe est une série de caractéres codés (lettres, chiffres ou autres symboles), connue
de wous seul, qui permet didentifier l'utilisateur qui se connecte a un systéme informatique.

La toute premiére fois que wous vous connecterez a SIGMA—-RH, wous le ferez a l'aide du mot de
passe que vous aura attribué lI'administrateur de votre systéme. Ce mot de passe est
automatiqguement généré par le systéme et nous wus conseillons de le modifier pour un mot de
passe plus facile a retenir.

Il est aussi possible que I'entreprise pour laquelle wus travaillez demande a ce que tous les mots de
passe des employés soient changés régulierement.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Changement du mot de
passe sous le nom de l'utilisateur.

2. Indiquer I'ancien mot de passe.
3. Entrer le nouveau mot de passe et le confirmer dans le champ suivant.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le nouveau mot de passe.

Attention : Afin d'en consenver la confidentialité, votre mot de passe ne s'affiche jamais a
I'écran. A la place, apparait une série d'astérisques (par ex. ******* %)

Les mots de passe sont sensibles a la casse, c.-a-d. que le systéme fait la différence
o entre bbq1035 et BBQL0O35.
A noter aussi que les apostrophes ne sont pas acceptées.

D'autres contraintes peuvent étre imposées par I'administrateur du systéme. Se référer
aux paramétres d'entreprise pour plus de détails.

Les précautions habituelles s'appliquent aux mots de passe utilisés pour se connecter a SIGMA—
RH :

¢ |l est important de ne communiquer votre mot de passe a personne afin que vos données
personnelles (par ex. coordonnées, banques) demeurent confidentielles.

¢ |l est recommandé de ne pas utiliser un mot de passe facile a deviner (par ex. date de
naissance, numéro de téléphone, prénom d'un conjoint ou d'un enfant).

¢ Bien que ce ne soit pas obligatoire, il est préférable d'utiliser une combinaison de lettres et de
chiffres.

Voir aussi...

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[ 35}
Modifier mon fuseau horaire[3A

Réinitialiser mon mot de passe

Soumettre une demande pour obtenir son identifiant utilisateur

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation

Options génériques sous votre nom Menu : Options de I'utilisateur

Les écrans de l'application SIGMA—-RH sont actuellement disponibles en frangais et en anglais et
c'est a l'utilisateur qu'il revient de choisir la langue dans laquelle il veut travailler. La langue
d'affichage par défaut est choisie avec I'option Options de l'utilisateur, mais elle peut étre modifiée
dans I'écran de connexion au démarrage de I'application (deux boutons radio permettent de faire ce
choix).

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.
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2. Sélectionner la langue et la région d'utilisation a partir des deux listes déroulantes.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder les options choisies.
= FAQ - A quoi sert la région d'utilisation?

La région d'utilisation régit plusieurs parameétres dans l'application :

Parameétres Exemples

JIIMM/AAAA en région d'utilisation France
Format des dates MM/JJ/AAAA en région d'utilisation Etats-Unis
AAAA-MM-JJ en région d'utilisation Québec

Affichage en format 24 heures en région d'utilisation France :
19:45

Affichage avec la mention AM ou PM en région d'utilisation
Etats-Unis : 07:45 PM

Format des heures

Format des chiffres Utilisation du point ou de la virgule pour indiquer les décimales

Une entreprise ayant uniqguement des bureaux en France

Format des adresses pourrait masquer le champ Pays afin d'alléger l'affichage.

Utilisation des kilometres ou des miles pour afficher les
Unité de mesure distances dans les entreprises qui utilisent les outils de

géolocalisation|azsl.

Devise des montants d'argent CAD, USD, EUR

Numéro d'assurance sociale au Québec et numéro de sécurité

Terminologie de certains champs .
sociale en France

Validation de certaines données Format des codes postaux

Acceés a certaines fonctionnalités | CNESST au Québec et bilan social en France
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Note : Méme si l'utilisateur peut modifier sa région d'utilisation dans le menu Options de
['utilisateur, l'affichage de plusieurs éléments dans le logiciel (champs, suivis de
dossier, valeurs par défaut, fenétres flottantes) est plutot géré par la région d'utilisation
précisée dans le niveau 4 de la structure administrative (Etablissement) auquel le dossier
d'employé est associé. Lorsque l'affichage d'un élément dans le logiciel (champ, suivi de
dossier, fenétre flottante secondaire, etc.) est spécifiguement géré par la région
d'utilisation sélectionnée dans le niveau 4 de la structure administrative (Etablissement),
cet élément s'affiche en tout temps, peu importe la région d'utilisation sélectionnée dans
le menu Options de I'utilisateur.
Exemples
&) o L'utilisateur qui travaille dans SIGMA—-RH a sélectionné Ontario comme région
E‘,} d'utilisation dans le menu Options de I'utilisateur. Cependant, si sa sécurité le lui
permet, il peut visualiser des accidents de travail pour des employés associés a un
niveau 4 (Etablissement) dont la région d'utilisation est Québec. Dans ce cas,
I'utilisateur woit quand méme les suivis de dossier spécifiques au Québec pour les
accidents de travail : Attestation médicale, Avis de I'employeur et demande
de remboursement, etc.
¢ L'utilisateur qui travaille dans SIGMA—RH a sélectionné Québec comme région
d'utilisation dans le menu Options de I|'utilisateur. Cependant, si sa sécurité le lui
permet, il peut visualiser les dossiers des employés associés a un niveau 4
(Etablissement) dont la région d'utilisation est France. Dans ce cas, l'utilisateur
woit quand méme la fenétre flottante secondaire Handicaps dans le dossier des
employés.

Voir aussi...

Modifier mon mot de passel?fﬁ
Modifier mon fuseau horaire[ 3

Modifier mon fuseau horaire

Options génériques sous votre nom Menu : Options de I'utilisateur

Si wotre entreprise a des bureaux dans plusieurs fuseaux, les heures affichées dans SIGMA-RH
peuvent tenir compte du fuseau horaire dans lequel vous vous trouvez.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Sélectionner votre fuseau horaire.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
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= Regles en vigueur pour I'affichage des heures

Type d'heure

Heure par défaut
proposeée lors de I'ajout
d'un dossier ou d'un
événement.

Exemples

Heure par défaut
proposée lors de I'ajout :

e d'une entretien

Prise en compte du fuseau horaire

Oui. Les heures proposées par défaut
tiennent compte du fuseau horaire de
['utilisateur connecté.

Exemples

Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada)) ajoute, le 8 féwrier
2019 a 8:15 (heure de I'Est), un nouveau
dossier d'employé. L'heure proposée par

SIGMARH

Prise en compte du
changement d'heure

Oui

‘@

, i défaut est 8:15.
o d'un accident de travail; N )
e Un utilisateur (dont le fuseau horaire est

Bruxelles, Copenhague, Madrid,
Paris) ajoute, le 8 féwier 2019 a 11:15
(heure locale de Paris), un nouveau
rapport d'accident. L'heure de I'événement
proposée par défaut est 11:15.

e d'une conséquence
(heure de début);

e etc.

Oui. Si une tache a été
planifiée a 23:00, elle
s'exécute toujours a cette
heure, qu'il s'agisse de
I'heure avancée ou de
e Dans une tache planifiée (dont I'exécution ' I'heure normale.

est préwe a 23:00), un utilisateur précise

le fuseau horaire Est (E.-U. et Canada).

Cette tache s'exécutera a 23:00 (heure

de I'Est).

¢ Dans une tache planifiée (dont I'exécution
est préwe a 23:00), un utilisateur précise
le fuseau horaire Bruxelles,
Copenhague, Madrid, Paris.) Cette
tache s'exécutera a 23:00 (heure locale
de Paris).

Heure d'exécution d'une
tache de I'Assistant
personnel

Oui. L'heure d'exécution d'une tache tient
compte du fuseau horaire précisé dans la
planification de la tache.

Exemples
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Type d'heure

Heure d'une action

effectuée par un

utilisateur dans

l'application, c'est-a-dire :

e Heure figurant dans le
journal d’exécution
d'une tache de
I'Assistant personnel et
dans le détail de ce
journal

o Heure figurant dans le
journal des connexions
a I'application

e Heure de création et
heure de derniére
modification dans les
fenétres d'édition

Prise en compte du fuseau horaire

Oui. Ces heures tiennent compte du fuseau
horaire de I'utilisateur connecté.

Exemples

o Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada)) modifie, le 8
féwier 2019 a 8:15 (heure de I'Est), un
dossier d'employé.

e Le 9 féwier 2019, un utilisateur (dont le
fuseau horaire est Bruxelles,
Copenhague, Madrid, Paris) visualise
ce nouveau dossier d'employé. L'heure de
modification qui s'affiche pour cet
utilisateur est 14:15 (heure locale de
Paris).

‘o
SIGMARH

Prise en compte du
changement d'heure

Oui
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Type d'heure

Heure saisie dans les
événements et les
dossiers une fois que

ceux-ci sont enregistrés.

Exemples

Heure de création d'un
historique de dossier
d'employé

Heure de I'événement
(dans un rapport
d'accident)

Heure de début et
heure de fin dans les
conséquences
(absence et accident
de travail)

etc.

‘o
SIGMARH

Prise en compte du fuseau horaire Prise en compte du
changement d'heure

Non. Dés que l'utilisateur
sauvegarde, I'heure saisie
dans I'événement ou le
dossier est conservée
telle quelle.

Non. Dés que l'utilisateur sauvegarde,
I'heure saisie dans I'év¥énement ou le
dossier est consene telle quelle.

Exemples

o Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada) ajoute, le 8 féwrier
2019 a 8:15 (heure de I'Est), un nouveau
dossier d'employé. L'heure proposée par
défaut est 8:15. Cependant, I'utilisateur
modifie I'heure de début de l'historique
afin que celle-ci soit 8:00. Dés que
l'utilisateur sauvegarde, cette heure
s'affiche en tout temps dans le dossier,
peu importe le fuseau horaire de
l'utilisateur connecté. Si un utilisateur
(dont le fuseau horaire est Bruxelles,
Copenhague, Madrid, Paris) visualise
ce dossier a une date ultérieure, il verra
quand méme 8:00.

e Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Bruxelles, Copenhague, Madrid,
Paris ajoute, le 8 féwier 2019 a 11:15
(heure locale de Paris), un nouveau
rapport d'accident. L'heure de I'événement
proposée par défaut est 11:15.
Cependant, l'utilisateur modifie cette
heure afin qu'elle soit 09:15. Dés que
l'utilisateur sauvegarde, cette heure
s'affiche en tout temps dans le dossier,
peu importe le fuseau horaire de
I'utilisateur connecté. Si un utilisateur
(dont le fuseau horaire est Est (E-U. et
Canada) visualise ce dossier a une date
ultérieure, il verra quand méme 9:15.
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Type d'heure

Heure de la piste de
werification

Voir aussi...

Prise en compte du fuseau horaire

Non. L'heure de la piste de \érification tient
plutét compte du décalage horaire figurant
dans les paramétres d'entreprise.
Cependant, si le détail de la piste
comprend des heures qui ont été
enregistrées dans les événements et des
dossiers (par ex, heure de début et de fin
des conséquences, heure de création d'un
historique, etc.), ce sont les heures saisies
qui s'afficheront dans le détail.

Exemples

L'administrateur a configuré une piste de
érification (en Ajout, en Modification et
en Suppression) sur les instances
Absentéisme (Absence) et Conséquence
(Absence).

Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada) saisit, le 15 féwier
2019 & 8:15 (heure de I'Est), une date de
fin (15 féwier 2019) et une heure de fin
(16:00) dans une absence.

Le 15 février 2019, le décalage horaire
figurant dans le paramétre d'entreprise
est de -6.

Les utilisateurs (peu importe leur fuseau

horaire) verront les informations suivantes

lorsqu'ils accéderont au menu Piste de

vérification :

e Une entrée pour le 15 féwier 2019 &
8:15.

¢ Dans le détail de la piste, c'est I'heure
saisie qui s'affiche, c'est-a-dire 16:00.

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation| 35}
Modifier mon mot de passel 33}

Modifier mon unité de mesure

Options génériques sous votre nom

Si votre entreprise utilise les outils de géolocalisation,lzs'ﬂ chaque utilisateur peut configurer l'unité de
mesure qui doit étre utilisée (kilométres ou miles) pour afficher les distances, que ce soit lors :

Menu : Options de I'utilisateur

¢ de l'utilisation des outils de géolocalisation pendant la gestion des
e de la production de statistiques (modeles de rapports@, graphigueslgﬁ ou modeles de

documents[se2).

‘o
SIGMARH

Prise en compte du
changement d'heure

Non

événements:;| 3zs
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Note : Si aucune unité de mesure n'est précisée pour un utilisateur (que ce soit dans son

_ dossier dutilisateur ou par I'entremise du menu Options de l'utilisateur), les distances

I | safficheront dans l'unité de mesure définie pour la région dutilisation de l'utilisateur.

= | Cependant, l'unité de mesure précisée pour un utilisateur (que ce soit dans son dossier
d'utilisateur ou par I'entremise du menu Options de |'utilisateur), a toujours préséance
sur l'unité de mesure définie dans sa région d'utilisation.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Sélectionner 'unité de mesure requise.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
Voir aussi...
Modifier mon mot de passel 33}

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation| 33}
Modifier mon fuseau horaire[ 3

Modifier ma barre de menus par défaut

Options génériques sous votre nom Menu : Options de l'utilisateur

Vous pouvez sélectionner la barre de menus qui doit vous étre présentée par défaut lorsque vous
accédez a un dossier a partir du centre des messages ou du centre de notification des workflows. Si
aucune barre de menu par défaut n'est choisie, vous serez redirigé vers la barre de menus dont le
poids numérique est le plus bas.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Sélectionner la barre de menus requise.
3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.

Voir aussi...

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation 351
Modifier mon fuseau horaire[ 3

Personnaliser ma signature électronique utilisée dans les
workflows

Options génériques sous votre nom Menu : Options de I'utilisateur

Si des workflows ont été configurés dans votre entreprise et que ceux-ci exigent une confirmation
avec signature électronique, vous pouvez configurer l'apparence de la signature électronique qui sera
utilisée lors des interventions exigées de wotre part pendant les étapes préwes dans ces workflows.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Options de I'utilisateur
sous le nom de l'utilisateur.

2. Choisir l'option requise :
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Option Utilisation

Utiliser la signature

SHSET . Choisir cette option afin d'utiliser la signature générée par le
générée par le systéme

systéme, c'est-a-dire le nom de l'utilisateur formaté dans la
police de caractéres sélectionnée dans le paramétre
d'entreprise Police de caractéres a utiliser pour les
signatures électroniques.

A l'aide d'une image | choisir cette option pour utiliser une signature réelle quiil aura
numérisée au préalable dans un fichier.
1. Cliguer Parcourir.

2. Choisir le fichier requis.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
Voir aussi...
Configurer les workflows
Modifier ma langue d'affichage et ma région dutilisation[ 35}
Modifier mon fuseau horaire[ 37
Modifier mon unité de mesure[ 41

Désigner mes approbateurs déelégués pour I'approbation des
workflows

Options génériques sous votre nom Menu : Mes approbateurs délégués

Si des workflows ont été configurés dans votre entreprise, vous pouvez désigner des approbateurs
délégués qui peuvent intervenir, en votre nom, sur les workflows ou vous avez été désigné
approbateur habituel ou approbateur de secours.

L'approbateur délégué est particulierement utile si vous prévoyez étre absent ou si une tierce
personne vous remplace pour la réalisation de taches précises (par ex. la secrétaire qui a
l'autorisation d'intenvenir sur les workflows du président de la société).

Attention : Lorsque vous désignez un approbateur délégué, assurez-vous que cet
utilisateur a bien les droits de visualiser et de modifier I'écran dans lequel le workflow

o s'exécute. Si l'approbateur délégué n'a pas les droits de visualiser et de modifier I'écran
dans lequel le workflow s'exécuter, il ne pourra pas intervenir, en votre nom, sur les
workflows ou wous étes approbateur.

= Ajouter un approbateur délégué

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes approbateurs
délégués sous le nom de l'utilisateur.

2. Cliquer Ajouter.
3. Dans le champ Employé désigné comme approbateur délégué :

e Cliquer @ puis sélectionner l'utilisateur requis.
e Choisir le type d'approbateur délégué.
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Type Utilisation

Cet employé est
toujours autorisé a
approuver les
demandes en mon nom

Choisir cette option si l'utilisateur choisi peut intervenir en tout
temps sur des workflows.

Cet employé est
autorisé a approuver
les demandes en mon
nom uniquement
lorsque je suis absent

Choisir cette option si l'utilisateur choisi peut intervenir sur des
workflows uniquement lorsque des absences ont été
enregistrées dans SIGMA-RH.

Cet employé est Choisir cette option si l'utilisateur choisi peut uniquement

autorise a approuver | intenenir sur des workflows pendant une période précise. Dans

les demandes en mon | ¢q ¢as, choisir la date de début et la date de fin de cette
nom uniguement pour | p&rioge.

la période indiquée

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'approbateur délégué.

= Modifier un approbateur délégué

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes approbateurs
délégués sous le nom de l'utilisateur.

2. Accéder a l'approbateur délégué requis.

3. Modifier les informations requises.
e Type d'approbateur
e Période si l'option Cet employé est autorisé a approuver les demandes en mon
nom uniquement pour la période indiquée a été choisie

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'approbateur délégué.
= Supprimer un approbateur délégué

Lorsqu'une désignation d'approbateur délégué est supprimée, l'utilisateur n'est plus avisé dans le
centre de notification.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes approbateurs
délégués sous le nom de l'utilisateur.

2. Cocher la case correspondant a I'approbateur délégué requis.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Configurer les workflows
Modifier ma langue d'affichage et ma région dutilisation 351
Modifier mon fuseau horaire[ 37
Modifier mon unité de mesure[ 41
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Rapporter un probléme a I'équipe de soutien technique

Options génériques sous votre nom Menu : Contact

Le menu Contact qui figure dans la barre de menus de I'écran (coin supérieur droit) permet d'envoyer
un courriel a I'équipe de soutien technique afin de lui signaler un probléme technique ou lui faire part
d'une suggestion. Certaines données sont automatiquement extraites de I'application (comme le
nom de l'utilisateur, le numéro de version de l'application, etc.) afin de faciliter le traitement du
probléme technique identifié. Ce formulaire nous aide a accélérer le traitement de vos demandes et
améliore l'efficacité de notre senice de soutien technique.

Note : Cette fonctionnalité est sécurisée pour empécher que tous les utilisateurs

. puissent enwoyer des courriels a notre équipe. Nous recommandons de ne donner accés

",/ quaux administrateurs de systémes ou responsables du département d'informatique afin

= gue ceux-ci puissent valider les problémes ou les suggestions des utilisateurs avant de
nous les soumettre.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Contact sous le nom de
l'utilisateur.

Résultat : Le systéeme ouwvre le formulaire de soutien technique. La date, le nom du client
ainsi que le nom de l'utilisateur sont automatiquement extraits de la base de données.

2. \Vérifier I'adresse électronique récupérée dans la fiche d'employé. Au besoin, la modifier pour
rediriger le suivi du probleme a une autre adresse. Par exemple, l'utilisateur chargé du
soutien technique peut étre Gérard Lachance (gl achance@abaco. con), mais le suivi du
probléme concerne toute I'équipe informatique — sout i en@abaco. com-— plutbt que M.
Lachance uniquement. Pour saisir plusieurs adresses, il suffit de les séparer par des points-
virgules.

3. Vérifier le numéro de téléphone récupéré dans la fiche d'employé. Le modifier si nécessaire
et ajouter le numéro de poste s'il n'est pas indiqué.
4. Préciser la gravité du probleme :

¢ Empéche I'utilisateur d'utiliser I'application pour les problémes critiques (interruption
partielle ou totale du fonctionnement de l'application);

¢ Diminue la productivité de l'utilisateur pour les problémes majeurs (ralentissement
important du traitement des données);

¢ Nuisance pour les problémes mineurs (suivi requis);
e Suggestion d'amélioration pour les simples suggestions.

5. Préciser le module visé par le probléme technique ou la suggestion.

6. Donner un titre explicite au probléeme ou la suggestion (130 caractéres maximum).

e Exemple de probléeme majeur : Feuilles de temps remplies pas transférées a
I'approbateur.

e Exemple de probléeme mineur : Conséquences actives pas listées en rouge dans
accidents travail.

e Exemple de suggestion : Pouwoir changer les couleurs de l'interface pour les
daltoniens.

7. Décrire en détail la suggestion ou les étapes nécessaires pour reproduire le probleme a
l'interne.

8. Cliguer Envoyer pour transmettre le courriel.
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Dossiers des employés

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Le dossier d'un employé (aussi appelé « fiche d'employé ») regroupe I'ensemble des informations sur
cet employé, par exemple ses données personnelles, son salaire, etc.

. Note : Cest cependant dans le menu Gestion express|63] que vous trouverez
[ ] Iensemble des événements|ss) qui ont été ajoutés pour un employé donné. La Gestion

-

% express est aussi disponible a partir du dossier d'un employé, grace a un hyperlien dans
la fenétre secondaire Liens utiles.

Vous trouverez ci-dessous les rubriques a consulter en fonction des modules disponibles dans
I'application.

= Formation

Définir les données requises pour le module Formation dans le dossier de I'emgloyélTﬁ
Gérer les compétences des employés ou candidats[sM

Gérer les habilitations des employés ou candidats| 57

Gérer les expériences professionnelles des employés ou candidats[59

Définir les données requises pour le module Formation dans le
dossier de I'employé

= Quelles informations dois-je saisir dans le dossier de I'employé si j'utilise
le module Formation?

Si wous gérez la formation dans SIGMA-RH, wous dewvez saisir les informations suivantes dans le
dossier de lI'employé.

Informations Pourquoi?
Rémuneération e Le champ Taux horaire peut vous permettre d'obtenir les
co(ts salariaux pour les heures de formation regues par vos
employés.

e Le champ Taux horaire allocation formation peut vous
permettre d'obtenir les colts salariaux pour les heures de
formation recues (hors du temps de travail) par vos employés.

Sexe
Type de contrat (table UU)

Ces champs wus permettent de catégoriser diverses statistiques
Nature du contrat 49} (table Z4) pouvant étre obtenues sur la formation recue par vos employés.

Catégorie d'emploi
(Formation)[ 48) (table CE)
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Informations Pourquoi?

Parameétres d'approbation des | Si vous permettez a vos employés de saisir leurs demandes de

demandes d'inscription aux formation a partir du module My SigmaRH ou si des

listes dattente[ 49) gestionnaires peuvent soumettre ces demandes| =1 en leur nom
en mode Gestion, vous pouvez définir les parametres
d'approbation.

= Est-ce que I'utilisation du module Formation peut modifier des
informations dans le dossier de I'employé?

Oui. Si wous gérez la formation dans SIGMA-RH, les fonctionnalités suivantes peuvent modifier des
informations dans le dossier de I'employé.

Fonctionnalité Modification
Compétences| 51 Attribution des compétences a l'employé[s4) aprés que vous

aurez validé les compétencesm dans une session de formation.

Habilitations[ 571 Attribution des habilitations & l'employé| 581 aprés que vous aurez
validé les habilitions[2+11 dans une session de formation.

Résumé

Définir la catégorie d'emploi (Formation) d'un employémﬁ
Définir la nature du contrat d'un employél 49)

Définir les paramétres d'approbation des demandes d'inscription sur la liste
dattente d'un cours[ 49

Définir la catégorie d'emploi (Formation) d'un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Si wous utilisez le module Formation, vous devez définir la catégorie d'emploi qui s'applique a chaque
employé pour des fins de formation. Cette catégorie permet de catégoriser diverses statistiques
pouvant étre produites sur l'utilisation du module Formation, entre autres :

e des graphiques;
¢ des modéles de rapport.
Les catégories d'emploi sont définies dans la table de codes de sélection Catégorie d'emploi

(Employé) (code CE).
1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer Ajouter ou cliquer I'employé dont le dossier est a modifier.
Résultat : L'écran s'ouwre sur le dossier d'employé.

3. Dans la fenétre flottante principale Informations d'emploi, sélectionner le code requis dans
la liste déroulante Catégorie d'emploi (Formation).

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.
Voir aussi...

Définir les données requises pour le module Formation dans le dossier de I'employélTﬁ
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Définir la nature du contrat d'un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Si wous utilisez le module Formation, vous devez définir la nature du contrat qui s'applique a chaque
employé pour des fins de formation. Le champ Nature du contrat s'affiche uniquement si la région
d'utilisation précisée dans I'établissement ou le dossier de I'employé a été créé est France. Le code
sélectionné permet de catégoriser diverses statistiques pouvant étre produites sur l'utilisation du
module Formation, entre autres :

¢ des graphiques;

¢ des modeles de rapport.
Les codes de nature du contrat sont définis dans la table de codes de sélection Nature du contrat
(Employé) (code Z4).

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer Ajouter ou cliquer I'employé dont le dossier est a modifier.

Résultat : L'écran s'ouwre sur le dossier d'employé.

3. Dans la fenétre flottante principale Informations d'emploi, sélectionner le code requis dans
la liste déroulante Nature du contrat.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.
Voir aussi...
Définir les données requises pour le module Formation dans le dossier de I'employé[47)

Définir les paramétres d'approbation des demandes
d'inscription sur la liste d'attente d'un cours

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Pour chaque cours|=of) figurant dans votre catalogue, vous pouvez wous constituer une liste d'attente
ou figurent les employés qui souhaitent suiwe ce cours. Chaque inscription & une liste d'attente est

faite pour une période fixe. Aprés la fin de la période, l'icbne m est visible pour I'événement
Inscription a une liste d'attente dans le menu Gestion express. La personne responsable de la
formation peut ainsi savoir qu'il y a un retard.

e Lors de I'ajout des besoins nominatifs| 3 en formation, vous pouvez sélectionner les
employés qui figurent dans la liste d'attente. De plus, les besoins nominatifs peuvent étre
ajoutés automatiquement|s5 & I'approbation de l'inscription & une liste dattente.

e Lors de la création d'une session de formation| :s6] (& des dates précises), vous pouvez
visualiser les employés qui figurent dans la liste d'attente afin de les inscrirel208] a cette
session.

e Les employés peuvent ajouter des demandes de formation a partir du module My SigmaRH. Ces
demandes sont visibles dans la Gestion express de I'employé, ainsi que dans les menus
Formation > Demande de formation ou Formation > Centre de pilotage de la formation.

e Les gestionnaires peuvent ajouter des demandes de formation[:=h pour les employés & partir des
menus Gestion express, Formation > Demande de formation ou Formation > Centre de
pilotage de la formation.

Par défaut, lorsqu'une demande de formation est enregistrée, son statut est Approuvée. Au besoin,
un workflow et des déclencheurs/actions doivent étre paramétrés pour la demande de formation si
celle-ci doit passer par un processus d'approbation avant que ce statut ne lui soit attribué.
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Dés que la demande de formation a le statut Approuvée, un événement de type Inscription a une
liste d'attente[149) est automatiquement créé pour I'employé concemné; cet événement doit ensuite
étre approuvé selon le workflow configuré pour cet écran. Ce n'est que lorsque le workflow sur
l'inscription & une liste d'attente nominative est approuvé| s que I'employé est ajouté a la liste
d'attente nominative pour ce cours.

e ] ] ) o _ '
L | Note : Un employé peut également étre mis directement sur la liste d'attente par son
= supérieur hiérarchigue ou la personne responsable de la formation. [14)

Les parametres d'approbation des demandes de formation peuvent étre définis nominativement dans
le dossier des employés (que ce soit individuellement ou a I'aide d'une tache dans I'Assistant
personnel).

d'approbation peuvent ne pas s'afficher dans le dossier de I'employé si les regles de
désignation des approbateurs prennent en considération le supérieur hiérarchique défini
pour lI'employé.

H Attention : Selon la configuration effectuée dans votre entreprise, ces parameétres

Résumé

Désigner les employés pouvant étre approbateurs (dans leur dossier
respectif)[ 50

Sélectionner I'approbateur d'un employé 50

Modifier les parameétres de gestion et d'approbation des demandes
dinscriptions aux listes d'attente en lot avec I'Assistant personnell?ﬁ

= Désigner les employés pouvant étre approbateurs (dans leur dossier
respectif)

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Dans la fenétre flottante principale Demande d'inscription aux listes d'attente, cocher la
case Cet employé est un approbateur de demandes d'inscription.

4. Choisir I'approbateur des demandes d'inscription de cet employé. Pour que le nom d'un
employé s'affiche dans cette liste déroulante, il faut que la case Cet employé est un
approbateur de demandes d'inscription soit cochée dans la fiche de cet employé.

Résultat : Le nom de cet employé peut alors étre sélectionné dans la liste déroulante
Personne chargée d'approuver les demandes d'inscription de cet employé pour
d'autres employés :

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de lI'employé.

= Sélectionner I'approbateur d'un employé

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.
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3. Dans la fenétre flottante principale Demande d'inscription aux listes d'attente,
sélectionner l'approbateur requis dans la liste déroulante Personne chargée d'approuver

les demandes d'inscription de cet employé.

. Note : Pour que le nhom d'un employé s'affiche dans cette liste déroulante, il faut que la
“../ case Cet employé est un approbateur de demandes d'inscription soit cochée dans

= le dossier de cet employé.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le dossier de I'employé.

Résultat : Si une demande de formation[:s7 est faite pour I'employé choisi & I'étape 2,
I'approbation sera faite par I'employé sélectionné a l'étape 3.

= Modifier les parametres de gestion et d'approbation des demandes
d'inscriptions aux listes d'attente en lot avec I'Assistant personnel

Si les paramétres de gestion et d'approbation des demandes diinscription aux listes d'attente doivent
étre modifiés en lot pour plusieurs employés, l'administrateur peut créer une tache planifiée afin de
mettre & jour massivement ces informations. A l'aide des conditions définies dans la tache planifiée,
Vous pourrez par exemple attribuer massivement un nouvel approbateur au départ d'un employé. La
tache a utiliser est Modifier un champ du dossier d'employé.

Voir aussi...

Demandes de formation et listes d'attente|1sa]

Gérer les compétences des employés ou candidats

= Comment puis-je gérer les compétences des employés ou candidats?

Une compétence est I'ensemble des sawirs, des sawir-faire et des sawir-étre requis pour exécuter
adéquatement une tache donnée ou réussir dans l'exercice d'une fonction.

Aprés awir configuré les compétences| 1), il existe plusieurs méthodes pour gérer les compétences
des employés/candidats dans SIGMA-RH.
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Méthode Explications

Associer les compétences a un
poste ou a un domaine, métier
ou emploi dans la structure
GPEC

Vous pouvez préciser les compétences qui doivent faire partie
des exigences d'un poste ou d'un domaine, métier ou emploi
dans la structure GPEC.

Dés qu'un poste est associé a un emploi (GPEC), ce poste

« hérite » des exigences de type « Compétence » définies au
niveau de I'emploi associé, ainsi que des exigences pouvant avoir
été définies pour le domaine ou métier parent.

Note : En définissant les compétences des employés
ou candidats, ainsi que des exigences directement
dans les postes ou dans les domaines, métiers ou
emplois de la structure GPEC, wous pouvez :

4= o valider si les employés ou candidats répondent ou
) T non aux exigences d'occupation des postes;

o effectuer des recherches de personnel;

¢ planifier la reléve et utiliser l'outil de gestion des
talents qui analyse les écarts entre les exigences
d'un poste et les qualifications détenues par un
employé.

Attribuer manuellement des
compétences a un employé ou
candidat

Vous pouvez attribuer une ou plusieurs compétences| 54
manuellement a un employé dans son dossier.

Attribuer des compétences a un
employé ou un candidat en lui
faisant remplir un questionnaire

Vous pouvez attribuer une ou plusieurs compétencesla'ﬁ aun
employé ou un candidat en lui faisant remplir des guestions a
choix multiplesmh dans des guestionnaires.lzgﬂ Les questions a
choix multiple peuvent étre associées a des compétences [ 2],
Celles-ci sont alors transférées automatiquement dans le dossier
de I'employé ou du candidat quand celui-ci remplit le
guestionnaire, facilitant ainsi I'évaluation, par exemple lors du
recrutement ou des entretiens.

Attention : Les compétences ainsi attribuées ne
peuvent plus étre modifiées[s6) a partir du dossier de

o I'employé ou du candidat. Elles peuvent uniqguement
étre modifiées en changeant la réponse donnée dans
I'événement source.

Les questionnaires comprenant des réponses a choix multiples
peuvent étre associés a :

un entretien;

un entretien de recrutement;

une candidature dans un recrutement;

une inscription|zzs] dans une session de formation.
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Méthode Explications

Associer les compétences a Un | g agsociant des compétences & Un cours, VouS pOUVEZ VOUS
cours (si vous utilisez le module  asqyrer que les employés peuvent acquérir ces compétences[s7
Formation) lorsquiils suivront ces cours dans des sessions.

peuvent plus étre modifiées| 561 & partir du dossier de

o Attention : Les compétences ainsi attribuées ne
I'employé ou du candidat.

Evaluer les compétences En configurant un questionnaire dynamique dans le type

pendant la tenue des entretiens | genretien ou I'entretien, vous pouvez évaluer les compétences
d'un employé a l'aide d'une grille.[3)
Les questions figurant dans ce questionnaire varieront en fonction
des compétences de I'employé.

Vous pouvez évaluer :

¢ les compétences de I'employé;

¢ les compétences du poste principal de I'employé;

¢ les compétences de tous les postes occupés par I'employé.

Importer les données Vous pouvez utiliser I'import standard pour mettre a jour
périodiqguement les compétences et les compétences attribuées
a plusieurs employés

Résumé

Visualiser les compétences d'un employé[ 53]

Assacier une ou plusieurs compétences a un employélaﬁ
Modifier les compétences d'un employé@

Configurer les compétences|4_3h

Configurer les guestionnaireslzt_se'ﬂ

Visualiser les compétences d'un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Lorsque wous Visualisez les compétences d'un employé dans son dossier, seules les compétences
actives s'affichent dans le résumé de la fenétre flottante secondaire Compétences.

Pour visualiser les compétences inactives, wus devez cliquer Détails dans la fenétre flottante
secondaire, ce qui vous permettra de visualiser I'ensemble des compétences attribuées a un
employé, qu'elles soient actives ou inactives.

Lorsque wous Visualisez les compétences d'un employé.[54 vous pouvez utiliser la grille dynamique
de gestion de données|24) qui vous permet de configurer les colonnes affichées.

¢ Les colonnes Statut et Descriptif du statut sont disponibles dans la grille.
e Les statuts sont représentés par des icénes :

o W= Actif

0 O = Inactif

Page 53/486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Voir aussi...

Associer une ou plusieurs compétences a un emgloyélaﬁ
Modifier les compétences d'un employél?e'ﬂ

Configurer les compétences|ssh

Associer une ou plusieurs compétences a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés

Une compétence est I'ensemble des sawirs, des sawir-faire et des sawir-étre requis pour exécuter
adéquatement une tache donnée ou réussir dans I'exercice d'une fonction.

Dans SIGMA-RH, les compétences doivent étre configurées[s1), puis elles peuvent étre :
¢ attribuées manuellement & un ou plusieurs employés;

e acquises a la suite d'une formation[s:7;
¢ attribuées a un ou plusieurs employés une fois que ceux-ci ont répondu a une guestion a
choix multiple dans un questionnairel+4), que ce questionnaire soit associé a :

0 un entretien;
0 un entretien de recrutement;
0 une candidature dans un recrutement;

0 une jnscription 2s51 dans une session de formation.

Associer manuellement une compétence a un employé
1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

Résultat : La fenétre flottante secondaire Compétences présente une liste sommaire des
compétences actives déja attribuées a cet employé.

3. Cliquer Détails.

Résultat : Une liste détaillée des compétences s'affiche a I'écran. Cette liste peut étre vide
Si aucune compétence n'a encore été attribuée a cet employé.

4. Cliguer Ajouter, puis entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.
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= Informations générales
Champ Description

Compétence * . (B
P Cliquer £,

Résultat : Le systéme liste les compétences| 1 pouvant étre

visualisées en fonction du niveau de structure administrative

précisé dans le dossier du salarié.

e En mode Recherche simple, toutes les compétences sont
listées. La colonne Type aide a repérer la hiérarchie des
différentes compétences.

Choisir la compétence qui s'applique, puis cliquer
Sélectionner.

¢ En mode Recherche arborescente, les compétences sont
listées par type.

o Pour descendre dans l'arborescence, cliquer
I'nyperlien d'un type parent.

o Pour remonter dans l'arborescence, utiliser les
boutons Racine (remonte au ler niveau) ou Parent
(remonte d'un niveau).

o Pour sélectionner une compétence, la choisir et
cliquer Sélectionner.

Type Le typel«2) de la compétence sélectionnée est
automatiquement reporté dans ce champ.

Date d'obtention * Indiquer quand cette compétence a été acquise (la valeur
implicite est la date du jour).

Date d'expiration S'il s'agit d'une compétence temporaire, indiquer la date &
lagquelle I'employé perdra cette compétence (par ex. si un
employé a suivi un cours de programmation C++, mais qu'il n'a
pas utilisé ses nouwelles connaissances dans les 12 mois qui
ont suivi, il est fort probable gu'il les a perdues).

Cette date peut générer une note automatique a I'agenda.lgh

Niveau de . Indiquer le niveau de compétence a attribuer (cette liste
competence déroulante lit les niveaux définis dans la grille d'évaluation 3]
associée).

' Note : Les grilles d'évaluation définissent les
“../ niveaux de compétence atteints ou a atteindre (par
= exemple, expert ou moyen, 100 % ou 50 %).

Raison d'obtention Préciser comment I'employé a acquis cette connaissance (ex.
cours de formation, tutorat/mentorat, pratique professionnelle).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies
dans la table de codes de sélection Raison d'obtention
compétence (code X2).

Commentaire Inscrire un commentaire si nécessaire.
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Champ Description

Mode d'attribution Choisir le mode d'attribution applicable.

Mode Utilisation

Prioritaire | Avec ce mode, le niveau de compétence

remplacera le niveau de compétence actif de
I'employé. Tous les niveaux attribués dans le
passé pour cette compétence seront ignorés.

Il s'agit de la valeur par défaut.

Normale Avec ce mode, le niveau de compétence

S'ajoutera aux autres niveaux présents pour
cette compétence. Le systéme reconnaitra le
niveau de compétence le plus élevé comme
étant le niveau actuel pour cette compétence.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la compétence.
6. Répéter les étapes 3 et 4 pour toutes les compétences a attribuer a cet employé.
7. Cliquer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.
Voir aussi...
Configurer les compétences| 41
Gérer les exigences associées a un poste
Associer une ou plusieurs compétences & un cours de formation[s:N
Valider les compétences des employés inscrits & une session de formation|24)

Modifier les compétences d'un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
Dans le dossier d'un employé, vous pouvez modifier les compétences :
e qu'un utilisateur a attribuées manuellement; 54

e qui ont été importées pour cet employé.

Cependant, vous ne pouvez pas modifier dans le dossier d'un employé les compétences quiil a
obtenues :

e en suivant un cours[=M associé & une compétence.

e en répondant, dans un questionnaire, a une guestion a choix multiplel 444 associée a une
compétence. Ce questionnaire a pu étre associé a :

0 un entretien;

0 un entretien de recrutement;

0 une candidature dans un recrutement;

0 une inscriptionlz_se'ﬁ dans une session de formation.

Si des modifications doivent étre apportées a ces compétences, wous devez accéder a I'événement
source a partir duquel la compétence a été attribuée.
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__ Note : SiI'employé a obtenu des compétences en répondant & une question a choix
I | multiple dans un questionnaire associé a un de ses entretiens, utilisez le lien disponible

-

= | dans la fenétre flottante secondaire Origine de la compétence pour accéder
rapidement a I'entretien.

Voir aussi...

Visualiser les compétences d'un employé 53
Assaocier une ou plusieurs compétences a un employé| 54
Configurer les compétences 4s1)

Gérer les habilitations des employés ou candidats

= Comment puis-je gérer les habilitations des employés ou candidats?

Les habilitations servent a définir les divers permis ou formations qu'un employé doit détenir pour
exercer son travail. Elles sont généralement regroupées par type et possédent une durée de validité
(définie en mois).

Aprés awir configuré les habilitations, [+ il existe plusieurs méthodes pour gérer les habilitations
des employés/candidats dans SIGMA-RH.

Méthode Explications

Attribuer des habilitations a un | voys pouvez attribuer une ou plusieurs habilitations[s81 & un
employé ou un candidat employé ou candidat dans son dossier.

Associer les habilitations a un /o5 pouvez préciser les habilitations qui doivent faire partie des

poste ou a un domaine, metier | gyjgences d'un poste ou d'un domaine, métier ou emploi dans la
ou emploi dans la structure structure GPEC.

GPEC
Dés gu'un poste est associé a un emploi (GPEC), ce poste

« hérite » des exigences de type « Habilitations » définies au
niveau de I'emploi associé, ainsi que des exigences pouvant avoir
été définies pour le domaine ou métier parent.

Note : En définissant les habilitations des employés
ou candidats, ainsi que des exigences directement
dans les postes ou dans les domaines, métiers ou
emplois de la structure GPEC, wous pouvez :

. e \valider si les employés ou candidats répondent ou
o non aux exigences d'occupation des postes;

o effectuer des recherches de personnel;

¢ planifier la reléve et utiliser I'outil de gestion des
talents qui analyse les écarts entre les exigences
d'un poste et les qualifications détenues par un
employé.

Associer les habilitations a un ' g gassociant des habilitations & un cours, vous pouvez vous

cours (si vous utilisez le module | 555yrer que les employés vont acquérir ces habilitations 2

Formation) lorsqu'ils réussiront ces cours dans des sessions. Lorsque la
session est terminée, vous pouvez valider les habilitations[>+1 afin
gu'elles soient attribuées automatiqguement a I'employé qui a
réussi la formation.
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Méthode Explications

Dés gu'une habilitation est attribuée a un employé, celle-ci peut
étre prise en compte dans le contréle du bilan de formation. La
date de la derniére acquisition d'élément de certification peut
également étre affichée dans l'entretien si celui-ci a été créé a
partir d'un type d'entretien ou l'on a choisi Oui pour le paramétre
Afficher la fenétre récapitulative des dernieres dates pour
le contrdle du bilan de formation dans les entretiens?

Résumé

Assacier une ou plusieurs habilitations & un employé 58)
Associer une habilitation & un cours de formation| 22

Valider les habilitations des employés inscrits & une session| 241)
Configurer les habilitations |+

Associer une ou plusieurs habilitations a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Dossiers des employés
Apres awoir configuré les habilitations [ 428 vous pouwez attribuer ces habilitations aux employés.

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

Résultat : La fenétre flottante secondaire Habilitations présente une liste sommaire des
habilitations déja attribuées a cet employé. Cette liste peut étre filtrée pour n'inclure que les
habilitations actives.

3. Cliguer Détails.

Résultat : Une liste détaillée des habilitations s'affiche a I'écran. Cette liste peut étre vide si
aucune habilitation n'a encore été attribuée a cet employé.

4. Cliguer Ajouter, puis entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.
= Informations générales
Champ Description

Habilitation . B e o S .
Cliquer ‘£ afin de sélectionner I'habilitation requise

Type Le type de I'habilitation sélectionnée est automatiquement reporté
dans ce champ.

Durée de validité La durée de validité définie dans I'habilitation % est

en mois automatiquement reportée dans ce champ. Elle s'affiche en lecture
seule et elle permet de calculer la date de fin de I'habilitation
attribuée a I'employé.

Date de début Indigquer quand cette habilitation a été attribuée (la valeur implicite
est la date du jour).
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Champ

Date de fin

Cette habilitation a
été acquise par

‘o
SIGMARH

Description

Champ en lecture seule. Cette date est calculée en fonction de la
date de début sélectionnée et de la période de validité.

Exemple
e La période de validité d'une habilitation est de 12 mois.

o La date de début précisée dans I'habilitation attribuée a I'employé
est le 15 septembre 2011.

¢ La date de fin calculée automatiquement est le 15 septembre
2012.

Choaisir I'option applicable. Lorsque les options La formation ou
Une validation des acquis sont choisies, I'habilitation est
automatiquement prise en compte dans le contrdle du bilan de
formation.

L'option La formation est choisie automatiquement lorsque
I'habilitation est attribuée a lI'employé au moment de la
validation|2e1),

o La formation
¢ Une validation des acquis d'expérience
e Autre origine.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'habilitation.

6. Répéter les étapes 3 et 4 pour toutes les habilitations a attribuer a cet employé.

7. Cliquer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le

sauvegarder.
Voir aussi...

Configurer les habilitations |42

Associer une habilitation a un cours de formation|s22)
Valider les habilitations des employés inscrits & une session|z1)

Gérer les expériences professionnelles des employés ou

candidats

Barre de menus : RH global

Menu : Salariés > Dossiers des employés

Dans chaque dossier d'employé ou de candidat, vous pouvez préciser les expériences
professionnelles que détient cette personne.

Ces informations :

e peuvent étre visualisées sur le passeport de formation qui peut étre imprimé dans My
SigmaRH ou a partir du menu Listes et rapports;

e peuvent étre gérées par I'employé a partir de My SigmaRH (menu Mon dossier d'employé >
Mes expériences professionnelles);

e peuvent étre visualisées dans I'entretien (en mode Gestion ou dans My SigmaRH) si le type

d'entretien le permet;

e peuvent étre ajoutées comme critéres élaborés dans les recherches de personnel.
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Résumé

Ajouter une expérience professionnelle 60)
Permettre la gestion des expériences professionnelles dans My SigmaRH| 61
Quels champs des expériences professionnelles puis-je visualiser dans les

divers modules?[61)

= Ajouter une expérience professionnelle

1. Choisir Salariés > Dossiers des employés dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

Résultat : La fenétre flottante secondaire Expériences professionnelles présente une liste
sommaire des expériences professionnelles déja attribuées a cet employé/candidat.

3. Cliquer Détails.

Résultat : Une liste détaillée des expériences professionnelles s'affiche a I'écran. Cette liste
peut étre vide si aucune expérience professionnelle n'a encore été attribuée a cet
employé/candidat.

4. Cliquer Ajouter.

5. Entrer les données requises concernant cette expérience professionnelle.
= Emploi
Champ Description

Titre * Saisir le titre du poste que I'employé/candidat occupait.

Catégorie d'emploi Choisir l'option qui s'applique.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies
dans la table de codes de sélection Catégorie d'emploi
(code CE).

Date de début * et Date | Saisir la date de début et |la date de fin d'occupation de cet
de fin emploi.

Expérience de travail | 'eyxpérience de travail peut étre calculée automatiquement en

reconnue fonction de la date de début et la date de fin précisées.
= Employeur
Champ Description

Entreprise * Saisir le nom de I'entreprise otl 'employé/candidat a occupé ce

poste.
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Champ Description

Coordonnées de
I'entreprise

Au besoin, saisir les informations suivantes :
e le numéro de téléphone et le poste;
¢ |le numéro de télécopieur;

le contact;

I'adresse de courrier électronique;

la ville, la région, le code postal;

la rémunération obtenue.

= Autres informations

Champ Description
Description du travail | gaisir toutes les données requises dans ce champ texte.
Note Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'expérience professionnelle.

7. Répéter les étapes 4 & 6 pour toutes les expériences professionnelles de cet
employé/candidat.

8. Cliguer Quitter pour retourner dans le dossier de I'employé. Cliquer Enregistrer pour le
sauvegarder.

= Permettre la gestion des expériences professionnelles dans My SigmaRH

Si votre entreprise utilise le module My SigmaRH, vous pouvez permettre a vos employés de saisir
leurs expériences professionnelles a partir du menu Mon dossier d'employé > Mes expériences
professionnelles.

Afin de permettre ce type de modification dans My SigmaRH, vous devez wous assurer que
l'utilisateur a acces a linstance suivante Mes expériences professionnelles (My SigmaRH).

Note : Les changements apportés a ces informations n'‘ont pas besoin d'étre approuvés.
“... lls sont enregistrés automatiquement dans wvotre dossier d'employé et votre gestionnaire
RH peut les visualiser dés que wus sauvegardez.

= Quels champs des expériences professionnelles puis-je visualiser dans
les divers modules?

Lorsque wous saisissez les expériences professionnelles, portez une attention spéciale aux champs
suivants, car ils sont affichés dans :

¢ |e passeport de formation
o l'entretien

Champ Passeport de formation Entretien

Titre
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Champ Passeport de formation Entretien

Nombre d'années X

d'expérience reconnue

Date de début et date
de fin d'emploi

Entreprise
Description du travail X

Catégorie d'emploi

Voir aussi...

FAQ (Foire aux questions) - Dossiers des employés et des
candidats

Résumé

Quelles sont les différences entre les compétences, les habilitations, les
diplémes et les permis? 62)

= Quelles sont les différences entre les compétences, les habilitations, les
dipldbmes et les permis?

Afin de définir les qualifications d'un employé ou d'un candidat, vous pouvez leur attribuer des
compétencesl?ﬁ, des habilitations[ 57, des dipldmes et des permis.

Voici les principales différences entre chacun de ces aspects :
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Compétences Habilitations Diplémes Permis

Visualisation dans
le dossier de
I'employé ou du
candidat

Oui Oui Oui Oui

Association
possible aux
exigences dans un
poste

Oui Oui Oui Oui

Attribution aux x X
employés apres
une session de
formation

Oui Oui Non Non

Attribution aux % b4 4
employés ou
candidats aprés
gue ceux-ci aient
rempli une guestion
a choix multiple [+
dans un

guestionnaire 440)

Oui Non Non Non

Confi_guration_ b4 b4 4
possible _de niveaux oui Non Non Non
progressifs

Utilisation dans les
recherches de ) ) )
personnel Oui Oui Oui
Configuration % »
permettant de
définir
automatiquementla
date de fin

Oui, mais seulement Oui Non Non
si l'attribution est
faite a partir d'une
session de
formation

Visualisation sur le
passeportde
formation

Oui Non Oui Oui
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Evénements des employés (Gestion express)

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

La Gestion express wus offre une we centrale d'un employé en listant I'ensemble des événements
qui lui sont associés (congés, accidents de travail, sessions de formation, etc.). Ces événements
sont listés avec une icone indiquant leur statut[ 73, leur type, leur date, le responsable de dossier (le
cas échéant) et un bref récapitulatif (ex. nombre de jours perdus a la suite d'un accident de travail).
A partir de cette liste, il vous est possible d'ajouter un événement|7d) ou de modifier un événement
existant.

l:" = Note : La Gestion express est aussi disponible a partir du dossier d'un employé, grace
../~ aun hyperlien dans la fenétre secondaire Liens utiles. Dans ce cas, le systéme affiche
= directement la liste des événements pour lI'employé sélectionné.

Résumé

Gestion express

Rechercher un employé et les événements associés|65)
Filtrer la liste des événements| 69

Ajouter un événement a un employé|70'1

Visualiser les événements sur un TimeLine[72)
Responsables de dossier des événements

Définir les employés pouvant étre responsables de dossier pour la gestion des
événements| 73

Modifier le responsable de dossier d'un événement[ 77
Calendrier des événements

Visualiser le calendrier des événements des employés| 78]
Configurer le calendrier des événements[8d

Outil de gestion des talents

Gérer les salariés & haut potentiel[ 84

Suivis de dossier des événements

Liste des types d'événements pouvant étre reliés a un employé, ainsi que les
suivis possibles pour chacun de ces types d'événements 85

Rechercher un employé et les événements associés

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Une variété de critéres de recherche aident a récupérer et filtrer les év¥énements d'un employé.

Résumé

Recherche un employé a partir de la recherche Gestion express|6_6'1
Recherche un employé & partir du menu Gestion express|[ 67
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= Recherche un employé a partir de la recherche Gestion express

1. A partir de nimporte quel menu ou barre de menus du mode Gestion, cliquer dans la zone
Recherche Gestion express dans le haut de I'écran.

2. Entrer le critére de recherche.

. Note : La recherche peut s'effectuer sur le nom, le prénom, le matricule ou le numéro de
“../  sécurité sociale. Si wus cherchez par prénom, il n'est pas nécessaire de taper
= l'astérisque devant le prénom.

Recherche sur Critére

t r enbl ay pour repérer un employé dont le nom de famille est
Nom, Prénom Tremblay.

soni a pour repérer une employée dont le prénom est Sonia.
Matricule 1532 pour repérer un employé dont le matricule est 1532.

Résultat : Les employés répondant aux critéres sont affichés dans une liste déroulante.
3. Si plusieurs employés ont été repérés, choisir I'employé requis.

Résultat : Le systéme liste la totalité des événements de I'employé sélectionné. Les
événements peuvent étre accompagnés d'une icéne qui indique leur statut[ 781 ou d'un
indicateur qui facilite le repérage dans la wue TimeLine[72). Cette liste peut étre triée ou
filtrée. [ 69)

4. Au besoin, consulter la fenétre flottante secondaire Informations de I'employé pour
obtenir un récapitulatif sur cet employé.

Informations de I'employé

En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour accéder au dossier, nom et
prénom, sexe, age), on trouve les icdbnes suivantes.

Icbne Explications

(@) Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante Communications
professionnelles);

¢ toute autre adresse de courrier électronique saisie dans la fenétre flottante
Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer un courriel.
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Icéne Explications

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou portable (saisi dans la
fenétre fiottante Détails personnels);

e au bureau, gqu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou portable (saisi dans la
fenétre flottante Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante Autres informations.

S

Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date d'embauche et le poste
principal de I'employé.

®

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte géographigue|sze
(uniqguement si les outils de géolocalisation| szs1 ont été activés dans votre
entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ |a distance entre le domicile et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le SIRET
et I'adresse saisie au dossier);

¢ la durée estimée du transport entre le domicile et le lieu de travail (par
voiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'évolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de I'employé.

Visualiser les risques auxquels I'employé est exposeé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion express| 631 de cet
employé.

GRONCHGH

Uniquement dans la Gestion express| 65 de I'employé. Accéder au calendrier
des événements[78) de cet employé. Lors de la visualisation du Calendrier
des événements pour une seule personne, la vue mensuelle est sélectionnée
par défaut. Au besoin, choisir la vue appropriée (Annuelle ou Mensuelle), puis
cliquer Afficher pour impression.

Talents | accéder a I'outil de gestion des talents qui permet :
¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un poste et les qualifications
(compétences| 51, dipldmes, permis, habilitations[57 et cours suivis| 20
d'un employé;
¢ d'obtenir davantage d'informations sur les alertes indiquant qu'un employé
répond ou non aux exigences du poste qu'il occupe.
£ Située a coté de I'hyperlien Talents, cette icone identifie les salariés a haut

potentiel.[84

= Recherche un employé a partir du menu Gestion express

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.
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2. Dans la fenétre flottante secondaire Recherche, choisir le type de critére dans la liste
déroulante.

3. Entrer le critére de recherche.

Recherche sur Critére

trenbl ay pour repérer un employé dont le nom de famille est
Nom, Prénom Tremblay.

soni a pour repérer une employée dont le prénom est Sonia.
Matricule 1532 pour repérer un employé dont le matricule est 1532.

Résultat : Les employés répondant aux critéres sont affichés dans une liste déroulante.
4. Si plusieurs employés ont été repérés, choisir I'employé requis.

Résultat : Le systéme liste la totalité des événements de I'employé sélectionné. Les
événements peuvent étre accompagnés d'une icéne qui indique leur statut[ 701 ou d'un
indicateur qui facilite le repérage dans la wie TimeLine[72). Cette liste peut étre triée ou
filtrée.[69)

5. Au besoin, consulter la fenétre flottante secondaire Informations de I'employé pour
obtenir un récapitulatif sur cet employé.

Informations de I'employé

En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour accéder au dossier, nom et
prénom, sexe, age), on trouve les icbnes suivantes.

Icbne Explications

(@) Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante Communications
professionnelles);

e toute autre adresse de courrier électronique saisie dans la fenétre flottante
Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer un courriel.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou portable (saisi dans la
fenétre fiottante Détails personnels);

e au bureau, gqu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou portable (saisi dans la
fenétre flottante Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante Autres informations.

@ Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date d'embauche et le poste
principal de I'employé.
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Icéne Explications

® Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte géographique|szs
(uniguement si les outils de géolocalisation| 251 ont été activés dans votre
entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

e la distance entre le domicile et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le SIRET
et I'adresse saisie au dossier);

¢ la durée estimée du transport entre le domicile et le lieu de travail (par
woiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'évolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de I'employé.

Visualiser les risques auxquels I'employé est exposé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion express| 63 de cet
employé.

GRIONCRIGHN( )

Uniguement dans la Gestion ex pressl?fﬁ de l'employé. Accéder au calendrier
des événements[78) de cet employé. Lors de la visualisation du Calendrier
des événements pour une seule personne, la vue mensuelle est sélectionnée
par défaut. Au besoin, choisir la vue appropriée (Annuelle ou Mensuelle), puis
cliquer Afficher pour impression.

Talents ' accéder a l'outil de gestion des talents qui permet :

o de visualiser les écarts entre les exigences d'un poste et les qualifications
(compétencesl?ﬁ, dipldmes, permis, habilitations[ 571 et cours suivislzs'ﬂ)
d'un employé;

¢ d'obtenir davantage d'informations sur les alertes indiquant qu'un employé
répond ou non aux exigences du poste qu'il occupe.

ki Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icone identifie les salariés a haut
potentiel, [84)
Voir aussi...

Filtrer la liste des événements| 69
Ajouter un événement a un employé 70
Visualiser les événements sur un TimeLine[ 72

Liste des types d'événements pouvant étre reliés a un employé, ainsi que les suivis possibles pour
chacun de ces types d'événements 85

Gérer les salariés a haut potentiell 84

Filtrer la liste des événements

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

La liste des événements d'un employé peut étre triée par numéro, type ou date. Elle peut aussi étre
filtrée par type d'événement a l'aide d'un filtre dans une des fenétres flottantes secondaires.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.
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2. Suiwvre les étapes pour rechercher un employé. 65

3. Dans la fenétre flottante secondaire Filtre, sélectionner le ou les types d'événements
auxquels restreindre la liste. Tous est la valeur implicite et permet de lister la totalité des
événements de cet employé.

4. Une fois le choix du filtre terminé, cliquer Actualiser.

Résultat : La liste est maintenant restreinte aux seuls types d'événements sélectionnés.
Cette liste peut étre triée ou filtrée.

= Que signifient les icbnes pouvant étre visualisées pour chaque

événement?
Icbne Signification
" N Evénement en cours (a I'exception de I'absence ou l'accident de travail). La date de
= I'événement correspond a la date du jour.
= N Absence ou accident de travail comportant une conséquence active.
i

Evénement & venir. La date de I'événement est dans le futur.

N/

Evénement en retard, par exemple liste d'attente en retard. La date de fin est
dépassée et I'employé n'a toujours pas été inscrit a une session de formation.

.4

Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés|65)
Ajouter un événement a un employé[7d)

Ajouter un événement a un employé

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Une fois les événements associés a I'employé listés a I'écran, il vous est possible d'en ajouter de
nouveaux.

Ir" = Note : Si des écrans utilisateurs de type Evénement associé a un employé ont été
% configurés, les utilisateurs peuvent ajouter ces événements depuis le menu Gestion
express s'ils ont les droits requis.

Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

1. Suivre les étapes pour rechercher un employé.[63)

2. Une fois la liste des événements de I'employé affichée a I'écran, cliquer Ajouter.
Résultat : Une fenétre contextuelle liste les divers types d'événements possibles.

Certains types d'événements peuvent étre ajoutés a la fois dans le menu Gestion express
ainsi que dans le menu réseng au type d'événement sélectionné.
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= Evénements associés a la formation

Evénement Menu
Demande de formationl:1l , | e employés peuvent ajouter des demandes de formation a
partir du module My SigmaRH. Ces demandes sont visibles
dans la Gestion express de I'employé, ainsi que dans les

menus Formation > Demande de formation ou
Formation > Centre de pilotage de la formation.

e Les gestionnaires peuvent ajouter des demandes de
formation[:s7) pour les employés & partir des menus Gestion
express, Formation > Demande de formation ou
Formation > Centre de pilotage de la formation.

Par défaut, lorsqu'une demande de formation est enregistrée,
son statut est Approuvée. Au besoin, un workflow et des
déclencheurs/actions doivent étre paramétrés pour la demande
de formation si celle-ci doit passer par un processus
d'approbation avant que ce statut ne lui soit attribué.

Dés que la demande de formation a le statut Approuveée, un

événement de type Inscription & une liste d'attente[3) est
automatiquement créé pour I'employé concerné; cet événement

doit ensuite étre approuvé selon le workflow configuré pour cet
écran. Ce n'est que lorsque le workflow sur l'inscription a une
liste d'attente nominative est approuvéll_ﬁﬁ que I'employé est
ajouté a la liste d'attente nominative pour ce cours.

Ir]scri tioln_a une liste e Gestion express (en ajoutant un événement de type
dattentef s Inscription & une liste d'attente);

e Formation > Liste d'attente;

e Formation > Centre de pilotage de la formation (onglet
Liste d'attente);

e Gestion express (en ajoutant un événement de type Plan
de formation individuel)[=7);

¢ outil de gestion des talents;

e cours[zoll (en cliquant Détails dans la fenétre flottante
secondaire Liste d'attente pour ce cours).

Inscription a une session e Gestion express

de formation|[ 208 ) .
e Formation > Sessions

e Formation > Centre de pilotage de la formation

Désinscription a une e Gestion express

session de formation|228) _ _
e Formation > Sessions

e Formation > Centre de pilotage de la formation

Plan de formation Uniquement a partir du menu Gestion express.
individuel[2"1

3. Sélectionner le type d'événement a ajouter.

Résultat : L'écran de définition pour ce type d'événement s'affiche a I'écran.
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Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés| 65
Filtrer la liste des événements| 69)
Gérer les salariés a haut potentiel| 8d)

Liste des types d'événements pouvant étre reliés a un employé, ainsi que les suivis possibles pour
chacun de ces types d'événements 85

Visualiser les événements sur un TimeLine

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
La we TimeLine wus permet de visualiser les événements selon leur ordre chronologique.
Cette we est disponible dans les menus suivants :

e Gestion express

. Note:En Gestion express, chaque type d'événement est identifié par une jicone[73)

I | dans lawe TimeLine. Dans les menus s'appliquant uniqguement a un type d'‘événement,

Q chaque événement est identifié par un point coloré. En tout temps, les événements
préws dans le futur sont affichés dans une bande erte.

= Exemple de TimeLine

Absence i calicd
Session realisee Accident de travail

Dans la bande verte, un entretien est
/ prévu dans le futur

4 X X
® O

11/056/2014 25/05/2014 08/06/2014

HO
. g
>

= Opérations possibles dans la vue TimeLine

Opération Procédure

Afficher ou masquer la we @
TimeLine Cliquer au-dessus de la grille.

Accéder a un événement a partir

) v Cliguer l'icbne correspondant a I'événement.
de la we TimeLine

I | Note : Vous visualiserez la date précise et le type
Q} d'événement en passant wvotre curseur sur l'icone.

Filtrer les événements affichés Méthode Exemple
dans la we TimeLine
Faire une recherche dans l'une Repérer uniqguement les
des colonnes dans la grille. événements sunenus
dans une année donnée
en tapant * 2019 dans la
colonne Date.

Page 72/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Opération Procédure
Méthode Exemple
Utiliser les filtres disponibles En Gestion express,
dans les fenétres flottantes utiliser les filtres pour
secondaires. visualiser seulement
certains types
d'événements.
Dli,sti'nguer les types Dans la Gestion express, chaque type d'événement est
dévénements dans la we accompagné d'un indicateur visuel, ce qui facilite son repérage
TimeLine disponible dans la dans la we TimeLine.

Gestion express

Formation
< Inscription & une session de formation|zos)
t:’ Inscription & une liste dattente| )

i«j Plan de formation individuel[278)

Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé 70)

Définir les employés pouvant étre responsables de dossier pour la
gestion des événements

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules >
Gestion des K
responsables de ~
dossier 73

Administrateur

Avant de commencer & créer des événements. [ 65 que ce soit dans le menu Gestion express ou
dans le menu réseng a chaque type d'événement, vous devez définir quels sont les employés qui
peuwvent étre responsables de dossier. En effet, dés qu'un tel employé crée un événement et qu'il a
été désigné « responsable de dossier », ses nom et prénom sont automatiqguement insérés dans le
champ Responsable de dossier correspondant.

Les regles de désignation des responsables de dossier sont configurées de fagon centralisée dans
le menu Gestion des responsables de dossier.

e Vous pouvez désigner des responsables de dossier distincts pour chacun des événements
utilisés dans votre environnement. Par exemple, vous pouvez awir des responsables de
dossier distincts pour les absences et les rapports d'accident.

e Les responsables de dossier peuvent étre des utilisateurs précis ou des utilisateurs membres
d'un groupe dutilisateurs.

Lors du départ d'un employé, il se peut que vous ayez a modifier le responsable de dossier[ 771 pour
certains événements afin que le successeur de I'employé puisse continuer d'en assurer le suivi.
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Note : Lorsque vous désignez un employé comme « responsable de dossier », assurez-

Vous que :
e un dossier d'utilisateur soit lié a cet employé;

¢ la case Gestionnaire SIGMA-RH soit cochée dans le dossier d'utilisateur créé pour

cet employé.

Résumé

Etape 1 - Définir le type d'événement pour lequel les responsables de dossier
doivent étre désignés| 74

Etape 2 - Sélectionner le niveau de structure de l'événement[75)

Etape 3 - Désigner des responsables de dossier en fonction de la structure
administrative de I'événement[ 73]

Etape 4 - Désigner des responsables de dossier globalement|75'1

FAQ - Un employé n'a plus besoin d'étre responsable de dossier en raison d'un
départ, d'une mutation, d'une promotion. Que dois-je faire pour que son nom ne
s'affiche plus parmi les responsables de dossier pouvant étre sélectionnés pour
un type d'événement donné?| 761

= Etape 1 - Définir le type d'événement pour lequel les responsables de
dossier doivent étre désignés

Définir les
responsables de
dossier pour le type
d'événement suivant

Cliquer Ajouter.

Champ Description

disponibles dans le systéme.

Choisir Multimodules > Gestion des responsables de dossier dans la barre de menus
Configuration.

Résultat : L'écran des régles de désignation des responsables de dossier s'affiche a I'écran.

Choaisir le type d'événement requis ou l'option Tous les types
d'événements pour que les responsables de dossier désignés
puissent étre sélectionnés dans I'ensemble des événements

En plus des événements standards auxquels I'utilisateur
connecté a acces, le systeme liste également les écrans
utilisateurs de type Evénement associé a un employé

auxquels l'utilisateur connecté a acces.

Evénements standards ol un responsable de dossier peut

étre sélectionné

Formation

 Demande de formation[h

e Inscription & une liste d'attente[14)
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= Etape 2 - Sélectionner le niveau de structure de I'événement

Sélectionner le niveau de structure administrative dans lequel I'événement doit étre créé.

Vous pouvez uniqguement sélectionner les niveaux de structure auxquels wus avez acces. Par
conséquent, vous ne pourrez pas désigner un responsable de dossier dans une structure supérieure
a la votre.

Exemple
¢ Un utilisateur a accés uniquement a un établissement en particulier.

¢ Cet utilisateur ne peut pas choisir uniqguement le niveau 1 (Entité Iégale) lorsqu'il sélectionne le
niveau de structure dans la désignation de responsables de dossier. S'il tente de sélectionner
uniquement un niveau 1 (Entité Iégale), il obtiendra le message d'erreur suivant et il ne pourra pas
enregistrer :

Impossible de créer cet élément, car votre dossier d'utilisateur comporte des restrictions d'acces
qui vous empéchent de visualiser ce niveau de structure administrative

Attention : Le niveau de structure ne peut plus étre modifié une fois que la régle de
désignation de responsable de dossier sera enregistrée.

= Etape 3 - Désigner des responsables de dossier en fonction de la
structure administrative de I'événement

Sélectionner les utilisateurs ou les groupes d'utilisateurs requis. Les utilisateurs ou les utilisateurs
membres des groupes sélectionnés seront responsables de dossier seulement si leur dossier
d’employé est créé dans le méme niveau de structure que I'événement.

Attention : Les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs sélectionnés dans cette étape ne

peuvent plus étre choisis dans l'étape @ Un utilisateur ou groupe d'utilisateurs donné
ne peut pas étre désigné a la fois comme étant un responsable de dossier global et
comme un responsable de dossier pouvant étre visualisé spécifiquement dans un
niveau de structure administrative.

1. Selon le besoin, sélectionner l'option Utilisateurs (pour qu'un utilisateur précis soit désigné
responsable de dossier) ou Groupe d'utilisateurs (pour désigner comme responsables de
dossiers tous les utilisateurs membres d'un groupe d'utilisateurs donné).

Résultat : Le systéme liste :
¢ les utilisateurs auxquels l'utilisateur connecté a accés et dont le dossier d’'employé a

été créé dans le niveau de structure administrative sélectionné a I'étape ® ou dans
un niveau de structure inférieur & ce niveau;

¢ les groupes d'utilisateurs.

2. Cocher les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs a ajouter, puis cliquer Sélectionner.
= Etape 4 - Désigner des responsables de dossier globalement

Sélectionner les utilisateurs ou les groupes d'utilisateurs requis. Les utilisateurs ou les utilisateurs
membres des groupes sélectionnés seront responsables de dossier, peu importe le niveau de
structure de I'événement.
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Attention : Les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs sélectionnés dans cette étape ne

peuvent plus étre choisis dans I'étape @ Un utilisateur ou groupe d'utilisateurs donné
ne peut pas étre désigné a la fois comme étant un responsable de dossier global et
comme un responsable de dossier pouvant étre visualisé spécifiquement dans un
niveau de structure administrative.

1. Selon le besoin, sélectionner I'option Utilisateurs (pour qu'un utilisateur précis soit désigné
responsable de dossier) ou Groupe d'utilisateurs (pour désigner comme responsables de
dossiers tous les utilisateurs membres d'un groupe d'utilisateurs donné).

Résultat : Le systéme liste :
e les utilisateurs auxquels Il'utilisateur connecté a acces et dont le dossier d’employé a

été créé dans le niveau de structure administrative sélectionné a I'étape ® ou dans
un niveau de structure inférieur a ce niveau;

¢ les groupes d'utilisateurs.
2. Cocher les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs a ajouter, puis cliquer Sélectionner.

3. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder cette désignation de responsable de dossier.

= FAQ - Un employé n'a plus besoin d'étre responsable de dossier en
raison d'un départ, d'une mutation, d'une promotion. Que dois-je faire
pour gue son nom ne s'affiche plus parmi les responsables de dossier
pouvant étre sélectionnés pour un type d'événement donné?

Situation Opérations a effectuer
Deépart dun employe Si une date de départ a été saisie dans le dossier de I'employé, vous
n'‘avez rien a faire aprés cette date, car la liste des responsables de
dossier ne comprend jamais les employés inactifs.

Cependant, si cet employé avait été choisi comme responsable de
dossier dans certains événements, il demeurera le responsable de
dossier dans les événements.

Promotion/mutation Si une promotion/mutation fait en sorte que cet employé n'a plus
besoin d'étre responsable de dossier, vous devez effectuer les
opérations suivantes :
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Situation Opérations a effectuer
Type de désignation Description

Sélection dun utilisateur | pang |a regle de désignation des
responsables de dossier pour I'événement
approprié ou pour tous les types
d'événements, wus devez retirer cet

utilisateur des étapes @ ou @

Note : Si vous supprimez un
utilisateur qui a été désigné
comme responsable de

dossier dans les étapes @

- ou @ cet utilisateur figurera

{ | toujours comme responsable

U de dossier dans les
événements ou il a été
sélectionné. Cependant, il ne
pourra plus étre sélectionné
lors de la création ou de la
modification de ces

événements.
Sle|?_0“0n d'un groupe Dans le dossier de l'utilisateur, vous
d'utilisateurs dewez faire en sorte que ce groupe

d'utilisateurs ne soit plus attribué aux
profils de cet utilisateur.

Voir aussi...
Modifier le responsable de dossier d'un événement 77

Modifier le responsable de dossier d'un événement

La notion de « responsable de dossier » permet de sawoir qui a saisi des données dans de
nombreux événements. En effet, dés qu'un tel employé crée un événement et qu'il a été désigné
« responsable de dossier ».[ 731 son nom et son prénom sont automatiquement insérés dans le
champ Responsable de dossier correspondant.

Lors du départ d'un employé, il se peut que wous ayez a modifier le responsable de dossier pour
certains événements afin que le successeur de I'employé puisse continuer d'en assurer le suiwvi.

Note : Lorsque wous désignez un employé comme « responsable de dossier », assurez-
Vous que :

“../ e undossier dutilisateur soit lié a cet employé;
¢ la case Gestionnaire SIGMA-RH soit cochée dans le dossier d'utilisateur créé pour
cet employé.

= Modifier le responsable de dossier d'un événement a partir de la Gestion
express

Vous pouvez modifier le responsable d'un dossier en accédant a I'événement requis.
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1. Accéder a l'événement requis a partir du menu Gestion express.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Responsable de dossier, sélectionner I'employé
requis.

Résultat : Un avertissement s'affiche concernant le transfert des notes a I'agenda
concernant ce dossier.

3. Cliquer OK pour que les notes a l'agenda pour ce dossier soient transférées vers I'agenda du
nouveau responsable ou cliquer Annuler pour que le transfert ne soit pas effectué.

= Modifier le responsable de dossier de plusieurs événements a partir de
I'écran de gestion réservé spécifiguement a ce type d'événement

Pour modifier le responsable de dossier de plusieurs événements d'un méme type, vous devez
accéder au menu correspondant au type d'événement requis.

1. Ouwvir le menu correspondant au type d'événement pour lequel vous voulez modifier le
responsable de dossier.

2. Dans la liste des év¥énements, cocher les événements dont le responsable de dossier doit
étre changé.

3. Cliguer Changer le responsable de dossier.

. Note : Si ce bouton est grisé, c'est que wus n'avez pas acces a linstance Changer
“../  massivement les responsables de dossier des événements. Contactez \votre
= administrateur pour que celui-ci vous donne les droits d'accés requis.

Résultat : Le systéme liste dans une fenétre contextuelle les employés qui ont été désignés
responsables de dossier[ 73 pour ce type d'‘événement.

4. Cocher le responsable de dossier qui s'applique et cliquer Sélectionner.

Résultat : Un avertissement s'affiche concernant le transfert des notes a I'agenda
concernant ce dossier.

5. Cliquer OK pour que les notes a l'agenda pour ce dossier soient transférées vers l'agenda du
nouveau responsable ou cliquer Annuler pour que le transfert ne soit pas effectué.

Résultat : Le systéme retourne a la liste des événements. Le responsable de dossier a été
modifié pour tous les dossiers sélectionnés.
Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés 65
Filtrer la liste des événements| 69

Ajouter un événement & un employé 70)

Visualiser le calendrier des événements des employés

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Calendrier des événements

Le calendrier des événements vous permet de visualiser les événements des employés (vacances,
formation, maladie, etc.) vous permettant, entre autres, de mieux planifier vos propres absences. |l
est donc utile de consulter ce calendrier avant de remplir, par exemple, une demande de congé.

Page 78/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

If" " Note : Vous pouvez aussi accéder a ce calendrier en cliquant sur I'hyperlien Calendriers
\U des événements disponible aprés awir recherché, puis sélectionné un employé dans la
Gestion express.[65

Résumé

Personnaliser l'affichage du calendrier des événements| 791

Consulter le dossier de I'employé a partir du calendrier des événements[8?)
Consulter le dossier d'un événement a partir du calendrier des événements| 8
Imprimer le calendrier des événements[s2)

Quels événements peut-on visualiser dans le calendrier des événements?[s2)

= Personnaliser I'affichage du calendrier des événements

1. Choisir GTA > Calendrier des événements dans la barre de menus RH Global.

2. Préciser les options d'affichage et les divers filtres a l'aide des fenétres flottantes
secondaires Options, Evénements, Employés et Structure.

Ir" = Note : Les options sélectionnées sont sauvegardées dans wos préférences, c'est-a-dire
“..~ guelles s'appliqueront pour toute la durée de la session en cours ET qu'elles s'afficheront
= lorsque vous wus connecterez de nouveau a l'application.

= Avancer ou reculer la vue

Méthode Exemples
) (= ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2019, vous
Icones de navigation afficherez le mois de juillet 2019 en cliquant

e Vous affichez actuellement le mois de juin 2019, vous

afficherez le mois de mai 2019 en cliquant

40U ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2019, vous
Icones de navigation visibles afficherez le mois de juillet 2019 en cliquant ».

dans la fenétre flottante e Vous affichez actuellement le mois de juin 2019, vous
secondaire Calendrier afficherez le mois de mai en cliquant .

Choix de la période requise
dans la fenétre flottante
secondaire Calendrier

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2019, vous
afficherez le mois de juillet 2019 en cliquant le mois
suivant (Juillet) dans la fenétre flottante secondaire
Calendrier.
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= Filtres supplémentaires disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Fenétre Utilisation
flottante

Options Surligner

Cocher cette option pour mettre en évidence une période en particulier
afin de mieux repérer la date a visualiser. Indiquer les dates de début et
de fin de la période visée.

Configurer les couleurs

Indiquer la couleur de votre choix pour chaque type d'événement. Chaque
événement peut awoir son propre code de couleur, ce qui facilite le
repérage dans le calendrier.
Evénements  permet dinclure ou d'exclure certains types d'événements dans le
calendrier des événements.

Certains des événements s'affichant dans cette fenétre peuvent étre

configurés dans le menu Configuration du calendrier des
événements.[ 83) entre autres les raisons d'absences et les

conséquences d'accident de travail.

Ir" = Note : Le filtre nommé Absences fait afficher toutes les

% absences pour les raisons sélectionnées que celles-ci aient
= fait I'objet ou non d'une demande de congé.
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Fenétre
flottante

Employés

‘o
SIGMARH

Utilisation

Filtre Explications

Employé Affiche le calendrier des événements d'un
employé en particulier.

Actifs (a I'emploi Affiche le calendrier des événements des

actuellement) employés qui n'ont pas de date de départ
dans leur dossier d'employé ou dont la date
de départ est dans le futur.

Actifs et inactifs Affiche le calendrier des événements de
tous les employés que ceux-ci aient ou non
une date de départ dans leur dossier
d'employé.

Dont je suis le supérieur | Affiche le calendrier des événements des
direct employés pour qui l'utilisateur connecté est
le supérieur hiérarchique.

Ayant le méme supérieur | Affiche le calendrier des événements des
employés ayant le méme supérieur
hiérarchique que I'utilisateur connecté.

Dont je suis I'approbateur
courant des demandes de
congé

Affiche le calendrier des événements des
employés pour qui l'utilisateur connecté est
l'approbateur de demandes de congé.

Ayant le méme
approbateur courant des
demandes de congé

Affiche le calendrier des événements des
employés ayant le méme approbateur de
demandes de congé que l'utilisateur
connecté.

Attention : Les filtres Dont je suis |'approbateur courant
des demandes de congé et Ayant le méme approbateur
courant des demandes de congé s'appliquent uniquement
si wus utilisez les demandes de congé en mode « standard »
ou wus devez définir les approbateurs des demandes de
congé dans le dossier des employés. Ces filtres ne
s'appliquent pas si wus utilisez les demandes de congé en
mode « éwolué ».

Employés sans
événement

Affiche dans le calendrier des événements
tous les employés répondant aux filtres
choisis dans les fenétres Evénements,
Employés et Structure, méme si ces
employés n'ont pas d'éveénement dans la
période sélectionnée.

s'affichent uniqguement si le dossier de l'utilisateur connecté

o Attention : Les filtres concernant le supérieur et I'approbateur
est lié a un employé.
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Fenétre Utilisation
flottante
Structure Permet de filtrer le calendrier des événements selon la structure. Si

nécessaire, sélectionner un autre élément de structure, par ex. un autre
niveau 5 (Senvice) ou 6 (Département).

3. Quand le choix des paramétres est terminé, cliquer Actualiser.

Résultat : Un calendrier s'ouwre alors, isolant la période précisée plus haut (ex. le mois de
février).
e Les évenements des employés sont codés par couleur selon leur type. Lorsque vous
passez le curseur sur un événement donné, un résumé de cet événement s'affiche.
Les absences qui ne durent pas toute la journée (ex. absence d'une demi-journée)
n'‘occupent pas la totalité de la cellule pour la journée.

e Si une période en particulier a été mise en évidence, I'en-téte apparait sur un fond
jaune clair.

4. Cliguer Quitter pour fermer I'écran.

= Consulter le dossier de I'employé a partir du calendrier des événements
Dans le calendrier, cliquer sur le nom de I'employé pour consulter le dossier de cet employé.

= Consulter le dossier d'un événement a partir du calendrier des
événements

Dans le calendrier, cliquer sur la case correspondant a un événement pour consulter le dossier de
cet événement.

= Imprimer le calendrier des événements

Au besoin, vous pouvez imprimer le calendrier des événements.
1. Choisir GTA > Calendrier des événements dans la barre de menus RH Global.

2. Préciser les options d'affichage et les divers filtres a l'aide des fenétres flottantes
secondaires Options, Evénements, Employés et Structure.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Afficher pour impression.

Résultat : Le calendrier s'imprime pour la période sélectionnée.

= Quels événements peut-on visualiser dans le calendrier des
événements?

Les événements ci-dessous peuvent étre visualisés dans le calendrier des événements :
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Note : Les événements pouvant étre visualisés dépendent des droits d'accés donnés a
['utilisateur.

e Pour qu'un utilisateur puisse visualiser un évenement dans le calendrier des
événements, il doit awir au moins des droits en Lecture seule sur cet événement. Par
exemple, si un utilisateur n'a pas le droit de visualiser les médecines du travalil, le filtre

= sur ce type d'événement ne sera pas présent et il ne verra pas ces évenements dans le
) o calendrier des événements.

¢ Méme si un utilisateur a au moins des droits en Lecture seule a un événement, il peut
uniguement visualiser les événements des employés qu'il est autorisé a visualiser. Par
exemple, si un utilisateur peut uniquement visualiser les employés du senice
Traduction et qu'il a des droits en Lecture seule aux médecines du travail, le filtre sur
ce type d'événement sera présent et il verra les médecines du travail des employés du
senice Traduction.

événements créés a partir d'un écran utilisateur de type Evénement associé a un

o Attention : Il n'est pas possible de visualiser dans le calendrier des événements les
employé.

Formation
e demandes de formation|[sN

e inscriptions a une liste d'attente nominative[ )

e inscriptions a une session de formation| zos

Voir aussi...

Configurer le calendrier des événements

Barre de menus : Configuration Menu : GTA >
Configuration du 5
calendrier des ~
événements 73

Administrateur

L'administrateur peut configurer le calendrier des événements| 78] qui s'affiche en mode Gestion ou
dans le module My SigmaRH (Demande de congé > Calendrier des événements).

1. Choisir GTA > Configuration du calendrier des événements dans la barre de menus
Configuration.

2. Sélectionner une option dans la liste déroulante Définition de la notion de collégue.

L'option sélectionnée définit quels employés s'afficheront dans le calendrier des événements
du module My SigmaRH (Demande de congé > Calendrier des événements) lorsque
I'utilisateur sélectionne I'option Mes collegues dans la fenétre flottante Employés.

e Sil'option Méme supérieur hiérarchique est sélectionnée, l'utilisateur woit les
employés qui ont le méme supérieur hiérarchique que lui.

¢ Sil'option Méme approbateur de demande de congé est sélectionnée, I'utilisateur
woit les employés qui ont le méme approbateur de demande de congé.
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Attention : Si l'option Méme approbateur de demande de congé est sélectionnée, le
systéme \érifie 'approbateur de demandes de congé qui a été renseigné dans le dossier

o de I'employé (et qui est utilisé pour les demandes de congé faites en mode « standard »)
et non I'approbateur de demandes de congé précisé dans les étapes du workflow
configurable.

3. Au besaoin, cocher la case Afficher tous les employés, en My SigmaRH, lorsqu'au filtre
n'est active.

Si cette case est cochée, I'utilisateur wit tous les employés pour lesquels il existe des
événements dans la période précisée dans le module My SigmaRH (Demande de congé >
Calendrier des événements) lorsqu'aucun filtre n'est sélectionné dans la fenétre flottante
Employés (c'est-a-dire Dont je suis le supérieur direct, Dont je suis I'approbateur
courant et Mes collégues). Si cette case n'est pas cochée, Il'utilisateur ne voit aucun
employé si aucun filtre n'est sélectionné, et ce, méme s'il existe des événements pour cet
employé dans la période précisée dans le module My SigmaRH. L'utilisateur doit
absolument sélectionner un filtre pour afficher les événements correspondants.

4. Ajouter les raisons d'absences \isibles.

e Toutes les raisons d'absences sélectionnées s'afficheront dans le calendrier des
événements|78) (fenétre flottante Evénements, section Absences sans demandes
de congé). Vous pouvez alors inclure ou exclure, dans le calendrier des événements,
les raisons d'absences sélectionnées dans le menu Configuration du calendrier
des événements.

5. Ajouter les codes de conséquences d'accident visibles.

e Toutes les conséquences d'accident sélectionnées s'afficheront dans le calendrier
des événements[ 78] (fenétre flottante Evénements, section Accidents). Vous pouvez
alors inclure ou exclure, dans le calendrier des événements, les conséquences
d'accident sélectionnées dans le menu Configuration du calendrier des
événements.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la configuration du calendrier des événements.

Voir aussi...
Visualiser le calendrier des événements des employés 78

Gérer les salariés a haut potentiel

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > Salariés a haut potentiel

Vous pouvez désigner les salariés a haut potentiel afin de les reconnaitre facilement pendant la
gestion des événements. Chaque salarié peut étre désigné plusieurs fois comme un salarié a haut
potentiel, cependant, seule linscription la plus récente est considérée afin d'afficher l'indicateur visuel
El dans :

e la Gestion express:[65)
e tous les événements|68) associés a un salarié.

= Ajouter un salarié a haut potentiel

1. Choisir Salariés > Salariés a haut potentiel dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les informations générales pour cette désignation.
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Champ Utilisation

Date Saisir la date a laquelle I'employé est devenu un salarié a haut

potentiel. Par défaut, la date du jour est proposée, mais elle peut
étre modifiée au besoin.

Est-ce que ce salarié

N ! Indiquer a l'aide des options Oui ou Non si cet employé est a haut
est a haut potentiel?

potentiel.

Commentaire Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le salarié a haut potentiel.
Voir aussi...

Ajouter un événement a un employé 70

Eléments de suivi

Vous trouverez ci-dessous les éléments de suivis possibles pour les différents types d'événements
pouvant étre reliés a un employé ou les différents dossiers existants dans SIGMA-RH. Cliquer les
hyperliens pour consulter les tutoriels associés.

'(.- -..' . . , Ve ’ ry 7 - .
L | Note : Il est aussi possible de créer des événements et des éléments de suivi sur
Q} mesure a l'aide de l'option Ecrans utilisateurs.

= Eléments de suivis pour les événements associés a la formation

Béments de suivi Demande de | Inscriptiona | Inscriptiona | Désinscriptio Plan de
formation[tsh une liste une session naune formation
d'attente[143) de sessionde | individuel[27™
formation[24)  formation[228)
Conwersation| 86 x X
Dépense X X X X x
Document associé[ 99 X X
Document fusionné/ 93] x x
Expertise X X X X x
Note évolutive|103) x x
Questionnaire| z:) X X x x
Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés 65
Filtrer la liste des événements| 69

Ajouter un événement a un employé[ 73\
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Conversations

Des « conwersations », un systéeme de messagerie ou de chat, peuvent étre ajoutées en suivi de
dossier de nombreux événements. Les participants a ces conversations peuvent étre des utilisateurs
de SIGMA-RH ou méme des personnes qui n'ont pas accés a l'application.

L'historique de tous les messages échangés pendant une conwersation est entierement conseng
dans le logiciel pour consultation future.

Les participants a la conwversation peuvent :
e 6tre avisés par courrier électronique dés qu'ils sont ajoutés a une conwersation (si une adresse
de courrier électronique a été renseignée pour ces utilisateurs);
. . °
e consulter les messages d'une conwersation dans leur centre des messages (icone qui se
trouve pres de leur nom);

e répondre aux messages qui leur sont enwyés (la réponse peut étre faite a partir du centre des
messages ou a partir du systéme de messagerie dont se sert le participant);

e gjouter des documents associés a une conversation.

Ir" = Note : Les administrateurs peuvent consulter I'ensemble des conwversations (peu importe

“.. leur provenance) dans le menu Multimodules > Gestion des conversations (barre de
= menus Configuration).

Attention : Si ce suivi de dossier wus intéresse, veuillez communiquer avec SIGMA-RH
France SARL, car du paramétrage supplémentaire doit étre réalisé.

Résumé

Ou puis-je ajouter une conversation? 86
Comment puis-je ajouter une conversation? 87
Quelles opérations puis-je effectuer dans une conversation? 87

= Qu puis-je ajouter une conversation?

I.-"'- = Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
“ ./ Utilisateurs de type :
- e Evénement associé a un employé.
= Formation
Evénement Menu réservé a ce type Gestion express

d'événement
Demande de formation| s
Inscription a une liste d'attente[19)

Inscription a une session de
formation| 208)
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= Comment puis-je ajouter une conversation?

1. A partir dun événement :
e Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
e Choisir Conversation dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Démarrer une conversation s'affiche.
2. Saisir le sujet de la conwersation.
3. Sélectionner la personne qui doit étre incluse a la conversation.

Il peut s'agir :
¢ de I'employé associé a I'événement;
e d'un employé dans I'entreprise;
o dun utilisateur;

¢ d'un destinataire externe a l'application dont vous devez saisir l'adresse de courrier
électronique.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la conversation.

Résultat : L'écran Conversation s'affiche.

= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Evénement lié a la Affiche le numéro, le type et la date de I'événement, ainsi que
conversation le nom de l'employé, le niveau de structure (Etablissement) le

responsable.

Liste des participants Affiche la liste des personnes qui ont participé a la
conwversation.

5. Taper la note dans la zone de texte.

Le texte peut étre mis en page a l'aide de la barre d'outils d'édition[4:2).
6. Au besoin, effectuer toutes les opérations| 87 requises.
7. Cliquer Envoyer.

Résultat : Le ou les participants a la conversation recewont le message par courrier
électronique (si une adresse de courrier électronique a été renseignée pour cet utilisateur).
De plus, les participants pourront visualiser le message dans le centre des messages.

= Quelles opérations puis-je effectuer dans une conversation?

Les opérations pouvant étre effectuées dans une conwersation ne sont pas les mémes si vous étes
I'initiateur ou un participant dans cette conversation.
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Opération

Ajouter un
message dans
une conwersation

Ajouter un
document
associé

Ajouter des
participants a
une conversation

Procédure Initiateur

1. Accéder au centre
des messages.

Cliquer sur le
message requis.

3. Taper la note dans la
zone de texte.

Le texte peut étre mis
en page a l'aide de la
barre d'outils d'édition[2)

4. Cliquer Envoyer.

1. Dans la conwersation,

cliquer .

2. Cliquer Parcourir
pour retrouver le
document.

3. Localiser le
document et cliquer
Quvrir.

4. Cliquer
Sélectionner pour
ajouter le document
a la conwersation.

1. Dans la conwersation,

cliquer @

Résultat : Les
participants a la
conversation s'affichent.

2. Cliquer Ajouter.

3. Chaisir le type de
participant a ajouter.

4. Cliquer

Résultat : Le participant
est ajouté dans la
fenétre Participant(s)
actif(s) a la
conversation.

‘o
SIGMARH

Participants
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Opération

Retirer des
participants
d'une
conwersation

Répondre en
ajoutant une
réponse
prédéfinie

Terminer une
conwversation

Procédure Initiateur

1. Dans la conwersation,

cliquer @

Résultat : Les
participants a la
conversation s'affichent.

2. Dans la fenétre
Participant(s)
actif(s) a la
conversation,
sélectionner les
participants devant
étre retirés de la
conversation.

3. Cliquer Retirer.

1. Dans la conwersation,
cliquer Réponse
prédéfinie.

Résultat : Le systéme

affiche la liste des

modéles de
documents|ze3) qui sont
disponibles pour les
conversations pour le
type d'événement
sélectionne.

2. Sélectionner le
modeéle de document
requis.

Résultat : Le document
s'affiche; les champs ont
été remplacés par les
données récupérées
dans la base de
données.

1. Dans la conwersation,
cliquer Terminer la
conversation.

Résultat : La
conwersation est
terminée. Tous les
participants qui la
visualiseront la verront
en Lecture seule.

‘o
SIGMARH

Participants

x
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Opération Procédure Initiateur Participants
Rouwrir une 1. Cliquer Rouvrir la ' *
conwersation conversation.

Résultat : La

conversation est
rouverte. L'initiateur peut
envoyer de nouveaux
messages aux
participants de la
conversation.

Voir aussi...

Ajouter un événement a un employé|70'1

Ajouter une demande de formation[s7

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 145
Inscriptions aux sessions| 208

Documents associés

Cette fonctionnalité vous permet de joindre un document, quel gqu'il soit, a :

e un événement (par ex. rapport d'accident de travail, etc.). Dans ce cas, le document associé
est ajouté a I'événement dans un suivi de dossier Document associé.

e un dossier (par ex. fiche d'un employé, etc.). Dans ce cas, le document est associé au
dossier dans la fenétre flottante secondaire Documents associés.

Il peut s'agir d'une photo du lieu de l'accident, d'un rapport d'expertise médicale, d'une copie
numérisée d'un billet médical, d'une facture quelconque, d'un curriculum \itee d'un candidat.

Peu importe la provenance du document (disque dur de votre PC, seneurs de la société, fichier joint
dans un courriel, etc.), il sera incorporé a la base de données SIGMA-RH. Ce document pourra
donc ensuite étre déplacé, supprimé des seneurs ou renommé; l'information demeurera disponible
dans wvotre application SIGMA-RH.

Résumé

Restriction[ 91

Ou puis-je ajouter un document associé?[on
Ajouter un document associé a l'aide du glisser-déposer of)
Ajouter un document associé en sélectionnant le fichier a l'aide du raccourci

Parcourir| 92

Ajouter un document associé en ajoutant un suivi de dossier[ 93
Ajouter un document associé aprés awoir accédé aux détails[ 9
Consulter un document associé[ 941

Remplacer un document associé[9d)

Supprimer un document associél 94
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= Restriction

Par défaut, la taille maximale d'un document associé est de 4096 Ko. Cependant, si avez
fréquemment a ajouter des documents associés dépassant cette taille, communiquez avec SIGMA-
RH France SARL pour que cette valeur par défaut soit modifiée dans le fichier de configuration de
I'application sur le serveur.

= Qu puis-je ajouter un document associé?

N Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
{7 utilisateurs de type :

R

= S Evénement associé a un employé;
e Evénement associé a une structure administrative.

= Formation
Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement
Demande de formation| 0 X

Inscription & une liste d'attente[14)

Inscription a une session de

formation| z08)
Session de formation[ 8 - X
Besoin en formation[ 8 (besoins / X

nominatifs seulement)

= Clients ou fournisseurs

Evénement Menu réservé a ce type de Gestion express
dossier

Dossier d'un client ou fournisseur| 8 f X

= Ajouter un document associé a l'aide du glisser-déposer

Vous pouvez utiliser le glisser-déposer pour ajouter un document associé dans :
e un suivi de dossier d'un événement;
¢ le recrutement;
¢ |e dossier de I'employé.

o Attention : Lorsque wous utilisez le glisser-déposer, un seul fichier peut étre ajouté a la
fois.
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Note : Vous pouvez également utiliser le glisser-déposer lorsque vous :

4 -":: « ajoutez un document associé en ajoutant un suivi de dossier| o3}

[J e ajoutez un document associé aprés awoir cliqué Détails dans un dossier| 931
« remplacez un document associé existant.[94)

Suivi de dossier
1. Accéder a lI'événement dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Sélectionner le fichier a ajouter dans I'explorateur de fichiers.

3. Glisser-déposer le fichier dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier de
I'événement.

Résultat : L'écran Document associé s'affiche a I'écran.

4. Veérifier la description du fichier. La valeur implicite est le nom du fichier sélectionné, mais
une description différente peut étre saisie.

5. Vérifier la date du fichier. La valeur implicite est la date du jour, mais celle-ci peut étre
modifiée.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document associé.

Résultat : Le document sera alors listé avec les autres suivis de dossier de type Document
associeé.

Dossier d'employé
1. Accéder au au dossier d'employé dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Sélectionner le fichier & ajouter dans I'explorateur de fichiers.

3. Glisser-déposer le fichier dans la fenétre flottante secondaire Documents associés du
dossier d'employé.

Résultat : Le document sera alors listé avec les autres documents associés.

= Ajouter un document associé en sélectionnant le fichier a I'aide du
raccourci Parcourir

Vous pouvez utiliser le raccourci Parcourir pour ajouter un document associé dans :
e un suivi de dossier d'un événement;
¢ le recrutement;
¢ le dossier de I'employé.

Suivi de dossier
1. Accéder a lI'événement dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Cliquer Parcourir dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier.
3. Localiser le document et cliquer Ouvrir.
Résultat : L'écran Document associé s'affiche a I'écran.

4. Veérifier la description du fichier. La valeur implicite est le nom du fichier sélectionné, mais
une description différente peut étre saisie.
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5. \Vérifier la date du fichier. La valeur implicite est la date du jour, mais celle-ci peut étre
modifiée.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document associé.
Résultat : Le document sera alors listé avec les autres suivis de dossier de type Document
associé.
Dossier d'employé ou
1. Accéder au au dossier demployé dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Cliquer Parcourir dans la fenétre flottante secondaire Documents associés.
3. Localiser le document et cliquer Ouvrir.

Résultat : Le document sera alors listé avec les autres documents associés.
= Ajouter un document associé en ajoutant un suivi de dossier

Vous pouvez ajouter un document associé en ajoutant un suivi de dossier de type Document
associé dans un événement.

1. Accéder a lI'événement dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
3. Choisir Document associé dans la fenétre contextuelle.
Résultat : L'écran Document associé s'affiche a I'écran.
4. Cliguer Parcourir pour localiser le fichier ou glisser-déposer le fichier.

5. Vérifier la description du fichier. La valeur implicite est le nom du fichier sélectionné, mais
une description différente peut étre saisie.

6. Vérifier la date du fichier. La valeur implicite est la date du jour, mais celle-ci peut étre
modifiée.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document associé.

Résultat : Le document sera alors listé avec les autres suivis de dossier de type Document
associe.

= Ajouter un document associé apres avoir accédé aux détails

Lorsque les documents associés sont conservés dans une fenétre flottante secondaire Documents
associés d'un dossier (session de formation, dossier d'un client/fournisseur), vous pouvez ajouter de
nouveaux documents associés en cliquant Détails.

1. Accéder au dossier dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Cliquer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Documents associés.
3. Cliguer Ajouter dans la liste des documents associés.
Résultat : L'écran Document associé s'affiche a I'écran.
4. Cliquer Parcourir pour localiser le fichier ou glisser-déposer le fichier.

5. Vérifier la description du fichier. La valeur implicite est le nom du fichier sélectionné, mais
une description différente peut étre saisie.
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6. \Vérifier la date du fichier. La valeur implicite est la date du jour, mais celle-ci peut étre
modifiée.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document associé.

Résultat : Le document sera alors listé avec les autres suivis de dossier de type Document
associé.

= Consulter un document associé

Vous pouvez consulter en tout temps un document associé qui a déja été ajouté dans un dossier ou
un événement.

1. Accéder au dossier ou a I'événement pour lequel le document associé a été ajouté.

2. Sile document a été ajouté dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer
I'nyperlien du document associé dans cette fenétre.

3. Sile document a été ajouté dans une fenétre flottante secondaire Documents associés,
cliguer I'hyperlien du document associé dans cette fenétre.

Résultat : Le document associé s'affiche & I'écran a condition que le logiciel approprié soit
disponible sur le PC (ex. ouwir un document PDF requiert Acrobat Reader).

= Remplacer un document associé

Si le document associé a été ajouté dans un dossier (ex. dossier d'employé), vous pouvez le
remplacer par une nouwelle version, par exemple si un fichier erroné a été ajouté initialement.

évenement, il ne peut pas étre remplacé. Vous dewrez supprimer le document associé,

o Attention : Sile document associé a été ajouté en tant que suivi de dossier dans un
puis en ajouter un autre.

Accéder au dossier dans lequel le document associé a été ajouté.

Cliquer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Documents associés.
Accéder au document associé qui doit étre remplacé.

Cliquer Remplacer pour localiser le fichier ou glisser-déposer le fichier.
Vérifier la description du fichier.

Vérifier la date du fichier.

N o g & 0w NP

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document associé.

Résultat : Le document sera alors listé avec les autres documents associés.
= Supprimer un document associé

Si un document associé erroné a été ajouté, vous pouvez le supprimer si vous avez les droits requis.

Suivi de dossier
1. Accéder a lI'événement dans lequel le document associé doit étre supprimé.

2. Cocher le document associé requis dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier.
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3. Cliquer Supprimer.
Résultat : Une confirmation s'affiche.
4. Cliquer OK.

Résultat : Le suivi de dossier sélectionné Document associé est supprimé.

Dossier
1. Accéder au dossier dans lequel le document associé doit étre supprimé.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Documents associés, cliquer * pour le document
associé a supprimer.

Résultat : Une confirmation s'affiche.
3. Cliguer OK.

Résultat : Le document associé sélectionné est supprimé.
Voir aussi...
Ajouter un événement a un employé[ 79}
Ajouter une demande de formation| =N
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 149
Créer une session de formation|ss)

Inscrire un employé a une session de formation| zos

Documents fusionnés

Cette fonctionnalité vous permet de générer un ou plusieurs documents relatifs & un événement/70)
donné (accident de travail, absence, entretien, etc.) a partir des modéles de document définis dans
le menu Modéle de document.[2] Il peut s'agir d'une lettre pour confirmer la réception d'un
curriculum vitee, prévenir un expert qu'une date d'audition a été remise, etc.

{" = Note : Vous pouvez également fusionner des documents en lot dans I'Assistant
..~ personnel a l'aide des modéles de type Fusionner des documents|sl ou Fusionner
= des documents pour les formateurs.| 4w

Résumé

Quelles méthodes puis-je utiliser pour créer des modeéles de documents?[95)
Ou puis-je ajouter un document fusionné?| 281
Comment puis-je ajouter un document fusionné?[ 97

Quels sont les destinataires disponibles en fonction des types de modeéles de
documents?|10f)

uels sont les impacts de la région d'utilisation sur les organismes
destinataires?[ 103

= Quelles méthodes puis-je utiliser pour créer des modeles de documents?

Les modéles de document peuvent awoir été créés de deux fagons :
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Mode de création A la création du document fusionné

Modele de document interne

= ¢ Visualisation a I'écran.
créé dans SIGMA-RH/ssd

¢ Remplacement des champs définis dans le modéle par les
données récupérées dans la base de données (fiche de
I'employé, rapport d'accident de travail, etc. selon le cas).

e Documents fusionnés peuvent étre envoyés par courrier
électronique ou simplement imprimés.

¢ Si l'envoi d'une piéce jointe est requis, cette piéce jointe peut
uniguement étre en format HTML. Si le document fusionné doit
figurer directement dans le courrier électronique, il sera aussi en
format HTML.

e Mise en page a l'aide d'outils[ 43 semblables a ceux d'un logiciel
de traitement de texte ordinaire si les droits d'accés définis pour
le modéle le permettent.

Modele de document créé a

partir d'un document L .
Word[=3 ¢ Remplacement des champs définis dans le modele (par

I'entremise des correspondances)| se2] par les données récupérées
dans la base de données (fiche de I'employé, rapport d'accident
de travail, etc. selon le cas).

¢ Visualisation a I'écran.

e Documents fusionnés peuvent étre envoyés par courrier
électronique ou simplement imprimés.

¢ Si l'envoi d'une piéce jointe est requis, cette piéce jointe peut étre
en format PDF, HTML ou Word. Cependant, si le document
fusionné doit figurer directement dans le courrier électronique, il
sera en format HTML.

¢ Si le fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas
visibles si vous choisissez le format HTML. Si le document Word
comprend des images, par exemple pour créer un en-téte,
assurez-wous d'utiliser le format Word ou PDF.

e Aucune modification du contenu ou de la mise en forme n'est
possible dans SIGMA-RH.

= Ou puis-je ajouter un document fusionné?

Les documents fusionnés peuvent étre générés a partir de plusieurs menus dans SIGMA-RH.
Lorsque wous générez un document fusionné dans un menu donné, vous aurez uniquement accés
aux types de modéles de document applicables dans ce menu (ex. pour un document fusionné
relatif & un accident de travail, seuls les modéles de document de type SST - Accident de travail
seront disponibles.

Le type est défini dans le modéle de document. [2#8)

Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans
utilisateurs de type Evénement associé a un employé.

U Si wotre entreprise a défini ce type d'écrans utilisateurs, vous pouvez donc créer des
modeéles de document pour ce type d'événement et gérer des documents fusionnés dans
ces événements.
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Attention : Méme si wous pouvez sélectionner les modéles de documents dans les notes
automatiques (individuelles| =2 ou collectives), la génération des documents fusionnés a
partir de ces modeéles ne s'effectue pas lors de la configuration des notes automatiques.
Cette génération est effectuée automatiqguement (sans aucune intervention d'un
utilisateur) lorsqu'une note a I'agenda est créée a partir d'une configuration de notes
automatiques.

= Formation

Type de modéle Menu ou ce type de modéle de document est
disponible

Formation - Besoins nominatifs | ors de I'ajout d'un suivi de dossier de type
Document fusionné dans les besoins nominatifs
pouvant étre ajoutés dans le menu suivant :

e Formation > Besoins en formation|zss

Formation - Liste d'attente Lors de I'ajout d'un suivi de dossier de type
Document fusionné dans le menu suivant :

e Gestion express > Ajouter > Inscription & une
liste d'attente [

Formation - Demandes de Lors de I'ajout d'un suivi de dossier de type
formation Document fusionné dans le menu suivant :

e Gestion express > Ajouter > Demande de
formation[10

Formation - Inscription a une | 5rsque Iutilisateur clique Fusionner documents
session dans la fenétre Inscriptions & ce cours dans les
menus suivants :

e Formation > Sessions

 Gestion express| 651 (Ajouter > Inscription & une
session de formation > Une fois l'inscription ajoutée,
cliquer sur la date de I'événement.)

Lors de I'envoi massif d'un suivi de dossier de type
Questionnaire dans les menus suivants (suivi de
dossier d'un employé inscrit & la session) :

e Formation > Sessions (sélectionner un employé
inscrit > cliquer Créer un questionnaire)

Formation - Session Dans la fenétre flottante secondaire Documents
fusionnés dans les menus suivants :

e Formation > Sessions

e Gestion express > Ajouter > Inscription a une
session de formation[65) (Une fois linscription

ajoutée, cliquer sur la date de I'événement.)
= Comment puis-je ajouter un document fusionné?

1. Ajouter le document fusionné :
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= A partir d'un événement

Emplacement Procédure
Inscription a une session de e Cliguer Ajouter dans la fenétre
formation| 208 flottante Suivi de dossier.
Inscription a une liste dattente[45] o Choisir Document fusionné dans la
Demande de formation| =) fenétre contextuelle.

= A partir d'un dossier

Emplacement Procédure
Session de formation[ 9 e Cliquer Détails... dans la fenétre
flottante secondaire Documents
fusionnés.

o Cliquer Ajouter dans la liste des
documents fusionnés.

2. Sélectionner le modéle de document requis.
Résultat : L'écran Document fusionné s'affiche a I'écran.

3. Saisir les données requises dans la fenétre flottante Informations générales.
Champ Utilisation

Date * Saisir la date et I'heure d'enwoi du document. Les valeurs implicites
sont la date et I'heure courantes, elles peuvent étre modifiées pour
enwoyer le document & une date ultérieure par exemple.

Courriel de retour | praciser 'adresse qui sera reportée dans le champ résené a

I'expéditeur dans le courrier électronique envoyé. L'adresse par
défaut est celle de l'utilisateur qui est connecté, cependant elle
peut étre modifiée si vous souhaitez que l'adresse de I'expéditeur
soit une adresse « générique » (par exemple

RH@oci et eabc. com).

Cette adresse permet d'éviter les rejets des seneurs de courrier
électronique. En effet, certains seneurs rejettent les courriers
électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le message
enwoyé, car ils considérent qu'il peut s’agir de « spam ».

Attention : Si l'utilisateur saisit une adresse
électronique (peut étre utile temporairement), cette
valeur n'est pas sauvegardée dans le document
fusionné.

Type de

- ) Le type de destinataire est pré-sélectionné et il ne peut pas étre
destinataire

modifié.
Note : Les types de destinataires disponibles varient selon le menu
ol le document est fusionné.[10h)
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Champ Utilisation

Destinataire Si le type de destinataire sélectionné est Employé, Supérieur,

Responsable du dossier ou Formateur, le nom de I'employé est
récupéré de la base de données. Le systeme reporte aussi dans le
champ Courriel I'adresse de courrier électronique figurant dans la

fiche de I'employé.

Si le type de destinataire sélectionné est Clients et fournisseurs,
Expert, Type d'organisme, wus devez choisir le destinataire
requis dans une liste déroulante. Si le document fusionné doit étre
envoyé par courrier électronique, vous devez également saisir
manuellement I'adresse électronique dans le champ Courriel.

C.C. aux supérieurs Cette case s'affiche uniquement si le type de destinataire

de I'employé sélectionné est Employé. Cocher cette case si une copie du
courriel doit étre envoyée au(x) supeniseur(s) hiérarchique(s) de
I'employé. Le ou les supenviseurs de lI'employé sont définis dans sa
fiche d'employé.

Courriel Si le type de destinataire sélectionné est Employé, Supérieur,

Responsable du dossier ou Formateur, I'adresse de courrier

électronique figurant dans la fiche de I'employé concerné est

reportée dans ce champ. Vous pouwvez cependant la modifier au

besoin.

Si le type de destinataire sélectionné est Clients et fournisseurs,
Expert, Type d'organisme, wus devez saisir manuellement
l'adresse électronique du destinataire requis.

Modéle de Le modéle de document est pré-sélectionné et il ne peut pas étre
document modifié.

Description * Le systéme reporte dans ce champ la description figurant dans le
champ Description a utiliser lors de la fusion et comme sujet
du courriel du modéle de document sélectionné. Cependant, vous
pouvez modifier cette description au besoin.
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Champ Utilisation

Envoyer en tant
gue piéece jointe
dans le courriel

Le systéme reporte dans cette case a cocher 'état sélectionné
dans la case Envoyer en tant que piece jointe dans le courriel
du modéle de document sélectionné (c'est-a-dire case cochée ou
non cochée).

Vous pouvez cependant modifier cette valeur au besoin. Si le
document fusionné doit étre envoyé comme piéce jointe, inscrire
alors un court texte dans le champ Introduction.

Origine Impacts

_I\/bdelelggw e Si cette case est cochée, le format
Interney sss de cette piéce jointe sera HTML.

e Si cette case n'est pas cochée, le
document fusionné figurera en
format HTML directement dans le
courrier électronique.

Modéele de document cré€ , g; cette case est cochée, le format

a artlir_%i'un fichier de cette piéce jointe peut étre défini
Wordf ser dans le champ Format de la
piéce jointe.

e Si cette case n'est pas cochée, le
document fusionné figurera en
format HTML directement dans le
courrier électronique. Seul le format
HTML est permis dans ce cas.

Format de la piece | cg champ s'affiche uniquement si le modéle de document
jointe sélectionné a été créé a partir d'un fichier Word:[ =1 il n'est pas
affiché si un modeéle de document internel=4)a été sélectionné.

Le systéme reporte dans ce champ le format choisi dans le champ
Format de la piece jointe du modéle de document sélectionné :

HTML, PDF, Word. Cependant, vous pouvez modifier ce format au
besoin.

Introduction Le systéme reporte dans ce champ le texte figurant dans le champ

Introduction du modéle de document sélectionné. Cependant,
vous pouvez maodifier ce texte au besoin.

Si le document fusionné est enwoyé par courrier électronique, c'est
ce texte qui figurera dans le courriel qui sera transmis.

4. Cliguer Générer le document.
Résultat : Le document s'affiche; les champs ont été remplacés par les données récupérées
dans la base de données.

¢ Siwus awez sélectionné un modéle de document interne,|ss41le contenu peut étre mis
en page a l'aide de la barre d'outils d'édition. |12

e Siwus awez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word, s6h)
aucune mise en page supplémentaire ne peut étre faite.
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5. Cliquer Envoyer par courrier électronique pour expédier le document par courriel &
I'adresse électronique saisie plus haut. A défaut de pouvoir envoyer un courriel, le document
peut étre imprimé, puis envoyé par la poste ou transmis par télécopieur.

Note : Si wous awez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word,
cliquer Visualiser, puis sélectionner un format d'afichage (WORD, HTML, PDF). Le bouton
Visualiser n'est pas disponible s'il s'agit d'un modéle de document interne.

Note : Si le fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas \sibles si vous
choisissez le format HTML. Si le fichier Word comprend des images, par exemple pour
créer un en-téte, assurez-wus d'utiliser le format WORD ou PDF.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document fusionné.

= Quels sont les destinataires disponibles en fonction des types de
modéles de documents?

= Destinataire de type Employé

Disponibilité dans les types de modéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Le nom de I'employé est récupéré de I'événement

_ _ , pour lequel le document fusionné est généré (ex. nom
Formation - Liste d'attente du travailleur victime d'un accident de travail, si le
Formation - Session document est créé a partir d'un rapport d'accident de
travail). Son adresse électronique est récupérée dans
la fiche d'employé.

Formation - Inscription a une session

= Destinataire de type Supérieur

Disponibilité dans les types de modéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Les coordonnées du supérieur de I'employé pour

. . , lequel le document fusionné est généré - adresse
Formation - Liste d'attente électronique, nom, prénom - seront automatiquement
récupérées dans la base de données.

Formation - Inscription a une session

= Destinataire de type Utilisateur

Disponibilité dans les types de modéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Formation - Inscription a une session Les modéles de documents ayant ce destinataire

Formation - Liste d'attente peuvent étre fusionnes :

Formation - Session ¢ dans les notes automatiques individuelles|sssl et les
notes automatiques collectives afin de générer le

texte de la note créée dans l'agenda;

e dans les recrutements afin de générer le texte du
recrutement publié dans l'application.
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= Destinataire de type Type d'organisme

Disponibilité dans les types de modéles
de documents suivants

Formation - Liste d'attente
Formation - Session

= Destinataire de type Expert

Disponibilité dans les types de modéles
de documents suivants

Formation - Liste d'attente

Impact lors de la création d'un document
fusionné

L'utilisateur peut sélectionner comme destinataire un
organisme associé de ce type qui aurait été défini
dans le menu Gestion des organismes. Les
organismes présentés tiennent compte de la région

dutilisation[103) de I'organisme et du niveau de

structure (Etablissement) auguel I'employé est
associé.

Le document fusionné pourra étre envoyé par courrier
électronique, mais l'adresse électronique doit étre
saisie manuellement dans le champ Courriel.

Impact lors de la création d'un document
fusionné

L'utilisateur peut sélectionner un expert défini dans le
menu Ex pert.mﬁ Le document fusionné pourra étre
envoyé par courrier électronique, mais l'adresse
électronique doit étre saisie manuellement dans le
champ Courriel.

= Destinataire de type Formateur

Disponibilité dans les types de modeles
de documents suivants

Formation - Session

Impact lors de la création d'un document
fusionné

Les coordonnées du formateur - adresse électronique,
nom, prénom - seront automatiquement récupérées
dans la base de données.

= Destinataire de type Clients et fournisseurs

Disponibilité dans les types de modeles

de documents suivants

Formation - Inscription a une session
Formation - Session

Impact lors de la création d'un document
fusionné

L'utilisateur peut sélectionner un client ou un
fournisseur défini dans le menu Clients et
fournisseurs.[+9] Le document fusionné peut étre
envoyé par courrier électronique, mais l'adresse
électronique doit étre saisie manuellement dans le
champ Courriel.
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= Quels sont les impacts de la région d'utilisation sur les organismes

destinataires?

Région d'utilisation du niveau de
structure (Etablissement) auquel est
associé I'employé pour qui le
document fusionné est créé

Organismes affichés lors de la création d'un

document fusionné

Canada

Alberta
Colombie-Britannique
lle-du-Prince-Edouard
Manitoba

Organismes pour lesquels aucune région d'utilisation
n'a été précisée

Organismes dont la région d'utilisation est l'une des
provinces du Canada

Organismes dont la région d'utilisation est le Canada

Organismes pour lesquels aucune région d'utilisation
n'a été précisée

Organisme ayant la méme région d'utilisation que le
niveau de structure (Etablissement) auquel est

associé I'employé pour qui on crée le document

Nouveau Brunswick
Nouwelle-Ecosse
Nunawut

Ontario

fusionné

Exemple : La région d'utilisation du niveau de structure
(Etablissement) auquel est associé I'employé pour qui
le document fusionné est créé est I'Ontario. Lors de la

création d'un document fusionné dont le type de

Québec

Saskatchewan
Terre-Neuve-et-Labrador
Territoire-du-Nord-Ouest

destinataire est un type d'organisme, l'utilisateur peut
afficher les organismes dont la région d'utilisation est
également I'Ontario, ainsi que les organismes pour
lesquels aucune région d'utilisation n'a été précisée.

Dans cet exemple, l'utilisateur ne peut pas afficher les

Yukon
France
Etats-Unis

Voir aussi...

Ajouter un événement a un employé 70

Notes évolutives

Les notes éwolutives sont des notes dans un journal. Il peut s'agir du résumé d'une conwersation

téléphonique avec un employé blessé, un rappel, etc.

= Qu puis-je ajouter une note évolutive?

organismes dont la région dutilisation est le Québec.

Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux écrans

£ utilisateurs de type :

b

= S Evénement associé a un employé;

e Evénement associé a une structure administrative.
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-l Formation

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Demande de formation| 51
Inscription a une liste d'attente[1ss)

Inscription a une session de
formation| 208

Besoin en formation[ el (besoins - X
nominatifs seulement)

= Comment puis-je ajouter une note évolutive?

1. A partir dun événement :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
¢ Choisir Note évolutive dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Note évolutive s'affiche.

= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Informations sur le Affiche le numéro et la date de I'événement, ainsi que le nom
dossier de I'employé et du niveau de structure (Etablissement).
Niveau d'acces * Définir les droits d'accés des autres utilisateurs a cette note :

Lecture, Lecture / écriture seulement ou Aucun acces.

Par défaut, le niveau d'acces est Lecture. Avec ce niveau
d'accés, aucun changement ne peut étre fait par d'autres
utilisateurs dans cette note éwlutive. Si niveau d'acces est
Lecture, seul l'utilisateur qui a créé la note peut changer le
niveau d'acces.

Note : Le niveau d'accés de plusieurs notes
éwlutives peut étre modifié a l'aide d'une tache
# 7  dans |'Assistant personnelma, par exemple si
... lutilisateur qui a créé une note éwlutive a quitté
= I'entreprise ou qu'il est absent et qu'un autre
utilisateur doit prendre la reléve pour effectuer les
suivis.

2. Inscrire la date et I'neure de cette note (cette date peut générer une note automatique a
I'agenda).lzh

3. Indiquer son statut (ex. A faire ou Appel téléphonique).

¢ Le statut de la note sera affiché dans la colonne Informations du tableau Suivi de
dossier de I'événement associé.
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e Les statuts sont définis dans la table de codes de sélection Statut note (Note
évolutive) (code SN).

4. Taper la note dans la zone de texte.

Le texte peut &tre mis en page a l'aide de la barre d'outils d'édition[«:2)
Il est aussi possible de copier-coller une image, par exemple le logo de I'entreprise.

Le texte de la note (300 premiers caractéres) sera affiché dans la colonne Informations du
tableau Suivi de dossier de I'événement associé.

5. Pour cette note, choisir une option de création d'une note a l'agenda :

e Ne pascréer de note dans mon agenda; Si la note éwlutive doit uniquement
figurer dans I'événement;

e Créer une note dans mon agenda : Si une note doit étre inscrite a l'agenda de
l'utilisateur;

e Créer une note dans l'agenda : Si une note doit étre inscrite a l'agenda d'un autre
utilisateur ou l'un des agendas collectifs. Dans ce cas, sélectionner l'agenda qui doit
étre ainsi annoté.

utilisateur dans l'option Créer une note dans l'agenda, il faut que vous ayez accés|ss:
a cet agenda.

o Attention : Pour que wous puissiez visualiser un agenda collectif ou l'agenda d'un autre

Note : Si le paramétrage de wvotre agendalsss) le permet, un iCal sera envoyé lors de la

création ou de la modification d'une note inscrite dans I'agenda d'un utilisateur. Aucun

- iCal n'est enwoyé si wous choisissez 'option Ne pas créer de note. Vous aurez alors
{1 une note éwlutive qui figurera uniquement dans I'événement.

[l Siwus avez sauvegardé une note éwlutive ol les options Créer une note dans mon
agenda ou Créer une note dans l'agenda ont été choisies, puis que vous modifiez
wotre choix en sélectionnant l'option Ne pas créer de note, le systéme supprimera aussi
la note a l'agenda et/ou les rappels qui ont été créés au préalable.

6. Siune note est inscrite a un agenda, préciser si un rappel lui est associé. Ce rappel
comprend automatiquement le nom de I'employé et celui du responsable de dossier afin de
faciliter le tri de l'information.

Deux modes sont disponibles pour définir un rappel :
¢ Date relative : indiquer le nombre de jours (ou semaines, mois, années) avant (ou
apres) la note a I'agenda auquel le rapport doit étre fait (ex. rappel 3 j ours avant
la note a I'agenda).

e Date absolue : indiquer le jour a laquelle le rappel doit étre fait (ex. rappel le 10 mar s
2019).

Note : Cliquer Enregistrer et supprimer le rappel permet de sauvegarder la note et de
supprimer le rappel.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la note éwlutive.

Note : Il est également possible de cliquer Enregistrer et ajouter pour sauvegarder la note
affichée a I'écran et en créer une autre pour le méme événement (ex. la premiére note pour
consenver la trace de la réception d'un appel téléphonique et la seconde pour noter un
rendez-vous suite a cet appel).
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Voir aussi...

Ajouter un événement a un employél%'ﬂ

Ajouter une demande de formation| 157

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 125
Inscriptions aux sessions| 208

Définir une tache « Modifier les notes évolutives »

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches

planifiées (Assistant)
Automatisation par

IAPS
Cette tache wus permet de modifier massivement le niveau d'acces des notes éwlutives| i3] créées
par un utilisateur spécifique. Vous pouvez ainsi vous assurer que tous les utilisateurs ayant

généralement acces aux notes éwolutives pourront avoir un accés en Lecture / écriture a des notes
créées initialement avec un acces en Lecture seule.

Attention : Cette tAche modifie les notes éwlutives qui ont été ajoutées :

e dans tous les événements standards : rapport d'accident, , absence, entretien,
inscription a une session de formation, etc.

e dans tous les événements créés a partir d'un écran utilisateur de type Evénement
associé a un employé.

Etape précédente
Avant de définir ce modéle de tache, assurez-wvous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tache dans le menu Gestion des taches.

1. Choisir la catégorie Général et le modéle Modifier les notes évolutives.

2. Entrer une description de la tache a exécuter (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Sélectionner Modifier le niveau d'acces comme action a effectuer dans les notes
éwolutives.

4. Sélectionner le niveau d'acces a donner aux notes éwlutives visées par le traitement :
Aucun acceés, Lecture, Lecture / écriture.

5. Sélectionner le propriétaire des notes éwolutives visées par le traitement.

6. Sélectionner le statut des notes éwlutives visées par le traitement : Tous les statuts, A
faire, Appel, Rendez-vous.

Etape suivante

¢ Siwous définissez ce modéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
paramétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
wvous combinerez ce modeéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
e Préciser les parameétres requis dans la fenétre Récurrence.

o Définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée dans la fenétre
Condition.

o Définir les paramétres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.
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e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.
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Formation

= Résumé du module Formation

Le module Formation vous permet de gérer la formation en entreprise, tout en respectant les
différentes législations en vigueur.

Le centre de pilotage de la formation[ 22 vous donne une we centralisée des divers événements ou
dossiers associés a ce module, c'est-a-dire :

Evénements ou dossiers Explications

Demandes de formationls=dl | A partir du module My SigmaRH, les employés peuvent faire des

demandes de formation pour certains cours créés dans \otre
catalogue. Dés qu'une demande de formation est approuvée, le
systéme crée un événement de type Inscription a une liste
d'attente pour I'employé concerné; cet évenement doit ensuite
étre approuvé selon les processus en vigueur dans votre
entreprise. Ce n'est que lorsque le workflow sur l'inscription a une
liste d'attente nominative est approuvé[ st que I'employé est ajouté
a la liste d'attente nominative pour ce cours.

Ces demandes de formation peuvent étre également faites en
mode Gestion.

Ir]scn tions aux Il_stesm Les gestionnaires peuvent inscrire directement un employé a liste
daattente nominatives| s d'attente nominative si aucune session n'est donnée a ce moment.

Afin de faciliter les listes d'attente nominatives, vous pouvez vous
créer des parcours| 277 (c'est-a-dire des regroupements de cours).

Inscriptions aux listes Lorsqu’un gestionnaire doit faire son plan de formation pour I'année

dattente non nominatives/+=) | 5 venir, il peut créer des listes d'attente non nominatives. De cette
facon, il peut produire des modeéles de rapports qui lui donneront
une estimation des co(ts a venir qui ont été saisis dans les
inscriptions aux listes d'attente, que celles-ci soient
nominatives 149 ou non nominatives |19,

Une fois qu'une liste d'attente non nominative est approuvée, un
besoin non nominatiff :A peut automatiquement étre créé pour le

cours et l'année si les paramétres concernant la création
automatiquel 1641 ont été renseignés.

Besoins en formation[e3 Les besoins en formation vous permettent de planifier les codts de

la formation dans wvotre entreprise.

Sessions de formation[s Les employés peuvent étre inscrits[2031 & une ou plusieurs

sessions| 8] de formation. Une fois que l'inscription est faite, vous
pouvez obtenir des statistiques sur les codts salariaux, les colts
pédagogiques, ainsi que les autres frais[203] associés a la session,
par ex. les frais de transport, dhébergement, de repas, etc.

Des natifications| 2+51 et des guestionnaires| 23s] peuvent étre
enwoyés aux employés inscrits aux sessions de formation.
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En France, la gestion du financement de la formation est aussi possible, car vous pouvez gérer les
organismes de financement|21), les versements 2721 faits & ces organismes et les financements
demandés a ces organismes lors de la création des sessions|[zr4)

Les événements se rapportant a la formation peuvent tous étre gérés par employé (dans le menu

Gestion express)[ 631 ou par groupe d'employés, dans le menu Formation > Centre de pilotage
de la formation.

Les différentes options vous permettent de gérer le catalogue de cours|sot), les budgets|zs31 de
formation, les salles[0) de cours et le matériell2+), les organismes de formation[s41 et les formateurs
externes| 28

Une fois les informations imputées, vous aurez la possibilité de compiler des statistiques sous forme
de rapports, et ce, pour répondre aux besoins spécifiques de wotre entreprise et aux diverses
exigences gouvernementales (par ex. financement de la formation[2), bilan social). Vous pouvez
également établir des priorités de formation en fonction des compétences[=7 et des habilitations [#22]
que wotre entreprise souhaite développer chez ses employés.

Résumé

Processus de gestion du module Formation uh)
Cloisonnement de la formation[::1)

Centre de pilotage de |a formation| 122!
Demandes de formation et listes d'attente|:s4)
Besoins en formation| s

Sessions| 12

Inscriptions aux sessions 208)

Enwoi de notifications aux formateurs et aux employés inscrits aux sessions de
formation| 241

Financement de la formation|270)
Plans de formation individuels et parcours/zr7)
Configuration de la formation[zs2)

Processus de gestion du module Formation

Liste d’attente Sessions planifiées
+ Enregistrement des participants via
les besoins ou directement via la

Nominative ou non nominative

« A linitiative d’un gestionnaire Recensement liste des salariés
Permet « Priorisation possible de tous les it \amification d Réalisati
drenregistrer +  Affichage des colts pédagogiques et besoins en Prévision et planification des éalisation
les souhaits salariaux par inscription formation Eessw_ordm a des sessions
de formation « simulation des coiits par extraction enregistrés ¢ Evolded ocuments type
de données (modéle de rapport) sous un plan convocation

= Calcul des colts prévisionnels de la

Validation par workflow possible
session

Sessions réalisées
Suivi des colts réels
Comparatif des colts prévisionnels

Besoin en formation
= MNominatif ou non nominatif
« Association des demandes 3 un Planification

Demande de formation
- Alinitiative du salarié
« Possibilité de faire une demande

Recensement e
sur un descriptif ou sur un cours o [ cours dans le catalogue @ et réalisés
dans le catalogue et i = Affichage des coilts organisation = Validation des compétences et des
= Lien avec le CPF TR =T pédagogiques et salariaux par des sessions habilitations
= Validation par workflow possible e inscription et des = Suivi des absences et des abandons

participants

# Associé a un plan de formation
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Voir aussi...

Demandes de formation et listes dattente|:s4]
Besoins en formation| 63

Sessions| s

Cloisonnement de la formation

Dans certaines entreprises, les gestionnaires veulent restreindre l'accés a certaines informations
utilisées dans le module Formation en fonction du niveau de structure administrative. Par exemple,
certaines entreprises veulent interdire aux utilisateurs d'un niveau 4 dans la structure administrative
(Etablissement) d'accéder entre autres aux budgets et aux sessions de formation qui auraient pu
étre créés par un utilisateur d'un autre niveau 4.

et modifiés par le senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL. Le cloisonnement de
la formation peut uniquement étre fait sur les quatre premiers niveaux de la structure
administrative, soit : Entité |égale, Division, Secteur économique et Etablissement.

g Attention : Les paramétres de cloisonnement peuvent uniguement étre définis, visualisés

Résumé

Quels sont les éléments pouvant étre cloisonnés?|1)
Quels sont les éléments ne pouvant PAS étre cloisonnés?[:2)
Quels sont les différents types de cloisonnement?[:3)

Impacts sur la recherche des entités cloisonnées dans les écrans de gestion
de données|114

Impacts sur I'ajout des entités cloisonnées| 18

Impacts sur la modification des entités cloisonnées| 3]
Impact sur la suppression des entités cloisonnées| 29
Sélection des composantes de la formation| 120

Filtre lors de la sélection d'un budget par défaut dans un des niveaux de la
structure administrative[ :21)

= Quels sont les éléments pouvant étre cloisonnes?

Les éléments suivants peuvent étre cloisonnés :
o cours:[sol]
e compétences|si7l asSOCi€es aux cours;
o formateurs:[ 299
e organismes de formation:[2sh
e salles de formation:[ =00
o matériel[ 209
e plans de formations:[+4
e besoins en formation:[ 8

e inscriptions a des listes d'attente non nominatives:|1s

e organismes de financement pour la formation:[2")
. budgetslzﬁ;
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e sessions de formation| :ss
e questionnaires| 2ss] pouvant étre ajoutés en suivi de dossier dans les inscriptions aux sessions;
® PArcoursi 2ssf;

If" = Note : En France, le cloisonnement des plans de formation [12) des besoins en
./ formation[ss), des sessions de formation|:s) et des parcours|2s) doit étre au niveau 4

dans la structure administrative (Etablissement).

Dés qu'une structure administrative est associée a I'un de ces éléments (lors de la création de
I'élément en question), seuls les utilisateurs ayant le niveau d'acces approprié (dans leur dossier
d'utilisateur) pourront les visualiser, les modifier et les supprimer.

= Quels sont les éléments ne pouvant PAS étre cloisonnés?

Les éléments suivants ne peuvent pas étre cloisonnés :
¢ les coefficients 322'1;
¢ les habilitations| 3221 associées aux cours;

¢ les modéles de documents| 4] pouvant étre fusionnés dans les sessions et les inscriptions
aux sessions.

Ir" = Note : Pour les modéles de documents| sss], vous pouvez toutefois définir des paramétres
", de sécurité afin de limiter l'accés a ces éléments dans les sessions et les inscriptions

= aux sessions.
= Quels sont les différents types de cloisonnement?
Type de cloisonnement Regle Entités applicables

Cloisonnement avec niveau
obligatoire

Chaque entité doit étre Plans de formation[3
enregistrée dans un niveau de
structure administrative
équivalent au niveau de
cloisonnement paramétré. Les | e Parcours|z)
entités utilisant ce type de

cloisonnement ne peuvent pas

étre enregistrées dans un

niveau plus haut ou plus bas

dans la structure administrative.

Cependant, les entités

permettant un cloisonnement

avec un niveau maximal peuvent

étre enregistrées dans un

niveau plus bas dans la

structure administrative si le

niveau maximal est inférieur au

niveau obligatoire.

Besoins en formation[:s8)

Sessions de formation[ s
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Type de cloisonnement

Cloisonnement avec niveau
maximal

Cloisonnement avec seuil
minimum

Regle

Chaque entité doit étre
enregistrée dans un niveau de
structure administrative
équivalent au niveau
obligatoire. Les entités utilisant
ce type de cloisonnement
peuvent étre enregistrées
jusqu'au niveau maximal
paramétreé.

Chaque entité doit étre
minimalement enregistrée
dans le niveau seuil paramétré.

e Sile seuil est fixé au niveau 1
(Entité légale), 2 (Division) ou
3 (Secteur économique),
I'entité peut étre enregistrée
dans un niveau inférieur au
seuil paramétré.

e Sile seuil est fixé au niveau 4
(Etablissement), l'entité doit
étre enregistrée dans le
niveau seuil paramétré.

‘o
SIGMARH

Entités applicables

e Besoins en formation (non
nominatifs)| 17z

e Inscriptions a des listes
d'attente non nominatives|se

e Sessions de formation| e

e Cours[wf) et Formateurs
externes|2e9

. Budgets@
Matériel[299]
Salles| 0]

e Organismes de financement
pour la formation[>7

e Organismes de formationzeh

= Quelles sont lesrégles de base a suivre lors de la configuration desrégles
de cloisonnement?

Type de cloisonnement

Cloisonnement avec niveau
obligatoire

Regle

e En France, le cloisonnement
des plans de formation,
parcours, besoins en
formation, sessions de
formation doit étre au niveau 4
dans la structure
administrative
(Etablissement).

e En raison de leurs
dépendances, les éléments
utilisant ce type de
cloisonnement doivent tous
posséder le méme niveau de
cloisonnement.

Eléments applicables

e Plans de formation| 124

e Besoins en formation|zes)
e Sessions de formation[:eh
e Parcours|z9
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Type de cloisonnement Regle Eléments applicables

Cloisonnement avec niveau
maximal

e Le niveau de cloisonnement e Besoins en formation (non
choisi doit étre identique ou nominatifs)| 17z

inférieur au niveau obligatoire. | Inscriptions a des listes

Par exemple, si le niveau d'attente non nominatives|:ss)
obligatoire est le niveau 4

dans la structure
administrative
(Etablissement), le niveau
maximal peut étre le niveau 4
(Etablissement), 5 (Senvice),
6 (Département), 7 (Classe)
ou 8 (Activité opérationnelle).

e Sessions de formation| :ss

Cloisonnement avec seuil e En raison de leurs e Cours/s1) et Formateurs
minimum dépendances, les cours et externes|ze3

les formateurs externes
doivent posséder le méme
niveau de cloisonnement.

. Budgetslz_%'ﬁ
o Matériel[zes]

e Le niveau de cloisonnement  ° Salles[1
peut étre différent pour les | ¢ Organismes de financement
cours/formateurs externes, pour la formation[z7
les budgets, le matériel, les o Organismes de formation[zs
salles et les organismes de
formation. Par exemple, le
seuil minimum peut étre
Entité Iégale pour les cours,
les formateurs externes et les
organismes de formation,
mais il peut étre
Etablissement pour les
budgets, le matériel et les
salles.

= Impacts sur la recherche des entités cloisonnées dans les écrans de
gestion de données

e Lorsque l'utilisateur accéde a I'écran de gestion, il visualise par défaut les données correspondant
au niveau sélectionné dans le menu Sélection d'une structure administrative.

o L'utilisateur ne woit que les entités quiil a le droit de wir en fonction des paramétres se rapportant a
la structure administrative qui ont été sélectionnés dans son dossier d'utilisateur.

¢ Si les droits d'acces accordés dans le dossier de I'utilisateur le permettent, I'utilisateur peut
modifier le niveau de structure dans la fenétre flottante secondaire Filtre sur la structure visible
dans I'écran de gestion de données afin d'afficher plus ou moins d'éléments.

= Exemple - Utilisateur ayant uniquement un acces a un niveau 4 (Etablissement)

o L'utilisateur posséde uniquement un acces a I'établissement 1.1.1.2

e Lorsqu'il accéde a I'écran de gestion de données, I'établissement 1.1.1.2 est sélectionné dans la
fenétre Filtre sur la structure.

¢ |l peut uniqguement visualiser les éléments cloisonnés au niveau établissement et appartenant a
I'établissement 1.1.1.2.
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Entité légale 1
Miveau supérieur h J k. J
Division 1.1 Division 1.2
Niveau inférieur
Y Y 4
Secteur Secteur Secteur
édconomigue 1,1.1 édconomigue 1,1.2 dconomigue 1,2.1
v
Etablisserment Etablissement Etablissement Etablisserment
1111 1.1.1.2 1.1.21 1211

Niveau de structure de I'élément Affichage a la recherche

Entité Iégale b4

L'utilisateur ne pourra pas visualiser cet élément a partir
d’une recherche dans I'écran de gestion de données.

Division X
L'utilisateur ne pourra pas visualiser cet élément a partir
d’une recherche dans I'écran de gestion de données.

Secteur économique 4

L'utilisateur ne pourra pas visualiser cet élément a partir
d’'une recherche dans I'écran de gestion de données.

Etablissement

sl

L'utilisateur peut visualiser les entités associées a
I'établissement 1.1.1.2.

= Exemple - Utilisateur ayant uniquement un acces a un niveau 2 (Division)

e L'utilisateur posseéde uniqguement un acces a la division 1.1.

e Lorsqu'il accede a I'écran de gestion de données, la division 1.1.est sélectionnée dans la fenétre
Filtre sur la structure.

e |l peut visualiser les éléments cloisonnés au niveau de la division 1.1 et tous les éléments
cloisonnés aux niveaux inférieurs dans cette division.
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Entité légale L

g :{
Wiveau supérieur } h J

j u.ia}N\ Division 1.2

Niveau inférieur - "
-
v // ~ ¥
L 4 - Secteur
/ Secteur Setteur\z\ gconomigque 1.2.1
/,-/ économigue 1.1.1 économigue 1.1, ¢
p: ¥ v v \\\\H Etablissement
- Etablissement Etablissement Etablissement ™ 12.1.1
g 1.1 11.1.2 1121 -
Niveau de structure de |'élément Affichage a la recherche
Entité légale X

L'utilisateur ne pourra pas Visualiser cet élément a partir
d’une recherche dans I'écran de gestion de données.
Division J

L'utilisateur peut Vvisualiser les entités associées a la
division 1.1.

Secteur économique

s

L'utilisateur peut visualiser les entités associées aux
secteurs économiques 1.1.1 et 1.1.2.

Etablissement

o

L'utilisateur peut visualiser les entités associées aux
établissements 1.1.1.1, 1.1.1.2 et 1.1.2.1.

= Impacts sur I'ajout des entités cloisonnées

L'utilisateur peut uniquement ajouter les entités :

¢ en fonction des paramétres se rapportant a la structure administrative sélectionnés dans son
dossier d'utilisateur;

o si 'administrateur lui a donné un droit d'accés en ajout pour l'instance requise.
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Type de cloisonnement Impacts

Cloisonnement avec niveau

4 ) Chaque entité doit étre enregistrée dans un niveau de structure
obligatoire

administrative équivalent au niveau de cloisonnement paramétré.
Les entités utilisant ce type de cloisonnement ne peuvent pas
étre enregistrées dans un niveau plus haut ou plus bas dans la
structure administrative. Cependant, les entités permettant un
cloisonnement avec un niveau maximal peuvent étre enregistrées
dans un niveau plus bas dans la structure administrative si le
niveau maximal est inférieur au niveau obligatoire.

Exemple

e Les plans de formation, les besoins en formation, les sessions
de formation et les parcours ont été cloisonnés au niveau 4
dans la structure administrative (Etablissement).

e Toutes les entités doivent donc étre rattachées a un niveau 4
dans la structure administrative.

¢ Lors de la sauvegarde d'une nouwelle entité, si le niveau de
structure choisi par I'utilisateur est insuffisant (niveau = 1, 2 ou
3), un message s'affichera pour obliger I'utilisateur a choisir le
niveau de structure défini pour le cloisonnement. L'utilisateur ne
pourra poursuiwre I'ajout que s'il choisit le niveau de structure
approprié.
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Type de cloisonnement Impacts
Cloisonnement avec niveau Chaque entité peut étre enregistrée dans un niveau de structure
maximal administrative équivalent au niveau de cloisonnement obligatoire

paramétré si l'utilisateur a accés a ce niveau. Les entités utilisant
ce type de cloisonnement peuvent étre enregistrées jusqu'au
niveau maximal paramétré si l'utilisateur a accés a ce niveau.

Exemple

¢ Le niveau de cloisonnement obligatoire est au niveau 4 de la
structure administrative (Etablissement).

¢ Le niveau maximal de cloisonnement est au niveau 5 de la
structure administrative (Senice).

¢ Un utilisateur a uniqguement accés au niveau 5 de la structure
administrative (Senice = Traduction). Si cet utilisateur a les
droits requis :
o Il peut ajouter des sessions dans le niveau 5 de la structure
administrative (Senice = Traduction).
o Il ne peut pas ajouter des sessions dans un autre niveau 5 de
la structure administrative (Senice = Finances).
o Il ne peut pas ajouter des sessions uniquement au niveau 4
de la structure administrative qui est le niveau obligatoire.
¢ Un utilisateur a accés au niveau 4 de la structure administrative
(Etablissement = Entreprise ABC). Si cet utilisateur a les droits
requis :
o Il peut ajouter des sessions dans le niveau 5 de la structure
administrative (Senice = Traduction).
o Il peut ajouter des sessions dans le niveau 5 de la structure
administrative (Senice = Finances).
o Il peut ajouter des sessions uniquement au niveau 4 de la
structure administrative qui est le niveau obligatoire.
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Type de cloisonnement Impacts
Cloisonnement avec seuil Chaque entité doit étre minimalement enregistrée dans le niveau
minimum

seuil paramétré.

¢ Si le seuil est fixé au niveau 1 (Entité légale), 2 (Division) ou 3
(Secteur économique), I'entité peut étre enregistrée dans un
niveau inférieur au seuil paramétré.

¢ Sile seuil est fixé au niveau 4 (Etablissement), I'entité doit étre
enregistrée dans le niveau seuil paramétré.

Exemple - Seuil au niveau 1 (Entité Iégale)
o Le seuil sélectionné pour les cours est le niveau 1 (Entité
Iégale).

e Vous pouvez sauvegarder les cours au niveau 4 (Etablissement)
si ceux-ci doivent exclusivement étre utilisés dans les
sessions ou les besoins en formation créés dans un niveau 4
(Etablissement) donné.

¢ Vous pouvez sauvegarder les cours au niveau 1 (Entité Iégale)
si ceux-ci doivent étre disponibles dans toutes les sessions ou
les besoins en formation peu importe le niveau 4
(Etablissement) dans lequel ils ont été créés.

Exemple - Seuil au niveau 4 (Etablissement)

e Le seuil sélectionné pour les cours est le niveau 4
(Etablissement).

¢ Vous dewvez sauvegarder tous les cours au niveau 4
(Etablissement) pour gu'ils soient exclusivement utilisés dans
les sessions ou les besoins en formation créés dans un niveau
4 (Etablissement) donné.

= Impacts sur la modification des entités cloisonnées

L'utilisateur peut uniquement modifier les entités :

¢ en fonction des paramétres se rapportant a la structure administrative sélectionnés dans son
dossier d'utilisateur;

¢ si l'administrateur lui a donné un droit d'accés en écriture pour l'instance requise.

Type de cloisonnement Impacts
Cloisonnement avec niveau La modification de la structure administrative n'est pas permise si
obligatoire I'élément est associé ou utilisé par un autre élément. Par

exemple, vous ne pouvez plus modifier le niveau de structure
administrative d'un cours si celui-ci est utilisé dans une session.

Cloisonnement avec seuil

e La modification de la structure administrative jusqu’au seuil n'est
minimum

pas permise si I'élément est associé ou utilisé par un autre
élément. Par exemple, vous ne pouvez plus modifier le niveau de
structure administrative d'un cours (jusqu'au seuil) si ce cours est
utilisé dans une session.

Cependant, les niveaux inférieurs au seuil peuvent étre modifiés.
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= Impacts sur la suppression des entités cloisonnées

L'utilisateur peut uniquement supprimer les entités :

¢ en fonction des paramétres se rapportant a la structure administrative sélectionnés dans son
dossier d'utilisateur;

¢ si 'administrateur lui a donné un droit d'accés en suppression pour l'instance requise.

= Sélection des composantes de la formation

Type de sélection Explications
Sélection des composantes Dans le cours, la session de formation[ss] ou le besoin en
ayant un cloisonnement avec | formation[al), I'utilisateur peut visualiser (et sélectionner) les plans
niveau obligatoire de formation qui ont été sauvegardés spécifiquement dans le

niveau de structure administrative sélectionné dans le cours, le
besoin en formation ou la session.

Sélection des composantes Dans la session de formation|:s3), le besoin en formation[ss) ou le
ayant un cloisonnement avec | parcoyrs [:9) ['utilisateur peut visualiser (et sélectionner) les
seuil minimum composantes (c'est-a-dire les cours[o1), formateurs externes|zs9),

budgets|2s3), matériell2s9), salles[00), organismes de formation|zs3),

Organismes de financement pour la formationlz711) qui ont été

sauvegardées spécifiquement :

e dans le niveau de structure administrative sélectionné dans la
session, le besoin en formation ou le parcours;

ou

¢ dans un niveau de structure administrative supérieur au niveau
sélectionné dans la session, le besoin en formation ou le
parcours.

Sélection des employés Dans la session de formation[:s), le besoin en formation|zss) ou
linscription & une liste d'attente nominative, I'utilisateur peut
visualiser (et sélectionner) les employés dont le dossier a été
enregistré spécifiquement :

e dans le niveau de structure administrative sélectionné dans la
session, le besoin en formation ou l'inscription a une liste
d'attente nominative;

ou

e dans un niveau de structure administrative inférieur au niveau
sélectionné dans la session, le besoin en formation ou
l'inscription & une liste d'attente nominative.

sélectionner) les employés qu'il a le droit de woir en

o Attention : L'utilisateur peut uniquement visualiser (et
fonction de ses acces de sécurité.

= Exemple - Sélection d'un cours dans une session de formation

¢ Le cloisonnement des sessions a été fixé au niveau 4 (Etablissement).
¢ Le cloisonnement (avec seuil minimum) des cours a été fixé au niveau 1 (Entité légale).
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Formation

o L'utilisateur crée une session de formation et la sauvegarde dans l'établissement 1.1.1.2.

e Lorsqu'il sélectionne un cours dans la session, il peut visualiser les cours qui ont été créés dans

I'établissement 1.1.1.2 ou dans un niveau de structure administrative supérieur a cet
établissement. Il ne peut toutefois pas visualiser les cours qui ont été associés spécifiquement

aux autres établissements (1.1.1.1 et 1.1.2.1).

!

R | Entite légale 1 ‘ i
f

%
‘-.\ Iln'
%
\ ."r l
/

A \
Miveau superieur "l.t
l"., | Division 1.1 |."1 | Division 1.2 l
'\" 'l
h§ /
Niveau inférigur \ f
g \ / |
\.‘ Secteur ..'III Secteur Secteur
deonomique 1.1.2 dconomigque 1.2.1

ddonomigue }".1...1
‘Y ] 1

. + llll.
Etablissement Et;\{sseqﬁem Etablissement Etablissement
1.1.1.1 1.],1'12 1.1.21 1.2.1.1
AW,

A

Niveau de structure de |I'élément Affichage a la recherche

Entité 1égale
L'utilisateur peut visualiser les composantes associées
spécifiquement a l'entité Iégale 1.

Division
L'utilisateur peut visualiser les composantes associées
spécifiquement a la division 1.1.

Secteur économique
L'utilisateur peut visualiser les composantes associées

spécifiquement au secteur économique 1.1.1.

Etablissement
L'utilisateur peut visualiser les composantes associées a

I'établissement 1.1.1.2. Il ne peut toutefois pas visualiser
les composantes qui ont été associées spécifiquement

aux autres établissements (1.1.1.1 et 1.1.2.1).

= Filtre lors de la sélection d'un budget par défaut dans un des niveaux de
la structure administrative

Lors de I'ajout ou de la modification d'un niveau de structure administrative, |'utilisateur aura
uniguement acceés aux budgets qui ont été associés a la méme structure administrative.

Exemple
Dans un élément de niveau 4 dans la structure administrative (Etablissement), l'utilisateur peut

uniguement sélectionner les budgets créés dans ce méme de niveau de structure.
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Voir aussi...

Configurer les budgets de formation|zs3)
Définir les organismes de financement pour la formation[271)

Gérer les plans de formation[ 2%
Besoins en formation[1s8)

Créer une session de formation[:s8)

Centre de pilotage de la formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Le centre de pilotage de la formation vous donne une wue centralisée des divers événements ou
dossiers associés a ce module, c'est-a-dire :

Evénements ou dossiers Explications

Demandes de formationls=dl | A partir du module My SigmaRH, les employés peuvent faire des

demandes de formation pour certains cours créés dans \otre
catalogue. Dés qu'une demande de formation est approuvée, le
systéme crée un événement de type Inscription a une liste
d'attente pour I'employé concerné; cet év¥énement doit ensuite
étre approuvé selon les processus en vigueur dans votre
entreprise. Ce n'est que lorsque le workflow sur l'inscription a une
liste d'attente nominative est approuvé|:sil que I'employé est ajouté
a la liste d'attente nominative pour ce cours.

Ces demandes de formation peuvent étre également faites en
mode Gestion.

Ir]SC“ tions aux Il_stesm Les gestionnaires peuvent inscrire directement un employé a liste
daattente nominatives| d'attente nominative si aucune session n'est donnée a ce moment.

Afin de faciliter les listes d'attente nominatives, vous pouvez vous
créer des parcours| 27 (c'est-a-dire des regroupements de cours).

Inscriptions aux listes Lorsqu’un gestionnaire doit faire son plan de formation pour I'année

dattente non nominatives(:=) | 5 venir, il peut créer des listes d'attente non nominatives. De cette
facon, il peut produire des modéles de rapports qui lui donneront
une estimation des co(ts a venir qui ont été saisis dans les
inscriptions aux listes d'attente, que celles-ci soient
nominatives 145 ou non nominatives|1se),

Une fois qu'une liste d'attente non nominative est approuvée, un
besoin non nominatif{ A peut automatiquement étre créé pour le

cours et l'année si les paramétres concernant la création
automatiquel[s9 ont été renseignés.

Besoins en formation s Les besoins en formation vous permettent de planifier les codts de

la formation dans wvotre entreprise.

Page 122/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Evénements ou dossiers Explications

Sessions de formation[ s Les employés peuvent étre inscrits[z081 & une ou plusieurs

sessions| 8] de formation. Une fois que l'inscription est faite, vous
pouvez obtenir des statistiques sur les codts salariaux, les colts
pédagogiques, ainsi que les autres frais[=3 associés a la session,
par ex. les frais de transport, dhébergement, de repas, etc.

Des natifications| 2+5 et des guestionnaires| 251 peuvent étre
enwoyés aux employés inscrits aux sessions de formation.

Résumé

Naviguer dans le centre de pilotage de la formation[23)
Gérer les plans de formation[24)

Cléturer un plan de formation[ 2

Annuler la cléture d'un plan de formation|122)

Visualiser le journal des clétures du plan de formation |20

Visualiser des statistiques sur le plan de formation a partir du centre de
pilotage| 10

Récupérer les besains ou inscriptions en liste d'attente de I'année précédente a
partir du centre de pilotage de la formation| :3s

Naviguer dans le centre de pilotage de la formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Action Procédure

Accéder aux événements ou

dossiers 1. Cliquer l'onglet correspondant au type d'événements ou

dossiers (Demande de formation, Liste d'attente, Besoin
en formation, Sessions).

Attention : Vous verrez seulement les onglets
auxquels wus avez acces. Par exemple, si wous n'avez
pas acceés aux sessions, vous ne verrez pas l'onglet
des sessions.

2. Cliquer sur I'nyperlien correspondant a I'événement ou au
dossier requis.

Ajouter, modifier, copier ou
supprimer un événement ou
dossier

1. Cliquer I'onglet correspondant au type d'événements ou
dossiers (Demande de formation, Liste d'attente,
Besoin en formation, Sessions).

2. Cliquer sur I'hyperlien afin d'accéder au type d'événement
ou dossier afin de le modifier.

3. Cliquer sur les boutons permettant I'ajout, la suppression
et la copie (si elle est possible).
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Visualiser le centre de Par défaut, les données affichées dans le centre de pilotage
pilotage pour un autre plan de | tjennent compte du plan de formation choisi dans la fenétre
formation flottante secondaire Plan de formation associé. Vous pouvez

toutefois sélectionner un autre plan de formation pour afficher les
données d'une autre année.

1. Accéder au centre de pilotage de la formation.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Plan de formation
associé, cliquer Sélectionner un autre plan de
formation.

3. Choisir le plan de formation requis, puis cliquer
Sélectionner.

Filtrer les données Vous pouwvez utiliser les méthodes suivantes pour filtrer les
données affichées dans chacun des onglets du centre de pilotage
de la formation.

Tous ces filtres peuvent étre modifiés en tout temps.

e Filtrer[271les données a l'aide d'une recherche dans une ou
plusieurs colonnes de la grille.

o Utiliser les filtres de structure administrative dans la fenétre
flottante secondaire Structure. Les filtres s'appliquent
uniguement pendant que vous étes dans le centre de pilotage de
la formation. Si vous quittez cet écran et y revenez par la suite,
les filtres ne sont pas consens.

o Utiliser les filtres de recherche en cliquant ® au-dessus de la
grille. Les filtres sélectionnés sont conserves dans vos
préférences et s'appliqueront lors de vos connexions futures.

Consulter les informations sur | chaque plan de formation permet la saisie d'un budget alloué21.
le budget alloue, les montants | | o5 co(ts totaux des besoins en formation/=s et des sessions[w)

consommes et les soldes (prévisionnelles et réalisées) sont décomptés du budget alloué afin
restants pour un plan de que vous puissiez visualiser les soldes restants dans la fenétre
formation flottante secondaire Plan de formation associé du centre de

pilotage de la formation.
1. Accéder au centre de pilotage de la formation.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Plan de formation
associé, consulter la section Allocation et soldes.

Voir aussi...

Gérer les plans de formation| 129

Cléturer un plan de formation| 128

Annuler la cléture d'un plan de formation[ A

Visualiser des statistiques sur le plan de formation a partir du centre de pilotagell_sfﬁ

Récupérer les besoins ou inscriptions en liste d'attente de l'année précédente a partir du centre de
pilotage de la formation| 133

Gérer les plans de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Plan de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation
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Le plan de formation vous permet d'obtenir dans le centre de pilotage de la formation|:22] une we
d'ensemble de I'éwolution de la formation, ainsi que des statistiques[ 8] pour une période donnée. Le
plan de formation peut étre créé pour une période annuelle ou pluriannuelle.

Vous pouvez sélectionner le plan de formation dans les éléments suivants :

e besoins en formation;| ies

e sessions de formation. [se)

Le plan de formation peut étre cloturél 25 ou décléturél 28 & partir du centre de pilotage de la

formation.

Résumé

Ajouter un plan de formation[ 23
Modifier un plan de formation a partir du centre de pilotagell_%'ﬂ

= Ajouter un plan de formation

Cliquer Ajouter.

A w0 NP

Champ

Numéro *
Nom *

Type de plan

Budget alloué

Contenu
Pédagogie

Public

Choisir Formation > Plan de formation dans la barre de menus RH Global.

Sélectionner le niveau de structure administrative[ 1) applicable pour le plan de formation.

Saisir les informations sur ce plan de formation.

Description
Saisir le numéro unique de ce plan.
Saisir le nom de ce plan.

Choaisir le type de plan approprié :
e Plan de formation par année : Dans ce cas, saisir I'année
applicable pour ce plan dans le champ Année.

e Plan de formation pluriannuel : Dans ce cas, saisir les
années applicables pour ce plan dans les champs Année de
début et Année de fin.

Saisir le montant alloué pour ce plan de formation.

Note : Dans le centre de pilotage de la formation| 1241,
Vous pouvez visualiser ce montant, ainsi que les

I | montants consommés et les soldes restants pour ce
Q budget alloué en ce qui concerne les besaoins en
formation[ 37, les sessions[:3) (prévisionnelles et
réalisées).

Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
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Champ Description
Moyen d'évaluation | Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
Objectifs. Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le plan de formation.
= Modifier un plan de formation a partir du centre de pilotage

Au besoin, vous pouvez modifier un plan de formation.

Attention : Les restrictions suivantes s'appliquent :

¢ Le niveau de structure administrative du plan de formation ne peut plus étre modifié
apres sa création.

e Le type de plan, ainsi que l'année, ne peuvent plus étre modifiés une fois que le plan a
été utilisé dans un besoin en formation ou une session.

1. Choisir Formation > Centre de pilotage de la formation dans la barre de menus RH
Global.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Plan de formation associé, cliquer Modifier les
informations.

3. Modifier les informations sur ce plan de formation.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le plan de formation.
Voir aussi...
Centre de pilotage de la formation[22)
Besoins en formation| 63
Cléturer un plan de formation[ 29
Annuler la cléture d'un plan de formation[ 129

Visualiser des statistiques sur le plan de formation a partir du centre de pilotagem
Créer une session de formation/[1s)

Cloturer un plan de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Plan de formation

Vous pouvez cl6turer un plan de formation|:241. Selon les dates saisies, vous pouvez d'empécher
I'ajout, la modification et la suppression des besoins en formation[s#) et des sessions /¢ pour ce
plan & compter de la date de clbture.

Si wus le souhaitez, wous pouvez saisir des dates de clbture différentes pour la cléture des besoins
en formation et des sessions. Par exemple, si wous woulez empécher I'ajout, la modification et la
suppression des besoins en formation a compter du mois de juin, vous pouvez saisir une date de
cléture pour les besoins a la fin du mois de juin. Cependant, la date de cl6ture du plan pourra étre
saisie uniguement en janvier de I'année suivante pour permettre aux responsables de la formation de
saisir toutes les données dans les sessions qui ont lieu en fin d'année.
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Attention : Comme la saisie d'une date cléture pour le plan de formation empéche toute
modification subséquente dans les sessions, vous devez effectuer cette opération une
fois que tous les changements requis ont été apportés dans les sessions, que ce soit

o l'ajout des autres frais[ 203 pour les employés inscrits ou les ressources, la saisie des
questionnaires| 2, la validation des compétences|2:] et des habilitations|z:1. Si des
changements doivent étre apportés a la session apres la cléture du plan, vous dewez
annuler la cléture( 28 du plan de formation.

= Cléturer un plan de formation

1. Sélectionner le plan de formation qui doit étre cl6turé.
Menu Procédure

Formation > Centre
de pilotage de la
formation

Choisir Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Veérifier que le plan a cl6turer est sélectionné dans la
fenétre flottante secondaire Plan de formation associé.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Gestion des cl6tures.

Formation > Plan

de formation 1. Choisir Formation > Plan de formation dans la barre de

menus RH Global.
2. Accéder au plan de formation requis.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Gestion des cldtures.
2. Saisir la date de cl6ture appropriée.

Date de clbture Impacts

Date de cloture des | 5i0ut, |a modification et la suppression de besoins en formation
besoins en (nominatifs[ 53 ou non nominatifs[7) ne sont plus permis &
formation compter de la date de cléture saisie.

A compter de cette date :

¢ Le systéme affiche en Lecture seule les besoins en formation
associés au plan de formation.

e Aucun besoin nominatif ne peut étre créé automatiquement|:s3)
au moment de I'approbation d'une inscription a une liste d'attente
nominative.

e Aucun besoin non nominatif ne peut étre créé
automatiguement|1s4] au moment de I'approbation d'une
inscription a une liste d'attente non nominative.

¢ Si un besoin en formation est associé a un plan de formation
pour lequel une date de cléture des besoins en formation a été
saisie, wous pouvez quand méme le transférer[ 53 vers un autre
plan de formation.
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Date de cloture du | 5i0ut, la modification et la suppression de besoins en formation
plan de formation | ominatifs[:eh) ou non nominatifs(+?) et des sessions/3 ne sont
plus permis & compter de la date de clbture saisie.

A compter de cette date :

o Le systéme affiche en Lecture seule les besoins en formation et
les sessions associés au plan de formation.

e Aucun événement Inscription a une session de formation ou
Désinscription a une session de formation ne peut étre ajouté
pour un employé depuis le menu Gestion express pour le plan
cléture.

e Aucun besoin nominatif ne peut étre créé automatiquement|1ss)
au moment de I'approbation d'une inscription a une liste d'attente
nominative.

e Aucun besoin non nominatif ne peut étre créé
automatiqguement|isa] au moment de I'approbation d'une
inscription a une liste d'attente non nominative.

¢ Si un besoin en formation est associé a un plan de formation
pour lequel une date de cléture des besoins en formation a été
saisie, wous pouvez quand méme le transférer| 153 vers un autre
plan de formation.

3. Cliguer OK.

Résultat : Si la date de cléture du plan de formation a été saisie, le statut du plan de
formation passe a Cloturé. Dans le centre de contrdle de la formation (fenétre flottante
secondaire Plan de formation associé), les dates de clbture saisies s'affichent et la
mention « Ce plan est cl6turé » s'affiche en rouge.

= Acces requis pour cléturer un plan de formation

Seuls les utilisateurs ayant un acces en Ecriture a l'instance Plan de formation (Formation)
peuvent cl6turer un plan de formation.

Voir aussi...

Naviguer dans le centre de pilotage de la formation| :23)

Gérer les plans de formation| 29

Annuler la cléture d'un plan de formation| 29

Visualiser le journal des clétures du plan de formation|20)

Visualiser des statistiques sur le plan de formation a partir du centre de pilotagell_so'ﬁ

Annuler la cléture d'un plan de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Plan de formation

Au besoin, vous pouvez modifier les dates de clbture| 12¢] saisies dans le plan de formation| 241, par
exemple si des maodifications doivent étre apportées dans les besoins en formation (nominatifs| sl ou
non nominatifs|177]) ou les sessions| s,
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= Annuler la cléture des besoins en formation

1. Sélectionner le plan de formation pour lequel la cléture doit étre annulée.
Menu Procédure
Formation > Centre

de pilotage de la
formation

Choisir Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. \Veérifier que le plan a cl6turer est sélectionné dans la
fenétre flottante secondaire Plan de formation associé.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Gestion des clétures.

Formation > Plan

de formation 1. Choisir Formation > Plan de formation dans la barre de

menus RH Global.
2. Accéder au plan de formation requis.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Gestion des cl6tures.

2. Supprimer la date saisie dans le champ Date de cloture des besoins de formation.
3. Saisir une raison qui explique cette annulation.

La raison sera \visible dans le journal des clotures|sso).
4. Cliquer OK.

Résultat :

¢ Dans le centre de pilotage de la formation (fenétre flottante secondaire Plan de
formation associé), la date de cléture des besoins en formation est retirée.

e L'ajout, la modification et la suppression des besoins en formation (nominatifs[:e?) et
non nominatifs|:77]) sont maintenant possibles pour le plan de formation sélectionné.

= Annuler la cléture du plan de formation

1. Sélectionner le plan de formation pour lequel la cl6ture doit étre annulée.
Menu Procédure

Formation > Centre
de pilotage de la
formation

Choisir Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Vérifier que le plan a clbturer est sélectionné dans la
fenétre flottante secondaire Plan de formation associé.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Gestion des clbtures.

Formation > Plan

de formation 1. Choisir Formation > Plan de formation dans la barre de

menus RH Global.
2. Accéder au plan de formation requis.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Gestion des cldtures.
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2. Supprimer la date saisie dans le champ Date de cléture du plan de formation.
3. Saisir une raison qui explique cette annulation.

La raison sera \visible dans le journal des clétures o).
4. Cliquer OK.

Résultat :

¢ Dans le centre de pilotage de la formation (fenétre flottante secondaire Plan de
formation associé), la date de cléture du plan de formation est retirée.

¢ L'ajout, la modification et la suppression des besoins en formation (nominatifs|zss1 et
non nominatifs|:77]) sont maintenant possibles pour le plan de formation sélectionné
(si aucune date de cléture des besoins en formation n'a été saisie).

e L'ajout, la modification et la suppression des sessions|:ss] sont maintenant possibles
pour le plan de formation sélectionné.

Voir aussi...

Naviguer dans le centre de pilotage de la formation| 123)

Gérer les plans de formation| 29

Cléturer un plan de formation| 128

Visualiser le journal des clétures du plan de formation|20)

Visualiser des statistiques sur le plan de formation a partir du centre de pilotagell_so'1

Visualiser le journal des clétures du plan de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Lorsque wous annulez[ 23 la cléture d'un plan de formation en modifiant les dates de cléture pour les
besoins en formation et le plan de formation, vous pouvez visualiser un journal des clétures. Ce
journal indique, la date et I'heure du changement, l'action effectuée (cléture, annulation,
modification), l'utilisateur qui a fait le changement, ainsi que la raison expliquant le changement.

1. Choisir Formation > Centre de pilotage de la formation dans la barre de menus RH
Global.

2. Sélectionner le plan de formationl 241 pour lequel le journal des cl6tures doit étre visualisé.

3. Dans la fenétre Plan de formation associé, cliquer .
Voir aussi...
Cléturer un plan de formation| 29
Annuler la cléture d'un plan de formation[ 123

Visualiser des statistiques sur le plan de formation a partir du
centre de pilotage

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

A partir du centre de pilotage, vous pouvez obtenir des statistiques sur les codts, les effectifs, les
heures et les jours de formation sur le plan de formation sélectionné.

= Visualiser les statistiques

1. Choisir Formation > Centre de pilotage de la formation dans la barre de menus RH
Global.
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2. Dans la fenétre flottante secondaire Plan de formation associé, \érifier le plan de
formation sélectionné.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Statistiques, cliquer Statistiques.

Résultat : Par défaut, les statistiques s'affichent sous forme de graphiques qui illustrent les
colts, les effectifs, les heures et les jours.

4. Au besoin, choisir l'affichage sous forme de tableaux de données, puis chaisir si les
statistiques doivent étre affichées par mois ou par cours.

Note : Les tableaux de données par cours donnent des statistiques pour les besoins de
“... formation, les sessions prévisionnelles et les sessions réalisées sur les colts
pédagogiques, les colts salariaux, les effectifs, les heures et les jours.

= Tableau de données par mois

Ce tableau de données donne des statistiques (effectifs, nombre de jours, nombre d'heures, codts)
par mois sur les sessions prévisionnelles et les sessions réalisées, ainsi que I'écart entre le réalisé
et le prévisionnel.

Explications des statistiques

Statistiques Explications

Sessions réalisées Les statistiques sur les sessions réalisées ne tiennent pas compte des
absences/présences ou des échecs/réussites.

Colts des sessions | o5 copts affichés pour les sessions réalisées ne comprennent pas les
realisees colits salariaux pour les employés aprés leur date d'abandon/z:11.
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Statistiques Explications

Heures et jours de || g5 statistiques sur les heures et les jours de formation tiennent compte
formation des données saisies dans les périodes|iss) ajoutées dans la session.

e Pour les jours et les heures de formation, aucun cumul n'est fait pour
I'ensemble des employés inscrits a la session.

e Méme si la période comporte seulement quelques heures de formation,
un jour complet sera comptabilisé.

Exemple Employ | Nombre Heures Total de Total
és de saisies | jours des
inscrits | période | dans heures
ala S chaque
session période
Aucun cumul des 2 2 7 2 (caril 142
heures et des jours yaz2 périodes
pour I'ensemble périodes X7
des employés ) heures
inscrits par
période)
Un jour complet 2 2 2 2 (caril 42
comptabilisé méme yaz2 périodes
si la formation n'est périodes X2
pas donnée pour ) heures
toute la journée par
période

= Tableau de données par cours

Ce tableau récapitulatif donne des statistiques (effectifs, nombre de jours, nombre d'heures, codts
pédagogiques, colts salariaux et autres co(ts) par cours sur les besoins en formation[e%) et les

sessions[ 3 (prévisionnelles et sessions réalisées). Le systéme affiche également des écarts entre

les sessions réalisées et les besoins en formation, ainsi qu'entre les sessions réalisées et les
sessions prévisionnelles.

Explications des statistiques

Statistiques Explications

Sessions réalisées Les statistiques sur les sessions réalisées ne tiennent pas compte des
absences/présences ou des échecs/réussites.

Colts des sessions | g5 cots affichés pour les sessions réalisées ne comprennent pas les

realisees colits salariaux pour les employés aprés leur date d'abandon/zs11.

(I:umul pour Pour toutes les statistiques (effectifs, nombre de jours, nombre d'heures,
l'ensemble des colits pédagogiques, colts salariaux et autres codts), le systéme fait des
sessions cumuls pour I'ensemble des employés inscrits dans toutes les sessions

données pour le méme cours pendant I'année du plan de formation.
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Statistiques Explications

Heures et jours de || o5 statistiques sur les heures et les jours de formation, tiennent compte

formation des données sur la durée en heures et en jours saisies dans la fenétre
Informations sur la session[:1 et non des données saisies dans les
périodes. 1951 Si des demi-journées avaient été saisies dans le champ
Jours, cette valeur sera reportée dans les statistiques.

Voir aussi...

Naviguer dans le centre de pilotage de la formation| :2s
Gérer les plans de formation 128)

Récupérer les besoins ou inscriptions en liste d'attente de
I'année précédente a partir du centre de pilotage de la
formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation
Vous pouvez récupérer dans le plan de formation de l'année suivante :
e Les besoins en formation[1s5 ajoutés pour I'année précédente qui n'ont pas été comblés, c'est-

a-dire quaucune inscription[ 2031 & une session de formation[ssl n'a encore été enregistrée pour
ces besoins.

e Les inscriptions a une liste d'attente nominative| :s) qui ont le statut A valider et pour
lesquelles un plan visé a été renseigné.

= Récupérer les besoins en formation de I'année précédente

Attention : Une fois que les besoins sont récupérés dans le nouveau plan de formation,
le statut de ces besoins dans le plan de l'année précédente devient Reporté. Un besoin
ayant le statut Reporté ne peut plus étre utilisé lors de I'ajout d’inscriptions a des
sessions associées au plan de formation dans lequel il posséde ce statut.

1. Choisir Formation > Centre de pilotage de la formation dans la barre de menus RH
Global.

2. Afficher le centre de pilotage pour le plan de formation et I'année dans laquelle les besoins a
combler doivent étre importés.

Note : Le plan de formation et I'année sont affichés dans la fenétre Plan de formation

“../ associé. Au besoin, cliquer Sélectionner un autre plan de formation |24} pour
o accéder au plan de I'année suivante.

3. Dans le bas de I'écran, cliqguer Récupérer les besoins ou inscriptions en liste d'attente
de lI'année précédente.

4. Sélectionner Récupérer les besoins non comblés de I'année précédente, puis cliquer
OK.

Résultat : Le systéme affiche les besoins en formation a combler pour I'année précédente a
celle précisée dans le plan de formation sélectionné.

5. Cocher les besoins a combler devant étre importés, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Un avertissement indique que les besoins ont été récupérés dans le plan
sélectionné.
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= Remplacer le plan visé de I'année précédente dans des inscriptions a une
liste d'attente nominative

1. Choisir Formation > Centre de pilotage de la formation dans la barre de menus RH
Global.

2. Afficher le centre de pilotage pour le plan de formation et l'année dans laquelle les
inscriptions a une liste d'attente nominative doivent étre importés.

Note : Le plan de formation et I'année sont affichés dans la fenétre Plan de formation

“../ associé. Au besoin, cliquer Sélectionner un autre plan de formation[:23 pour
= accéder au plan de I'année suivante.

3. Dans le bas de I'écran, cliqguer Récupérer les besoins ou inscriptions en liste d'attente
de I'année précédente.

4. Sélectionner Remplacer le plan visé des listes d'attente non validées de I'année
précédente, puis cliquer OK.

Résultat : Le systéme affiche les inscriptions a une liste d'attente nominative qui ont le
statut A approuver et pour lesquelles le plan visé correspond a I'année précédente a celle
précisée dans le plan de formation sélectionné.

5. Cocher les inscriptions a une liste d'attente nominative devant étre récupérées, puis cliquer
Sélectionner.

Résultat : Un avertissement indique que le plan visé a été remplacé dans les inscriptions a
une liste d'attente nominative sélectionnées. L'année indiquée dans ces inscriptions a une
liste d'attente nominative correspondra a I'année du plan sélectionné dans le centre de
pilotage de la formation.

Voir aussi...

Naviguer dans le centre de pilotage de la formation|123)
Gérer les plans de formation[ 2

Besoins en formation[ 3

Inscrire un employé a une session de formation| zos

Demandes de formation et listes d'attente

Les demandes de formation et les listes d'attente vous permettent de planifier la formation dans votre
entreprise. Des workflows peuvent étre configurés sur ces écrans afin d'implanter les processus
d'approbation en vigueur dans votre entreprise en matiére de formation.
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Evénements ou dossiers Explications

Demandes de formationls= | A partir du module My SigmaRH, les employés peuvent faire des

demandes de formation pour certains cours créés dans wvotre
catalogue. Dés qu'une demande de formation est approuvee, le
systéme crée un événement de type Inscription a une liste
d'attente pour I'employé concerné; cet événement doit ensuite
étre approuvé selon les processus en vigueur dans votre
entreprise. Ce n'est que lorsque le workflow sur l'inscription a une
liste d'attente nominative est approuvé|:sh que I'employé est ajouté
a la liste d'attente nominative pour ce cours.

Ces demandes de formation peuvent étre également faites en
mode Gestion.

'r]SC” tions aux “.Stesl_ﬁ Les gestionnaires peuvent inscrire directement un employé a liste
dattente nominatives| s d'attente nominative si aucune session n'est donnée & ce moment.

Afin de faciliter les listes d'attente nominatives, vous pouvez vous
créer des parcours|277] (c'est-a-dire des regroupements de cours).

Inscriptions aux listes Lorsqu’un gestionnaire doit faire son plan de formation pour I'année

diattente non nominatives[ | 5 venir, il peut créer des listes d'attente non nominatives. De cette
fagon, il peut produire des modeéles de rapports qui lui donneront
une estimation des colts a venir qui ont été saisis dans les
inscriptions aux listes d'attente, que celles-ci soient
nominatives| 9 ou non nominatives 15,

Une fois qu'une liste d'attente non nominative est approuvée, un
besoin non nominatiff 111 peut automatiquement étre créé pour le

cours et l'année si les paramétres concernant la création
automatiquel 1s4] ont été renseignés.

Résumé

Processus de saisie et d'approbation des demandes de formation/inscriptions a
une liste d'attente[ 38

Demandes de formation[ =N
Listes d'attente nominatives| )
Listes d'attente non nominatives|s9
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Processus de saisie et d'approbation des demandes de
formation/inscriptions a une liste d'attente

= Demande de formation et inscription a une liste d'attente nominative

Demandes de formation

Approbation (automatique ou par workflow)

L

Ajout automatique d’une inscription a la liste
d’attente (en mode Gestion)

Approbation (par workflow)

s . , | Ajout automatique d’un besoin
— Employé ajouté a la liste d’attente du cours > en formation (nominatif) —

— Inscriptions a une session e

= Inscription a une liste d'attente non nominative

Ajout d'une inscription a une liste d’attente
non nominative

'

Approbation (par workflow) N Ajout automatique d’un besoin
en formation (non nominatif)

Inscriptions a une session -
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Voir aussi...

Configurer les cours de formation| sot)

Ajouter une demande de formation[ +s7

Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente nominative/:s1)

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative[ 145
Besoins en formation| )

Créer une session de formation|es)
Inscrire un employé a une session de formation| 2os

Demandes de formation

A partir du module My SigmaRH, les employés peuvent faire des demandes de formation pour
certains cours créés dans wotre catalogue. Dés qu'une demande de formation est approuvée, le
systéme crée un événement de type Inscription a une liste d'attente pour I'employé concerné; cet
événement doit ensuite étre approuvé selon les processus en vigueur dans wvotre entreprise. Ce n'est
gue lorsque le workflow sur l'inscription a une liste d'attente nominative est approuvém que
I'employé est ajouté a la liste d'attente nominative pour ce cours.

Ces demandes de formation peuvent étre également faites en mode Gestion.
Résumeé

Ajouter une demande de formation[1sN
Modifier une demande de formation[ 13

Annuler une demande de formation[ 43
Supprimer une demande de formation[144)

Ajouter une demande de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Demande de formation
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

L'ajout des demandes de formation peut étre fait selon I'une des méthodes suivantes :

e Les employés peuvent ajouter des demandes de formation a partir du module My SigmaRH. Ces
demandes sont visibles dans la Gestion express de I'employé, ainsi que dans les menus
Formation > Demande de formation ou Formation > Centre de pilotage de la formation.

e Les gestionnaires peuvent ajouter des demandes de formation[s7) pour les employés & partir des
menus Gestion express, Formation > Demande de formation ou Formation > Centre de
pilotage de la formation.

Par défaut, lorsqu'une demande de formation est enregistrée, son statut est Approuvée. Au besoin,
un workflow et des déclencheurs/actions doivent étre paramétrés pour la demande de formation si
celle-ci doit passer par un processus d'approbation avant que ce statut ne lui soit attribué.

Dés que la demande de formation a le statut Approuvée, un é¥énement de type Inscription a une
liste d'attente[14) est automatiquement créé pour I'employé concerné; cet événement doit ensuite
étre approuvé selon le workflow configuré pour cet écran. Ce n'est que lorsque le workflow sur
l'inscription & une liste d'attente nominative est approuvé|sh que I'employé est ajouté a la liste
d'attente nominative pour ce cours.
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Résumé

Ajouter une demande de formation en mode Gestion| 1)
Quels sont les statuts possibles pour une demande de formation?[+2)

= Ajouter une demande de formation en mode Gestion

1. Choisir Formation > Demande de formation ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer Ajouter.

3. Sélectionner I'employé pour qui la demande doit étre faite.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
= A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
- : B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[68)
Y Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer Ajouter, puis choisir Demande de formation.

Résultat : Le systéme ouwe I'écran de définition de la demande de formation.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Informations de

h En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour
I'employé

accéder au dossier, nom et prénom, sexe, age), on trouve les
icbnes suivantes.

Icone Explications

(J Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

¢ toute autre adresse de courrier électronique saisie
dans la fenétre flottante Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

@ Visualiser les numéros de téléphone :

e au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante Détails
personnels);

e au bureau, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante
Autres informations.

S

Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date
d'embauche et le poste principal de I'employé.

®

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte
géographique[25) (uniquement si les outils de
éolocalisation[ =25 ont été activés dans otre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

o |a distance entre le domicile et le lieu de travail
(c'est-a-dire entre le SIRET et l'adresse saisie au
dossier);

o la durée estimée du transport entre le domicile et le
lieu de travail (par voiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'éwolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de I'employé.

Visualiser les risques auxquels lI'employé est exposé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion
express[65) de cet employé.

®@ O ® 0O

Uniquement dans la Gestion express| 6] de I'employé.
Accéder au calendrier des événements| 78] de cet
employé. Lors de la visualisation du Calendrier des
événements pour une seule personne, choisir la wue
appropriée (Annuelle ou mensuelle) pour l'impression.

Talent | acceder a l'outil de gestion des talents qui permet :

e de visualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétences[51),
dipldmes, permis, habilitations[57) et cours suivis (209
) d'un employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiguant qu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

] Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icbne identifie
les salariés & haut potentiel.[84)

Responsable de Permet diindiquer le nom de la personne chargée de gérer cette
dossier demande de formation.
Deés qu'un employé crée un dossier et qu'il a été désigné
« responsable de dossier », ses nom et prénom sont
automatiquement insérés dans ce champ.

Si un autre responsable de dossier doit étre attribué a cet

. " , v
événement, cliquer '£J. Vous verrez alors les employés ayant été

désignés responsables de dossier pour ce type d'événement/73). Si
un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez

chercher 27 'employé requis & l'aide de la grille.

Filtre sur suivi de Cocher les éléments de suivi a lister. Aprés la sélection, cliquer
dossier Actualiser pour rafraichir la liste.

4. Saisir les champs requis pour la demande de formation.
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Formation

Champs

Sélectionnez le
cours souhaité
avec l'aide du
catalogue. Si le
cours est absent,
veuillez le décrire
en quelques mots.

Sur quelle période
souhaitez-vous
suivre ce cours ?

Souhaitez-vous
utiliser votre
compte personnel
de formation (CPF)
pour suivre ce
cours?

Précision sur la
demande

Utilisation

Si le cours figure au catalogue

1. Choisir Sélection du cours a l'aide du catalogue.

. oy .. .
2. Cliquer ') pour choisir le cours| =1l requis.

Résultat : La durée du cours est affichée (en jours et en
heures).

Le systéme liste uniguement les cours ayant le statut Actif qui ont

été enregistrés :

e dans le méme niveau de structure administrative que le dossier
d'employé pour qui vous avez créé la demande de formation;

¢ dans un niveau de structure administrative supérieur au dossier
d'employé pour qui vous avez créé la demande de formation (si
cela est possible dans votre entreprise).

Le systéme applique aussi les définitions de population appliqguées
au cours|=1l. Si l'employé ne répond pas & la condition précisée
dans la définition de population, le cours sera masqué et ne pourra
pas étre sélectionné.

Attention : Les cours ayant le statut Inactif ne figurent
pas dans la liste.

Si le cours ne figure pas au catalogue
1. Choisir Descriptif du cours en quelgues mots.
2. Saisir une bréve description du cours.
Le responsable de la formation se chargera de créer ce

cours dans le catalogue par la suite.

Indiguer la date de début et de fin de la période visée.

Indiquer si Oui ou Non le CPF sera utilisé pour suiwe de cours.

Si l'option Oui est choisie, des avertissements s'affichent si la
demande n'est pas faite dans les délais prescrits.

Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

5. Ajouter un ou plusieurs éléments de suivi :

e Conversation[86 (ex. messages enwyés au supérieur hiérarchique pour obtenir des

clarifications);

e Document associé[ 93 (ex. copie numérisée du syllabus du cours);

e Document fusionné[ 981 (ex. courriel prévenant I'employé de l'inscription sur une liste
d'attente pour cette session de formation);
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« Note évolutive[iws) (ex. rappel pour Vérifier, dans un mois, lintérét de I'employé pour
ce cours).

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la demande de formation.
= Quels sont les statuts possibles pour une demande de formation?

Les statuts disponibles seront différents selon qu'un workflow a été configuré ou non pour la
demande de formation.

Demande de formation SANS workflow

Statut Explications

Approuvee Statut attribué par défaut & toutes les demandes de formation qui sont
ajoutées.

Dés que la demande de formation a le statut Approuvée, un événement de
type Inscription & une liste d'attente[14 est automatiquement créé pour
I'employé concerné; cet événement doit ensuite étre approuvé selon le
workflow configuré pour cet écran. Ce n'est que lorsque le workflow sur
l'inscription & une liste d'attente nominative est approuvé[ssil que I'employé
est ajouté a la liste d'attente nominative pour ce cours.

Demande de formation AVEC workflow

i ':: Note : Pour que la demande de formation puisse awir les statuts ci-dessous, des

-

= | actions/déclencheurs dewront étre paramétrés en plus du workflow.

Statut Explications
En attente de Statut attribué par défaut a toutes les demandes de formation qui sont
validation ajoutées. L'approbateur désigné dans I'étape du workflow doit approuver ou

refuser pour que le statut passe a Approuvée ou Refusée.

Approuvee Statut attribué automatiquement si le workflow configuré sur la demande de
formation est approuvé.

Dés que la demande de formation a le statut Approuvée, un événement de
type Inscription & une liste d'attente[143 est automatiquement créé pour
I'employé concerné; cet événement doit ensuite étre approuvé selon le
workflow configuré pour cet écran. Ce n'est que lorsque le workflow sur
l'inscription & une liste d'attente nominative est approuvé[sil que I'employé
est ajouté a la liste d'attente nominative pour ce cours.

Refusee Statut attribué automatiquement si le workflow configuré sur la demande de
formation est refusé.

Voir aussi...

Configurer les cours de formation| ol

Processus de saisie et d'approbation des demandes de formation/inscriptions a une liste
dattente[ s8]
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Modifier une demande de formation| 3

Annuler une demande de formation[ 431

Supprimer une demande de formation| e

Ajouter une inscription & une liste d'attente nominativel 14

Modifier une demande de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Demande de formation
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Dés quune demande de formation[s7] est enregistrée, on ne peut plus la modifier, car tous les
champs sont en Lecture seule, et ce, peu importe son statut.

Cependant, lorsqu'on accede a une demande de formation une fois qu'elle a été enregistrée, on peut
y ajouter les suivis de dossier suivants :

Conversation| 88
Document associé[ 99}

Document fusionné[ 93

Note évolutive[ 03

Voir aussi...

Processus de saisie et d'approbation des demandes de formation/inscriptions a une liste
dattente| s

Ajouter une demande de formation| 7
Annuler une demande de formation|:+3)

Supprimer une demande de formation|ie4)
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 145

Annuler une demande de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Demande de formation
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une demande de formation| 1371 peut étre annulée, par exemple si elle a été faite par erreur sur le
mauvais cours. En annulant une demande de formation, vous supprimerez cette demande, ainsi que
l'inscription a une liste d'attente nominative| 14s] qui y était liée.

Attention : Le bouton permettant l'annulation est seulement visible dans la demande de
o formation si les conditions suivantes sont respectées :

¢ La demande de formation a le statut Approuvée ou En attente d’approbation.

e L’inscription a une liste d'attente nominative liée a la demande de formation a le statut
A valider.

1. Choisir Formation > Demande de formation ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.
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Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
[ | A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.

= | B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[69)
Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

2. Accéder a la demande de formation requise.
3. Cliquer Annuler la demande.

Résultat : Un message de confirmation vous rappelle que I'annulation entrainera la
suppression de la demande.de formation.

4. Cliquer OK.

Résultat : Le systéme supprime :
e La demande de formation.
e L'inscription a une liste d'attente nominative qui était liée a la demande de formation.
Voir aussi...

Processus de saisie et d'approbation des demandes de formation/inscriptions a une liste
dattente| =)

Ajouter une demande de formation| =0
Modifier une demande de formation[:+3)

Supprimer une demande de formation|e4)
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 145

Supprimer une demande de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Demande de formation
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une demande de formation| <N peut étre supprimée, par exemple si elle a été ajoutée par erreur et
gu'elle n'est plus requise. En supprimant une demande de formation, vous supprimerez cette
demande, ainsi que l'inscription & une liste d'attente nominative[ 9 qui y était liée.

Attention : La suppression d'une demande de formation est seulement permise si le
statut de I'inscription & une liste d'attente nominative[ ) liée & cette demande est A

o approuver. Dés que l'inscription a une liste d'attente hominative a un autre statut, un
message d'erreur bloquant s'affiche et la suppression de la demande de formation n'est
plus plus permise.

1. Choisir Formation > Demande de formation ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
[ |l A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.

% B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[65)
Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

2. Cocher la case de la demande de formation devant étre supprimée.

3. Cliquer Supprimer.
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Résultat : Le systéme supprime :
¢ La demande de formation.
¢ L'inscription a une liste d'attente nominative qui était liée a la demande de formation.
Voir aussi...

Processus de saisie et d'approbation des demandes de formation/inscriptions a une liste
dattente138)

Ajouter une demande de formation| s
Modifier une demande de formation[ s3]

Annuler une demande de formation[:+3)
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative 149

Listes d'attente nominatives

Pour chaque cours /=1 figurant dans votre catalogue, vous pouvez wous constituer une liste d'attente
ou figurent les employés qui souhaitent suiwe ce cours. Chaque inscription a une liste d'attente est

faite pour une période fixe. Aprés la fin de la période, I'icbne m est visible pour I'événement
Inscription a une liste d'attente dans le menu Gestion express. La personne responsable de la
formation peut ainsi savoir qu'il y a un retard.

e Lors de l'ajout des besoins nominatifs| 2] en formation, vous pouvez sélectionner les
employés qui figurent dans la liste d'attente. De plus, les besoins nominatifs peuvent étre
ajoutés automatiquementlzﬁ a l'approbation de linscription a une liste d'attente.

e Lors de la création d'une session de formation[:e8 (& des dates précises), vous pouvez
visualiser les employés qui figurent dans la liste d'attente afin de les inscrire[ 208 & cette
session.

=
I | Note : Vous pouvez également gérer des inscriptions a des listes d'attente non
I3  nominatives. )

Résumé

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative|s)

Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente nominative| s
Saisir un abandon pour une inscription a une liste d'attente nominative[:s7)
Modifier une inscription a une liste d'attente nominative(ss)

Supprimer une inscription a une liste d'attente nominative| :s9)

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

L'ajout des employés sur une liste d'attente nominative peut se faire selon l'une des méthodes
suivantes :
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Attention : Que wus utilisiez I'une ou l'autre de ces méthodes, des workflows
d'approbation distincts peuvent étre configurés pour les événements de type Demande
de formation et Inscription a une liste d'attente. Au besoin, vous pouvez définir les
approbateurs pour ces événements dans les dossiers des employés.| 49

Méthode Explications

Ajout direct a la liste | o5 gestionnaires peuvent inscrire des employés sur la liste dattente d'un

dattente nominative | ¢o,rs[.8 & partir des fonctionnalités suivantes :

(en mode Gestion) , . L P
e Gestion express (en ajoutant un événement de type Inscription a une

liste d'attente);
e Formation > Liste d'attente;

e Formation > Centre de pilotage de la formation (onglet Liste
d'attente);

e Gestion express (en ajoutant un événement de type Plan de formation
individuel)[ 27
e outil de gestion des talents;

e cours[a (en cliguant Détails dans la fenétre flottante secondaire Liste
d'attente pour ce cours).

Inscription & une liste | o5 employés peuvent ajouter des demandes de formation a partir du

q'attente aprésl module My SigmaRH. Ces demandes sont visibles dans la Gestion
I'approbation d'une express de I'employé, ainsi que dans les menus Formation >
demande de Demande de formation ou Formation > Centre de pilotage de la
formation formation.

¢ Les gestionnaires peuvent ajouter des demandes de formation[ 27 pour
les employés a partir des menus Gestion express, Formation >
Demande de formation ou Formation > Centre de pilotage de la
formation.

Par défaut, lorsqu'une demande de formation est enregistrée, son statut est
Approuvée. Au besoin, un workflow et des déclencheurs/actions doivent
étre paramétrés pour la demande de formation si celle-ci doit passer par un
processus d'approbation avant que ce statut ne lui soit attribué.

Dés que la demande de formation a le statut Approuvée, un événement de
type Inscription & une liste d'attente[:4 est automatiquement créé pour
I'employé concerné; cet événement doit ensuite étre approuvé selon le
workflow configuré pour cet écran. Ce n'est que lorsque le workflow sur
l'inscription & une liste d'attente nominative est approuvé[ssil que I'employé
est ajouté & la liste d'attente nominative pour ce cours.

Résumé

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative en mode Gestion| 147
Quels sont les statuts possibles pour une inscription a une liste d'attente

nominative?| 1so
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= Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative en mode Gestion

1. Choisir Formation > Liste d'attente ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer Ajouter.
3. Sélectionner I'employé pour qui l'inscription doit étre faite.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.

i B. Suiwve les étapes pour rechercher un employé. 65)
Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

C. Cliquer Ajouter, puis choisir Inscription a une liste d'attente.

Résultat : Le systéme ouwe I'écran de définition de la liste d'attente nominative.

= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Ilnformati,ons de En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour
I'employé accéder au dossier, nom et prénom, sexe, age), on trouve les

icones suivantes.

Icéne Explications

(J Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e toute autre adresse de courrier électronique saisie
dans la fenétre flottante Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

e au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante Détails
personnels);

e au bureau, gu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante
Autres informations.

@ Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date
d'embauche et le poste principal de I'employé.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

® Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte
géographiquel s2s] (uniquement si les outils de
géolocalisation| s2s] ont été activés dans votre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ |a distance entre le domicile et le lieu de travail
(c'est-a-dire entre le SIRET et l'adresse saisie au
dossier);

o la durée estimée du transport entre le domicile et le
lieu de travail (par woiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'évolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de lI'employé.

Visualiser les risques auxquels I'employé est exposé.

Uniqguement dans les événements. Visualiser la Gestion
express 651 de cet employé.

Unigquement dans la Gestion express| 63 de I'employé.
Accéder au calendrier des événements|[ 78 de cet
employé. Lors de la visualisation du Calendrier des
événements pour une seule personne, la we mensuelle
est sélectionnée par défaut. Au besoin, choisir la we
appropriée (Annuelle ou Mensuelle), puis cliquer Afficher
pour impression.

®@ O ® 06O

Talent ' accéder a l'outil de gestion des talents qui permet

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétencesl?ﬁ,
diplébmes, permis, habilitations[57) et cours suivis|z0s)
) d'un employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiguant qu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.

] Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icbne identifie
les salariés & haut potentiel.[84)

Structure Rappelle le niveau de structure auquel cet employé est
habituellement rattaché.
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Fenétre flottante Utilisation

Responsable du

' Permet d'indiquer le nom de la personne chargée de gérer cette
dossier

inscription a une liste d'attente nhominative.

Dés qu'un employé crée un dossier et qu'il a été désigné
« responsable de dossier », ses nom et prénom sont
automatiquement insérés dans ce champ.

Si un autre responsable de dossier doit étre attribué a cet

. ey 7 pe 7
événement, cliquer '£. Vous verrez alors les employés ayant été

désignés responsables de dossier pour ce type d'événement|73). Si
un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez

chercher| 27 'employé requis a l'aide de la grille.

Filtre sur suivi de Cocher les éléments de suivi a lister. Aprés la sélection, cliquer
dossier Actualiser pour rafraichir la liste.

4. Saisir les champs requis pour l'inscription a une liste d'attente nominative.

Champs Utilisation

Date d'inscription  gaisir |a date a laquelle I'ajout a été fait. Par défaut, la date du jour
s'affiche, mais elle peut étre modifiée.

Note : Lorsqu'une inscription a une liste d'attente
™ nominative est créée automatiquement lors de
“... l'approbation d'une demande de formation, la date
= d'inscription correspond a la date a laquelle la demande
de formation a été approuvée.

Cours * . B - . .

Cliquer 2 pour choisir le cours|so1 requis. Une fois le cours

sélectionné, la durée en jours et en heures est affichée.

Le systéme liste uniguement les cours ayant le statut Actif qui ont

été enregistrés :

e dans le méme niveau de structure administrative que le dossier
d'employé pour qui vous avez créé l'inscription a une liste
d'attente;

¢ dans un niveau de structure administrative supérieur au dossier
d'employé pour qui vous avez créé linscription a une liste
d'attente (si cela est possible dans votre entreprise).

Attention : Les cours ayant le statut Inactif ne figurent
pas dans la liste.

Le systéme applique aussi les définitions de population appliqguées

au cours|=1). Si I'employé ne répond pas & la condition précisée

dans la définition de population, le cours sera masqué et ne pourra
pas étre sélectionné.
Période Indiquer la date de début et de fin de la période Visée.

d'inscription visée *
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Cette formation

‘o
SIGMARH

Champs Utilisation

Indiquer si Oui ou Non le CPF sera utilisé pour suivwe de cours.

sera suivie dans le

cadre du compte
personnel de

Si l'option Oui est choisie, des avertissements s'affichent si la
demande n'est pas faite dans les délais prescrits.

formation (CPF)?

Priorite Définir limportance de suiwre ce cours en sélectionnant la priorité
d'inscription.
Les priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (liste d'attente pour une formation) (code ZZ).
Commentaire Saisir toute information supplémentaire concernant la présente

inscription a une liste d'attente nominative.

5. Ajouter un ou plusieurs éléments de suivi :

Conversation| se) (ex. messages enwoyés au supérieur hiérarchique pour obtenir des

clarifications);

Document associé[ 9 (ex. copie numérisée du syllabus du cours);
Document fusionné[9s (ex. courriel prévenant I'employé de l'inscription sur une liste

d'attente pour cette session de formation);

Note évolutive[w3) (ex. rappel pour \érifier, dans un mois, lintérét de I'employé pour

ce cours).

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription a une liste d'attente.

= Quels sont les statuts possibles pour une inscription a une liste d'attente
nominative?

Statut Explications

A valider

Approuvée

Refusée

Abandonnée

Inscrit a une
session de
formation

Statut attribué par défaut a toutes les inscriptions a une liste d'attente
nominative qui sont ajoutées. L'approbateur désigné dans I'étape du
workflow doit approuver ou refusersi) pour que le statut passe a
Approuvée ou Refusée.

Statut attribué automatiqguement si le workflow configuré sur l'inscription &
une liste d'attente nominative est approuvé[ =,

Ce n'est que lorsque le workflow sur l'inscription a une liste d'attente
nominative est approuvé[:si que I'employé est ajouté a la liste d'attente pour
ce cours.

Statut attribué automatiqguement si le workflow configuré sur l'inscription &
une liste d'attente nominative est refuséfsh,

Statut attribué lorsqu'une inscription a une liste d'attente nominative est
abandonnéels7.

Statut attribué lorsqu'un employé figurant dans une liste d'attente
nominative a été inscrit & une session de formation[zof) pour le cours
précisé dans linscription.
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Voir aussi...
Configurer les cours de formation| so1

Processus de saisie et d'approbation des demandes de formation/inscriptions a une liste
dattente| 3]

Ajouter une demande de formation| =7

Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente nominative|:s:
Besoins en formation| 1ss

Créer une session de formation/[1s)
Inscrire un employé a une session de formation 208)
Plans de formation individuels et parcours 217

Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente

nominative

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Pour qu'un employé soit effectivement ajouté a une liste d'attente nominative pour un cours,
I'approbateur doit approuver le workflow configuré sur l'inscription a une liste d'attente nominative.

Avant d'approuver le workflow, I'approbateur peut visualiser une estimation des co(ts de formation et
définir des paramétres afin qu'un besoin nominatif( 16} soit automatiquement ajouté une fois
I'approbation faite.

Résumé

Configuration requise| st

Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente nominative 151)
Visualiser une estimation des codts de formation| 59

Définir les parameétres concernant la création automatique des besoins
nominatifs| 1s3)

= Configuration requise

1. Configurer un workflow sur I'écran Inscription a une liste d'attente.

2. Paramétrer des déclencheurs/actions dans I'écran Inscription a une liste d'attente.

= Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente nominative

(2]
1. Cliquer

I | Note : Le chiffre en rouge indique le nombre de workflows sur lesquels vous devez
= | intervenir.
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2. Cliquer sur I'nyperlien se trouvant dans la colonne Notification afin de visualiser l'inscription
a une liste d'attente nominative.

Résultat : Une fenétre « tiroir » s'ouwre afin d'indiquer des informations de base sur le
workflow, ainsi que son historique.

-I Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Informations de

h En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour
I'employé

accéder au dossier, nom et prénom, sexe, age), on trouve les
icones suivantes.

Icbne Explications

(J Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e toute autre adresse de courrier électronique saisie
dans la fenétre flottante Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

e au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante Détails
personnels);

e au bureau, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante
Autres informations.

S

Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date
d'embauche et le poste principal de I'employé.

®

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte
géographique[=# (uniquement si les outils de
éolocalisation[ ) ont été activés dans otre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ |a distance entre le domicile et le lieu de travail
(c'est-a-dire entre le SIRET et l'adresse saisie au
dossier);

o la durée estimée du transport entre le domicile et le
lieu de travail (par voiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'éwvolution salariale.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de lI'employé.

Visualiser les risques auxquels I'employé est exposé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion
express 651 de cet employé.

Unigquement dans la Gestion express| 63 de I'employé.
Accéder au calendrier des événements| 78 de cet
employé. Lors de la visualisation du Calendrier des
événements pour une seule personne, la we mensuelle
est sélectionnée par défaut. Au besoin, choisir la we
appropriée (Annuelle ou Mensuelle), puis cliquer Afficher
pour impression.

® 0 ® 06

Talent ' accéder a l'outil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétencesl?ﬁ,
dipldmes, permis, habilitations[57) et cours suivis[208)
) d'un employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiguant qu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.

] Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icbne identifie
les salariés & haut potentiel.[84)

Responsable du

' Permet d'indiquer le nom de la personne chargée de gérer cette
dossier

demande de formation.

Dés qu'un employé crée un dossier et qu'il a été désigné
« responsable de dossier », ses nom et prénom sont
automatiquement insérés dans ce champ.

Si un autre responsable de dossier doit étre attribué a cet

. T z ez
événement, cliquer '£. Vous verrez alors les employés ayant été

désignés responsables de dossier pour ce type d'événement|73). Si
un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez

chercher| 27 'employé requis a l'aide de la grille.

Filtre sur suivi de Cocher les éléments de suivi a lister. Aprés la sélection, cliquer

dossier Actualiser pour rafraichir la liste.
Statut Affiche le statut de l'inscription a une liste d'attente nominative.
Demande de Le cas échéant, le systéme affiche les informations sur la

formation associée @ demande de formation associée.

3. Verifier les informations figurant dans la fenétre Inscription & une liste d'attente et
apporter les modifications requises, au besoin.
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Attention : Pour que I'approbation puisse étre faite, tous les champs obligatoires doivent
étre remplis.

Champs Utilisation

Date d'inscription ', Gestion express (en ajoutant un événement de type Inscription
a une liste d'attente);
e Formation > Liste d'attente;

e Formation > Centre de pilotage de la formation (onglet
Liste d'attente);

e Gestion express (en ajoutant un événement de type Plan de
formation individuel)[=73}

o outil de gestion des talents;

e cours[=1) (en cliquant Détails dans la fenétre flottante secondaire
Liste d'attente pour ce cours).

Cours * Si I'employé avait uniqguement entré un bref descriptif du cours,
choisir le cours| =01] requis dans le catalogue.

Période Confirmer la date de début et de fin de la période \isée.
d'inscription visée *

Cette formation Indiquer si Oui ou Non le CPF sera utilisé pour suiwe de cours.
sera suivie dans le

cadre du compte

personnel de

formation (CPF)?

Priorité Définir limportance de suivre ce cours en sélectionnant la priorité
d'inscription.

Les priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (liste d'attente pour une formation) (code ZZ).

Commentaire Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

4. Au besoin, afficher les codts estimatifs|ss] pour suivre ce cours.

5. Au besoin, saisir les paramétres requis afin qu'un besoin nominatif soit créél:ss1 dés que
I'inscription a une liste d'attente nominative est approuvée.

6. Cliquer le bouton approprié.

) @ pour approuver
o @ pour refuser

7. Sila configuration du workflow I'exige, saisir une note.

Cette note peut étre utile pour expliquer le refus. Selon le paramétrage fait par
I'administrateur, la note peut étre visible dans I'historique du workflow.

8. Sila configuration du workflow I'exige, confirmer I'action en apposant une signature
électronique.
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¢ Si un approbateur posséde le fichier numérisé de sa signature, il peut le sélectionner
dans le menu Options de l'utilisateur.[ 43 Dans l'historique du workflow, ce sera
I'image de la signature qui s'affichera.

¢ Si l'approbateur n'a pas configuré sa signature électronique dans le menu Options de
I'utilisateur, la signature affichée dans I'historique du workflow sera formatée dans la
police de caractéres choisie par I'administrateur.
9. Ajouter un ou plusieurs éléments de suivi :

e Conversation| 8 (ex. messages enwoyes au supérieur hiérarchique pour obtenir des
clarifications);

e Document associé[9d) (ex. copie numérisée du syllabus du cours);

e Document fusionné[es) (ex. courriel prévenant I'employé de l'inscription sur une liste
d'attente pour cette session de formation);

« Note évolutive[wd (ex. rappel pour Vérifier, dans un mois, lintérét de I'employé pour
ce cours).

Résultat : Tout dépend de I'action effectuée :

) @ . Le statut de l'inscription a une liste d'attente nominative passe a Approuvée.
L'employé est automatiqguement ajouté a la liste d'attente du cours sélectionné dans
I'événement. Le cas échéant, un besoin nominatif est créé pour le plan de formation et
le cours précisés dans les paramétres de planification.

) @ : Le statut de l'inscription a une liste d'attente nhominative passe a Refusée.
L'employé n'est pas ajouté a la liste d'attente du cours sélectionné dans I'événement.

= Visualiser une estimation des colts de formation

Lors de I'approbation ou le refus d'une inscription a une liste d'attente nominative, vous pouvez
visualiser une estimation des co(ts si l'inscription était approuvée et que I'employé était inscrit a la
liste d'attente pour le cours.

visualisée par les utilisateurs qui ont acces a l'instance Co(ts estimatifs du cours (Liste

o Attention : La fenétre Co(t estimatif pour suivre ce cours peut uniguement étre
d'attente).

1. Accéder a linscription a une liste d'attente nhominative.
2. Dans la fenétre Co(t estimatif pour suivre ce cours, cliquer Importer les codts.

Résultat : Un avertissement confirme que le systéme va importer les colts pédagogiques
saisis dans le cours et calculer les codts salariaux.

3. Cliguer OK.
Résultat : Les colts pédagogiques et les salaires sont affichés.

4. Au besoin, modifier ces co(ts.

= Définir les parametres concernant la création automatique des besoins
nominatifs

Lors de I'approbation, vous pouvez saisir des paramétres qui feront en sorte qu'un besoin
nominatiff 1es1 sera créé automatiquement lorsque le statut de l'inscription a une liste d'attente
nominative sera Approuvée.
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qui ont acces a l'instance Planification dans les besoins nominatifs de formation

o Attention : La fenétre Planification peut uniquement étre Visualisée par les utilisateurs
(Liste d'attente).

1. Accéder a linscription a une liste d'attente nhominative.

2. Dans la fenétre Planification, choisir l'option requise :
e Hors plan : Si aucun besoin nominatif ne doit étre créé.
e Planifié au niveau des besoins nominatifs : Si un besoin nominatif doit étre créé.

3. Sil'option Planifié au niveau des besoins nominatifs est choisie, saisir les valeurs par
défaut qui seront reportées dans le besoin nominatif.

Champs Utilisation
Plan visé * . (B - . - .
Cliquer 2 pour choisir le plan de formation| 2 qui s'applique.

Le systéme liste uniguement les plans de formation qui ont été
enregistrés dans le méme niveau de structure administrative que
linscription a une liste d'attente nominative. S'il n'y a qu'un plan de
formation pour l'année en cours, ce plan est sélectionné par défaut.

P fi i * L. - s N ; i i

Qualification Préciser si l'inscription & ce cours est souhaitable ou obligatoire.

Priorite Définir limportance de suiwe ce cours en sélectionnant la priorité
d'inscription.

Les priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (liste d'attente pour une formation) (code ZZ2).

Catégorie d'action * | ggjectionner la catégorie d'action qui s'applique. Le systéme gére
les catégories d'action suivantes :

Catégorie Description

Catégorie 1 - Les heures de formation doivent toujours
Adaptation au poste | se dérouler pendant le temps de travail
de travail et éwolution | (HPTT). Aucun coefficient n'est utilisé pour

ou maintien dans calculer une allocation supplémentaire.
I'emploi

Catégorie 2 - Les heures de formation peuvent se
Déweloppement des | dérouler hors le temps de travail (HHTT),
compétences mais il est possible de suiwe les heures

de formation pendant le temps de travail
HPTT. Le nombre autorisé d'heures est de
80 maximum hors temps de travail par an.
Le nombre d'’heures pendant le temps de
travail est illimité.

Type d'action * Choisir le code requis pour le type d'action. Les codes disponibles
sont définis dans la table de codes de sélection Type d'action
(code ZB).
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Champs Utilisation

Heures pendant le
temps de travail et
Heures hors du
temps de travail

Saisir le nombre d'heures pendant le temps de travail et hors temps
de travail.

Si le nombre d'’heures pendant le temps de travail et le nombre
d'heures hors du temps de travail ne correspondent pas a ce qui
est préw dans la catégorie d'action sélectionnée, un avertissement
peut s'afficher :

e Lorsque wous cliquez Valider nbhhtt.
e Lorsque wous sauvegardez.

Par exemple, vous aurez un avertissement si la catégorie d'action
préwit que les heures de formation doivent toujours se dérouler
pendant le temps de travail et que vous saisissez une valeur dans
le champ Heures hors du temps de travail.

Coefficient
applicable sur le
taux horaire

Lorsque wus sélectionnez un employé dont le dossier a été créé
dans un élément de niveau 4 dans wvotre structure administrative
(Etablissement) ou la région d'utilisation est France, le champ
Coefficient applicable sur le taux horaire n'est jamais
accessible. Cependant, si la catégorie d'action choisie dans les
besoins nominatifs permet le paiement d'une allocation
supplémentaire, wous verrez un coefficient dans le champ
Coefficient applicable sur le taux horaire aprés avoir
sauvegardé.

Responsable du

o Sélectionner le responsable de dossier qui sera reporté dans le
ossier

besoin nominatif créé automatiquement.

Voir aussi...

Configurer les cours de formation| sz

Processus de saisie et d'approbation des demandes de formation/inscriptions a une liste
dattente[ 129

Ajouter une demande de formation| =N

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 14
Définir les besoins nominatifs[ s3]

Créer une session de formation|1ss
Inscrire un employé a une session de formation| 2os

Saisir un abandon pour une inscription a une liste d'attente

nominative

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une inscription & une liste d'attente nominative(:+3 peut étre abandonnée, par exemple si elle a été
ajoutée pour un employé qui a quitté l'entreprise.

Dés que I'abandon est enregistré pour une inscription a une liste d'attente nominative, celle-ci n'est
plus visible :

¢ lorsqu'on ajoute un besoin nominatif & partir de la liste d'attente 3,
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e lorsqu'on inscrit des employés & une session de formation & partir de la liste d'attente[z0d)

Attention : Un abandon peut uniqguement étre saisi si le statut de l'inscription a une liste
d'attente nominative est Approuvée ou A valider. Aucun abandon ne peut étre saisi :

e si l'inscription & une liste d'attente nominative est liée & un besoin nominatiff:s31 (en
raison de la saisie des paramétres de création automatiquelss3);

¢ si l'inscription a une liste d'attente nominative est liée a une session de formation
(c'est-a-dire que I'employé précisé dans l'inscription a une liste d'attente nominative a
été inscrit & une session de formation|z0s)).

Ir" % Note : Un abandon peut étre enregistré automatiquement si une désinscription|zz0] a été
", ajoutée et que I'état Annuler I'inscription et enlever I'employé de la liste d'attente

= du cours est choisi.

1. Choisir Formation > Liste d'attente ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder a l'inscription a une liste d'attente nominative qui doit étre abandonnée.

3. Saisir la date et la raison de I'abandon dans la fenétre Abandon de I'inscription & la liste
d'attente.

_ Note : Laraison saisie dans le champ Raison administrative de I'abandon est

" | uniquement visible en mode Gestion. La raison saisie dans le champ Raison publique
[ del'abandon sera visible par l'employé dans My SigmaRH (dans le menu Mes
demandes et activités de formation).

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription a une liste d'attente nominative.

Résultat : Le statut de l'inscription & une liste d'attente nominative devient Abandonnée.
Les champs se rapportant a I'abandon ne sont plus modifiables.

Voir aussi...

Ajouter une inscription & une liste d'attente nominativel 1«

Approuver ou refuser une inscription & une liste d'attente nominative[:s1

Modifier une inscription a une liste d'attente nominative| :s8)

Supprimer une inscription & une liste d'attente nominative[:s)

Modifier une inscription a une liste d'attente nominative

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une inscription a une liste d'attente nominative| ) peut étre modifiée tant qu'elle n'est pas
approuvéem, par exemple pour permettre a l'approbateur de saisir le cours ou la date de fin, de
visualiser les codts estimatifs[:s5 ou de préciser les parameétres concernant la création automatique
d'un besoin nominatiff 15

Dés qu'une inscription a une liste d'attente nominative a le statut Approuvée, aucune modification
n'est permise, car tous les champs sont en Lecture seule.

Cependant, lorsqu'on accede a une inscription a une liste d'attente nominative qui a le statut
Approuvée, on peut l'abandonner| s et y ajouter les suivis de dossier suivants :

o Conwersation| 86}
e Document associé| 99
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e Document fusionnél o3
e Note évolutive[10d)
Voir aussi...
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 125
Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente nominative/:s1)
Supprimer une inscription a une liste d'attente nominative| :s9)

Supprimer une inscription a une liste d'attente nominative

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une inscription & une liste d'attente nominative[:s1 peut étre supprimée, par exemple si elle a été
ajoutée pour un employé qui a quitté I'entreprise. Si l'inscription & une liste d'attente nominative était
liée a une demande de formation[:s7), la demande de formation sera €galement supprimée.

I | Note : Plutét que de supprimer une inscription a une liste d'attente nominative, vous
Q pouvez 'abandonner| :57. Vous garderez ainsi une trace de cet év¥énement.

1. Choisir Formation > Liste d'attente ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
I':: A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.

= | B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[65)
Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

2. Cocher la case de linscription a une liste d'attente nominative devant étre supprimée.
3. Cliquer Supprimer.

Résultat : Le systéme supprime :
e L'inscription a une liste d'attente nominative.

e La demande de formation (si celle-ci était liée a l'inscription a une liste d'attente
nominative).

Voir aussi...

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 145

Approuver ou refuser une inscription a une liste d'attente nominative[ s
Modifier une inscription a une liste d'attente nominative| s

Listes d'attente non nominatives

Lorsgu’un gestionnaire doit faire son plan de formation pour 'année a venir, il peut créer des listes
d'attente non nominatives. De cette facon, il peut produire des modeles de rapports qui lui donneront
une estimation des co(ts a venir qui ont été saisis dans les inscriptions aux listes d'attente, que
celles-ci soient nominatives| 45 ou non nominatives|s3.

Une fois qu'une liste d'attente non nominative est approuvée, un besoin non nominatifi:771 peut
automatiquement étre créé pour le cours et lI'année si les parameétres concernant la création
automatiquel 164 ont été renseignés.
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¥ .3 Note : Vous pouvez également gérer des inscriptions a des listes d'attente
I3  nominatives.[:4}

Résumé

Ajouter une inscription a une liste d'attente non nominative[ed)
Saisir un abandon pour une inscription a une liste d'attente non nominative 166]
Modifier une inscription a une liste d'attente non nominative| 67

Supprimer une inscription a une liste d'attente hon nominative| 67

Ajouter une inscription a une liste d'attente non nominative

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Vous pouvez ajouter une inscription a une liste d'attente non nominative et y saisir une estimation
des co(ts pédagogique, des colts salariaux et des autres codts pour les effectifs devant étre
formés. Au besoin, vous pouvez saisir des parametres qui feront en sorte qu'un besoin non
nominatifl 1A sera créé pour le cours et le plan de formation sélectionnés une fois que l'inscription a
une liste d'attente non nominative sera approuvée.

Résumé

Ajouter une inscription a une liste d'attente non nominative| s

Définir les parameétres concernant la création automatique des besoins non
nominatifs| s3]

Quels sont les statuts possibles pour une inscription a une liste d'attente non
nominative?| 1ss

= Ajouter une inscription a une liste d'attente non nominative

1. Choisir Formation > Liste d'attente ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer Ajouter.

3. Choisir Liste d'attente non nominative.
Résultat : Le systéeme ouwvre I'écran de définition de la liste d'attente non nominative.
= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation

Colts de la liste
d'attente non
nominative

Cette fenétre rappelle le colt pédagogique, les co(ts salariaux et
les autres frais[ %) saisis dans linscription a la liste dattente non
nominative.

Structure Cette fenétre rappelle le niveau de structure dans lequel l'inscription
a la liste d'attente non nominative a été créée.
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4. Saisir les champs requis pour l'inscription & la liste d'attente non nominative.
Champs Utilisation

Effectifs Saisir le nombre d'employés touché par cette inscription & une liste

d'attente non nominative.

Le nombre d'effectifs est utilisé pour calculer les colts
pédagogiques et les colts salariaux.

Date d'inscription | ggisir |a date a laquelle I'ajout a été fait. Par défaut, la date du jour
s'affiche, mais elle peut étre modifiée.

Cours * . o) - . .
Cliquer ' pour choisir le cours| o1l requis. Une fois le cours

sélectionné, la durée en jours et en heures est affichée.

Le systéme liste uniguement les cours ayant le statut Actif qui ont
été enregistrés :
e dans le méme niveau de structure administrative que
I'inscription a une liste d'attente non nominative;

e dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini dans l'inscription a une liste d'attente non nominative
(si cela est possible dans wotre entreprise).

Attention : Les cours ayant le statut Inactif ne figurent
pas dans la liste.

Priorite Définir limportance de suiwe ce cours en sélectionnant la priorité
d'inscription.

Les priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (liste d'attente pour une formation) (code ZZ2).

Cette formation
sera suivie dans le
cadre du compte
personnel de
formation (CPF)?

Indiquer si Oui ou Non le CPF sera utilisé pour suiwe de cours.

Si l'option Oui est choisie, des avertissements s'affichent si la
demande n'est pas faite dans les délais prescrits.

Période . Indiquer la date de début et de fin de la période Visée.
d'inscription visée *

Commentaire Saisir toute information supplémentaire concernant la présente
inscription & une liste d'attente non nominative.

5. Saisir les informations concernant les co(ts :
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Section Description

Colt

- ) Sélectionner la méthode de saisie, puis saisir le colt pédagogique
pédagogique

requis.

Attention : Le colt pédagogique précisé dans le cours
s'affiche a titre informatif dans la fenétre Informations
générales. Vous pouvez wus senir de cette valeur pour
renseigner correctement le colt pédagogique.

Exemple

le cours, et que ce besoin est ajouté pour 10 effectifs,
wvous pourrez choisir la méthode de saisie Un montant
multiplié par les effectifs et renseigner 1000 €.

o e Si le colit pédagogique est de 100 € par stagiaire dans

¢ Si le colit pédagogique est de 1000 € par session dans
le cours, et que ce besoin est ajouté pour 10 effectifs,
vous pourrez choisir la méthode de saisie Un montant
global pour I'ensemble des effectifs et renseigner
1000 €.

Selon la méthode de saisie sélectionnée et le colt pédagogique
saisis, le col(t pédagogique est calculé immédiatement dans la
fenétre flottante secondaire Informations générales.

Exemple de colt pédagogique

Méthode de Effectifs Co(t Colt
saisie pédagogique pédagogique
saisi dans
I'inscription a
une liste
d'attente non
nominative

Un montant 10 100 1000
multiplié par
les effectifs

Un montant 5 500 500
global pour

I'ensemble des

effectifs
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Sélectionner la méthode de saisie, puis saisir les données sur les
salaires et/ou les heures de formation. Selon la méthode de saisie
sélectionnée et les données saisies, les colts salariaux sont
calculés immédiatement dans la fenétre flottante secondaire Colts
de la liste d'attente non nominative.

Attention : Lors de la saisie, on ne sait pas encore quels
sont employés qui seront formés. Il faut donc saisir des
salaires estimatifs afin d'obtenir un apercu des co(ts
salariaux. Cependant, la durée du cours précisée dans le
cours s'affiche a titre informatif dans la fenétre
Informations générales. Vous pouvez wus senir de

Exemple

cette valeur pour renseigner les heures de formation.

e Si la durée en heures est de 7 heures dans le cours, et
gue ce besoin est ajouté pour 10 effectifs, vous pourrez
choisir la méthode de saisie Multiplier les effectifs,
les taux horaires et les heures de formation et
renseigner 7 dans le champ Heures pendant le temps
de travail.

Exemple de codts salariaux

Méthode de
saisie

Multiplier les
effectifs, les
taux horaires et
les heures de
formation

Multiplier les
effectifs par le
salaire total
moyen

6. Saisir les autres frais.

Effectifs

10

Données saisies| Colts salariaux

Heures pendant
le temps de
travail = 7

Heures hors
temps de
travail = 0

Taux horaire
moyen pendant
le temps de
travail = 30

Taux horaire
moyen hors
temps de
travail = 0

Salaire total
moyen par
effectif = 30

dans
l'inscription a
une liste
d'attente non
nominative

2100
Calcul effectué

Effectifs X (Heure
pendant le temps
de travail X Taux
horaire moyen
pendant le temps
de travail +
Heures hors
temps de travail
X Taux horaire
moyen hors
temps de travail)

300
Calcul effectué

Effectifs X Salaire
total moyen par
effectif
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Les autres frais peuvent comprendre, entre autres, les frais de transport, de repas ou
d'hébergement pour tous les effectifs saisis dans l'inscription.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription a une liste d'attente non nominative.

= Définir les paramétres concernant la création automatique des besoins
non nominatifs

Lors de I'ajout ou de l'approbation d'une inscription & une liste d'attente non nominative, vous pouvez
saisir des paramétres qui feront en sorte qu'un besoin non nominatifl :771 sera créé automatiquement
lorsque le statut de l'inscription a la liste d'attente non nominative sera Approuvée.

Attention : La fenétre Planification peut uniquement étre Visualisée par les utilisateurs
qui ont acces a l'instance Planification dans les besoins non nominatifs de
formation (Liste d'attente).

1. Accéder a linscription a la liste d'attente non nominative.

2. Dans la fenétre Planification, choisir l'option requise :
e Hors plan : Si aucun besoin non nominatif ne doit étre créé.

e Planifié au niveau des besoins non nominatifs : Si un besoin non nominatif doit
étre créeé.

3. Sil'option Planifié au niveau des besoins non nominatifs est choisie, saisir les valeurs
par défaut qui seront reportées dans le besoin non nominatif.

Champs Utilisation

1A * o L. ) ) )
Plan vise Cliquer £/ pour choisir le plan de formation[ 24 qui s'applique.
Le systéme liste uniqguement les plans de formation qui ont été
enregistrés dans le méme niveau de structure administrative que
linscription a une liste d'attente non nominative. S'il n'y a qu'un plan
de formation pour I'année en cours, ce plan est sélectionné par
défaut.
Priorité Définir limportance de suivre ce cours en sélectionnant la priorité
dinscription.
Les priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (liste d'attente pour une formation) (code Z2).
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Champs Utilisation
Categorie d'action *  ggjectionner la catégorie daction qui s'applique. Le systéme gére
les catégories d'action suivantes :

Catégorie Description

Catégorie 1 - Les heures de formation doivent toujours
Adaptation au poste | se dérouler pendant le temps de travail
de travail et éwolution | (HPTT). Aucun coefficient n'est utilisé pour

ou maintien dans calculer une allocation supplémentaire.
I'emploi

Catégorie 2 - Les heures de formation peuvent se
Déweloppement des | dérouler hors le temps de travail (HHTT),
compétences mais il est possible de suiwre les heures

de formation pendant le temps de travail
HPTT. Le nombre autorisé d'heures est de
80 maximum hors temps de travail par an.
Le nombre d'heures pendant le temps de
travail est illimité.

Categorie Sélectionner le code requis, par ex. Ouvrier, Ouwrier qualifié,

socioprofesionnelle ' gmpjoye, Technicien et agent de maitrise, Ingénieur, Cadres, etc.
Les catégories socio professionnelles sont définies dans la table
de codes de sélection Catégorie de métier (code Z8).

Ce champ permet au gestionnaire RH de segmenter les besoins
non nominatifs afin de les présenter au CE (Comité d'entreprise).

Sexe Au besoin, sélectionner le sexe de l'effectif.

Ce champ permet au gestionnaire RH de segmenter les besoins
non nominatifs afin de les présenter au CE (Comité d'entreprise).

Formation Indiquer s'il s'agit d'une formation rémunérée ou pas.
rémunérée

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription a une liste d'attente non nominative.

= Quels sont les statuts possibles pour une inscription a une liste d'attente
non nominative?

Les statuts disponibles seront différents selon qu'un workflow a été configuré ou non pour l'inscription
a une liste d'attente non nominative..

Inscription a une liste d'attente non nominative SANS workflow

Statut Explications

Approuvee Statut attribué par défaut a toutes les inscriptions a une liste d'attente non
nominative qui sont ajoutées.
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Statut Explications

Abandonnee Statut attribué lorsqu'une inscription a une liste d'attente non nominative est

abandonnéels5)
Inscription a une liste d'attente non nominative AVEC workflow

IL | Note : Pour que linscription & une liste d'attente non nominative puisse awoir les statuts
= | ci-dessous, des actions/déclencheurs dewvront étre paramétrés en plus du workflow.

Statut Explications

A valider Statut attribué par défaut a toutes les inscriptions a une liste d'attente non

nominative qui sont ajoutées. L'approbateur désigné dans I'étape du
workflow doit approuver ou refuser pour que le statut passe a Approuvée
ou Refusée.

Approuvee Statut attribué automatiquement si le workflow configuré sur linscription a
une liste d'attente non nominative est approuve.

Ce n'est que lorsque le workflow sur l'inscription a une liste d'attente non
nominative est approuvé qu'un besoin non nominatif peut étre créé si des
parameétres de création automatiquel 164 ont été définis.

Refusee Statut attribué automatiquement si le workflow configuré sur linscription a

une liste d'attente non nominative est refusé.

Abandonnée Statut attribué lorsqu'une inscription & une liste d'attente non nominative est

abandonnée| ss).

Voir aussi...

Saisir un abandon pour une inscription a une liste d'attente non nominative|se)
Modifier une inscription a une liste d'attente non nominative|:e7)

Supprimer une inscription a une liste d'attente non nominative| 6N

Saisir un abandon pour une inscription a une liste d'attente
non nominative

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une inscription a une liste d'attente non nominative| 0] peut étre abandonnée, par exemple si elle
n'est plus requise.

Attention : Les champs se rapportant & I'abandon sont uniquement \isibles si le statut
de l'nscription & une liste d'attente non nominative est Approuvée ou A valider. Aucun

o abandon ne peut étre saisi si l'inscription & une liste d'attente non nominative est liée a
un besoin non nominatiff+A (en raison de la saisie des paramétres de création
automatique| :s3)).

1. Choisir Formation > Liste d'attente ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder a linscription a une liste d'attente non nominative qui doit étre abandonnée.
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3. Saisir la date et la raison de I'abandon dans la fenétre Abandon de l'inscription a la liste
d'attente.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription a une liste d'attente non nominative.
Résultat : Le statut de l'inscription & la liste d'attente non nominative devient Abandonnée.
Les champs se rapportant a I'abandon ne sont plus modifiables.
Voir aussi...
Ajouter une inscription & une liste d'attente non nominative[sol
Modifier une inscription & une liste d'attente non nominative/:s7)
Supprimer une inscription a une liste d'attente non nominative| 17

Modifier une inscription a une liste d'attente non nominative

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une inscription a une liste d'attente non nominative| 59 peut étre modifiée tant qu'elle n'a pas le
statut Approuvée, par exemple pour permettre a l'approbateur de préciser les paramétres

concernant la création automatique d'un besoin non nominatif. [ 63

Dés qu'une inscription a une liste d'attente non nominative a le statut Approuvée, aucune
modification n'est permise, car tous les champs sont en Lecture seule.

Cependant, lorsqu'on accede a une inscription a une liste d'attente non nominative qui a le statut
Approuvée, on peut 'abandonner/:ed),

Voir aussi...

Ajouter une inscription a une liste d'attente non nominative( )

Saisir un abandon pour une inscription a une liste d'attente non nominative|:sd)
Supprimer une inscription a une liste d'attente non nominative| 67

Supprimer une inscription a une liste d'attente non nominative

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Liste d'attente

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une inscription a une liste d'attente non nominative| :s0l peut étre supprimée, par exemple si elle a
été ajoutée par erreur ou qu'elle n'est plus requise.

" . . - . N . 1 . .
I | Note : Plutdt que de supprimer une inscription a une liste d'attente non nominative, vous
% pouvez 'abandonner| :6s]. Vous garderez ainsi une trace de ce dossier.

1. Choisir Formation > Liste d'attente ou Formation > Centre de pilotage de la
formation dans la barre de menus RH Global.

2. Cocher la case de linscription a une liste d'attente non nominative devant étre supprimée.
3. Cliguer Supprimer.

Résultat : Le systéme supprime linscription a une liste d'attente non nominative.
Voir aussi...
Ajouter une inscription a une liste d'attente non nominative|e)
Saisir un abandon pour une inscription a une liste d'attente non nominative|:s)
Modifier une inscription a une liste d'attente non nominative| A
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Besoins en formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Besoins en formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Les besoins en formation vous permettent de planifier les codts de la formation dans wotre entreprise.
Dans le centre de pilotage de la formation[122), vous pouvez ainsi faire un suivi des besoins en
formation des employés, en plus d'obtenir des statistigueslﬂﬁ globales sur les sessions de
formation[ s,

Chagque besoin est créé pour un plan de formation[ 23 et un des cours|z01] définis dans votre
catalogue. Ces besoins peuvent étre :

e nominatifs| sl si vous connaissez I'employé qui fait la demande; vous pouvez choisir cet
employé dans la liste des employés actifs ou dans la liste d'attentel14s] constituée pour le
cours|sot] précisé dans le besoin en formation;

e non nominatifs[:77) si vous ne connaissez pas encore les employés qui seront formés, mais
gue wous savez le nombre d'effectifs devant étre formés.

Au besoin, vous pouvez convertir[1s4] un besoin non nominatif en un besoin nominatif. Dans chaque
besoin en formation (qu'il soit nominatif ou non nominatif), la fenétre flottante secondaire Codts du
besoin donne une répartition de ces codts (colts pédagogiques, colts salariaux, autres frais). Dans
la fiche globale d'un besoin en formation, la fenétre flottante secondaire Résumé donne une
synthése des codts pour les besoins nominatifs et non nominatifs ajoutés pour le méme cours et le
méme plan de formation.

Lors de l'ajout des inscriptions & une session de formation[208, vous pouvez sélectionner les
employés a inscrire a partir de la liste des besoins non nominatifs ou des besoins nominatifs.

Si certains besoins en formation n'ont pas été pourws pendant une année donnée, vous pouvez les
importer| 133 dans le plan de formation de I'année suivante.

L | Note : Cette option s'affiche uniquement si la région d'utilisation France est
= | sélectionnée dans le menu Options de I'utilisateur.

Résumé

Définir les besoins nominatifs| 68
Définir les besoins non nominatifs| 171
Gérer les besoins en formation[:e2

Remplacer des besoins non nominatifs par des besoins nominatifs|isa

Récupérer les besoins ou inscriptions en liste d'attente de I'année précédente a
partir du centre de pilotage de la formation 139

Définir les besoins nominatifs

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Besoins en formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Si vous connaissez I'employé pour qui le besoin en formation[ 2 est soumis; vous pouvez choisir cet
employé dans la liste des employés actifs ou dans la liste d'attente nominative[ 9] constituée pour le
cours|so1] précisé dans le besoin en formation

Ir" = Note : Lors l'approbation d'une inscription a une liste d'attente nominative[:s3), des

%~ paramétres peuvent étre définis afin que les besoins nominatifs soient ajoutés
= automatiquement lorsque l'inscription est approuvée.
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1 Note: Cette option s'affiche uniqguement si la région d'utilisation France est
[ sélectionnée dans le menu Options de I'utilisateur.

Résumé

Ajouter un besoin nominatiff 169
Ajouter d'autres frais dans un besoin nominatiff 176
Comment le statut affiché pour les besoins nominatifs est-il déterminé?[ 75

= Ajouter un besoin nominatif

1. Choisir Formation > Besoins en formation dans la barre de menus RH Global.

Note : Vous pouvez également ajouter un besoin non nominatif :

P— a partir du menu Formation > Centre de pilotage de la formation en cliquant
€ Ajouter a partir de l'onglet Besoin en formation;

b

= e a partir du menu Formation > Besoins en formation. Dans ce cas, accéder au
besoin en formation requis, puis cliquer Ajouter dans la fenétre Besoins non
nominatifs.

2. Cliquer Ajouter.

3. Entrer les données requises dans l'assistant.
Champ Description

Sélectionner le

plan de
formation * Le systéme liste uniguement les plans de formation qui ont été

enregistrés dans le méme niveau de structure administrative que le
besoin nominatif. S'il n'y a qu'un plan de formation pour lI'année en
cours, ce plan est sélectionné par défaut.

Cliquer @' pour choisir le plan de formation[ 12 qui s'applique.

Sélectionner le

- ey 7 - . 7 By -
cours * Cliquer '£J pour sélectionner le cours sof) qui répondra a ce besoin en

formation.

Le systéme liste uniquement les cours ayant le statut Actif qui ont
été enregistrés :

¢ dans le méme niveau de structure administrative que le besoin
nominatif;

¢ dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini dans le besoin nominatif (si cela est possible dans wvotre
entreprise).

Attention : Les cours ayant le statut Inactif ne figurent
pas dans la liste.

Indiquer le type

: Choisir le type de besoin Nominatif.
de besoin
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Champ Description

Sélectionner Sélectionner I'employé requis.

I'employé . . .

e Cliquer La liste des employés en attente pour ce cours pour
choisir un employé parmi les employés qui ont été ajoutés a la liste
d'attente pour ce cours.

e Cliquer La liste des employés pour choisir un employé auquel
VOUS avez acces.

4. Cliguer OK.

Résultat : L'écran de définition du besoin nominatif s'affiche.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Besoin en

: Cette fenétre rappelle le cours, le plan de formation, le colt
formation

pédagogique habituel précisé dans ce cours, la durée du cours (en
jours et en heures) précisé dans ce cours, le nombre dinscriptions
(minimum et maximum) précisé dans ce cours, les heures de
formation hors temps de travail pour I'employé pour qui le besoin
est ajouté.

Colts du besoin Cette fenétre rappelle le colit pédagogique, les colts salariaux et

les autres frais[17) saisis dans le besoin nominatif.

Informations de En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour

I'employe accéder au dossier, nom et prénom, sexe, age), on trouve les
icbnes suivantes.

Icéne Explications

Femme

(J Homme
Q

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

o adresse principale (saisie dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

o toute autre adresse de courrier électronique saisie
dans la fenétre flottante Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

@ Visualiser les numéros de téléphone :

e au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante Détails
personnels);

e au bureau, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante
Autres informations.

S

Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date
d'embauche et le poste principal de I'employé.

®

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte
géographique[25) (uniquement si les outils de
éolocalisation[ =25 ont été activés dans otre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

o |a distance entre le domicile et le lieu de travail
(c'est-a-dire entre le SIRET et l'adresse saisie au
dossier);

o la durée estimée du transport entre le domicile et le
lieu de travail (par voiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'éwolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de I'employé.

Visualiser les risques auxquels lI'employé est exposé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion
express[65) de cet employé.

®@ O ® 0O

Uniquement dans la Gestion express| 6] de I'employé.
Accéder au calendrier des événements| 78] de cet
employé. Lors de la visualisation du Calendrier des
événements pour une seule personne, la vue mensuelle
est sélectionnée par défaut. Au besoin, choisir la we
appropriée (Annuelle ou Mensuelle), puis cliquer Afficher
pour impression.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

Talent | accéder a l'outil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétencesl?ﬁ,
dipldmes, permis, habilitations[57) et cours suivis|[2s)
) d'un employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiguant qu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.

] Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icbne identifie
les salariés & haut potentiel.[84)

Structure Rappelle le niveau de structure auquel cet employé est
habituellement rattaché. Il peut étre modifié si le besoin de
formation est associé a un autre niveau de structure.

Responsable du Permet dindiquer le nom de la personne chargée du suivi de ce
dossier besoin nominatif.
Dés qu'un employé crée un dossier et gqu'il a été désigné
« responsable de dossier », ses nom et prénom sont
automatiqguement insérés dans ce champ.
Si un autre responsable de dossier doit étre attribué a cet
. ey - ez
événement, cliquer '£/. Vous verrez alors les employés ayant été

désignés responsables de dossier pour ce type d'événement[73). Si
un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez

chercher[ 27 'employé requis a l'aide de la grille.

Filtre sur suivi de Cocher les éléments de suivi a lister. Apres la sélection, cliquer
dossier Actualiser pour rafraichir la liste.

5. Saisir les champs requis concernant les besoins nominatifs.
Champ Description

Priorité Définir I'importance de suivre ce cours en sélectionnant la priorité
d'inscription.
Les priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (liste d'attente pour une formation) (code ZZ2).
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Champ Description
Clatégo”f Sélectionner la catégorie d'action qui s'applique. Le systéme gére les
d'action catégories d'action suivantes :
Catégorie Description
Catégorie 1 - Les heures de formation doivent toujours se

Adaptation au poste | dérouler pendant le temps de travail (HPTT).
de travail et éwolution | Aucun coefficient n'est utilisé pour calculer

ou maintien dans une allocation supplémentaire.

I'emploi

Catégorie 2 - Les heures de formation peuvent se dérouler
Déweloppement des | hors le temps de travail (HHTT), mais il est
compétences possible de suiwe les heures de formation

pendant le temps de travail HPTT. Le nombre
autorisé d'heures est de 80 maximum hors
temps de travail par an. Le nombre d'heures
pendant le temps de travail est illimité.

Type d'action * Choisir le code requis pour le type d'action. Les codes disponibles
sont définis dans la table de codes de sélection Type d'action (code
ZB).

Suivi dans le Indiquer si le besoin est ajouté au titre du compte personnel de

cadre du compte | f5ymation (CPF).
personnel de

formation (CPF) *

Regroupement | gaisir toutes les données requises dans ce champ texte.

de besoins , .
Les données saisies dans ce champ permettent d'effectuer des

recherches ou des regroupements dans une colonne du méme nom
gu'on peut visualiser :

e dans le centre de pilotage de la formation (onglet Besoin en
formation) si on choisit la we par besoin;

e dans le menu Formation > Besoins en formation si on choisit la
wie par besoin.

Période visee Indiquer la date de début et de fin de la période Visée.
pour l'inscription

de cet employé La période implicite commence a la date courante et dure un an.

Note Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

6. Saisir les informations sur les colts du besoin.
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Section Description

Colt

- ) Saisir le colt pédagogique requis.
pédagogique

Note : Le colt pédagogique précisé dans le cours s'affiche
a titre informatif dans la fenétre Besoin en formation.
== Vous pouvez wous senir de cette valeur pour renseigner
I correctement le coit pédagogique.

= Exemple

e Si le colit pédagogique est de 100 € par stagiaire dans
le cours, renseigner 100 €.

Attention : Pour obtenir des colts pédagogiques aussi
précis que possible dans les besoins nominatifs, les codts
pédagogiques dewaient étre saisis dans le cours|zo1la
l'aide de l'option Saisir un montant qui sera multiplié
par le nombre de stagiaires.

o Exemple

¢ Si le co(it pédagogique est de 1000 € par session dans
le cours, wous verrez ce montant dans la fenétre Besoin
en formation. Vous dewez \érifier le nombre de
besoins nominatifs et ajuster le colt pédagogique
estimé en fonction de l'ensemble des besoins
nominatifs.
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Section

Colts salariaux

Description

‘o
SIGMARH

Sélectionner la méthode de saisie, puis saisir les données sur les
salaires et/ou les heures de formation. Selon la méthode de saisie
sélectionnée et les données saisies, les colts salariaux sont
calculés immédiatement dans la fenétre flottante secondaire Colts

du besoin.
Exemple de codts salariaux

Méthode de saisie

Les taux horaires de la fiche
de I'employé

Saisie manuelle des taux

Données
saisies

Heures pendant
le temps de
travail = 7

Heures hors
temps de travail
=0

Heures pendant
le temps de
travail = 7

Taux horaire net
moyen pendant
le temps de
travail = 20

Heures hors
temps de travail
=0

Taux horaire net
moyen hors
temps de travail
=0

Saisir un montant global pour | Colts salariaux

Colts
salariaux du
besoin

210 si les taux
horaires
suivants sont
saisis dans le
dossier de
I'employé
Taux horaire
fixe = 30

Taux horaire
allocation
formation = 15

Calcul
effectué

(Heure pendant
le temps de
travail X Taux
horaire fixe) +
(Heures hors
temps de travail
X Taux horaire
allocation
formation)

140

Calcul
effectué

(Heure pendant
le temps de
travail X Taux
horaire net
moyen pendant
le temps de
travail) +
(Heures hors
temps de travail
X Taux horaire
net moyen hors
temps de
travail)

100
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7. Ajouter un ou plusieurs éléments de suivi :

« Conversation[sél (ex. messages enwoyés au supérieur hiérarchique pour obtenir des
clarifications);

o Document associé[ 9 (ex. copie numérisée du syllabus du cours);

e Document fusionné[es) (ex. courriel prévenant I'employé de l'inscription sur une liste
d'attente pour cette session de formation);

o Note évolutive[id) (ex. rappel pour Vérifier, dans un mois, lintérét de I'employé pour
ce cours).

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le besoin nominatif.

= Ajouter d'autres frais dans un besoin nominatif

1. Choisir Formation > Besoins en formation dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au besoin nominatif pour lequel les autres frais doivent étre ajoutés.

3. Pour ajouter d'autres frais :

Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Autres frais.
Saisir une description pour ces autres frais.

Saisir le montant des autres frais.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les autres frais.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le besoin nominatif.
= Comment le statut affiché pour les besoins nominatifs est-il déterminé?

Dans la fenétre Besoins nominatifs, le statut est déterminé en fonction des situations suivantes :

Statut Explication

En attente d'une Besoin non lié a une session, mais qui n'a pas été transféré vers un autre
session plan de formation

Inscrit & une session  Besoin lié a une session prévisionnelle ou une session réalisée
prévisionnelle

Inscrit a une session

réalisée
Reporté Besoin qui a été transféré[13) vers un autre plan de formation
Attention : Un besoin ayant le statut Reporté ne peut plus étre
utilisé lors de I'ajout d'inscriptions a des sessions associées au
plan de formation dans lequel il possede ce statut.
Voir aussi...

Gérer les besoins en formation| :s2
Définir les besoins non nominatifs[+7
Remplacer des besoins non nominatifs par des besoins nominatifs| 1sh
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Définir les besoins non nominatifs

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Besoins en formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Dans chaque besoin en formation[:=2), vous pouvez définir des besoins non nominatifs, par exemple
Si wous ne connaissez pas encore les employés qui seront formés, mais que wous savez le nombre
d'effectifs devant étre formés.

Une fois que wous connaissez réellement le nom de I'employé qui dewra étre inscrit a la session,
vous pouvez remplacer| 53 les besoins non nominatifs par des besoins nominatifs.

g,
L | Note : Cette option s'affiche uniqguement si la région d'utilisation France est

b

= | sélectionnée dans le menu Options de I'utilisateur.

Résumé

Ajouter un besoin non nominatiff 171
Ajouter d'autres frais dans un besoin non nominatiff 162)
Comment le statut affiché pour les besoins non nominatifs est-il déterminé?|:s2)

= Ajouter un besoin non nominatif

1. Choisir Formation > Besoins en formation dans la barre de menus RH Global.

Note : Vous pouvez également ajouter un besoin non nominatif :

- a partir du menu Formation > Centre de pilotage de la formation en cliquant
€ Ajouter a partir de l'onglet Besoin en formation;

2 e a partir du menu Formation > Besoins en formation. Dans ce cas, accéder au
besoin en formation requis, puis cliquer Ajouter dans la fenétre Besoins non
nominatifs.

2. Cliquer Ajouter.

3. Entrer les données requises dans l'assistant.
Champ Description
Sélectionner le /

plan de Cliquer @ pour choisir le plan de formation[ =2 qui s'applique.

formation * Le systeme liste uniguement les plans de formation qui ont été
enregistrés dans le méme niveau de structure administrative que le
besoin non nominatif. S'il n'y a qu'un plan de formation pour I'année en
cours, ce plan est sélectionné par défaut.
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Champ Description

Sélectionner le

. ey £ . .. N .
cours * Cliquer "2/ pour sélectionner le cours s01) qui répondra a ce besoin en

formation.

Le systéme liste uniqguement les cours ayant le statut Actif qui ont
été enregistrés :
e dans le méme niveau de structure administrative que le besoin
non nominatif;

e dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini dans le besoin non nominatif (si cela est possible dans
votre entreprise).

Attention : Les cours ayant le statut Inactif ne figurent
pas dans la liste.

Indiquer le type  cngisir le type de besoin Non nominatif.
de besoin

Résultat : L'écran de définition du besoin non nominatif s'affiche.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Besoin en

i Cette fenétre rappelle le cours, le plan de formation, le colt
formation

pédagogique habituel précisé dans ce cours, la durée du cours (en
jours et en heures) précisé dans ce cours, le nombre dinscriptions
(minimum et maximum) précisé dans ce cours.

Colts du besoin Cette fenétre rappelle le colit pédagogique, les colts salariaux et

les autres frais|:e2] saisis dans le besoin nominatif.

Structure Cette fenétre rappelle le niveau de structure auquel ce besoin est
habituellement rattaché. Il peut étre modifié si le besoin de
formation est associé a un autre niveau de structure.

4. Saisir les champs requis concernant I'ajout des besoins non nominatifs.

Champ Description
Effectifs * Saisir le nombre d'employés touché par ce besoin en formation.
Priorité Définir I'importance de suivre ce cours en sélectionnant la priorité
d'inscription.

Les priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (liste d'attente pour une formation) (code Z2).
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Champ Description

Categorie Sélectionner la catégorie d'action qui s'applique. Le systéme gére les

d'action * catégories d'action suivantes :
Catégorie Description
Catégorie 1 - Les heures de formation doivent toujours se

Adaptation au poste | dérouler pendant le temps de travail (HPTT).
de travail et éwolution | Aucun coefficient n'est utilisé pour calculer

ou maintien dans une allocation supplémentaire.

I'emploi

Catégorie 2 - Les heures de formation peuvent se dérouler
Déweloppement des | hors le temps de travail (HHTT), mais il est
compétences possible de suiwe les heures de formation

pendant le temps de travail HPTT. Le nombre
autorisé d'heures est de 80 maximum hors
temps de travail par an. Le nombre d'heures
pendant le temps de travail est illimité.

Catégorie socio | gglectionner le code requis, par ex. Ouwier, Ouwier qualifié, Employé,

professionnelle | 1gchnicien et agent de maitrise, Ingénieur, Cadres, etc. Les
catégories socio professionnelles sont définies dans la table de codes
de sélection Catégorie de métier (code Z8).

Ce champ permet au gestionnaire RH de segmenter les besoins non
nominatifs afin de les présenter au CE (Comité d'entreprise).

Sexe Au besoin, sélectionner le sexe de l'effectif.
Ce champ permet au gestionnaire RH de segmenter les besoins non
nominatifs afin de les présenter au CE (Comité d'entreprise).
Formation

b o Indiquer s'il s'agit d'une formation rémunérée ou pas.
rémunérée

Suivi dansle
cadre du compte

personnel de . _ . . I
formation (CPF) * Lorsque le gestionnaire convertit[1s3 un besoin non nominatif, la valeur

sélectionnée dans ce champ est reportée dans le besoin nominatif.

A compter de l'année dimposition 2015, indiquer si le besoin est
ajouté au titre du compte personnel de formation (CPF).

Regroupement

’ Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
de besoins

Les données saisies dans ce champ permettent d'effectuer des
recherches ou des regroupements dans une colonne du méme nom
gu'on peut visualiser :

e dans le centre de pilotage de la formation (onglet Besoin en
formation) si on choisit la wue par besoin;

e dans le menu Formation > Besoins en formation si on choisit la
wie par besoin.

Période visée * | gjisir Ia date de début et la date de fin de la période visée pour ce
besoin.
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I
IL | Note : Les valeurs définies dans le cours sélectionné sont reportées dans les champs
= Méthode de saisie et Colit pédagogique, mais vous pouvez les modifier au besoin.

5. Saisir les informations concernant les co(ts :

Section Description

Colt

- } Sélectionner la méthode de saisie, puis saisir le colt pédagogique
pédagogique

requis.

Attention : Le colt pédagogique précisé dans le cours
s'affiche a titre informatif dans la fenétre Besoin en
formation. Vous pouvez vous senir de cette valeur pour
renseigner correctement le colt pédagogique.

Exemple

le cours, et que ce besoin est ajouté pour 10 effectifs,
vous pourrez choisir la méthode de saisie Un montant
multiplié par les effectifs et renseigner 1000 €.

e Si le co(it pédagogique est de 1000 € par session dans
le cours, et que ce besoin est ajouté pour 10 effectifs,
wvous pourrez choisir la méthode de saisie Un montant
global pour I'ensemble des effectifs et renseigner
1000 €.

o ¢ Si le colit pédagogique est de 100 € par stagiaire dans

Selon la méthode de saisie sélectionnée et le colt pédagogique
saisis, le colt pédagogique est calculé immédiatement dans la
fenétre flottante secondaire Besoin en formation.

Exemple de colt pédagogique

Méthode de Effectifs Codt Codt
saisie pédagogique pédagogique
saisi dans le besoin

non nominatif

Un montant 10 100 1000
multiplié par
les effectifs

Un montant 5 500 500
global pour

I'ensemble des

effectifs
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Section

Colts salariaux

SIGMARH

Description

Sélectionner la méthode de saisie, puis saisir les données sur les
salaires et/ou les heures de formation. Selon la méthode de saisie
sélectionnée et les données saisies, les colts salariaux sont
calculés immédiatement dans la fenétre flottante secondaire Colts
du besoin.

Attention : Lors de la saisie, on ne sait pas encore quels
sont employés qui seront formés. Il faut donc saisir des
salaires estimatifs afin d'obtenir un apercu des co(ts
salariaux. Cependant, la durée du cours précisée dans le
cours s'affiche a titre informatif dans la fenétre Besoin en
formation. Vous pouvez vous senir de cette valeur pour
renseigner les heures de formation.

Exemple

e Si la durée en heures est de 7 heures dans le cours, et
gue ce besoin est ajouté pour 10 effectifs, vous pourrez
choisir la méthode de saisie Multiplier les effectifs,
les taux horaires et les heures de formation et
renseigner 7 dans le champ Heures pendant le temps
de travail.

Exemple de codts salariaux

Méthode de

Effectifs  Données saisies Colts salariaux

‘@

saisie

Multiplier les 10
effectifs, les

taux horaires et
les heures de
formation

Multiplier les 10
effectifs par le
salaire total

moyen

Heures pendant
le temps de
travail = 7

Heures hors
temps de
travail = 0

Taux horaire
moyen pendant
le temps de
travail = 30

Taux horaire
moyen hors
temps de
travail = 0

Salaire total
moyen par
effectif = 30

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le besoin non nominatif.

dans le besoin
non nominatif

2100
Calcul effectué

Effectifs X (Heure
pendant le temps
de travail X Taux
horaire moyen
pendant le temps
de travail +
Heures hors
temps de travail
X Taux horaire
moyen hors
temps de travail)

300
Calcul effectué

Effectifs X Salaire
total moyen par
effectif
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= Ajouter d'autres frais dans un besoin non nominatif

1. Choisir Formation > Besoins en formation dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au besoin non nominatif pour lequel les autres frais doivent étre ajoutés.

3. Pour ajouter dautres frais :

Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Autres frais.

Saisir une description pour ces autres frais.
Saisir le montant des autres frais.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les autres frais.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le besoin non nominatif.

= Comment le statut affiché pour les besoins non nominatifs est-il
déterminé?

Dans la fenétre Besoins non nominatifs, le statut est déterminé en fonction des situations

suivantes :
Statut Explication
En attente | Besoin non lié a une session, mais qui n'a pas été transféré vers un autre plan de
formation
Reporte Besoin qui a été transféré[s3) vers un autre plan de formation
Attention : Un besoin ayant le statut Reporté ne peut plus étre utilisé
lors de I'ajout d’inscriptions a des sessions associées au plan de
formation dans lequel il posséde ce statut.
Voir aussi...

Gérer les besains en formation[ )
Définir les besoins nominatifs| 13
Remplacer des besoins non nominatifs par des besoins nominatifs| s

Geérer les besoins en formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Besoins en formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Les besoins en formation wvous permettent de planifier les codts de la formation dans votre entreprise.
Dans le centre de pilotage de la formation|:22), vous pouvez ainsi faire un suivi des besoins en
formation des employés, en plus d'obtenir des statistiques| 130} globales sur les sessions de
formation[ e,

Chagque besoin est créé pour un plan de formation[ :2: et un des cours|=o1] définis dans votre
catalogue. Ces besoins peuvent étre :

e nominatifs[1s3 si vous connaissez I'employé qui fait la demande; vous pouvez choisir cet
employé dans la liste des employés actifs ou dans la liste d'attente[1+3) constituée pour le
cours|s précisé dans le besoin en formation;

e non nominatifs| 1771 si vous ne connaissez pas encore les employés qui seront formés, mais
gue wous savez le nombre d'effectifs devant étre formés.
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Au besoin, vous pouvez convertir[:s8) un besoin non nominatif en un besoin nominatif. Dans chaque
besoin en formation (qu'il soit nominatif ou non nominatif), la fenétre flottante secondaire Codts du
besoin donne une répartition de ces codts (codts pédagogiques, colts salariaux, autres frais). Dans
la fiche globale d'un besoin en formation, la fenétre flottante secondaire Résumé donne une
synthése des codts pour les besoins nominatifs et non nominatifs ajoutés pour le méme cours et le
méme plan de formation.

Lors de I'ajout des inscriptions a une session de formation| 2091, vous pouvez sélectionner les
employés a inscrire a partir de la liste des besoins non nominatifs ou des besoins nominatifs.

Si certains besoins en formation n'ont pas été pourws pendant une année donnée, vous pouvez les
importer| 1331 dans le plan de formation de I'année suivante.

1 Note: Cette option s'affiche uniqguement si la région d'utilisation France est

-

& sélectionnée dans le menu Options de I'utilisateur.

Résumé

Consulter la fiche globale d'un besoin en formation| 3
Ajouter d'autres frais associés dans la fiche globale d'un besoin en formation|e3)

= Consulter la fiche globale d'un besoin en formation

Vous pouvez consulter la fiche globale d'un besoin en formation.
1. Choisir Formation > Besoins en formation dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au besoin en formation requis.

Résultat : Les besoins définis sont listés dans les fenétres flottantes principales Besoins
nominatifs et Besoin non nominatifs. La fenétre flottante secondaire Résumé donne une
synthése des colts pour les besoins nominatifs et non nominatifs ajoutés pour le méme
cours et le méme plan de formation. Aucun changement n'est possible pour le cours et le
niveau de structure.

3. Au besoin, définir d'autres besoins (nominatifs(:s8 ou non nominatifs[+7Y) en cliquant Ajouter
dans les fenétres flottantes principales Besoins nominatifs et Besoin non nominatifs.

= Ajouter d'autres frais associés dans la fiche globale d'un besoin en
formation

globale d'un besoin en formation. Vous aurez des statistiques plus précises en ajoutant
les autres frais associés directement dans les besoins nominatifs[:73) et les besoins non

g Attention : Il n'est pas recommandé d'ajouter d'autres frais associés dans la fiche
nominatifs| 3.

™ Note : Selon la configuration en vigueur dans \otre entreprise, il est possible que la
"/ fenétre flottante Autres frais du besoin ne soit pas affichée dans la fiche globale d'un
= besoin en formation.

1. Choisir Formation > Besoins en formation dans la barre de menus RH Global.

2. Accéder au besoin en formation pour lequel les autres frais associés doivent étre ajoutés.
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3. Préciser les autres frais associés au besoin.

¢ Cliquer Détails dans la fenétre flottante Autres frais du besoin.

Cliquer Ajouter.

Sélectionner le type de frais :
o Formateur,[2)
o Matériel.[ s
o Salle.[=d

Indiquer le montant des frais.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les frais.
¢ Recommencer pour tous les frais a saisir.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le besoin en formation.
Voir aussi...
Configurer les cours de formation| =i}
Gérer les plans de formation| 129
Créer une session de formation|zse)
Inscriptions aux sessions| 208
Définir les besoins non nominatifs[+70
Définir les besoins nominatifs[ 65

Remplacer des besoins non nominatifs par des besoins nominatifs| e

Remplacer les besoins non nominatifs par des besoins

nominatifs
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Besoins en formation
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Vous pouvez remplacer un besoin non nominatif par un besoin nominatif lorsque vous connaissez
réellement le nom de lI'employé qui dewra étre inscrit & la session. Les projections de co(ts, en
particulier les codts salariaux, sont alors plus précises.

A , . L. .
L Note : Vous pouvez également effectuer ce remplacement dans les inscriptions| 2111 qui
Q; sont ajoutées dans les sessions de formation| 1esl,

g,
L | Note : Cette option s'affiche uniquement si la région d'utilisation France est
= | sélectionnée dans le menu Options de I'utilisateur.

1. Choisir Formation > Besoins en formation dans la barre de menus RH Global.

N

Dans la fenétre flottante Besoins non nominatifs, cocher la case des besoins qui doivent
étre conwertis.

Cliguer Remplacer.
Choisir Liste des employés ou Liste d'attente.

Sélectionner I'employé requis.

o o > w

Saisir les champs requismﬁ pour I'ajout en lot de cet employé dans le besoin nominatif.
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7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder.

Résultat : L'employé sélectionné est ajouté dans le besoin nominatif.
Voir aussi...
Gérer les besoins en formation|ze2)
Définir les besoins non nominatifs[+77
Définir les besoins nominatifs|ss)

Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

= Résume des opérations pouvant étre effectuées dans une session de
formation

Une session de formation est définie en suivant les étapes suivantes :

1. Informations générales |:ssl: Vous précisez entre autres le plan de formation, le cours pour
lequel la session est donnée et les colits pédagogiques.

2. Budgets [} Siwotre entreprise utilise les budgets pour comptabiliser les dépenses de
formation, vous pouvez choisir les budgets par défaut qui doivent étre utilisés dans les
inscriptions, les ressources et les autres frais associés a la session.

3. Périodes [19%: Vous préciserez les dates auxquelles les formations seront données.

4, Ressources :|199] Vous saisirez pour chacune des périodes, les ressources (formateur
interne/externe, matériel, salle) pour lesquels des dépenses de formation sont exigées.

5. Inscrire les employés | 208l Vous inscrivez tous les employés qui doivent assister a cette
session.

6. Autres frais associés & la session =03} Vous ajouterez toutes les autres dépenses
(hébergement, repas, etc.) qui ont pu étre engagées pour les ressources (formateur
interne/externe, matériel, salle) ajoutées dans la session et pour les employés inscrits a la
session.

Dans chacune des sessions, wus pouvez également saisir le montant des financements|z7
demandés et confirmés auprés des organismes de financement pour la formation. |2

Si le nombre maximum d'inscriptions est atteint dans une session, vous pouvez inscrire les
employés sur une liste d'attente nominative.[14)

Vous pouvez visualiser le calendrier de toutes les sessions de formation. | 205

Des fenétres secondaires permettent de faire un suivi des colts en présentant des sommaires par
budget ou type de ressource. | 206
Pour chacun des employés inscrits a une session, Vous pouvez aussi :

e controler les absences|zz},

o \alider les habilitations| 241] et les compétences| 24:1 des employés ayant suivi une formation
(dans les sessions réalisées seulement);

e envoyer un guestionnaire d'évaluation[z:) aux employés ayant suivi une formation;
e enwoyer une confirmation d'inscription|zss1 aux employés en produisant un document fusionné.
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= Processus de définition des sessions de formation

(—Créatin:nn d'une session |

'\-\.

¥
Choisirun cours

Y

Definirles périodes
(dates)

¥
Choisirles ressources
(matériel, salles,
formateurs)

L 4

Inscrire les etudiants

B —

Envoyer confirmation
des inscriptions aux
étudiants

Envoyer questionnaire
: d'evaluation de la :
i formation aux étudiants :

Résumé

Créer une session de formation| :es

Copier une session de formation| 7

Définir les périodes préwes dans une session de formation et les ressources
pour chacune des périodes 199)

Définir les autres frais dans une session de formation[zo%
Consulter le calendrier des sessions de formation[zo9)
Consulter les colts d'une session de formation| 208

Créer une session

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Le menu Formation > Sessions wus permet de visualiser et de gérer les sessions de formation qui
ont été données dans votre entreprise.
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Aprés avoir créé la session selon le processus| 3] établi, vous pouvez effectuer les opérations
suivantes pour chacun des employés inscrits[2081 & une session :

e envoyer une confirmation diinscription[z+ aux employés en produisant un document fusionné;
controler les absences|zY,

saisir un abandon| 1 pour les employés qui ne peuvent plus poursuiwre la formation;

valider les habilitations| 2+1] et les compétences| 241 des employés ayant suivi une formation;
e envoyer un questionnaire d'évaluation|zss] aux employés ayant suivi une formation,

Vous pouvez obtenir des statistiques globales sur les formations prévisionnelles et les formations
réalisées dans le centre de pilotage de la formation|30\.

Les données saisies dans les sessions réalisées sont utilisées lors de la production des
statistiques pour le bilan social.

__ Note : Chaque session a un type : Prévisionnelle si la session a lieu dans le futur et

I | Réalisée sila session est dans le passé. Ce type est \isible dans une des colonnes

= | affichées dans les menus Formation > Sessions et Formation > Centre de pilotage
de la formation.

Ajouter une session

1. Choisir Formation > Sessions ou Formation > Centre de pilotage de la formation
dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer Ajouter.

Résultat : La fenétre de définition de la session de formation s'affiche a I'écran.
= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation

Structure Rappelle la structure administrative[ 1) dans laquelle la
session a été enregistrée. Le niveau de structure sélectionné a
un impact sur les composantes (cours[=f, formateurs
externes| 299, budgetslz_%'ﬁ, matériel[25%), salles[s0d), organismes
wlz_ﬁ) gue wous pourrez choisir dans la session.

Le niveau de structure sélectionné a un impact sur les
statistiques de formation reportées dans le bilan social.

Contrdle des absences Permet de saisir les absences|zzs1d'un employé lors des
diverses périodes de la session de formation.

Habilitation associée Rappelle ['habilitation|s22] associée a la session de formation
par I'entremise du cours.

Compeétences Rappelle les compétences[=7 associées a la session de
associees formation par I'entremise du cours.
Documents associés Permet de joindre des documents numérisés o & la session

de formation (par ex. le syllabus du cours).

Documents fusionnés  Permet de générer des documents[2+) en rapport avec la
session de formation (par ex. une lettre de confirmation
d'inscription aux employés).
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Fenétre flottante Utilisation
Sommaire des Permet de consulter les coits 208 pour cette session de

dépenses par type et formation.
Sommaire des
dépenses par budget

Financement de la Permet de visualiser un graphique qui illustre la répartition par

session catégorie des financements|273 qui ont été ajoutés dans la
session.

Liens utiles Permet de valider les habilitations|z1) et les compétencesm
de I'employé.

3. Dans l'onglet Information sur la session, saisir les informations de base sur la session :
= Information sur la session
Champ Description

Code Champ en Lecture seule qui comprend le numéro unique attribué a

la session.

Dans I'écran de gestion des sessions, la colonne Code comprend
I'hyperlien vers la session.

wvous que la colonne Code soit parmi les premiéres

o Attention : Pour faciliter I'acces aux sessions, assurez-
colonnes.

Plan de formation . = . . o .
Cliquer ) pour choisir le plan de formation|:23 qui s'applique.

Le systéme liste uniqguement les plans de formation qui ont été
enregistrés dans le méme niveau de structure administrative que la
session. S'il n'y a qu'un plan de formation pour I'année en cours, ce
plan est sélectionné par défaut.

Note : Ce champ est obligatoire si la région d'utilisation France est
choisie dans I'élément de niveau 1 de la structure administrative ou
la session est créée (Entité légale).
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Champ Description
Année d'imposition ' |ngiquer 'année dimposition pour cette session, c.-a-d. l'année
pour laquelle seront comptabilisées les dépenses associées a
cette session de formation.

Si le plan de formation sélectionné comprend une seule année,
l'année d'imposition est affichée en Lecture seule et elle correspond
automatiqguement a l'année du plan de formation. Si le plan de
formation comporte plusieurs années, I'année dimposition
appropriée peut étre saisie.

L'année d'imposition est prise en considération afin de répartir les
dépenses associées aux sessions réalisées lors de la génération
du bilan social.

Attention : Par conséquent, si des sessions
chevauchent deux années, wous devez créer deux
o sessions distinctes (une session par année
dimposition) afin que les dépenses de formation figurent
dans l'année d'imputation requise dans le bilan social.

Cours * . e . . .
Cliquer ) pour choisir le cours| = qui sera donné lors de cette

session de formation.

Le systéme liste uniqguement les cours ayant le statut Actif qui ont
été enregistrés :

¢ dans le méme niveau de structure administrative que la
session;

¢ dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini dans la session (si cela est possible dans votre
entreprise).

Attention : Les cours ayant le statut Inactif ne figurent
pas dans la liste.

Note : Lorsque wus sélectionnez un cours dans une
session de formation, le systéme reporte
automatiqguement des données précisées dans la

@  définition de ce cours[sotl (Durée (en heures et en jour),

“..~ Nombre dinscriptions minimum et maximum,

= Organisme de formation, Lieu, Formateur, Colts
pédagogiques, Budget). Vous pouvez cependant
modifier ces données reportées par défaut dans la
session de formation.

Description Champ en lecture seule. Vous y verrez linformation saisie dans le
champ Description du cours sélectionné dans la session.
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Champ Description

Duree Consenver la durée (en heures et en jours), définie dans le cours
sélectionné, qui est reportée automatiqguement par le systéme.

ou

Saisir la durée réelle de ce cours pour la nouvelle session. Pour le
nombre de jours, les demi-journées (0,5) sont permises.

Attention : La durée en heures doit concorder avec la
durée totale des heures applicables saisie dans les
périodesm préwues dans la session. Si ce n'est pas le
cas, un avertissement s'affiche dans la session.

La durée (en heures) figurant dans les sessions réalisées est prise
en considération afin de calculer le nombre d'heures de formation
dans le bilan social.

NPmbr_e _ Consenver le nombre dinscriptions, défini dans le cours
d'inscriptions sélectionné, qui est reporté automatiquement par le systéme.
ou

Saisir un nombre minimum et maximum d'inscriptions pour que le
nombre de places restantes soit affiché dans I'écran de gestion des
sessions.

Note : Si un minimum et un maximum d'inscriptions
™ sont saisis, wus pouvez aussi cocher la case Valider
“..~ le nombre desinscriptions afin d'étre avisé si le

= nombre dinscriptions dans une session ne respecte
pas le nombre minimum ou maximum.

Exemple - Aucun minimum ou maximum

e Dans un cours, aucun minimum ou maximum d'inscriptions n'est
saisi.

¢ Dans I'écran de gestion des sessions, la mention « lllimité »
s'affiche dans la colonne Nombre de places restantes.

Exemple - Minimum de 3 et maximum de 5 inscriptions

e Dans un cours, on saisit un minimum de 3 et un maximum de 5
inscriptions.

¢ Dans une session créée pour ce cours, 3 inscriptions sont
ajoutées.

e Dans l'écran de gestion des sessions, la valeur « 2 » s'affiche
dans la colonne Nombre de places restantes.
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Champ Description

Valider le nombre

° LIE Consener la valeur, définie pour cette case a cocher dans le cours
d'inscriptions

sélectionné, qui est reportée automatiqguement par le systéme.
ou

Cocher cette case pour que le systéme tienne compte du minimum
et du maximum d'inscriptions saisis. Le systéme affiche :

e Un awertissement a titre informatif seulement lorsqu'un utilisateur
modifie une session et que le nombre diinscriptions est inférieur
au nombre minimum.

e Un message d'erreur bloguant lorsqu'un utilisateur inscrit un
employé a une session et que le maximum d'inscriptions est
atteint. Une fois que le maximum dinscriptions est atteint,
aucune nouwelle inscription ne pourra étre faite.

= Préciser comment est donnée la formation
Champ Description

Par une ressource
interne

Conserver la ressource interne, définie dans le cours sélectionné,
qui est reportée automatiquement par le systéme.

ou

Choisir cette option si la formation est donnée par un formateur
interne. Dans ce cas, sélectionner le formateur interne parmi la
liste des employés.
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Champ Description

Par un formateur
externe

Consener les valeurs, définies dans le cours sélectionné, qui sont
reportées automatiquement par le systéme.

ou

Choaisir cette option si la formation est donnée par un formateur
externe que celui-ci soit associé ou non a un organisme de
formation.

Organisme de formation

Au besoin, sélectionner l'organisme de formation[zs1 qui donne ce
cours.

Le systéme liste uniguement les organismes de formation qui ont
été enregistrés :
e dans le méme niveau de structure administrative que la
session;

e dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini dans la session (si cela est possible dans votre
entreprise).

Lieu
Sélectionner le lieu de formation. Les lieux énumérés peuvent

correspondre au site principal ou a I'un des sites additionnels| 27
définis pour I'organisme de formation|zs4) qui donne ce cours.

'(.- -." . .
L | Note : Les coordonnées du lieu de formation s'affichent
U dans la fenétre flottante secondaire Adresse du lieu.

Formateur externe (par défaut)

Sélectionner le formateur externel 2¢¢1 qui donne habituellement ce
cours.

¢ Si un organisme de formation a été sélectionné au préalable,
seuls les formateurs associés a l'organisme de formation choisi
sont affichés.

¢ Siaucun organisme n'a été sélectionné au préalable,
sélectionner le formateur non associé & un organisme de
formation.
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Champ

Type de formation

‘o
SIGMARH

Description

Consener la valeur, définie dans le cours sélectionné, qui est
reportée automatiqguement par le systéme.

ou
Choaisir la valeur requise.

Ce champ permet de préciser si le cours s'applique a des
employés de l'entreprise ou non.

Option Utilisation

Intra- On parle de formation intra entreprise quand tous
entreprise g5 stagiaires, présents dans une méme session
de formation, font partie d'une méme entité
juridique.
Exemple

Votre entreprise commande une formation
spécifique sur l'utilisation de SIGMA-RH et enwie
5 salariés du senice des ressources humaines a
cette formation. C'est alors de I’intra-entreprise
car les 5 salariés font tous partie de la méme
société.

Note : Les formations Intra-entreprise
ont souvent la particularité que le
programme de formation est
personnalisé et est établi en fonction
. des besoins de I'entreprise. Souvent,
“../ ce genre de formation se déroule dans
= les bureaux de I'entreprise, car c’est
plus simple de faire déplacer un
formateur vers un seul lieu que 10
stagiaires vers I'organisme de
formation.

Inter- On parle de formation inter entreprise quand tous
entreprises  |eg stagiaires, présents dans une méme session
de formation, ne font pas partie d’'une méme entité
juridique.
Exemple

Votre entreprise envoie 3 salariés suivre une
session d'anglais chez Cegos. C'est alors de
I'inter-entreprises, car les autres stagiaires
présents pendant la méme session font partie de
différentes entreprises.

Note : Ce champ s'affiche uniquement si la région d'utilisation
France est choisie dans I'élément de niveau 1 de la structure
administrative ou la session est créée (Entité 1égale).
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Champ Description

Pour chaque
période associée a
cette formation,
ajouter
automatiqguement
ce formateur
comme ressource
de type formateur
(interne-externe)

Si un formateur (interne ou externe) a été sélectionné, cocher cette
case si cette personne doit étre ajoutée automatiquement en tant
gue ressource dans toutes les périodes|iss] associées a cette
session.

Attention : Si wus devez gérer les autres frais pour les
formateurs| 203 (par exemple frais de déplacement et de
repas), il est impératif que vous cochiez cette case
avant d'ajouter les périodes associées a la session.
Les autres frais des formateurs peuvent uniqguement étre
ajoutés si ceux-ci sont ajoutés en tant que ressource
dans les périodes. Si wous cochez cette case aprés
I'ajout des périodes, les formateurs ne sont pas ajoutés
automatiquement aux périodes, wus devez les ajouter
manuellement.

Méthode de

- Indiquer le type de formation de cette session (ex. cassette vidéo
formation

ou Internet). Les types de formation sont définis dans la table de
codes de sélection Type de formation (code FC).

Note : Ce champ s'affiche uniquement si la région d'utilisation
France est choisie dans I'élément de niveau 1 de la structure
administrative ou la session est créée (Entité légale).

Axe de formation | a5 axes de formation sont définis dans la table de codes de

sélection Axe de formation (code XAF).

Note Si nécessaire, inscrire une courte note explicative sur cette
session de formation.
= Détails des colts
Champ Description
Imputable Conserver la valeur, définie dans le cours sélectionné, qui est
Cerfa 2483

reportée automatiquement par le systéme.
Oou
Modifier cette valeur au besoin.

Attention : Ce champ est visible uniguement en France
dans les sessions dont I'année dimposition est
antérieure a 2015 afin que les frais de la session soient
pris en considération pour la Cerfa 2483. Lorsqu'on
ajoutait des inscriptions[ 208 dans cette session, la case
Imputable Cerfa 2483 était de nouveau visible si le
dossier de I'employé inscrit a été créé dans un élément
de niveau 4 dans wotre structure administrative
(Etablissement) ou la région d'utilisation est France.
Lorsque la case Imputable Cerfa 2483 était cochée
dans l'inscription, les frais étaient pris en considération
pour la Cerfa 2483.
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Champ

Codts
pédagogiques

‘o
SIGMARH

Description

Consener la méthode de saisie des codts pédagogiques, définie
dans le cours sélectionné, qui est reportée automatiquement par le
systéme.

ou
Choisir la méthode a utiliser pour la saisie des colts
pédagogiques.

Méthode Utilisation

Gérer les codts
pédagogiques
individuellement
(montant variable
d'un stagiaire a
l'autre)

Sélectionner cette option lorsque les colts
pédagogiques sont différents pour chacun des
employés inscrits a la session.

Avec cette option, vous n‘avez pas a saisir les
colts pédagogiques dans la session.

Pour chacun des employés inscrits, vous
dewez plutét gérer les colts pédagogiques
dans la fenétre flottante principale Autres frais
associés a la session dans la session. Lors
de la saisie des autres frais.|203]1 assurez-vous
de sélectionner le code Co(t pédagogique
dans le champ Type de frais.

Gerer les colits  gglectionner cette option lorsque les codts

pedagogiques pédagogiques sont facturés globalement pour

globalement pour | |5 session ou lorsque des colits pédagogiques

la session fixes sont exigés pour chacun des stagiaires
(employés inscrits).

Option Utilisation

Saisir un
montant qui
sera multiplié
par le nombre
de stagiaires

Entrer les codts
pédagogiques exigés pour
chacun des employés
inscrits a ce cours. Une
fois que les inscriptions
sont ajoutées dans la
session, le systéme
multiplie ce montant par le
nombre d'inscriptions afin
de wous afficher le total
des colts pédagogiques
pour la session.

Saisir un Entrer les coits

montant global ' neqagogiques exigés

pour l'ensemble | g1ohalement pour la

des inscriptions | gessjon. Une fois que les
inscriptions sont ajoutées
dans la session, le
systeme divise ce montant
par le nombre
d'inscriptions afin de vous
afficher les colts
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Champ Description

Colt moyen des
dépenses apres
ventilation

Ce champ, disponible en lecture seulement lorsqu'on accede aux
informations de la session aprés la création initiale, affiche le codt
moyen des dépenses apres ventilation. Le systéme tient compte

des dépenses suivantes associées a la session de formation :

e Dépenses encourues par les ressources ajoutées aux périodes
si la case Ventiler le colt de cette ressource pour tous les
employésinscrits a cette session a été cochée.

e Colts pédagogiques.

o Dépenses précisées dans la fenétre flottante Autres frais
associés a la session si la case Ventiler le colt de cette
dépense pour tous les employés inscrits a cette session a
été cochée.

Organisme de
financement pour
la formation

Sélectionner l'organisme de financement pour la formation|z7:
chargé de gérer les colts de formation de cette session.

Le systéme liste uniqguement les organismes de financement pour
la formation qui ont été enregistrés dans le méme niveau de
structure administrative que la session.

Note : Ce champ s'affiche uniquement si la région d'utilisation
France est choisie dans I'élément de niveau 1 de la structure
administrative ou la session est créée (Entité 1égale).

Budget Consenver le budget, défini dans le cours sélectionné, qui est

reporté automatiquement par le systéme.

ou

Sélectionner le budget|203] associé a ce cours.

Le systéme liste uniguement les budgets qui ont été enregistrés :

e dans le méme niveau de structure administrative que la
session;

¢ dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini pour la session (si cela est possible dans votre
entreprise).

= Valeurs par défaut

Champ Description

Cette session gere  par géfaut, cette case est cochée a la création d'une session pour

les budgets par que les options sous le champ Budget(s) utilisés(s) par défaut

defaut lors de I'ajout d'une dépense associée a cette session|[1o?
soient visibles et utilisables.

Au besoin, décocher cette case pour masquer le champ Budget(s)
utilisés(s) par défaut lors de I'ajout d'une dépense associée a
cette session, ainsi que toutes les options sous ce champ.
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Champ Description

Catégorie d'action
par défaut pour les
nouveaux inscrits

Choaisir la catégorie d'action qui sera reportée par défaut pour
chague nouvelle inscription[=:1) ajoutée dans cette session de
formation. Les catégories d'action sont définies au moment de
limplantation de I'application SIGMA-RH. Si des modifications
doivent étre apportées a ces catégories d'action, veuillez
communiquer avec le senice a la clientéle de SIGMA-RH France
SARL.

Note : Ce champ s'affiche uniquement si la région d'utilisation
France est choisie dans I'élément de niveau 1 de la structure
administrative ou la session est créée (Entité l1égale).

Budget(s) utilisés(s)
par défaut lors de
I'ajout d'une
dépense associée a
cette session

Ce champ et toutes les options sous ce champ sont uniquement

visibles si la case Cette session géere les budgets par défaut[1ee)
est cochée.

Au besoin, choisir les différents budgets [2s31 implicites qui
s'appliquent a cette session de formation : budget principal de
formation et sous-budgets pour les salaires des employés inscrits
a la session de formation, le matériel, les formateurs et les salles.

4. Définir la ou les périodes de formation[:+91 de cette session.

5. Définir les ressources| o9 requises pour chacune des périodes de formation préwes
(formateurs, équipements et salles).

6. Répéter les étapes 6 et 7 pour chacune des périodes a créer et les ressources qui leur sont
associées.

7. Définir les autres frais associés a cette sessionlz03] de formation.

8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la session.
Voir aussi...
Configuration de la formation|ze2)
Gérer les financements dans les sessions de formation[73

Définir les périodes préwues dans une session de formation et les ressources pour chacune des
périodes | 19

Définir les autres frais dans une session de formation[zo3)
Consulter le calendrier des sessions de formation|[zo3)
Consulter les colts d'une session de formation|zoé)

Inscrire un employé a une session de formation 208)

Copier une session

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Vous pouvez copier une session existante et, par la suite, apporter les changements nécessaires a
la copie. Cette fonctionnalité est particulierement utile lorsqu'une session correspond a ce que vous
woulez, mais qu'elle differe uniguement pour certains éléments, par exemple les dates ou les
inscriptions.

1. Choisir Formation > Sessions dans la barre de menus RH Global.
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2. Sélectionner la session qui doit étre copiée.
3. Cliquer Copier.

4. Choisir l'option appropriée, puis cliquer OK.
Option Utilisation

Copie pour cours
donné aux mémes
employés, mais a
des dates
différentes

Avec cette option, les périodes, les inscriptions et les autres frais
SONT copiés. Cependant, les dates des périodes doivent étre
modifiées.

Cette option peut étre utile pour un cours de Secourisme qui doit
étre suivi tous les deux ans par les mémes employés.

Copie pour cours
donné a des dates
différentes a
d’autres employés

Avec cette option, les périodes, les inscriptions et les autres frais
NE SONT PAS copiés. Les périodes et les inscriptions doivent étre
ajoutées.

Cette option peut étre utile si le méme cours doit étre donné dans

deux sessions distinctes (par exemple, a deux dates différentes la
méme semaine), mais que les employés inscrits seront différents

dans chaque session.

Résultat : Le systéme affiche la fenétre d'édition de la nouwelle session résultant de la copie.

Attention : Peu importe I'option choisie, le systeme copie les données saisies dans la
fenétre flottante secondaire Structure, les données saisies dans des champs utilisateurs
définis dans la session, ainsi que toutes les compétences et les habilitations qui ont pu
étre associées au cours pour lequel la session est donnée.

Cependant, les informations suivantes ne sont jamais copiées dans la nouvelle session .

¢ Valeur d'un champ utilisateur réseng au statut d'un workflow qui aurait été paramétré
sur I'écran Session.

o e Heures d'absence saisies dans la fenétre flottante secondaire Contréle des absences

e Validation des compétences. Le statut de validation des compétences est remis a A
valider dans la copie.

¢ Validation des habilitations. Le statut de validation des habilitations est remis a A
valider dans la copie.

e Financements de la session
e Documents associés
e Documents fusionnés

5. Apporter les changements nécessaires puis cliquer Enregistrer.
Voir aussi...
Créer une session| s

Définir les périodes préwes dans une session de formation et les ressources pour chacune des
périodes 199)

Définir les autres frais dans une session de formation| 203
Inscrire un employé a une session de formation| 2os
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Définir les périodes prévues dans une session de formation et
les ressources pour chacune des périodes
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Apres awir saisi les informations générales dans une session de formation[:e8), vous devez ajouter
les périodes préwues et les ressources pour chacune de ces périodes.

Note : Dans les ressources, vous pouvez préciser les codts reliés aux formateurs
i (internes ou externes), les dépenses engagées pour la location ou la réservation des
“../ salles ou l'achat du matériel. Les frais ajoutés pour les ressources figurant dans les
= périodes de formation préwes dans les sessions réalisées sont pris en considération
afin de calculer le montant consacreé a la formation continue dans le bilan social.

concorder avec la valeur saisie dans le champ Durée (heure) dans la session de

o Attention : La durée totale des heures applicables saisie dans les périodes doit
formation[s8). Si ce n'est pas le cas, un avertissement s'affiche dans la session.

= Ajouter une période dans une session de formation

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliguer I'onglet Session.
3. Cliguer Ajouter dans la fenétre flottante Périodes de formation prévues.

Résultat : Le systéme ouwe la fenétre de définition des périodes.
= Informations générales

Champ Description

Date * Sélectionner la date a laquelle se tiendra cette période dans la
session de formation.

Heures applicables * Saisir le nombre d'heures de formation pour cette période.

Heure de debut et Saisir les heures de début et de fin de la période.
Heure de fin

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la période.

= Ajouter des ressources pour une période dans une session de formation

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Périodes de formation prévues.
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Résultat : Le systéme ouwe la fenétre de définition des périodes.
3. Cliguer Ajouter dans la fenétre flottante Ressources.

4. Sélectionner le type de ressource (Formateur interne, Formateur externe, Matériel ou
Salle).

Résultat : Le systéme ouwe I'écran de définition des ressources.
= Informations générales

Champ Description

* A N 7z -
Nom Choisir la ressource a définir :

1. Cliquer @.
Résultat :
e Le systéme liste les employés qui ont été sauvegardés :

o dans le méme niveau de structure administrative que la
session;

o dans un niveau de structure administrative inférieur a la
session (si cela est possible dans votre entreprise).

e Le systéme liste les formateurs|[2s5 externes, les
matériels [ 23] de formation ou les salles|so0l de formation
qui ont été sauvegardés :

o dans le méme niveau de structure administrative que la
session;

0 dans un niveau de structure administrative supérieur a
la session (si cela est possible dans votre entreprise).

2. Choisir la ressource qui convient, puis cliquer
Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le
nom de la ressource sélectionnée est affiché.

Type de ressource Le systéme affiche (en lecture seule) le type de la ressource

(Formateur externe, Formateur interne, Matériel ou
Salle).

Heure de début et

_ Saisir les heures de début et de fin d'utilisation de la
Heure de fin

ressource.

Heures applicables Saisir le nombre d'heures total d'utilisation de cette ressource.
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Champ Description

- . .
Codts Lors de I'ajout d'une ressource, des valeurs par défaut peuvent
étre affichées dans ce champ si des informations sur les co(ts
de la ressource sélectionnée ont été saisies dans Il'application.

Si aucune valeur n'est affichée pour le type de ressource
sélectionné, inscrire le colt de cette ressource et préciser s'il
s'agit d'un Taux horaire ou d'un Taux journalier.

Type de ressource | Informations reportées par défaut
dans le champ Colts

Formateur externe, Le systéme reporte le taux et le type

matériel ou salle de taux (horaire ou journalier) qui ont
été saisis dans le formateur
externel2e9), le matériell2e9) ou la
salle[s00 sélectionné.

Formateur interne Le systéme reporte le taux horaire en
vigueur a la date de la période qui a
été saisi dans la rémunération de
I'employé sélectionné comme
formateur interne.

Attention : Si le taux
horaire de I'employé
change aprés la création
de la période, le taux
horaire n'est pas mis a
jour dans la ressource.

Exemple

e En date du 5 septembre 2019, les
informations suivantes figurent dans
le dossier de Mme Leblanc.

¢ Dans son historique du premier
janvier 2019, son taux horaire est
de 25 €.

e Dans son historique du premier
septembre 2019, son taux horaire
est de 30 €.

e Le 5 septembre 2019, on ajoute
une session qui comprend deux
périodes. Voici les colts qui seront
affichés par défaut pour chacune de
ces périodes.

e Période 1 pour le 15 aolt 2019 :
25 €, car le systéme tient compte
de l'historique du premier janvier.

e Période 2 pour le 15 septembre
2019 : 30 € car le systéme tient
compte de I'historique du premier
septembre.

e Le 10 septembre 2019, le taux

hAaraira AA 'amnlavA Act mAdifiA
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Champ Description
Total Le systeme affiche (en lecture seule) le codt total de la
ressource (taux journalier de la ressource ou taux horaire x
heures applicables de la période).

o Ce total est comptabilisé dans la fenétre flottante secondaire
Sommaire des dépenses par type dans le type approprié,
c'est-a-dire Formateur, Matériel, Salle.

e Ce total est \isible dans la liste des périodes de formation
(fenétre flottante Périodes de formation prévues).

e Sila case Ventiler le co(t de cette ressource pour tous
les employés inscrits a cette session est cochée, le
montant s'appliquant a chaque employé est également
affiché dans la colonne Codts ventilés que l'on peut
visualiser dans la fenétre flottante Inscriptions a ce cours
dans la session de formation.

Budget Au besoin, sélectionner le budget[2#3] dans lequel ces colts
seront imputés.

Le systéme liste uniguement les budgets qui ont été
enregistrés :
¢ dans le méme niveau de structure administrative que la
période;
e dans un niveau de structure administrative supérieur a

celui défini pour la période (si cela est possible dans
votre entreprise).

Si un budget implicite a été défini pour ce type de ressource, il
est pré-sélectionné, mais cette sélection peut étre modifiée.

Ventiler le codt de Cocher cette case pour répartir le co(it de la ressource entre
Cette ressource pour tous les employés inscrits. Par exemple, si une ressource
tous les employés colite 500 € et quil y a 5 employés inscrits, le colt par
inscrits & cette session  empjoyé sera de 100 €

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la ressource.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la période.

= Ajouter plusieurs périodes récurrentes dans une session de formation

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Périodes de formation prévues.
Résultat : Le systeme ouwvre la fenétre de définition des périodes.

3. Définir les informations générales sur la premiéere période, ainsi que les ressources devant
étre associées a cette période.
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4. Dans la fenétre flottante secondaire Répéter cette période les prochains, cocher les
jours de la semaine pour lesquels cette période de formation doit étre répétée (par ex. Lundi,
Mercredi et Vendredi).

5. Indiguer le nombre de répétitions de la séquence (appliquer la séquence 8 fois).
6. Définir I'intervalle entre les séquences (par ex. répéter toutes les 2 semaines)

Exemple : Une période préwe le Lundi et répétée 8 fois toutes les semaines sera dupliquée
tous les lundis pendant 2 mois.

7. Définir la date jusqu'a laquelle la séquence doit étre répétée.

8. Au besain, entrer les nombres d'’heures et de minutes pour que le systéme les divise au
prorata du nombre de jours inclus dans la séquence.
9. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la période.
Voir aussi...
Créer une session de formation[sse)

Définir les autres frais dans une session de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Les autres frais que wous pouvez ajouter dans une session de formation vous permettent de
consigner les dépenses supplémentaires liées a la formation, par exemple :

¢ les dépenses pour I'nébergement ou les repas des employés qui suivent des formations
prolongées dans une autre \ille;

¢ les colts pédagogiques lorsque ceux-ci sont gérés uniquement par l'entremise des autres
frais, car ils different d'un employé a l'autre;

¢ les frais d'administration lors de la réservation de salles.

Attention : Il n'est possible de définir des frais que pour les ressources définies pour une
des périodes de formation préwes. Par exemple, il sera impossible de définir des frais de
type Matériel si aucune ressource de type Matériel n'a été définie pour la période dans
la session de formation.

[ ] Note : Les autres frais associés aux sessions réalisées sont pris en considération afin
E‘;) de calculer le montant consacré a la formation continue dans le bilan social.

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliguer I'onglet Session.
3. Cliguer Ajouter dans la fenétre flottante Autres frais associés a la session.

4. Sélectionner le type de ressource associé a la dépense (Employé, Formateur, Matériel
ou Salle).
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Résultat : Le systéme ouwe la fenétre de définition des autres frais associés associés a la
session.

= Informations générales

Champ Description

Imputation Choisir & quel élément ces frais sont associés :
. =
1. Cliquer 2.
Résultat : Selon le cas, le systéme liste les employés inscrits au
cours, les formateurs|zsslinternes et externes, le matériellzes] ou

les salles| sl de formation sélectionnés dans les ressources| 1eo
ajoutées dans les périodes de formation préwes.

2. Cocher la ressource qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ol le nom
de la ressource sélectionnée est affiché.

Date Entrer la date de la dépense. Cette date ne peut précéder la date
d'utilisation de la ressource.

Description * Saisir une description de la dépense (ex. frai s de
dépl acenent formateur externe outechnicien
branchenent |Internet haute vitesse pour salle
formation).

Montant * Entrer le montant de la dépense.

e Ce montant est comptabilisé dans la fenétre flottante secondaire
Sommaire des dépenses par type dans le type approprié,
c'est-a-dire Formateur, Matériel, Salle ou Autres frais
(Employé).

e Sila case Ventiler le co(t de cette dépense pour tous les
employés inscrits a cette session est cochée, le montant
s'appliquant & chaque employé est également affiché dans la
colonne Codts ventilés que l'on peut visualiser dans la fenétre
flottante Inscriptions a ce cours dans la session de formation.

Note : Au besoin, un montant négatif peut étre saisi,

par exemple -50. Un montant négatif peut étre

nécessaire, par exemple, si un employé a été

absent[228 & certaines périodes de la session et que

. l'organisme de formation wous a octroyé un

“../ remboursement pour les codts pédagogiques pour les

= heures d'absence. Tout montant négatif est déduit dans
la fenétre flottante secondaire Sommaire des
dépenses par type dans le type approprié, c'est-a-dire
Formateur, Matériel, Salle ou Autres frais
(Employé).
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Champ Description
Budget Au besoin, choisir le budgetlgs'ﬂ auqguel cette dépense est
associée.

Le systéme liste uniguement les budgets qui ont été enregistrés :
e dans le méme niveau de structure administrative que les
autres frais;

e dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini pour les autres frais (si cela est possible dans votre
entreprise).

Si un budget implicite a été défini pour le type de ressource
associé a la dépense, il est pré-sélectionné, mais cette sélection
peut étre modifiée.

Type de frais Sélectionner le type de frais requis, par ex. Co(it pédagogique,
Hébergement, Restauration.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans
la table de codes de sélection Types de frais (Sessions) (code
ZE).

Ventiler le colitde | cocher cette case pour répartir les autres frais entre tous les
cette dépense pour | gmpjoyés inscrits. Par exemple, pour une dépense de 500 € et 5

tousles employés  empoyés inscrits, la dépense ventilée par employé sera de 100 €.
inscrits a cette

session Attention : Cette case s'affiche uniquement lorsque les

autres frais sont ajoutés pour un formateur (interne ou
externe), une salle ou du matériel. Elle n'est pas visible
lorsque vous ajoutez d'autres frais pour un employé.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les autres frais.
Voir aussi...
Créer une session de formation|es

Consulter le calendrier des sessions de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Calendrier des sessions

Vous pouvez accéder au calendrier des sessions. Un filtre permet de n'afficher que le type de
session requis.

£ Note : Pour visualiser le calendrier des sessions a partir de I'écran de gestion des

= sessions, cliquer .

1. Choisir Formation > Calendrier des sessions dans la barre de menus.
2. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliquer Calendrier des sessions.

3. Sélectionner la wue de wotre choix dans la fenétre flottante secondaire Options : Annuelle,
Mensuelle, Quotidienne, etc.

4. Au besoin, avancer ou reculer la we.

Page 205/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Méthode Exemples

=) (= ¢ Vous étes en we mensuelle et que wus affichez
actuellement le mois de juin 2019, wous afficherez le

Icbnes de navigation ) o )
mois de juillet 2019 en cliquant

e Vous étes en we mensuelle et vous affichez
actuellement le mois de juin 2019, wous afficherez le
mois de mai 2019 en cliquant

Un bouton Aujourd'hui permet de ramener rapidement le

calendrier a la date courante.

5. Au besoin, imprimer le calendrier en cliquant Afficher pour impression, puis sélectionner
la commande dimpression de votre navigateur.
Voir aussi...
Configuration de la formation[ze2)
Créer une session de formation|zse)
Consulter les coits d'une session de formation| 2o

Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session 20
Inscriptions aux sessions| 2os

Consulter les colts d'une session de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Dans les sessions de formation|#%), vous trouverez deux fenétres flottantes secondaires qui
permettent d'effectuer le suivi des dépenses de formation (colts pédagogiques, colts salariaux,
co(ts saisis pour les ressources et colts supplémentaires saisis dans la fenétre flottante Autres
frais associés a la session), soit Sommaire des dépenses par budgetlz_oﬁ et Sommaire des
dépenses par type[200). Un troisieme type de sommaire, le Sommaire détaillé.[21 combine
toutes les données.

Attention : Dans les fenétres flottantes secondaires Sommaire des dépenses par

budget et Sommaire des dépenses par type, les colts salariaux des employés

inscrits a une session s'affichent uniguement aux utilisateurs qui ont acces a l'instance

Acceés aux colts salariaux des employés inscrits & des sessions de formation. Si
o l'utilisateur n'a pas accés a cette instance :

¢ les montants se rapportant aux codts salariaux sont toujours a zéro dans la fenétre
flottante secondaire Sommaire des dépenses par type;

o les colts salariaux ne sont pas inclus dans les répartitions par budget dans la fenétre
flottante secondaire Sommaire des dépenses par budget.

Sommaire des dépenses par type de ressource
1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : Le systéme liste les différents types dans la fenétre flottante secondaire
Sommaire des dépenses par type. Pour chaque type de dépense, les colts totaux et les
montants financés sont fournis. Une somme globale est calculée a la derniere ligne.
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2. Pour en sawoir plus, cliquer Détails..., puis Vue détaillée.

Résultat : Le systeme liste les dépenses par type de ressource avec les montants
associés, que ceux-ci soient déductibles(>s31 ou non aux déductions fiscales. Les montants
financés, ainsi que I'écart entre les montants financés, sont également fournis.

3. Un bouton Sommaire par budgetm permet de consulter le sommaire des dépenses par
budget. Un second bouton Sommaire détaillé[z01 combine I'ensemble des colits.

4. Cliguer Quitter pour revenir a la session de formation. Cliquer Annuler pour fermer I'écran
ou Enregistrer pour sauvegarder la session de formation si des modifications ont été
apportées.

Sommaire des dépenses par budget
1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez acceéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : Le systéme liste les différents budgets et dépenses associées dans la fenétre
flottante secondaire Sommaire des dépenses par budget.

2. Pour en sawir plus, cliquer Détails..., puis Vue détaillée.

Résultat : Le systeme liste les dépenses par budget avec le montant associé, un astérisque
indiquant si ces dépenses déductibles[z¢3 ou non aux déductions fiscales, et la description
du budget. Une somme globale est calculée a la demiére ligne.

3. Un bouton Sommaire des dépenses par typelzosl permet de consulter le sommaire des
dépenses par type de ressource. Un second bouton Sommaire détaillélz071 combine
I'ensemble des codts.

4. Cliguer Quitter pour revenir a la session de formation. Cliquer Annuler pour fermer I'écran
ou Enregistrer pour sauvegarder la session de formation si des modifications ont été
apportées.

Sommaire détaillé
1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliquer Détails... dans l'une ou l'autre des fenétres flottantes secondaires Sommaire des
dépenses par type ou Sommaire des dépenses par budget.

3. Cliquer le bouton Sommaire détaillé, puis Vue détaillée.

Résultat : Le systéme liste les ressources par type avec la date, le nom du budget associé,
le nom de la ressource (la description des autres frais associés a la session ou le nom de
I'employé inscrit a la session de formation), les montants déductibles( 23 et non déductibles
aux déductions fiscales, le montant total, le nom, prénom et matricule de lI'employé inscrit a
la session de formation. Un total global est calculé a la derniére ligne.

4. Cliguer Quitter pour revenir a la session de formation. Cliquer Annuler pour fermer I'écran
ou Enregistrer pour sauvegarder la session de formation si des modifications ont été
apportées.
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Voir aussi...

Configuration de la formation|ze2)

Créer une session de formation|zse)

Consulter le calendrier des sessions de formation[zof)
Inscriptions aux sessions| 208

Inscriptions aux sessions

Les inscriptions peuvent étre faites a partir du menu Gestion expressm ou d'une session de
formation. [ 209 S'il y a trop dinscrits a une session ou si une session n'a pas encore de période

définie, il est possible de mettre les employés sur une liste d'attente nominative pour un cours. [143)

Une fois les inscriptions terminées dans les sessions de formation, vous pouvez effectuer les
opérations suivantes pour chacun des employés inscrits :

e enwoyer des lettres de confirmation aux employés inscrits| 24s};

e contréler les absences des employés inscrits lors des sessions de formation 220),
e controler les notes et les échecs| 223l aux sessions;

e saisir un abandon| 2 pour les employés qui ne peuvent plus poursuiwre la formation;

¢ \alider les compétences|2«] et les habilitations| 2411 pouvant étre attribuées aux employés qui
ont été inscrits a une session;

e gérer les questionnaires| 23] d'évaluation de la formation enwyés aux employés inscrits a la
session.

Résumé

Inscrire un employé a une session de formation 208)
Désinscrire un employé d'une session de formation| 220

Envoyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a une session et aux
formateurs [z

Enwvoyer un courriel a un ou plusieurs employés inscrits a une session de
formation| 2s1

Controler les notes et les échecs aux sessions de formation|z231
Contréler les absences aux sessions de formation| 2]

Saisir un abandon pour un employé inscrit a une session/zs)
Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session[ 23]
Valider les habilitations des employés inscrits & une session| )
Valider les compétences des employés inscrits a une session|z4)

Inscrire un employé a une session de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Vous pouvez inscrire un employe a une session de formationl :s6] a partir des options suivantes :

e Formation > Sessionslz0] ou |209]Formation > Centre de pilotage de la formation:[208

e Outil de gestion des talents;
e Gestion express.[21)
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Note : Le fait d'inscrire un employé a une session de formation ne lui attribue pas

- automatiquement les compétences(s7 et les habilitations[ 22 associées au cours de

I | formation pour lequel la session est donnée. Aprés s'étre assuré que l'employé a réussi

= les examens requis et quil a été présent|22) & toutes les périodes, le gestionnaire RH
doit attribuer manuellement les compétences en utilisant les hyperliens Validation des
compétences| 2 et Validation des habilitations.[ 21

Résumé

Inscrire un employé a partir d'une session de formation 209)

Inscrire un employé a une session de formation a partir du menu Gestion
express 215)

= Inscrire un employé a partir d'une session de formation

1. Ouwir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliquer l'onglet Session.
3. Cliguer Ajouter dans la fenétre flottante Inscriptions a ce cours.
Résultat : Une fenétre contextuelle s'affiche a I'écran.

4. Chaisir l'option requise :
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Options pour I'ajout des employés a une session

Option Utilisation

Liste des employés Inscrire un seul employé

1. Faire une recherche (simple ou élaborée) pour repérer
I'employé requis.

2. Cocher le ou les employés requis, puis cliquer
Sélectionner.
Inscrire de multiples employés

1. Faire une recherche (simple ou élaborée) pour repérer
le premier employé requis.

2. Cocher la case correspondant a cet employé.

3. Faire une nouvelle recherche (simple ou élaborée) pour
repérer I'employé suivant.

4. Lorsque tous les employés ont été cochés, cliquer
Sélectionner.

Résultat : Le systéme affiche, sur la méme page,
I'écran de définition des inscriptions de tous les
employés cochés.

Remplacer les besoins non nominatifs lors de la
sélection d'un seul ou de plusieurs employés

Si l'option Liste des employés est choisie et quil reste des
besoins non nominatifs[:771 pour ce cours dans le plan de
formation choisi dans la session, un avertissement s'affiche et
wvous pouvez remplacer les besoins nominatifs par un employé
précis.

1. Cliquer OK.

2. Choisir le besoin non nominatif requis.
3. Cliguer Remplacer.
4

Sélectionner le ou les employés qui doivent étre
décomptés des effectifs précisés dans les besoins
non nominatifs.

Liste d'attente et Cette option s'affiche uniquement :

besoins nominatifs . . o L
¢ si des besoins nominatifs|iss] ont été ajoutés pour le cours,
I'année et le plan de formation sélectionnés dans la session;

¢ si une liste d'attente nominativel 4] a été constituée pour le
cours|sot] sélectionné dans la session.

Cocher le ou les employés requis, puis cliquer Sélectionner.
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Option Utilisation

Liste des besoins non

s Cette option s'affiche uniqguement si des besoins non
nominatifs

nominatifs[ 177 ont été ajoutés pour le cours, I'année et le plan
de formation sélectionnés dans la session. Elle vous permet
de décompter les employés inscrits des effectifs précisés dans
les besoins non nominatifs.

1. Cocher le besoin non nominatif requis.
2. Cliguer Remplacer.

3. Sélectionner le ou les employés qui doivent étre
décomptés des effectifs précisés dans les besoins
non nominatifs.

Résultat : L'écran de définition des inscriptions a une session de formation s'affiche a

I'écran.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation
Informations sur la Rappelle le code, le nom, la date de début et la date de fin du
session cours.

5. Préciser les modalités de cette inscription dans I'écran Inscriptions.
= Catégorie d'action

Une catégorie d'actionl:e¢) implicite peut avoir été choisie dans les informations générales de
la session de formation. Elle peut étre remplacée par une autre.

Sélectionner la catégorie d'action qui s'applique. Le systéme gére les catégories d'action

suivantes :
Catégorie Description
Catégorie 1 - Les heures de formation doivent toujours se dérouler pendant le

Adaptation au poste | temps de travail (HPTT). Aucun coefficient n'est utilisé pour calculer
de travail et éwolution | une allocation supplémentaire.
ou maintien dans

I'emploi

Catégorie 2 - Les heures de formation peuvent se dérouler hors le temps de
Déweloppement des | travail (HHTT), mais il est possible de suivre les heures de
compétences formation pendant le temps de travail HPTT. Le nombre autorisé

d'heures est de 80 maximum hors temps de travail par an. Le
nombre d'heures pendant le temps de travail est illimité.

™ Note: Selon la catégorie d'action choisie, des validations sont effectuées sur les
“../ valeurs saisies dans les champs Heures pendant le temps de travail et
= Heures hors du temps de travail.

La catégorie d'action est utilisée comme critére afin de comptabiliser des statistiques dans
le bilan social.
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= Heures pendant le temps de travail et Heures hors temps de travail

La durée (en heures) définie dans le cours est reportée dans le champ Heures pendant le
temps de travail.

Saisir le nombre d'heures pendant le temps de travail et hors temps de travail.

Si le nombre d'’heures pendant le temps de travail et le nombre d'’heures hors du temps de
travail ne correspondent pas a ce qui est préw dans la catégorie d'action sélectionnée, un
avertissement peut s'afficher :

e Lorsque vous cliquez Valider nbhhtt.
e Lorsque wous sauvegardez.

Par exemple, vous aurez un avertissement si la catégorie d'action préwit que les heures de
formation doivent toujours se dérouler pendant le temps de travail et que wus saisissez une
valeur dans le champ Heures hors du temps de travail.

Note : Des messages d'erreur bloquants peuvent s'afficher si l'inscription est faite

a partir d'une session réalisée. Si les heures pendant le temps de travail et hors

. du temps de travail ne sont pas respectées dans une inscription ajoutée dans

",/ une session prévisionnelle, seuls des awvertissements peuvent s'afficher. La

= présence de messages derreur bloquants est définie au moment de
limplantation. Pour tout changement a ce sujet, veuillez communiquer avec le
senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL.

Attention : Les nombres d'heures saisis dans les champs Heures pendant le
temps de travail et Heures hors du temps de travail peuvent étre modifiés

o automatiquement si des absences| ¢ ou des abandons|z1) sont enregistrés pour
les employés inscrits & une session réalisée.

= Heures hors temps de travail a ce jour (Prévues)

Indique (en lecture seule), le nombre total d'heures hors temps de travail provenant des
besoins en formation de I'employé pour I'année précisée dans la session.

= Heures hors temps de travail a ce jour (Réalisées)

Indique (en lecture seule), le nombre total d'heures hors temps de travail provenant des
inscriptions de I'employé aux sessions réalisées pour l'année précisée dans la session.
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= Utiliser le taux horaire de la fiche d'employé / Taux horaire

Attention : Cette option est uniguement accessible si l'utilisateur a acces a
linstance Accés aux colts salariaux des employés inscrits & des sessions
de formation. Si l'utilisateur n'a pas accées a cette instance, il ne peut pas gérer
et visualiser les colts salariaux des employés inscrits a des sessions de
formation, que ce soit dans les sessions ou par I'entremise des modéles de
rapports, tableaux de données, graphiques ou modéles de documents.

Les codts salariaux de I'employé inscrit a la session de formation sont calculés sur la base
du taux horaire saisi dans la rémunération dans la fiche de I'employé (taux horaire x heures
pendant le temps de travail).

e Cocher Utiliser le taux horaire de la fiche d'employé pour utiliser le taux horaire défini
dans la fiche de cet employé.

e Pour utiliser un autre taux horaire que celui défini dans la fiche de cet employé, décocher
la case Utiliser le taux horaire de la fiche d'employé, puis saisir ce taux horaire.

Les codts salariaux des employés inscrits aux sessions réalisées sont pris en
considération afin de calculer le montant consacré a la formation continue dans le bilan
social.

Attention : En cochant la case Utiliser le taux horaire de la fiche employé,

les colts salariaux seront établis en fonction du taux horaire en vigueur a la date
de la premiére période. Par conséquent, si le taux horaire d'un employé change
aprés la date de la premiére période, le calcul des colts salariaux ne tiendra pas
compte de l'augmentation salariale.

Exemple
o e Un employé est inscrit & une session de 10 périodes.

¢ En date de la premiére période (07/02/2019), le taux horaire de I'employé est
de 25 €.

e Le 01/03/2019, le taux horaire de I'employé passe a 27 €.

e Malgré l'augmentation du 01/03/2019, les colts salariaux pour les 10 périodes
seront calculés en fonction du taux horaire en vigueur lors de la premiére
période (c'est-a-dire 07/02/2019). C'est donc le taux horaire de 25 € qui sera
pris en considération.
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= Utiliser le taux horaire allocation formation de la fiche employé/Taux
horaire allocation formation

Attention : Cette option est uniguement accessible si l'utilisateur a acces a
linstance Accés aux colts salariaux des employés inscrits & des sessions
de formation. Si l'utilisateur n'a pas accées a cette instance, il ne peut pas gérer
et visualiser les colts salariaux des employés inscrits a des sessions de
formation, que ce soit dans les sessions ou par I'entremise des modéles de
rapports, tableaux de données, graphiques ou modéles de documents.

Si une partie de la formation de I'employé se déroule hors temps de travail, le taux horaire
allocation formation peut senvir a calculer la somme a verser a I'employé pour le temps
passé a se former en dehors des heures de travail. Cette somme est incluse dans les colts
salariaux de l'employé inscrit & la session de formation (taux horaire allocation formation x
heures hors temps de travail).

e Cocher Utiliser le taux horaire allocation formation de la fiche employé pour utiliser
le taux horaire allocation formation défini dans la fiche de cet employé

e Pour utiliser un autre taux horaire allocation formation, décocher la case Utiliser le taux
horaire allocation formation de la fiche employé, puis saisir ce taux horaire
allocation formation.

Les codts salariaux des employés inscrits aux sessions réalisées sont pris en
considération afin de calculer le montant consacré a la formation continue dans le bilan
social.

= Imputable Cerfa 2483

Attention : Cette case est uniqguement visible dans les inscriptions ajoutées
dans les sessions dont I'année dimposition est antérieure a 2015.

Lorsque cette case était cochée, les frais associés a cette session étaient pris en
considération pour la Cerfa 2483.

L'état implicite de la case a cocher Imputable Cerfa 2483 (cochée ou non cochée) pouvait
awir été choisi dans les informations générales de la session de formation ou dans
l'inscription a la liste d'attente. Vous pouviez le modifier au besoin.

= Type d'action

Choisir le code requis pour le type d'action. Les codes disponibles sont définis dans la table
de codes de sélection Type d'action (code ZB).

= CPF/HPTT /HHTT

Cocher la case CPF si les heures de formation sont permises dans le cadre du CPF
(compte personnel de formation), puis saisir :

¢ |le nombre d'heures pendant le temps de travail (HPTT);
¢ |le nombre d'heures hors temps de travail (HHTT).
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= Budget

Un budgetlTsﬁ implicite peut awir été choisi pour les inscriptions dans la session de
formation. Il peut étre remplacé par un autre.

Sélectionner dans la liste déroulante le budget qui s'applique.
Le systéme liste uniguement les budgets qui ont été enregistrés :
¢ dans le méme niveau de structure administrative que la session;

e dans un niveau de structure administrative supérieur & celui défini pour la session (si
cela est possible dans votre entreprise).

= Note / Echec

Si le cours[s:3 sélectionné dans la session permet la gestion des notes et des échecs, wous
pouvez préciser la notel23) que I'employé a obtenue & I'examen (le cas échéant) et si la
session de formation s'est soldée par un échec|z3).

" Note : Aprés awir saisi les notes et les échecs, vous devez attribuer
‘" manuellement les habilitations ou les compétences associées au cours pour
- lequel la session est donnée en utilisant I'nyperlien Validation des
habilitations(z+) ou Validation des compétences|z:).

6. Au besoin, ajouter des suivis de dossier pour l'inscription de cet employé.
e Dans la fenétre Inscriptions a ce cours, cliquer sur le nom de I'employé.

¢ Dans la fenétre Suivi de dossier, cliquer Ajouter, puis choisir le suivi de dossier
requis : Conversation,[861 Document associé,[90) Document fusionné.[z] Note

évolutive,| 103l Questionnaire.|23s

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription, puis cliquer Enregistrer pour sauvegarder
la session.

= Inscrire un employé a une session de formation a partir du menu
Gestion express

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Suiwvre les étapes pour rechercher un employé. 65) Une fois la liste des événements de
I'employé affichée a I'écran, cliquer Ajouter.

Résultat : Une fenétre contextuelle liste alors les divers types d'événements possibles.
3. Cliguer Inscription a une session de formation.

Résultat : La liste des sessions de formation disponibles s'affiche a I'écran.
4. Choisir la session appropriée, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : L'écran de définition des inscriptions a une session de formation s'affiche a

I'écran.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation
Informations sur la session Rappelle le code, le nom, la date de début et la date

de fin du cours.
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5. Préciser les modalités de cette inscription dans I'écran Inscriptions.
= Catégorie d'action

Une catégorie d'action[:ss] implicite peut avoir été choisie dans les informations générales de
la session de formation. Elle peut étre remplacée par une autre.

Sélectionner la catégorie d'action qui s'applique. Le systéme geére les catégories d'action

suivantes :
Catégorie Description
Catégorie 1 - Les heures de formation doivent toujours se dérouler pendant le

Adaptation au poste | temps de travail (HPTT). Aucun coefficient n'est utilisé pour calculer
de travail et éwolution | une allocation supplémentaire.
ou maintien dans

I'emploi
Catégorie 2 - Les heures de formation peuvent se dérouler hors le temps de
Déweloppement des | travail (HHTT), mais il est possible de suivre les heures de
compétences formation pendant le temps de travail HPTT. Le nombre autorisé
d'heures est de 80 maximum hors temps de travail par an. Le
nombre d'heures pendant le temps de travail est illimité.
Ir" = Note : Selon la catégorie d'action choisie, des validations sont effectuées sur les
“.. valeurs saisies dans les champs Heures pendant le temps de travail et

Heures hors du temps de travail.

La catégorie d'action est utilisée comme critére afin de comptabiliser des statistiques dans
le bilan social.
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= Heures pendant le temps de travail et Heures hors temps de travail

La durée (en heures) définie dans le cours est reportée dans le champ Heures pendant le
temps de travail.

Saisir le nombre d'heures pendant le temps de travail et hors temps de travail.

Si le nombre d'’heures pendant le temps de travail et le nombre d'’heures hors du temps de
travail ne correspondent pas a ce qui est préw dans la catégorie d'action sélectionnée, un
avertissement peut s'afficher :

e Lorsque vous cliquez Valider nbhhtt.
e Lorsque wous sauvegardez.

Par exemple, vous aurez un avertissement si la catégorie d'action préwit que les heures de
formation doivent toujours se dérouler pendant le temps de travail et que wus saisissez une
valeur dans le champ Heures hors du temps de travail.

Note : Des messages d'erreur bloquants peuvent s'afficher si l'inscription est faite

a partir d'une session réalisée. Si les heures pendant le temps de travail et hors

. du temps de travail ne sont pas respectées dans une inscription ajoutée dans

",/ une session prévisionnelle, seuls des awvertissements peuvent s'afficher. La

= présence de messages derreur bloquants est définie au moment de
limplantation. Pour tout changement a ce sujet, veuillez communiquer avec le
senice a la clientéle de SIGMA-RH France SARL.

Attention : Les nombres d'heures saisis dans les champs Heures pendant le
temps de travail et Heures hors du temps de travail peuvent étre modifiés

o automatiquement si des absences| ¢ ou des abandons|z1) sont enregistrés pour
les employés inscrits & une session réalisée.

= Heures hors temps de travail a ce jour (Prévues)

Indique (en lecture seule), le nombre total d'heures hors temps de travail provenant des
besoins en formation de I'employé pour I'année précisée dans la session.

= Heures hors temps de travail a ce jour (Réalisées)

Indique (en lecture seule), le nombre total d'heures hors temps de travail provenant des
inscriptions de I'employé aux sessions réalisées pour l'année précisée dans la session.
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= Utiliser le taux horaire de la fiche d'employé / Taux horaire

Attention : Cette option est uniguement accessible si l'utilisateur a acces a
linstance Accés aux colts salariaux des employés inscrits & des sessions
de formation. Si l'utilisateur n'a pas accées a cette instance, il ne peut pas gérer
et visualiser les colts salariaux des employés inscrits a des sessions de
formation, que ce soit dans les sessions ou par I'entremise des modéles de
rapports, tableaux de données, graphiques ou modéles de documents.

Les codts salariaux de I'employé inscrit a la session de formation sont calculés sur la base
du taux horaire saisi dans la rémunération dans la fiche de I'employé (taux horaire x heures
pendant le temps de travail).

e Cocher Utiliser le taux horaire de la fiche d'employé pour utiliser le taux horaire défini
dans la fiche de cet employé.

e Pour utiliser un autre taux horaire que celui défini dans la fiche de cet employé, décocher
la case Utiliser le taux horaire de la fiche d'employé, puis saisir ce taux horaire.

Les codts salariaux des employés inscrits aux sessions réalisées sont pris en
considération afin de calculer le montant consacré a la formation continue dans le bilan
social.

Attention : En cochant la case Utiliser le taux horaire de la fiche employé,

les colts salariaux seront établis en fonction du taux horaire en vigueur a la date
de la premiére période. Par conséquent, si le taux horaire d'un employé change
aprés la date de la premiére période, le calcul des colts salariaux ne tiendra pas
compte de l'augmentation salariale.

Exemple
o e Un employé est inscrit & une session de 10 périodes.

¢ En date de la premiére période (07/02/2019), le taux horaire de I'employé est
de 25 €.

e Le 01/03/2019, le taux horaire de I'employé passe a 27 €.

e Malgré l'augmentation du 01/03/2019, les colts salariaux pour les 10 périodes
seront calculés en fonction du taux horaire en vigueur lors de la premiére
période (c'est-a-dire 07/02/2019). C'est donc le taux horaire de 25 € qui sera
pris en considération.
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= Utiliser le taux horaire allocation formation de la fiche employé/Taux
horaire allocation formation

Attention : Cette option est uniguement accessible si l'utilisateur a acces a
linstance Accés aux colts salariaux des employés inscrits & des sessions
de formation. Si l'utilisateur n'a pas accées a cette instance, il ne peut pas gérer
et visualiser les colts salariaux des employés inscrits a des sessions de
formation, que ce soit dans les sessions ou par I'entremise des modéles de
rapports, tableaux de données, graphiques ou modéles de documents.

Si une partie de la formation de I'employé se déroule hors temps de travail, le taux horaire
allocation formation peut senvir a calculer la somme a verser a I'employé pour le temps
passé a se former en dehors des heures de travail. Cette somme est incluse dans les colts
salariaux de l'employé inscrit & la session de formation (taux horaire allocation formation x
heures hors temps de travail).

e Cocher Utiliser le taux horaire allocation formation de la fiche employé pour utiliser
le taux horaire allocation formation défini dans la fiche de cet employé

e Pour utiliser un autre taux horaire allocation formation, décocher la case Utiliser le taux
horaire allocation formation de la fiche employé, puis saisir ce taux horaire
allocation formation.

Les codts salariaux des employés inscrits aux sessions réalisées sont pris en
considération afin de calculer le montant consacré a la formation continue dans le bilan
social.

= Imputable Cerfa 2483

Attention : Cette case est uniqguement visible dans les inscriptions ajoutées
dans les sessions dont I'année dimposition est antérieure a 2015.

Lorsque cette case était cochée, les frais associés a cette session étaient pris en
considération pour la Cerfa 2483.

L'état implicite de la case a cocher Imputable Cerfa 2483 (cochée ou non cochée) pouvait
awir été choisi dans les informations générales de la session de formation ou dans
l'inscription a la liste d'attente. Vous pouviez le modifier au besoin.

= Type d'action

Choisir le code requis pour le type d'action. Les codes disponibles sont définis dans la table
de codes de sélection Type d'action (code ZB).

= CPF/HPTT /HHTT

Cocher la case CPF si les heures de formation sont permises dans le cadre du CPF
(compte personnel de formation), puis saisir :

¢ |le nombre d'heures pendant le temps de travail (HPTT);
¢ |le nombre d'heures hors temps de travail (HHTT).
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= Budget

Un budgetlTss'ﬂ implicite peut awir été choisi pour les inscriptions dans la session de
formation. Il peut étre remplacé par un autre.

Sélectionner dans la liste déroulante le budget qui s'applique.
Le systéme liste uniguement les budgets qui ont été enregistrés :
¢ dans le méme niveau de structure administrative que la session;

e dans un niveau de structure administrative supérieur & celui défini pour la session (si
cela est possible dans votre entreprise).

= Note / Echec

Si le cours[s:3 sélectionné dans la session permet la gestion des notes et des échecs, wous
pouvez préciser la notel23) que I'employé a obtenue & I'examen (le cas échéant) et si la
session de formation s'est soldée par un échec|z3).

{" " Note : Aprés awir saisi les notes et les échecs, vous devez attribuer
../ manuellement les habilitations ou les compétences associées au cours pour
- lequel la session est donnée en utilisant I'nyperlien Validation des
habilitations(z+) ou Validation des compétences|z:).

6. Au besoin, ajouter des suivis de dossier pour l'inscription de cet employé.

e Dans la liste des événements de I'employé dans le menu Gestion express, cliquer
sur la date de I'événement requis

¢ Dans la fenétre Suivi de dossier, cliquer Ajouter, puis choisir le suivi de dossier
requis : Conversation,[861 Document associé,[90) Document fusionné.[z] Note

évolutive,| 103l Questionnaire.|23s

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription.
Voir aussi...
Configuration de la formation[zs2)
Sessions de formation[ e
Désinscrire un employé d'une session de formation[ 229
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 149
Enwyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a une session et aux formateurs |z«
Enwvoyer un courriel & un ou plusieurs employés inscrits & une session de formation|2eh

Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session|2ss
Contréler les notes et les échecs aux sessions de formation| 223

Controler les absences aux sessions de formation|228)
Plans de formation individuels et parcours|z77

Désinscrire un employé d'une session de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Vous pouvez désinscrire un employé a une session de formation a partir des menus suivants :

e Formation > Sessions[zN ou [22\Formation > Centre de pilotage de la formation:[z

e Gestion express.| 222
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Attention : Aucune désinscription n'est possible pour un employé pour lequel un
abandonlzs11 a été enregistré dans la session.

= Qpérations effectuées selon I'état chaisi

Lors de la désinscription, vous pouvez choisir un état si l'inscription a la session est liée a une
inscription & une liste d'attente.

Attention : Aucun état ne peut étre sélectionné si l'inscription a la session n'est pas

liée a une inscription a une liste d'attente. Ceci peut se produire si l'inscription a la

session a été faite a partir de la liste des employés, des besoins nominatifs ou des
o besoins non nominatifs. Dans ce cas :

e Aucune option ne peut étre choisie dans la liste déroulante Etat au moment de la
désinscription, car cette liste déroulante est masquée.

¢ Seul le motif de la désinscription peut étre renseigné.
Selon I'état choisi, le systeme effectue certaines opérations.

Etat Opérations effectuées selon I'état choisi

Annuler l'inscription
et enlever I'employé
de la liste d'attente
du cours

Cet état peut étre choisi, par exemple, pour un employé qui quitte
I'entreprise et qui ne suiwa pas la formation.

e Ajout automatique d'une date d'abandon/:s7) correspondant & la date de
désinscription dans linscription a la liste d'attente.

e Ajout automatique d'une raison (publique et administrative) dans
linscription a la liste d'attente qui s'intitule « Abandon de la liste
d'attente suite a la désinscription de I'employé de la session du date 1
au date 2 » ou la date 1 correspond a la date de début de la session et
la date 2 correspond a la date de fin de la session.

Annuler l'inscription
et remettre
I'employé dans la
liste d’attente du
cours

Cet état peut étre choisi pour un employé qui ne peut pas suivre la
formation, par exemple en raison de maladie, mais qui voudrait suivre la
formation & une date ultérieure.

¢ Retour de I'employé dans la liste d'attente du cours. L'employé pourra
étre inscrit, dans le futur, a une nouwvelle session pour le cours.

= Désinscrire un employé a une session de formation a partir d'une session
de formation

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliguer l'onglet Session.

3. Dans la fenétre flottante Inscriptions & ce cours, cocher I'employé qui doit étre désinscrit,
puis cliquer Désinscrire.

Résultat : La fenétre de désinscription s'affiche a I'écran.

4. Choisir I'état[ 221 requis.
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5. Saisir le motif de la désinscription.
6. Cliquer Enregistrer.

Résultat :

¢ Ajout d'un événement de type Désinscription a une session de formation pour
I'employé (et visible a partir du menu Gestion express. Ceci permettra la tracabilité
des événements.

e Suppression des colts affichés pour I'employé pour cette session dans les
statistiques du plan de formation[ 30 (visibles dans le centre de pilotage de la
formation).

e Suppression de l'inscription a la session pour I'employé sélectionné.

= Désinscrire un employé a une session de formation a partir du menu
Gestion express

1. Choisir Formation > Sessions dans la barre de menus RH Global.

2. Suiwvre les étapes pour rechercher un employé. 65) Une fois la liste des événements de
I'employé affichée a I'écran, cliquer Ajouter.

Résultat : Une fenétre contextuelle liste alors les divers types d'éveénements possibles.
3. Cliguer Désinscription a une session de formation.
Résultat : La liste des sessions de formation disponibles s'affiche a I'écran.
4. Choisir la session appropriée, puis cliquer Sélectionner.
Résultat : La fenétre de désinscription s'affiche a I'écran.
5. Choisir I'état[ 221 requis.
6. Saisir le motif de la désinscription.
7. Cliquer Enregistrer.

Résultat :

e Ajout d'un événement de type Désinscription a une session de formation pour
l'employé (et visible a partir du menu Gestion express. Ceci permettra la tracabilité
des évenements.

e Suppression des co(ts affichés pour I'employé pour cette session dans les
statistigues du plan de formation| 120) (visibles dans le centre de pilotage de la
formation).

e Suppression de l'inscription a la session pour I'employé sélectionné.
Voir aussi...
Configuration de la formation|2e2)
Sessions de formation[ 9
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 149
Enwyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a une session et aux formateurs |z«
Envoyer un courriel & un ou plusieurs employés inscrits & une session de formation|2eh

Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session|zss
Contréler les notes et les échecs aux sessions de formation| 223

Controler les absences aux sessions de formation|z28)
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Controler les notes et les échecs aux sessions de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Si le cours| a13] sélectionné dans la session permet la gestion des notes et des échecs, vous pouvez
préciser la notel 2231 que lI'employé a obtenue a I'examen (le cas échéant) et si la session de
formation s'est soldée par un échec|22s].

If" Note : Aprés awoir saisi les notes et les échecs, wus devez attribuer manuellement les

‘e habilitations ou les compétences associées au cours pour lequel la session est donnée

- en utilisant I'hyperlien Validation des habilitations[z:1) ou Validation des
compétences] 2.

Résumé
Saisir une note et un échec pour un employé inscrit a une session de
formation|[ 223
Quels sont les impacts d'un échec a une session?| 224

FAQ - Puis-je obtenir la moyenne des notes obtenues par les employés dans
une session?| 225

= Saisir une note et un échec pour un employé inscrit a une session de
formation

1. Ouwir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2.
Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
= A. Choaisir Gestion express dans la barre de menus.
| | . . 4
\U B. Suivre les étapes pour rechercher un employé.[6s)

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.
3. Cliguer l'onglet Session.
4. Dans la fenétre flottante Inscriptions a ce cours, cliquer sur le nom de I'employé.

5. Inscrire la note obtenue & I'examen ou cocher la case Echec si I'employé n'a pas réussi les
examens.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'inscription.

7. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la session.
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= Quels sont les impacts d'un échec a une session?

La saisie d'un échec a de multiples impacts pour I'employé qui était inscrit & une session :

Impacts Explications

Validation des

. Dans le cas d'un échec ou d'un abandon, le responsable de la formation
compétences

peut configurer dans le cours|s:3] s'il souhaite, lors de la validation des
compétences| 2], attribuer aux employés les compétences|s:71qui ont pu
étre associees au cours pour lequel la session est donnée.

Lors de la validation des compétences|z4), les employés ayant eu un échec
ou un abandon peuvent étre :

e masqués, ce qui empéche la validation et l'attribution des compétences.

o affichés (avec un avertissement), ce qui permet de leur attribuer des
compétences, dans certains cas d'exceptions.

Validation des

it Dans le cas d'un échec ou d'un abandon, le responsable de la formation
habilitations

peut configurer dans le cours[s=:4) s'il souhaite, lors de la validation des
habilitations|[2«1), attribuer aux employés les habilitations[=-21 qui ont pu étre
associées au cours pour lequel la session est donnée.

Lors de la validation des habilitations| 2+, les employés ayant eu un échec
ou un abandon peuvent étre :

e masqués, ce qui empéche la validation et l'attribution des habilitations.

¢ affichés (avec un avertissement), ce qui permet de leur attribuer des
habilitations, dans certains cas d'exceptions.

Recherche de

| Si vous saisissez un échec pour un employé inscrit a une session, vous ne
personne

pouvez pas repérer cet employé a l'aide d'une recherche de personnel ou
wous avez sélectionné le critére A suivi le cours.

Exemple

Un échec a été saisi pour Suzanne Matrtin qui était inscrite a la session
donnée pour le cours Anglais - Avance.

e Vous avez créé une recherche de personnel ol wous avez sélectionné le
critére A suivi le cours - Anglais - Avancé.

o Lorsque wous effectuez cette recherche de personnel, Suzanne Martin ne
figure pas dans les résultats de recherche, car elle a un échec dans la
session donnée pour ce cours.

e Cependant, si Suzanne Martin est inscrite ultérieurement a une autre
session du cours Anglais - Avancé et qu'elle n'échoue pas cette
session, elle pourra figurer dans les résultats de la recherche de
personnel une fois que la session sera effectivement terminée.
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Explications

Si wous saisissez un échec pour un employé inscrit a une session, cet
employé ne répondra pas aux exigences de type Cours qui auraient pu étre
définies dans le poste auquel il est affecté, que ces exigences aient été
associées directement dans le poste ou dans un domaine, métier ou
emploi (GPEC).

Exemple

Un échec a été saisi pour Suzanne Martin qui était inscrite a la session

donnée pour le cours Anglais - Avancé. Cette employée est affectée a un

poste pour lequel on a sélectionné une exigence souhaitable de type Cours

- Anglais - Avancé.

o L'outil de gestion des talents indiquera que Suzanne Martin ne répond
pas aux exigences de son poste.

e Cependant, si Suzanne Martin est inscrite ultérieurement a une autre
session du cours Anglais - Avancé et qu'elle n'échoue pas cette
session, elle répondra aux exigences de son poste une fois que la
session sera effectivement terminée.

Si wous saisissez un échec pour un employé inscrit a une session, cette
mention est reportée dans le passeport de formation qui peut étre imprimé
depuis My SigmaRH ou dans le menu Reporting > Listes et rapports.

= FAQ - Puis-je obtenir la moyenne des notes obtenues par les employés
dans une session?

Oui, si les notes saisies dans les inscriptions sont exprimées en format numérique (par exemple 85,
70, etc.). Vous pouvez créer un modele de rapport qui vous donnera cette moyenne.

1. Créer un modéle de rapport de type Formation - Session réalisée.

2. Ajouter les colonnes basées sur un champ qui vous permettront d'identifier les employés
inscrits, le cours, la date de début ou la date de fin de la session.

3. Ajouter une colonne basée sur un champ pour le champ Note qui se trouve dans la famille
de champs Inscriptions ajoutées dans la session. Rendre cette colonne invisible en
décochant la case dans la colonne Invisible.

7 Mote {Formation - Sessior, |Corps du rapport ﬂ

pBCDEFGH L}
<hucun= wv| 300 O
Aucune V] V] pBCDEFGH L.

Exemple de colonne invisible

4. Ajouter une colonne utilisant une fonction.

e Saisir le libellé.

e Choisir la fonction Conversion > Convertir la valeur en nombre sans décimales.

¢ Dans les paramétres, sélectionner la colonne Note ajoutée a I'étape 3. La colonne
peut étre sélectionnée méme si elle est invisible.
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@ Sélectionnez une fonction ® Sélectionnez un paramétre

Quvrir tout Fermer tout ~ Pammétre Valeur
Mote {Formation - Sessicn
ﬁtutres [ waleur réalisée/Inscriptions ajoutées d
- Batir un hyperlien session]

' oy T x 1

-OMVErsions MNombre total de dossiers:

- (Convertir |a valeur en date

- Convertir la valeur en durée £ >

- (Convertir |a valeur en nombre avec décimales

- Convertir la valeur en nombre sans décimale-sl

- (Convertir Ia valeur en oui/non

- (Convertir 1a valeur en URL

- Enlever les décimales

- Formater un nombre avec décimales

- Formater un nombre sans décimale v

- Formater une date
Exemple de colonne avec lafonction Convertir lavaleur en nombre sans décimales

¢ Une fois la colonne ajoutée, choisir la fonction Moyenne.

7 Mote pour moyenne Corps du rapport ﬂ

Mayenne ﬂ

Sélection de lafonction Moyenne

5. Ajouter les conditions requises pour restreindre les résultats a certains cours, certaines
dates dans les périodes, etc.

Voir aussi...

Configuration de la formation[ze2)

Valider les habilitations des employés inscrits a une session| 1)

Sessions de formation %)

Inscrire un employé a une session de formation| 208)

Désinscrire un employé d'une session de formation| 220

Enwvoyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a une session et aux formateurs|z4)
Enwoyer un courriel & un ou plusieurs employés inscrits a une session de formation|2eN

Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session|[ 2]

Controler les absences aux sessions de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une fois les inscriptions terminées, il est possible de contrdler les absences des employés inscrits.
Ces absences sont comptabilisées dans le menu Gestion express.[65) dans I'événement associé a
la session de formation.
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If" " Note : Aprés awir contrdlé les absences, le gestionnaire RH, doit attribuer manuellement
\U les habilitations ou les compétences associées au cours pour lequel la session est
donnée en utilisant I'nyperlien Validation des habilitations|z+1 ou Validation des

compétencesl 243l

Résumé

Saisir des heures d'absences dans une session|z27

Quels sont les impacts des absences pour les employés inscrits a une
session?[zN

Quels sont les impacts des absences sur les colts salariaux des employés
inscrits a une session?| 229

d'heures préwues moins les heures d'absence?| 230

= Saisir des heures d'absences dans une session

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :

= A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
| R : . A
\U B. Suivre les étapes pour rechercher un employé.[63)

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.
2. Cliguer Contrdler les absences dans la fenétre flottante Contréle des absences.
Résultat : La liste des employés inscrits a la session de formation s'affiche a I'écran.

3. Pour chacun de ces employés, préciser le nombre d'heures d'absence ainsi que le motif de
l'absence.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la liste des absences.

5. De retour dans la session de formation, cliquer Enregistrer pour la sauvegarder.

= Quels sont les impacts des absences pour les employés inscrits a une
session?

La saisie d'une absence a de multiples impacts pour I'employé qui était inscrit a une session :
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Impacts Explications

Calcul automatique | pag que les heures d'absences sont saisies, le systéme calcule

du pourcentage automatiquement le pourcentage d'absentéisme pour I'employé.
d'absentéisme
Exemple

¢ Une session s'échelonne sur 35 heures (des périodes de 7 heures ont
été ajoutées tous les lundis pendant 5 semaines).

e L'employé a été absent pour la premiére période de 7 heures. Il a
uniquement recu 28 heures de formation.

e Le pourcentage d'absentéisme de cet employé est de 20% pour cette
session.

Colts salariaux Le calcul des collts salariaux prend uniquement en considération les

heures de présence a la formation et non les heures d'absence saisies
dans la session réalisée.

Pour en sawoir plus sur les impacts des absences sur les colts

salariaux/ 228
Validation des Pendant la validation des compétences|2:), le responsable de la formation
competences ne peut pas attribuer des compétences[=71 aux employés qui ont un

pourcentage d'absentéisme de 100 %, car ceux-ci ont automatiquement le
statut de validation Rejeté.

Validation des Pendant la validation des habilitations|[2«1), le responsable de la formation ne

habilitations peut pas attribuer des habilitations|[s22) aux employés qui ont un
pourcentage d'absentéisme de 100 %, car ceux-ci ont automatiquement le
statut de validation Rejeté.

Recherche de Si un employé inscrit & une session a eu un pourcentage d'absentéisme de

personnel 100 %, vous ne pouvez pas repérer cet employé a l'aide d'une recherche de
personnel ou vous avez sélectionné le critére A suivi le cours.

Exemple

Suzanne Martin qui était inscrite a la session donnée pour le cours Anglais
- Avancé, mais elle n'a jamais assisté au cours. Son taux d'absentéisme
est de 100 %.

e Vous avez créé une recherche de personnel ol wous avez sélectionné le
critéere A suivi le cours - Anglais - Avancé.

o Lorsque wous effectuez cette recherche de personnel, Suzanne Martin ne
figure pas dans les résultats de recherche, car sont taux d'absentéisme
est de 100 %.

e Cependant, si Suzanne Martin est inscrite ultérieurement a une autre
session du cours Anglais - Avancé et qu'elle est présente a toutes les
périodes, elle pourra figurer dans les résultats de la recherche de
personnel une fois que la session sera effectivement terminée.
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Impacts Explications
Elxigence_ Si un employé inscrit & une session a eu un pourcentage d'absentéisme de
d'occupation de type | 100 94, cet employé ne répondra pas aux exigences de type Cours qui
cours auraient pu étre définies dans le poste auquel il est affecté, que ces

exigences aient été associées directement dans le poste ou dans un
domaine, métier ou emploi (GPEC).

Exemple

Suzanne Martin qui était inscrite a la session donnée pour le cours Anglais
- Avancé, mais elle n'a jamais assisté au cours. Son taux d'absentéisme
est de 100 %. Cette employée est affectée a un poste pour lequel on a
sélectionné une exigence souhaitable de type Cours - Anglais - Avancé.

o L'outil de gestion des talents indiquera que Suzanne Martin ne répond
pas aux exigences de son poste.

e Cependant, si Suzanne Martin est inscrite ultérieurement a une autre
session du cours Anglais - Avancé et gu'elle est présente a toutes les
périodes, elle répondra aux exigences de son poste une fois que la
session sera effectivement terminée.

= Quels sont les impacts des absences sur les colts salariaux des
employés inscrits a une session?

La saisie d'une absence a un impact direct sur les codts salariaux de la formation.

Le calcul des codts salariaux prend uniguement en considération les heures de présence a la
formation et non les heures d'absence saisies dans la session.

Cas Explications

Formation se deroule | yne session s'échelonne sur 35 heures (des périodes de 7 heures ont

uniquement pendant g4 aioutées tous les lundis pendant 5 semaines).

le temps de travail . - -
¢ Dans linscription, on a saisi 35 heures dans la colonne Heures pendant

le temps de travail.

e L'employé a été absent pour la premiere période de 7 heures. Des que le
responsable enregistre le nombre d'heures d'absence, le systéme déduit
automatiqguement ce nombre du 35 heures figurant dans la colonne
Heures pendant le temps de travail. L'employé a uniquement regu 28
heures de formation.

e Les colts salariaux sont calculés en fonction des heures de présence a
la session figurant dans l'inscription, c'est-a-dire 28 heures et non des 35
heures qui étaient préwes initialement. Comme le temps de présence a
été saisi dans la colonne Heures pendant le temps de travail, les
co(ts salariaux sont calculés en fonction du taux horaire saisi dans le
dossier de I'employé ou du taux saisi directement dans l'inscription.

Page 229/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Cas Explications

Formation se déroule
uniquement hors
temps de travail

e Une session s'échelonne sur 35 heures (des périodes de 7 heures ont
été ajoutées tous les lundis pendant 5 semaines).

¢ Dans linscription, on a saisi 35 heures dans la colonne Heures hors
temps de travail.

e L'employé a été absent pour la premiere période de 7 heures. Des que le
responsable enregistre le nombre d'heures d'absence, le systéme déduit
automatiqguement ce nombre du 35 heures figurant dans la colonne
Heures hors temps de travail. L'employé a uniqguement recu 28 heures
de formation.

e Les colts salariaux sont calculés en fonction des heures de présence a
la session figurant dans l'inscription, c'est-a-dire 28 heures et non des 35
heures qui étaient préwes initialement. Comme le temps de présence a
été saisi dans la colonne Heures hors temps de travail, les colts
salariaux sont calculés en fonction du taux horaire allocation formation
saisi dans le dossier de I'employé ou du taux horaire allocation formation
saisi directement dans l'inscription.

Formation se déroule ', ne session s'échelonne sur 35 heures (des périodes de 7 heures ont

alafois pendant et | &g aioutées tous les lundis pendant 5 semaines).
hors temps de travail i o .
e Dans linscription, on a saisi 28 heures dans la colonne Heures hors

temps de travail et 7 heures dans la colonne Heures hors temps de
travail.

o L'employé a été absent pour la premiere période de 7 heures. Dés que le
responsable enregistre le nombre d'heures d'absence, le systéme affiche
un avertissement qui indique que les heures d'absence ne peuvent étre
déduites automatiquement des heures pendant et hors temps de travail
saisies dans l'inscription.

e Le responsable doit accéder a l'inscription et déduire les heures
d'absence de la colonne appropriée (Heures hors temps de travail
ou/et Heures hors temps de travail.)

¢ Une fois que les ajustements manuels sont faits, les colts salariaux sont
calculés en fonction des heures de présence a la session figurant dans

I'inscription, c'est-a-dire 28 heures et non des 35 heures qui étaient

préwes initialement.

o Sile temps de présence figure dans la colonne Heures pendant le
temps de travail, les colts salariaux sont calculés en fonction du
taux saisi dans le dossier de I'employé ou du taux saisi directement
dans l'inscription.

0 Si le temps de présence figure dans la colonne Heures hors temps de
travail, les colts salariaux sont calculés en fonction du taux horaire
allocation formation saisi dans le dossier de I'employé ou du taux
horaire allocation formation saisi directement dans l'inscription.

= FAQ - Puis-je obtenir la durée réelle des formations, c'est-a-dire le
nombre d'heures prévues dans les périodes moins les heures d'absence?

Oui, wus pouvez obtenir ces informations a l'aide de l'une ou l'autre des méthodes suivantes :
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Méthode Procédure

Individuellement, en

passant par la 1. Accéder au menu Gestion express.

Gestion express 2. Faire une recherche pour repérer un employé ayant été inscrit a
une session.

3. Dans I'é¥énement Inscription a une session, consulter la colonne
Information pour obtenir les renseignements suivants :

e Heures saisies dans les périodes

e Heures d'absence (champ calculé qui donne la somme des
heures d'absence si celles-ci ont été saisies)

o Durée réelle de la formation (champ calculé qui donne le
résultat suivant si des heures d'absences ont été saisies
Heures saisies dans les périodes - Heures d'absence)

Collectivement, en

créant un modéle de 1. Créer un modele de rapport de type Formation - Inscription a

rapport une session.

2. Ajouter les colonnes basées sur un champ qui vous permettront
d'identifier les employés inscrits, le cours, la date de début ou la
date de fin de la session.

3. Ajouter une colonne utilisant une fonction.

e Saisir le libellé.

e Choisir la fonction Opération mathématique > Soustraire.

e Dans le parametre Nombre 1, choisir le champ (Durée en
heure) qui est classé dans la famille Session.

e Dans le paramétre Nombre 2, choisir le champ Nombre
d'heures d'absences qui est classé dans la famille
Inscription a une session.

4. Ajouter les conditions requises pour restreindre les résultats a
certains cours, certaines dates dans les périodes, etc.

Voir aussi...

Configuration de la formation[ze2)

Sessions de formation/s3)

Inscrire un employé & une session de formation| 208

Désinscrire un employé d'une session de formation| 220

Enwyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a une session et aux formateurs |24
Envoyer un courriel & un ou plusieurs employés inscrits & une session de formation| zs3

Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session| 23
Contréler les notes et les échecs aux sessions de formation| 223

Saisir un abandon pour un employé inscrit a une session

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation
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Dans une session de formation| 9, vous pouvez préciser une date d'abandon lorsque I'employé ne
peut plus poursuiwe sa formation, par exemple en raison d'un échec 228 4 un test éliminatoire, d'un
désistement, d'un départ de I'entreprise, etc.

raison d’abandon sont sauvegardées, ces données ne sont plus modifiables. Pour

o Attention : L'abandon a une session est un choix définitif. Une fois que la date et la
annuler un abandon, wus dewez supprimer I'inscription et I'ajouter de nouveau.

Résumé

Saisir un abandon pour un employé inscrit a une session 232)
Quels sont les impacts de l'abandon a une session?| 232

= Saisir un abandon pour un employé inscrit a une session

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :

= A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
| | . . P
\U B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[65)

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.
2. Cliquer l'onglet Session.

3. Dans la fenétre flottante principale Inscriptions a ce cours, cocher I'employé requis, puis
cliguer Abandonner.

4. Sélectionner la date d'abandon.
5. Saisir la raison pour laquelle I'employé abandonne cette session.

6. Saisir la raison de l'absence qui sera reportée dans la ou les absences enregistrées dans la
session.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'abandon.

Résultat : Le systéme ajoute automatiqguement les absences 228 correspondant aux
périodes de formation données apres la date d'abandon. Les colts salariaux de I'employé
qui a abandonné sont mis a jour en fonction des heures de formation réellement suivies.

8. De retour dans la session de formation, cliquer Enregistrer pour la sauvegarder.

= Quels sont les impacts de I'abandon a une session?

La saisie d'un abandon a de multiples impacts pour I'employé qui était inscrit a une session :
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Impacts Explications
Controle des Dés que les renseignements sur l'abandon sont saisis, des heures
absences dans la d'absencelz25) sont ajoutées automatiquement dans la session pour
session I'employé pour les périodes définies aprés la date d'abandon.
Exemple

¢ Une session s'échelonne sur 35 heures (des périodes de 7 heures ont
été ajoutées tous les lundis pendant 5 semaines).

e L'employé a abandonné aprés la premiére période de 7 heures. Il a
uniquement recu 7 heures de formation.

¢ Des heures d'absence (7) sont automatiguement ajoutées pour les
chacune des quatre dernieres périodes préwes pour cette session.

e Au total, 28 heures d'absences sont enregistrées automatiquement.

¢ Le pourcentage d'absentéisme de cet employé est de 80% pour cette
session.

Colts salariaux Le calcul des colts salariaux prend uniquement en considération les
heures de présence a la formation et non les heures d'absence saisies
dans la session.

Pour en savoir plus sur les impacts des absences sur les colts
salariaux| 22e

Exemple

e Une session s'échelonne sur 35 heures (des périodes de 7 heures ont
été ajoutées tous les lundis pendant 5 semaines).

o L'employé a abandonné aprés la premiére période de 7 heures. Il a
uniguement regu 7 heures de formation.

e Les colts salariaux sont calculés en fonction des heures de présence a
la session, c'est-a-dire 7 heures et non des 35 heures qui étaient préwes
initialement.
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Impacts Explications

Comptabilisation du

’ - Un employé qui a abandonné une session n'est plus comptabilisé :
nombre dinscriptions

¢ dans la colonne Nombre d’inscriptions qui est visible dans les menus
Formation > Centre de pilotage de la formation et Formation >
Sessions;

¢ dans la colonne Nombre de places restantes qui est visible dans le
menu Formation > Sessions;

e dans les statistiques[:0) affichées dans le centre de pilotage de la
formation (le nombre d'effectifs n'inclut pas les employés qui ont
abandonné la session).

o dans les modeles de rapport ou tableaux de données de type
Formation — Session, Formation — Session réalisée, Formation —
Inscription & une session. Le champ Nombre d'inscriptions ne
comprend pas les employés qui ont abandonné une session.

e dans les graphiques de catégorie Formation — Session, Formation —
Session réalisée, Formation — Inscription a une session. Le champ
Nombre d'inscriptions ne comptabilise pas les employés ayant
abandonné la session. Cependant, le champ Nombre d'employés
comptabilise le nombre total d'employés inscrits a la session, y compris
les employés ayant abandonné la session.

Attention : Le systéme continue de comptabiliser les codts
pédagogiques de tous les employés inscrits, y compris ceux qui
ont abandonné la session. Par conséquent, dans une session

o ou dans les statistiques affichées dans le centre de pilotage de
la formation, les colts pédagogiques comprennent les colts
pédagogiques des employés pour lesquels un abandon a été
enregistreé.

V:alida’;iop du nombre | yn employé qui a abandonné une session nest plus comptabilisé lors de la
dinscriptions validation[ 8 du nombre d'inscriptions.

Validation des

. Dans le cas d'un échec ou d'un abandon, le responsable de la formation
compétences

peut configurer dans le cours|si3] s'il souhaite, lors de la validation des
compétences| 23], attribuer aux employés les compétences|si71qui ont pu
étre associées au cours pour lequel la session est donnée.

Lors de la validation des compétences|2+3), les employés ayant eu un échec
ou un abandon peuvent étre :

e masqués, ce qui empéche la validation et l'attribution des compétences.

¢ affichés (avec un avertissement), ce qui permet de leur attribuer des
compétences, dans certains cas d'exceptions.
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Impacts Explications

Validation des

et Dans le cas d'un échec ou d'un abandon, le responsable de la formation
habilitations

peut configurer dans le cours a4 s'il souhaite, lors de la validation des
habilitations[2+1), attribuer aux employés les habilitations| =221 qui ont pu étre
associées au cours pour lequel la session est donnée.

Lors de la validation des habilitations| 2«1, les employés ayant eu un échec
ou un abandon peuvent étre :

e masqués, ce qui empéche la validation et I'attribution des habilitations.

o affichés (avec un avertissement), ce qui permet de leur attribuer des
habilitations, dans certains cas d'exceptions.

Recherche de Si wous saisissez un abandon pour un employé inscrit & une session, vous

personnel ne pouvez pas repérer cet employé a l'aide d'une recherche de personnel ol
wous avez sélectionné le critére A suivi le cours.

Exemple

Un abandon a été saisi pour Suzanne Martin qui était inscrite a la session
donnée pour le cours Anglais - Avancé.

e Vous avez créé une recherche de personnel ol wous avez sélectionné le
critére A suivi le cours - Anglais - Avancé.

o Lorsque wous effectuez cette recherche de personnel, Suzanne Martin ne
figure pas dans les résultats de recherche, car elle a abandonné la
session donnée pour ce cours.

e Cependant, si Suzanne Martin est inscrite ultérieurement a une autre
session du cours Anglais - Avancé et gu'elle n'abandonne pas cette
session, elle pourra figurer dans les résultats de la recherche de
personnel une fois que la session sera effectivement terminée.

Exigence Si wous saisissez un abandon pour un employé inscrit & une session, cet

d'occupation de type | employé ne répondra pas aux exigences de type Cours qui auraient pu étre

cours définies dans le poste auquel il est affecté, que ces exigences aient été
associées directement dans le poste ou dans un domaine, métier ou
emploi (GPEC).

Exemple

Un abandon a été saisi pour Suzanne Martin qui était inscrite a la session
donnée pour le cours Anglais - Avancé. Cette employée est affectée a un
poste pour lequel on a sélectionné une exigence souhaitable de type Cours
- Anglais - Avancé.

o L'outil de gestion des talents indiquera que Suzanne Martin ne répond
pas aux exigences de son poste.

e Cependant, si Suzanne Martin est inscrite ultérieurement a une autre
session du cours Anglais - Avancé et gu'elle n'abandonne pas cette
session, elle répondra aux exigences de son poste une fois que la
session sera effectivement terminée.

Voir aussi...
Controler les absences aux sessions de formation| 29

Associer une habilitation a un cours de formation| s22
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Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Afin d'évaluer les formations suivies, vous pouvez créer des guestionnaires.| 491 Dans les
inscriptions| 2081 aux sessions de formation, le questionnaire peut étre associé a un ou plusieurs
employés. Ce questionnaire devient ensuite un élément de suivi dans l'inscription de I'employé.

Seuls les questionnaires de type Session peuvent étre sélectionnés pour les employés inscrits a
une session de formation.

Les questionnaires peuvent étre transmis par courrier électronique. lls sont généralement remplis par
l'intermédiaire du module My SigmaRH (Mon dossier d'employé > Mes questionnaires).

Note : Si le questionnaire comporte des guestions & choix multiples[+ et que des
_ réponses sont associées a une compétence(«h, le simple fait de répondre a cette
[ | question attribue automatiquement la compétence a l'employé Gl

& Les compétences ainsi attribuées ne peuvent plus étre modifiées| 561 Elles peuvent
uniguement étre modifiées en changeant la réponse donnée dans le questionnaire ajouté
pour chaque employé.

Résumé

Envoyer un guestionnaire & un ou plusieurs employés|zs
Ajouter un questionnaire et y répondre immédiatement/ 238
Clbturer tous les guestionnaireslz_%'ﬁ

Cléturer un ou plusieurs questionnaireslzs'ﬁ

Annuler la cléture d'un questionnairem

Imprimer les réponses de tous les guestionnaireslzfﬁ

= Envoyer un questionnaire a un ou plusieurs employés

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez acceder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : La liste des employés inscrits a la session de formation est affichée dans la
fenétre flottante Inscriptions a ce cours.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :

= A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
| | . . 5
\U B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[65)

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.
2. Cliguer I'onglet Session.

3. Cocher le ou les employés auxquels le questionnaire sera enwoyé, puis cliquer Créer un
questionnaire.
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Résultat : Une nouwelle fenétre s'affiche a I'écran.

4. Préciser les modalités d'enwoi du questionnaire.
= Informations générales
Champ Description
Date * Saisir la date et I'heure d'enwi du questionnaire.

i i * , . . . N
Questionnaire Sélectionner le guestionnaire[+:3 & envoyer.

Le systéme affiche uniquement les questionnaires :

e pouvant étre visualisés en fonction du niveau de structure
administrative précisé dans la session de formation;

e qui n'ont pas encore été ajoutés dans la session de formation;

e qui ont été rendus disponibles dans le module Session de
formation continue, c'est-a-dire pour lesquels la case Session
de formation continue a été cochée;

e pour lesquels l'utilisateur connecté a un accés (en lecture), tel
que défini dans les paramétres de sécurité[s21 du questionnaire.

Date de retour Saisir la date de retour. Cette date s'affiche dans le module My
SigmaRH afin d'indiquer aux employés inscrits la date limite a
laquelle ils doivent remplir le questionnaire.

Envoyer le Cocher cette case pour envoyer aux employés inscrits
quest_lolnnalre Par  sélectionnés l'adresse électronique du questionnaire a remplir.
courrie . o
Cette case est grisée si le questionnaire sélectionné n'est pas
disponible dans My SigmaRH.
Sujet du courriel Saisir le texte qui doit s'afficher dans le sujet du courriel qui sera
envoyé.
Modeéle de

Sélectionner le modéle de document[==2] qui contient le texte
devant figurer dans le courriel enwoyé. Ce texte peut comprendre
des éléments variables qui référent a des informations figurant dans
I'écran.

document utilisé
pour le contenu du
courriel

Seuls les modéles de documents applicables pour I'écran peuvent
étre sélectionnés.

Courriel de retour | Préciser I'adresse qui sera reportée dans le champ résengé a
I'expéditeur dans le courrier électronique envoyé. L'adresse par
défaut est celle de l'utilisateur qui est connecté, cependant elle
peut étre modifiée si vous souhaitez que l'adresse de I'expéditeur
soit une adresse « générique » (par exemple
RH@oci et eabc. com).

Cette adresse permet d'éviter les rejets des seneurs de courrier
électronique. En effet, certains seneurs rejettent les courriers
électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le message
enwoyé, car ils considérent qu’il peut s’agir de « spam ».
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Champ Description

Attention : L’'adresse qui est saisie dans ce champ ne
correspond pas a I'adresse a laquelle vous recewez les
o réponses données au questionnaire. Les réponses aux
guestionnaires seront visibles dans le suivi de dossier
une fois que I'employé aura répondu au questionnaire.

5. Cliquer Enregistrer pour finaliser I'envoi.
= Ajouter un questionnaire et y répondre immeédiatement

Il est possible d'ajouter un questionnaire et d'y répondre immédiatement, par exemple si le
responsable de la formation fait un suivi au téléphone et qu'il veut remplir lui-méme le questionnaire
immédiatement.

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : La liste des employés inscrits a la session de formation est affichée dans la
fenétre flottante Inscriptions a ce cours.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.

i B. Suiwe les étapes pour rechercher un employé. 65)
Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

C. Cliquer I'év¥énement Inscription a une session requis.
2. Cliquer I'employé pour lequel le questionnaire doit étre rempli.
3. Dans la fenétre Suivi de dossier, cliquer Ajouter, puis choisir Questionnaire.
4. Sélectionner le questionnaire a remplir dans la liste déroulante.

Résultat : Le questionnaire s'affiche a I'écran pour que le responsable saisisse
immédiatement les réponses.

¢ Si un critére d’évaluation a été entré pour une question, celui-ci est visible en entier.

¢ Si aucun critére d'évaluation n'a été entré pour une question dans un questionnaire, le
champ Critéres d'évaluation n'est pas visible.

5. Répondre aux questions du questionnaire, puis le sauvegarder en cliquant Enregistrer.
Résultat : Le systéme revient & I'écran principal de l'inscription ou le questionnaire est listé
dans la fenétre flottante Suivi de dossier, avec le total des notes obtenues.

= Cléturer tous les questionnaires

Vous pouvez cléturer tous les questionnaires ajoutés pour les employés inscrits a une session.
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. Note : Une fois qu'un questionnaire est cl6turé, les employés ne peuvent plus modifier
[ | leurs réponses depuis My SigmaRH et les gestionnaires ne peuvent plus modifier les
% réponses dans le questionnaire ajouté en suivi de dossier. Si les réponses doivent étre
modifiées, un gestionnaire doit annuler la cloture, [2:0)

utilisateurs qui ont accés en Lecture et Ecriture a linstance Cloturer les évaluations

o Attention : Le bouton Cléturer les questionnaires peut uniqguement étre utilisé par les
des inscriptions des sessions (Inscriptions).

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez acceéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : La liste des employés inscrits a la session de formation est affichée dans la
fenétre flottante Inscriptions a ce cours.

2.
Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
s A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
| | . , p
\U B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé. 65

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.

3. Cliquer I'onglet Session.

4. Cocher la case du ou des employés pour lesquels les questionnaires doivent étre cléturés.

5. Cliquer Cl6turer les questionnaires.
= Cloturer un ou plusieurs questionnaires

Vous pouvez cl6turer un ou plusieurs des questionnaires ajoutés pour les employés inscrits a une
session.

_ Note : Une fois qu'un questionnaire est cléturé, les employés ne peuvent plus modifier
I 1 leurs réponses depuis My SigmaRH et les gestionnaires ne peuvent plus modifier les
% réponses dans le questionnaire ajouté en suivi de dossier. Si les réponses doivent étre
modifiées, un gestionnaire doit annuler la cldture. [240)

utilisateurs qui ont accés en Lecture et Ecriture & linstance Cloturer les évaluations

o Attention : Le bouton Cl6turer les questionnaires peut uniquement étre utilisé par les
des inscriptions des sessions (Inscriptions).

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : La liste des employés inscrits a la session de formation est affichée dans la
fenétre flottante Inscriptions a ce cours.
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2.
Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
. A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
L : , .
U B. Suivre les étapes pour rechercher un employé.[es)

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.

3. Cliquer I'employé pour lequel le ou les questionnaires doivent étre cléturés.
4. Dans la fenétre Suivi de dossier, cocher le ou les questionnaires qui doivent étre cloturés.

5. Cliguer Cléturer les questionnaires.
= Annuler la cléture d'un gquestionnaire

Vous pouvez annuler la cléture d'un questionnaire, par exemple si les réponses doivent étre
modifiées.

'1 | Note : Une fois que les réponses ont été modifiées, il est préférable de clbturer|zss] de
U nouveau le questionnaire.

utilisateurs qui ont accés en Lecture et Ecriture & linstance Annuler la cléture du

o Attention : Le bouton Annuler la cléture peut uniquement étre utilisé par les
guestionnaire (Inscriptions).

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : La liste des employés inscrits a la session de formation est affichée dans la
fenétre flottante Inscriptions a ce cours.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :

) A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
[

&5 : B. Suiwe les étapes pour rechercher un employé.l?ﬁ

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.
2. Cliquer I'employé pour lequel la cldture d'un questionnaire doit étre annulée.
3. Dans la fenétre Suivi de dossier, accéder au questionnaire.

4. Cliquer Annuler la cl6ture.
= Imprimer les réponses de tous les questionnaires
Vous pouvez imprimer les réponses a tous les questionnaires remplis par les employés inscrits a

une session.

1. Ouwvir la session de formation requise.

Page 240/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Vous pouvez acceéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Résultat : La liste des employés inscrits a la session de formation est affichée dans la
fenétre flottante Inscriptions a ce cours.

2.
Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
s A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
| | . , p
\U B. Suivre les étapes pour rechercher un employé. 65

Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.

3. Cliquer I'onglet Session.

4. Cocher la case du ou des employés pour lesquels les réponses aux questionnaires doivent
étre imprimées.
5. Cliquer Imprimer les questionnaires.
Voir aussi...
Inscrire un employé & une session de formation| o8]
Configurer les guestionnaires@

Valider les habilitations des employés inscrits a une session
de formation

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une fois que la session de formation est terminée, wous devez effectuer une validation afin d'attribuer
a I'employé les habilitations associées au cours sélectionné dans la session. Vous pouvez valider
les habilitations d'un employé a une session de formation a partir des options suivantes :

e Formation > Sessions ou Formation > Centre de pilotage de la formation;
e Gestion express.

Les habilitations servent a définir les divers permis ou formations qu'un employé doit détenir pour
exercer son travail.

Dans SIGMA-RH, les habilitations doivent étre configurées|[+:, puis elles peuvent étre :

e associées a une exigence dans un poste, ainsi qu'a une exigence dans un domaine, métier
ou emploi dans la structure GPEC;

e associées a un dossier d'employé[5A.
Elles peuvent également étre acquises a la suite d'une session.|241] Dans ce cas, il faut associer
I'habilitation & :

e un cours:[=2)

¢ une session de formation (par I'entremise du cours choisi dans cette session).
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Note : Le fait d'inscrire un employé a une session de formationl|zc¢l ne lui attribue pas
automatiquement I'habilitation associée au cours de formation pour lequel la session est

__ donnée. Aprés s'étre assuré que l'employé n'a pas d'écheclz3 ou d'abandonlz:1 et quil a
i eté présent[22¢) & toutes les périodes, le gestionnaire RH doit attribuer manuellement les
5 habilitations en utilisant I'nyperlien Validation des habilitations.

Les habilitations acquises par un employé a la suite d'une formation réalisée ou d'une
validation des acquis peuvent étre prises en compte dans le contrdle du bilan de
formation.

= Valider les habilitations dans une session

1. Ouwir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :
p A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.

S - ‘ B. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[68)

Y Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.

C. Cliquer I'événement Inscription a une session requis.

2. Cliquer Validation des habilitations dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat :

¢ Le systéme affiche les employés pour lesquels les habilitations doivent étre validées
conformément & la configuration faite dans le cours[=:4 pour lequel la session est
donnée. Selon cette configuration, les employés ayant eu un échec|2231 ou un
abandon/z1 ;

o sont quand méme affichés lors de la validation des habilitations. Un avertissement
s'affiche pour les employés qui ont un échec ou un abandon. Cependant, les
habilitations peuvent quand méme étre validées et attribuées si cela est requis.

0 sont masqués lors de la validation des habilitations. Les habilitations ne peuvent
donc pas étre validées et attribuées pour ces employés.

e Pour chaque employé affiché, vous wyez le statut de validation, la date de début et la
date de fin de la période de validité de I'habilitation, ainsi qu'un avertissement, si
applicable.

3. Chaisir le statut de validation de I'employé.
Paramétre Description

A valider Statut par défaut attribué par le systéme a tout employé
inscrit & une session de formation.

Validée En sélectionnant ce statut, le systéme attribue a I'employé
I'nabilitation précisée dans le cours pour lequel la session est
donnée.

Rejeté Statut attribué par défaut par le systéme si I'employé a été

absent[2:1 100 % du temps.

4. Préciser la date de début a laquelle I'nabilitation doit étre attribuée a lI'employé.
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Tant que le statut de validation d'un employé est & A valider ou Rejetée, l'utilisateur ne
peut pas saisir de date de début ou de date de fin.

Lorsque le statut de validation d'un employé est a Validée, l'utilisateur peut saisir la date de
début et la date de fin de la période de validité de I'habilitation. Si l'utilisateur saisit une date
de début, le systéme calcule automatiquement la date de fin en fonction de la période de
validité précisée dans la définition de I'habilitation.[+:5 En sélectionnant le statut Validée, le
systéme attribue a lI'employé l'habilitation précisée dans le cours pour lequel la session est
donnée. La période de validité de cette habilitation correspond a la période délimitée par la
date de début et la date de fin. Dans la section Cette formation a été acquise par,
I'option La formation est sélectionnée par défaut et ne peut étre modifiée.

5. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder.
6. De retour dans I'écran de la session de formation, cliquer Enregistrer pour sauvegarder la
session.
Voir aussi...
Configurer les habilitations|«ss)
Associer une habilitation & un cours de formation[s22
Inscrire un employé a une session de formation| 208)

Désinscrire un employé d'une session de formation 220)
Contrdler les notes et les échecs aux sessions de formation|223
Contréler les absences aux sessions de formation| zzs

Saisir un abandon pour un employé inscrit a une session 231

Valider les compétences des employés inscrits a une session

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Une fois que la session de formation est terminée, vous devez effectuer une validation afin d'attribuer
a I'employé les compétences associées au cours sélectionné dans la session. Vous pouvez valider
les compétences d'un employé a une session de formation a partir des options suivantes :

e Formation > Sessions ou Formation > Centre de pilotage de la formation;
e Gestion express.

Une compétence est I'ensemble des sawirs, des sawoir-faire et des sawir-étre requis pour exécuter
adéquatement une tache donnée ou réussir dans l'exercice d'une fonction.

Dans SIGMA-RH, les compétences doivent étre configurées,lft_sﬁ puis elles peuvent étre :

e associées a une exigence dans un poste, ainsi qu'a une exigence dans un domaine, métier
ou emploi dans la structure GPEC;

o attribuées manuellement a un ou plusieurs employés|s41;

e acquises a la suite d'une formation. Dans ce cas, il faut associer la compétence a un
cours =, puis il faut créer une session pour ce cours.

e attribuées a un ou plusieurs employés une fois que ceux-ci ont répondu a une guestion a
choix multiplel 444 dans un guestionnairelzss1 ajouté pour un employé inscrit a une session de
formation.
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Note : Le fait d'inscrire un employé a une session de formationl|zc¢l ne lui attribue pas
automatiquement les compétences associées au cours de formation pour lequel la

“../ session est donnée. Aprés s'étre assuré que I'employé n'a pas a réussi les examens
= requis et qu'il a été présent| 2261 a toutes les périodes, le gestionnaire RH doit attribuer
manuellement les compétences en utilisant I'hyperlien Validation des compétences.

= Valider les compétences dans une session

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez acceéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

Note : Pour effectuer cette opération a partir du menu Gestion express :

y A. Choisir Gestion express dans la barre de menus.
[ _ ) j
\ 14 B. Suiwvre les étapes pour rechercher un employé.[68)

v Résultat : La liste des événements de I'employé s'affiche a I'écran.
C. Cliquer I'6vénement Inscription a une session requis.

2. Cliquer Validation des compétences dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat :

¢ Le systéme affiche les employés pour lesquels les compétences doivent étre validées
conformément & la configuration faite dans le cours|«) pour lequel la session est
donnée. Selon cette configuration, les employés ayant eu un échec|z23s1 ou un
abandon/z:1) ;

0 sont quand méme affichés lors de la validation des compétences. Un
avertissement s'affiche pour les employés qui ont un échec ou un abandon.
Cependant, les compétences peuvent quand méme étre validées et attribuées si
cela est requis.

0 sont masqueés lors de la validation des compétences. Les compétences ne
peuvent donc pas étre validées et attribuées pour ces employés.

e Pour chaque employé affiché, vous wyez le nom, le niveau et le type de compétence,
le statut de validation, ainsi qu'un avertissement, si applicable.

3. Choisir le statut de validation de I'employé.
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Parameétre Description

A valider Statut par défaut attribué par le systéme a tout employé inscrit
a une session de formation.

Validee En sélectionnant ce statut, le systéme attribue a I'employé la

compétence précisée dans le cours pour lequel la session est
donnée.

Attention : Les compétences ainsi attribuées ne
peuvent plus étre modifiées[ 561 & partir du dossier
de lI'employé. Elles peuvent uniguement étre
modifiées a partir de I'événement source.

Rejeté Statut attribué par défaut par le systéme si I'employé a été
absent[ 228 100 % du temps.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder.
5. De retour dans I'écran de la session de formation, cliquer Enregistrer pour sauvegarder la
session.
Voir aussi...
Configurer les comgétencesmﬁ
Assaocier une ou plusieurs compétences a un cours de formation/a:7)
Inscrire un employé & une session de formation| zo8)
Désinscrire un employé d'une session de formation| 220
Controler les notes et les échecs aux sessions de formation| 223
Controler les absences aux sessions de formation|zz6)
Saisir un abandon pour un employé inscrit a une session|zsi)

Envoi de notifications aux formateurs et aux employés inscrits aux
sessions de formation
Vous pouvez aviser les formateurs, ainsi que les employés inscrits aux sessions de formation, par

exemple des messages confirmant aux employés les dates des formations, des messages avisant
les formateurs du nombre et des homs des employés inscrits.

Les notifications peuvent étre envoyées a partir de la session, mais elles peuvent étre également
automatisées en créant des taches planifiées dans I'Assistant personnel.
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Résumé
Envoyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a une session et aux
formateurs |z

Enwoyer un courriel & un ou plusieurs employés inscrits a une session de
formation| 2s1

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux employés inscrits a une
session de formation| 262

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux supérieurs des employés
inscrits & une session de formation| 263

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux formateurs désignés pour les
sessions de formation|zss)

Définir une tache « Fusionner des documents »[ 408

Définir une tache « Fusionner des documents pour les formateurs » 410)

Envoyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a
une session et aux formateurs

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions
Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

La fonctionnalité de Document fusionné[951 vous permet de générer et d'envoyer des lettres de
confirmation des inscriptions aux employés inscrits a la session et aux formateurs.

Résumé

Préalables| 246

Enwyer une lettre de confirmation d'inscription a un employé inscrit a une
session de formation| 247

Envoyer une lettre de confirmation d'inscription a plusieurs employés inscrits a
une session de formation| 2«3

Enwvoyer du courrier aux employés inscrits a la session ou aux formateurs|2s2]
Enwoyer une lettre de confirmation d'inscription sur une liste d'attente 258

Automatiser I'envoi des lettres de confirmation a partir de I'Assistant
personnellzfﬁ

Peut-on générer un document fusionné ou I'on peut wir tous les employés
inscrits a une session?| zss

= Préalables

Vous devez définir au préalable les modéles de document|ssz] suivants :

Modeéles de type Formation - Inscription a une session;

Modéles de type Formation - Session, Formation - Session prévisionnelle ou
Formation - Session réalisée;

Modéles de type Formation - Liste d'attente nominative.
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= Envoyer une lettre de confirmation d'inscription a un employé inscrit a
une session de formation

La fonction Document fusionné est alors un élément de suivi de dossier de l'inscription de
I'employé destinataire du courrier.

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliguer l'onglet Session.

3. Dans la fenétre flottante Inscriptions a ce cours, cliquer I'employé auquel le courrier doit
étre acheminé.

Résultat : L'écran de suivi de dossier pour l'inscription de cet employé s'affiche.

4. Dans la fenétre flottante Suivi de dossier, cliquer Ajouter, puis sélectionner Document
fusionné dans la fenétre contextuelle.

5. Sélectionner le modéle de document requis.

Note : Seuls les modéles de type Formation - Inscription a une session sont disponibles.

6. Saisir les données requises dans la fenétre Informations générales.
= Informations générales
Champ Description

Date * Saisir la date et I'heure d'enwoi du document. Les valeurs
implicites sont la date et I'heure courantes, elles peuvent étre
modifiées pour envoyer le document a une date ultérieure par
exemple.

Courriel de retour Préciser I'adresse qui sera reportée dans le champ résengé a

I'expéditeur dans le courrier électronique enwoyé. L'adresse par
défaut est celle de l'utilisateur qui est connecté, cependant elle
peut étre modifiée si vous souhaitez que l'adresse de
I'expéditeur soit une adresse « générique » (par exemple
RH@oci et eabc. com).

Cette adresse permet d'éviter les rejets des seneurs de
courrier électronique. En effet, certains serveurs rejettent les
courriers électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le
message enwyé, car ils considerent qu'il peut s’agir de

« spam ».

Attention : Si l'utilisateur saisit une adresse
électronique (peut étre utile temporairement), cette
valeur n'est pas sauvegardée dans le document
fusionné.

Type de destinataire Le type de destinataire est pré-sélectionné et il ne peut pas

étre modifié.
Le type de destinataire est Employé.
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Champ Description

Destinataire Lorsque le type de destinataire sélectionné est Employé, le
nom de I'employé est récupéré de la base de données. Le
systéme reporte aussi dans le champ Courriel l'adresse de
courrier électronique figurant dans la fiche de I'employé.

C.C. aux supérieurs de | Cette case s'affiche uniquement si le type de destinataire

I'employé sélectionné est Employé. Cocher cette case si une copie du
courriel doit étre envoyée au(x) supeniseur(s) hiérarchique(s)
de I'employé. Le ou les supeniseurs de I'employé sont définis
dans sa fiche d'employé.

Courriel Lorsque le type de destinataire sélectionné est Employé,
l'adresse de courrier électronique figurant dans la fiche de
I'employé concerné est reportée dans ce champ. Vous pouvez
cependant la modifier au besoin.

Modéle de document Le modéle de document est pré-sélectionné et il ne peut pas
étre modifié.

Description * Le systéme reporte dans ce champ la description figurant dans
le champ Description a utiliser lors de la fusion et comme
sujet du courriel du modéle de document sélectionné.
Cependant, wvous pouvez modifier cette description au besoin.

Envoyer en tant que Le systéme reporte dans cette case a cocher I'état sélectionné
piece jointe dansle dans la case Envoyer en tant que piéce jointe dansle
courriel courriel du modéle de document sélectionné (c'est-a-dire

case cochée ou non cochée).

Vous pouvez cependant modifier cette valeur au besoin. Si le
document fusionné doit étre envoyé comme piéce jointe,
inscrire alors un court texte dans le champ Introduction.

Origine Impacts
Wﬁw e Si cette case est cochée, le
Internefze+ format de cette piéce jointe

sera HTML.

e Si cette case n'est pas
cochée, le document fusionné
figurera en format HTML
directement dans le courrier
électronique.

Modele de document cre€ , g; cette case est cochée, le

a—‘w format de cette piéce jointe
Wordlas? peut étre défini dans le champ

Format de la piéce jointe.

e Si cette case n'est pas
cochée, le document fusionné
figurera en format HTML
directement dans le courrier
électronique. Seul le format
HTML est permis dans ce cas.
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Champ Description
Format de la piece Ce champ s‘affiche uniquement si le modéle de document
jointe sélectionné a été créé a partir d'un fichier Word:[=71il n'est pas

affiché si un modéle de document internelzss] a été sélectionné.

Le systéme reporte dans ce champ le format choisi dans le
champ Format de la piéce jointe du modéle de document
sélectionné : HTML, PDF, Word. Cependant, vous pouvez
modifier ce format au besoin.

Introduction Le systéme reporte dans ce champ le texte figurant dans le
champ Introduction du modéle de document sélectionné.

Cependant, vous pouvez modifier ce texte au besoin.

Si le document fusionné est enwoyé par courrier électronique,
c'est ce texte qui figurera dans le courriel qui sera transmis.

7. Cliguer Générer le document.
Résultat : Le document s'affiche; les champs ont été remplacés par les données récupérées
dans la base de données.

e Siwus awez sélectionné un modéle de document interne, |ss41le contenu peut étre mis
en page a l'aide de la barre d'outils d'édition. | +:2

¢ Siwus awez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word, | ss7
aucune mise en page supplémentaire ne peut étre faite.

8. Cliguer Envoyer par courrier électronique pour expédier le document par courriel a
l'adresse électronique saisie plus haut pour 'employé. A défaut de pouwoir envoyer un
courriel, le document peut étre imprimé, puis envoyé par la poste ou transmis par
télécopieur.

Note : Si wous avez sélectionné un modéle de document créé & partir d'un fichier Word,
cliquer Visualiser, puis sélectionner un format d'afichage (WORD, HTML, PDF). Le bouton
Visualiser n'est pas disponible s'il s'agit d'un modéle de document interne.

choisissez le format HTML. Si le fichier Word comprend des images, par exemple pour

o Note : Si le fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas visibles si vous
créer un en-téte, assurez-wous d'utiliser le format WORD ou PDF.

9. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document.

= Envoyer une lettre de confirmation d'inscription a plusieurs employés
inscrits a une session de formation

La fonction Document fusionné est alors un élément de suivi de dossier de l'inscription des
employés destinataires du courrier. Il est nécessaire de sélectionner tous les employés
destinataires du courrier avant de fusionner les documents.
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= Limitations

Cas Explications

Format du document

_ ) Lors d'une fusion en lot, le document fusionné sera toujours copié
fusionné

directement dans le corps du courrier électronique (en format HTML).
Le systéme ne prend pas en considération les parametres suivants qui
figurent dans le modéle de document : Envoyer en tant que piéce
jointe dans le courriel et Introduction. Donc, le document fusionné
n'est pas enwoyé en piéce jointe et le contenu du champ Introduction
(figurant dans le modele de document) ne figure pas dans le courriel.

e Sile document a été fusionné a partir d'un modele de document
Word qui comprenait une image, celle-ci ne sera pas visible. Si
wvous utilisez des modéles de document Word qui comprennent des
images, par exemple pour imprimer un en-téte, assurez-vous de
fusionner ces documents individuellement dans le dossier concerné
et non en lot.

e Sile document a été fusionné a partir d'un modeéle de document
interne qui comprenait une image, celle-ci sera visible si l'utilisateur
accepte de télécharger cette image qui a été sauvegardée a une
URL précise dans le modéle de document.

Champs & occurrences
multiples exigeant une
sélection de la part de

l'utilisateur

Si le modéle de document comprend des champs a occurrences
multiples qui exigent une sélection de la part de l'utilisateur, le
document fusionné ne peut pas étre créé. Ce cas se produit, par
exemple, lorsque le modéle de document comprend des champs sur la
conséquence (Date de début, Date de fin, etc.). Comme il peut y avoir
plusieurs conséquences dans un méme événement, l'utilisateur doit
choisir manuellement la conséquence requise. La fusion en lot ne
permet pas ce type de sélection.

Par conséquent, si wus ajoutez ce type de champs dans des modeles
de document, assurez-wous de les fusionner individuellement dans le
dossier concerné et non en lot. Vous pourrez alors sélectionner
l'occurrence requise du champ (conséquence, etc.) et obtenir les
données appropriées dans le document fusionné.

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliquer l'onglet Session.

3. Dans la fenétre flottante Inscriptions a ce cours, cocher les employés auxquels le courrier
doit étre acheminé. Une case a cocher dans l'en-téte de la liste permet de sélectionner tous
les employés.

4. Cliguer le bouton Fusionner des documents.

5. Saisir les données dans la fenétre Documents fusionnés.
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= Documents fusionnés
Champ Description

Date * Saisir la date et I'heure d'enwoi du document. Les valeurs
implicites sont la date et I'heure courantes, elles peuvent étre
modifiées pour enwvoyer le document a une date ultérieure par
exemple.

Type de destinataire Sélectionner Employé.

Modele de document  choisir le modele de document[=# requis dans la liste

déroulante.

Note : Seuls les modéles de type Formation - Inscription a
une session sont disponibles.

Courriel de retour Préciser I'adresse qui sera reportée dans le champ résengé a

I'expéditeur dans le courrier électronique enwoyé. L'adresse par
défaut est celle de l'utilisateur qui est connecté, cependant elle
peut étre modifiée si vous souhaitez que l'adresse de
I'expéditeur soit une adresse « générique » (par exemple
RH@oci et eabc. com).

Cette adresse permet d'éviter les rejets des senveurs de
courrier électronique. En effet, certains serveurs rejettent les
courriers électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le
message enwoyé, car ils considérent qu'il peut s’agir de

« spam ».

Attention : Si l'utilisateur saisit une adresse
électronique (peut étre utile temporairement), cette
valeur n'est pas sauvegardée dans le document
fusionné.

C.C. Saisir éventuellement l'adresse électronique de la personne qui
recevra une copie des courriels envoyés. Il peut s'agir, par
exemple, du formateur. Celui-ci recewa ainsi une confirmation
de la session de formation ainsi que la liste des employés
inscrits.

Description * Le systéme reporte dans ce champ la description figurant dans
le champ Description a utiliser lors de la fusion et comme
sujet du courriel du modele de document sélectionné.
Cependant, vous pouvez modifier cette description au besoin.

6. Cliquer Enregistrer les documents pour générer et sauvegarder les documents. Il n'‘est pas
nécessaire de sauvegarder les documents pour les envoyer. Dans ce cas, le systeme n'en
consenrvera aucune trace.

7. Cliquer Envoyer les documents par courrier électronique pour expédier le document par
courriel a tous les employés sélectionnés.

8. Cliguer Quitter pour retourner a la session de formation. Cliquer Enregistrer pour la
sauvegarder.
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= Envoyer du courrier aux employes inscrits a la session ou aux formateurs

La fonction Document fusionné est alors un élément de suivi de la session de formation.
1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Documents fusionnés, cliquer Détails..., puis
Ajouter.

Résultat : Le systéme ouwe I'écran permettant de générer le document fusionné.

3. Sélectionner le modéle de document requis.

Seuls les modéles de type Formation - Session sont disponibles.

4. Saisir les données requises dans la fenétre Informations générales.
= Informations générales
Champ Description

Date * Saisir la date et I'heure d'enwoi du document. Les valeurs
implicites sont la date et I'neure courantes, elles peuvent étre
modifiées pour envoyer le document a une date ultérieure par
exemple.

Courriel de retour Préciser I'adresse qui sera reportée dans le champ résengé a
I'expéditeur dans le courrier électronique envoyé. L'adresse par
défaut est celle de l'utilisateur qui est connecté, cependant elle
peut étre modifiée si vous souhaitez que l'adresse de
I'expéditeur soit une adresse « générique » (par exemple
RH@oci et eabc. com).

Cette adresse permet d’'éviter les rejets des seneurs de
courrier électronique. En effet, certains serveurs rejettent les
courriers électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le
message enwyé, car ils considerent qu’il peut s’agir de

« spam ».

Attention : Si l'utilisateur saisit une adresse

électronique (peut étre utile temporairement), cette
valeur n'est pas sauvegardée dans le document

fusionné.

Type de destinataire Le type de destinataire est pré-sélectionné et il ne peut pas
étre modifié.
Options possibles :
e Employé pour les employés inscrits au cours.

e Clients et fournisseurs pour les organismes de
formation| 2041 définis pour cette session de formation.

o Formateur pour les formateurs| 2] externes définis pour
cette session de formation.
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Champ Description

Destinataire Choisir le destinataire requis.

¢ Sile type de destinataire sélectionné est Employé, choisir
le destinataire requis dans une liste déroulante. Seuls les
employés inscrits au cours s'affichent. Le systéme reporte
automatiqguement dans le champ Courriel l'adresse de
courrier électronique figurant dans la fiche de I'employé.

e Si le type de destinataire sélectionné est Clients et
fournisseurs, choisir le destinataire requis dans une liste
déroulante. Seuls les clients ou fournisseurs (organismes de
formation) définis pour cette session de formation s'affichent.
Si le document fusionné doit étre envoyé par courrier
électronique, wus devez saisir manuellement l'adresse
électronique de l'organisme de formation dans le champ
Courriel.

e Sile type de destinataire sélectionné est Formateur,

choisir le destinataire requis en cliquant £/, Seuls les
formateurs externes définis pour cette session de formation
sont alors listés et non tous les formateurs. Si le document
fusionné doit étre envoyé par courrier électronique, vous
devez saisir manuellement I'adresse électronique du
formateur dans le champ Courriel.

C.C. aux supérieurs de | Cette case s'affiche uniquement si le type de destinataire

I'employé sélectionné est Employé. Cocher cette case si une copie du
courriel doit étre envoyée au(x) supeniseur(s) hiérarchique(s)
de I'employé. Le ou les supeniseurs de I'employé sont définis
dans sa fiche d'employé.

Courriel Lorsque le type de destinataire sélectionné est Employé,

l'adresse de courrier électronique figurant dans la fiche de
I'employé concerné est reportée dans ce champ. Vous pouvez
cependant la modifier au besoin.

Si le type de destinataire sélectionné est Clients et
fournisseurs ou Formateur, wous dewez saisir manuellement
I'adresse électronique de l'organisme de formation ou du
formateur.

Modele de document Le modéle de document est pré-sélectionné et il ne peut pas
étre modifié.

Description * Le systéme reporte dans ce champ la description figurant dans
le champ Description a utiliser lors de la fusion et comme
sujet du courriel du modéle de document sélectionné.
Cependant, vous pouvez modifier cette description au besoin.
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Champ Description

Envoyer en tant que
piéce jointe dansle
courriel

Le systéme reporte dans cette case a cocher |'état sélectionné
dans la case Envoyer en tant que piece jointe dans le
courriel du modeéle de document sélectionné (c'est-a-dire
case cochée ou non cochée).

Vous pouvez cependant modifier cette valeur au besoin. Si le
document fusionné doit étre envoyé comme piece jointe,
inscrire alors un court texte dans le champ Introduction.

Origine Impacts

Wﬁw e Si cette case est cochée, le
Internefsss format de cette piéce jointe
sera HTML.

e Si cette case n'est pas
cochée, le document fusionné
figurera en format HTML
directement dans le courrier
électronique.

Modele de document cré€ , g; cette case est cochée, le

a art;r_c%’un fichier format de cette piéce jointe
Wordler peut étre défini dans le champ

Format de la piéce jointe.

e Si cette case n'est pas
cochée, le document fusionné
figurera en format HTML
directement dans le courrier
électronique. Seul le format
HTML est permis dans ce cas.

Format de la piéce

oint Ce champ s'affiche uniguement si le modele de document
jointe

sélectionné a été créé a partir d'un fichier Word: w7 il n'est pas
affiché si un modéle de document internelzs4] a été sélectionné.

Le systéme reporte dans ce champ le format choisi dans le
champ Format de la piéce jointe du modéle de document
sélectionné : HTML, PDF, Word. Cependant, vous pouvez
modifier ce format au besoin.

Introduction Le systéme reporte dans ce champ le texte figurant dans le

champ Introduction du modéle de document sélectionné.
Cependant, vous pouvez modifier ce texte au besoin.

Si le document fusionné est enwoyé par courrier électronique,
c'est ce texte qui figurera dans le courriel qui sera transmis.

5. Cliguer Générer le document.

Résultat : Le document s'affiche; les champs ont été remplacés par les données récupérées
dans la base de données.

¢ Siwus awez sélectionné un modéle de document interne,|ss41le contenu peut étre mis
en page a l'aide de la barre d'outils d'édition. |42
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e Siwus awez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word, | ss7
aucune mise en page supplémentaire ne peut étre faite.

6. Cliquer Envoyer par courrier électronique pour expédier le document par courriel a
I'adresse électronique saisie plus haut pour I'employé, le formateur ou I'organisme de
formation. A défaut de pouwoir envoyer un courriel, le document peut étre imprimé, puis
envoyé par la poste ou transmis par télécopieur.

Note : Si wus awvez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word,
cliquer Visualiser, puis sélectionner un format d'afichage (WORD, HTML, PDF). Le bouton
Visualiser n'est pas disponible s'il s'agit d'un modéle de document interne.

choisissez le format HTML. Si le fichier Word comprend des images, par exemple pour

o Note : Si le fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas visibles si vous
créer un en-téte, assurez-wus d'utiliser le format WORD ou PDF.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document.

8. De retour dans la session de formation, cliquer Enregistrer pour la sauvegarder.

= Envoyer une lettre de confirmation d'inscription sur une liste d'attente
nominative

La fonction Document fusionné est alors un élément de suivi de l'inscription de I'employé sur une
liste d'attente nominative.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Suivre les étapes pour rechercher un employé. | 651 Une fois la liste des événements de
I'employé affichée a I'écran, cocher I'événement Inscription a une liste d'attente pour
lequel un courrier doit étre envoyé.

Résultat : L'écran de l'inscription & une liste d'attente nominative s'affiche pour cet employé.

3. Dans la fenétre flottante Suivi de dossier, cliquer Ajouter, puis sélectionner Document
fusionné dans la fenétre contextuelle

4. Sélectionner le modéle de document requis.

Seuls les modéles de type Formation - Liste d'attente hominative sont disponibles.

5. Saisir les données requises dans la fenétre Informations générales.
= Informations générales
Champ Description

Date * Saisir la date et I'heure d'enwoi du document. Les valeurs
implicites sont la date et I'heure courantes, elles peuvent étre
modifiées pour envoyer le document a une date ultérieure par
exemple.
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Champ Description

Courriel de retour Préciser I'adresse qui sera reportée dans le champ résengé a

I'expéditeur dans le courrier électronique enwoyé. L'adresse par
défaut est celle de l'utilisateur qui est connecté, cependant elle
peut étre modifiée si vous souhaitez que l'adresse de
I'expéditeur soit une adresse « générique » (par exemple
RH@oci et eabc. com).

Cette adresse permet d'éviter les rejets des senveurs de
courrier électronique. En effet, certains serveurs rejettent les
courriers électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le
message enwoyé, car ils considérent qu'il peut s’agir de

« spam ».

Attention : Si l'utilisateur saisit une adresse
électronique (peut étre utile temporairement), cette
valeur n'est pas sauvegardée dans le document
fusionné.

Type de destinataire Le type de destinataire est pré-sélectionné et il ne peut pas

étre modifié.
Le type de destinataire est Employé.

Destinataire Lorsque le type de destinataire sélectionné est Employé, le
nom de I'employé est récupéré de la base de données. Le
systéme reporte aussi dans le champ Courriel l'adresse de
courrier électronique figurant dans la fiche de I'employé.

C.C. aux supérieurs de | Cette case s'affiche uniquement si le type de destinataire

I'employé sélectionné est Employé. Cocher cette case si une copie du
courriel doit étre envoyée au(x) supeniseur(s) hiérarchique(s)
de I'employé. Le ou les supeniseurs de I'employé sont définis
dans sa fiche d'employé.

Courriel Lorsque le type de destinataire sélectionné est Employé,

l'adresse de courrier électronique figurant dans la fiche de
I'employé concerné est reportée dans ce champ. Vous pouvez
cependant la modifier au besoin.

Modéle de document Le modéle de document est pré-sélectionné et il ne peut pas
étre modifié.

Description * Le systéme reporte dans ce champ la description figurant dans
le champ Description a utiliser lors de la fusion et comme
sujet du courriel du modele de document sélectionné.
Cependant, vous pouvez modifier cette description au besoin.
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Champ Description

Envoyer en tant que
piéce jointe dansle
courriel

Le systéme reporte dans cette case a cocher |'état sélectionné
dans la case Envoyer en tant que piece jointe dans le
courriel du modeéle de document sélectionné (c'est-a-dire
case cochée ou non cochée).

Vous pouvez cependant modifier cette valeur au besoin. Si le
document fusionné doit étre envoyé comme piece jointe,
inscrire alors un court texte dans le champ Introduction.

Origine Impacts

Wﬁw e Si cette case est cochée, le
Internefsss format de cette piéce jointe
sera HTML.

e Si cette case n'est pas
cochée, le document fusionné
figurera en format HTML
directement dans le courrier
électronique.

Modele de document cré€ , g; cette case est cochée, le

a art;r_c%’un fichier format de cette piéce jointe
Wordler peut étre défini dans le champ

Format de la piéce jointe.

e Si cette case n'est pas
cochée, le document fusionné
figurera en format HTML
directement dans le courrier
électronique. Seul le format
HTML est permis dans ce cas.

Format de la piéce

oint Ce champ s'affiche uniguement si le modele de document
jointe

sélectionné a été créé a partir d'un fichier Word: w7 il n'est pas
affiché si un modéle de document internelzs4] a été sélectionné.

Le systéme reporte dans ce champ le format choisi dans le
champ Format de la piéce jointe du modéle de document
sélectionné : HTML, PDF, Word. Cependant, vous pouvez
modifier ce format au besoin.

Introduction Le systéme reporte dans ce champ le texte figurant dans le

champ Introduction du modéle de document sélectionné.
Cependant, vous pouvez modifier ce texte au besoin.

Si le document fusionné est enwoyé par courrier électronique,
c'est ce texte qui figurera dans le courriel qui sera transmis.

6. Cliquer Générer le document.

Résultat : Le document s'affiche; les champs ont été remplacés par les données récupérées
dans la base de données.

¢ Siwus awez sélectionné un modéle de document interne,|ss41le contenu peut étre mis
en page a l'aide de la barre d'outils d'édition. |42
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e Siwus awez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word, | ss7
aucune mise en page supplémentaire ne peut étre faite.

7. Cliquer Envoyer par courrier électronique pour expédier le document par courriel a
I'adresse électronique saisie plus haut pour 'employé. A défaut de pouvoir envoyer un
courriel, le document peut étre imprimé, puis envoyé par la poste ou transmis par
télécopieur.

Note : Si wus awvez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word,
cliquer Visualiser, puis sélectionner un format d'afichage (WORD, HTML, PDF). Le bouton
Visualiser n'est pas disponible s'il s'agit d'un modéle de document interne.

choisissez le format HTML. Si le fichier Word comprend des images, par exemple pour

o Note : Si le fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas visibles si vous
créer un en-téte, assurez-wus d'utiliser le format WORD ou PDF.

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document.

9. De retour dans la liste d'attente, cliquer Enregistrer pour la sauvegarder.

= Automatiser I'envoi des lettres de confirmation a partir de I'Assistant
personnel

Vous pouvez utiliser I'Assistant personnel pour automatiser la génération de documents fusionnés a
partir des modéles de documents de type Formation - Inscription & une session et Formation -
Liste d'attente.

e Pour les enwis aux formateurs, utilisez la tache de catégorie Formation et le modéle
Fusionner des documents pour les formateurs| 9.

e Pour les enwois aux employés, utilisez la tache de catégorie Evénement de I'employé et le
modéle Fusionner des documents|osl.

= Peut-on générer un document fusionné ou I'on peut voir tous les
employés inscrits a une session?

Oui. Vous dewrez créer un tableau de données et l'insérer dans un document de document.

1. Créer un tableau de données.

Note : Le type du tableau de données peut varier selon vos besoins.

™ e Siledocument fusionné doit étre généré dans une session prévisionnelle, choisir le
E"j type Formation - Session prévisionnelle.
e Si le document fusionné doit étre généré dans une session réalisée, choisir le type
Formation - Session réalisée.
¢ Insérer dans ce tableau les colonnes appropriées, par exemple Nom, Prénom, etc.

e Choisir les options de tri et le style pour I'en-téte et le texte dans chaque ligne.

2. Dans le tableau de données, ajouter les constantes suivantes.
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Constante Description

Nom du cours 1. Dans la fenétre Champs calculés et constantes, cliquer

Ajouter, puis choisir Constante.
2. Choisir le type de données Texte.

Saisir nimporte quel texte dans le champ Valeur. Ce texte
sera redéfini au moment de la génération du document
fusionné a l'aide de la condition définie a I'étape 3.

Date de début de la 1. Dans la fenétre Champs calculés et constantes, cliquer
session Ajouter, puis choisir Constante.

Choisir le type de données Date.

3. Sélectionner nimporte quelle date dans le champ Valeur.
Ce texte sera redéfini au moment de la génération du
document fusionné a l'aide de la condition définie a I'étape
3.

Date de fin de la 1.

g Dans la fenétre Champs calculés et constantes, cliquer
session

Ajouter, puis choisir Constante.
Choisir le type de données Date.

3. Sélectionner nimporte quelle date dans le champ Valeur.
Ce texte sera redéfini au moment de la génération du
document fusionné a l'aide de la condition définie & I'étape
3.

3. Dans le tableau de données, ajouter la condition suivante.

{Nom du cours {Formation - Session

(Date de fin {Formation - Session réalisés} = (Date de déb ormation - Session réalisée/Cours pour lequel la session est
Date de fin de la session Et réalisée} =|Date de début de la session) Et donnée} = )

¢ , s . .
“... Note : Les variables créées a I'étape précédente sont entourées en rouge.

=

4. Créer un modeéle de document.

Note : Le type du modéle de document peut varier selon vos besoins.

e Si le document fusionné doit étre généré pour les employés inscrits a la session (a
Ia-" partir de la fenétre flottante principale Inscriptions a ce cours), chaisir le type
L Formation - Inscription a une session.

&

¢ Si le document fusionné doit étre généré pour la session (a partir de la fenétre flottante
secondaire Documents fusionnés, choisir le type Formation - Session
prévisionnelle ou Formation - Session réalisée (selon vos besoins).
o Ajouter le texte fixe requis.
¢ Au besoin, ajouter les champs qui doivent étre fusionnés.
5. Dans le modéle de document, insérer le tableau de données configuré aux étapes 1a 3 a
laide de licone B.

Résultat : L'écran de configuration du tableau de données s'affiche.
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Sélectionnez le paramétre que vous voulez modifier

Présences (session)

Paramétres

Structure adminissrative =il sée Structure sélectionnée

P :t.
® Sélectionnez les constantes que vous voulez madifier

& Non filttré | | Chargé1sur1| [ B

Zate de début de |3 session 1241172018
Zate de fi~ de la sess on 161172018
Morr gy cours Nom du cours
Pret ¥ Non filtre Chargé 3 sur 3 ==
Enregistrer Annuler

e Aucun changement n'est requis pour I'étape @

e Dans l'étape ® accéder a chacune des constantes qui ont été créées
précédemment afin de les redéfinir.

Constante Description

Nom du cours 1. Accéder a la constante ajoutée pour le nom du cours.

Choaisir l'option Valeur basée sur un champ, puis choisir
le champ Nom du cours.

3. Cliquer Enregistrer.

Date de debut de la 1. Accéder a la constante ajoutée pour la date de début de la

session session.
2. Choisir l'option Valeur basée sur un champ, puis choisir
le champ Date de début.
3. Cliquer Enregistrer.
Date de fin de la 1. Accéder a la constante ajoutée pour la date de fin de la
session

session.

2. Choisir I'option Valeur basée sur un champ, puis choisir
le champ Date de fin.

3. Cliquer Enregistrer.

Résultat : Une fois les variables redéfinies, la configuration du tableau de données inséré
dans le modéle de document sera la suivante :
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I@ Sélectionnez le paramétre que vous voulez modifier
Présences (session)
Paramétres Valeurs
T T
Structure administrative utilisée Structure sélectionnée
Pret % Mon filtré Chargé 1sur 1 [E=)
|® Sélectionnez les constantes que vous voulez maodifier
Date de début de la session Date de début
# Date de fi- de lasesson Date de fin
Mom du cours Mom du cours
Prét & Mon filtré | | Chargé3sur3| | §
Enregistrer Annuler
6. Enregistrer la configuration du tableau de données.
7. Enregistrer le modéle de document.
Voir aussi...

Configuration de la formation[ze2)

Sessions de formation[ss)

Inscrire un employé & une session de formation| 208

Désinscrire un employé d'une session de formation| 220

Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 14

Envoyer un courriel & un ou plusieurs employés inscrits & une session de formation| 3
Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session|2s)

Controler les notes et les échecs aux sessions de formation| 223

Contrdler les absences aux sessions de formation[z29

‘00
SIGMARH

Envoyer un courriel a un ou plusieurs employés inscrits a une
session de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions

Barre de menus : RH global

Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Il est possible d'envoyer un courriel a un ou plusieurs employés inscrits a une session. Cette
fonction appelle le logiciel de courrier électronique installé sur votre ordinateur (ex. Outlook ou Lotus

Notes) et vous procédez comme pour un courriel ordinaire. Les adresses électroniques des

destinataires sont récupérées dans leurs fiches d'employé.

1.

Ouwvrir la session de formation requise.
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Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.

2. Cliguer l'onglet Session.

3. Dans la fenétre flottante Inscriptions a ce cours, cocher le ou les employés auxquels le
courriel doit étre acheminé. Une case a cocher dans l'en-téte de la liste permet de
sélectionner tous les employés.

4. Cliguer le bouton Envoyer un courriel.

5. Résultat : Un nouveau message de courrier électronique est créé a l'aide du logiciel installé
sur votre poste de travail. Ce message s'affiche a I'écran. Dans le champ réseneé aux
destinataires, SIGMA-RH copie les adresses électroniques figurant dans le dossier
respectif des employés sélectionnés.

6. Inscrire le sujet et le texte du courriel, puis cliquer Envoyer.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la session de formation.
Voir aussi...
Configuration de la formation|2e2)
Sessions de formation[s3)
Inscrire un employé a une session de formation| z08)
Désinscrire un employé d'une session de formation| 220
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 145
Enwoyer des lettres de confirmation aux employés inscrits a une session et aux formateurs[246)
Gérer les questionnaires des employés inscrits a une session| 2]
Controler les notes et les échecs aux sessions de formation| 223
Contrdler les absences aux sessions de formation|z2s)

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux employés
inscrits a une session de formation

PACY

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches @)
planifiées (Assistant)
Automatisation par
IAPS
Cette tache wous permet d'envoyer un courriel aux employés inscrits a une session de formation en
fonction des conditions définies dans la tache planifiée.

Attention : Le texte figurant dans le courrier électronique envoyé ne peut pas comporter
d'éléments variables (par exemple, le nom du cours, la date et I'heure de la session de
formation, etc.) qui pourraient informer davantage le destinataire. Si vous souhaitez
automatiser I'envoi d'un courriel qui comportent de tels éléments variables, vous pouvez
utiliser le modéle de tache Fusionner des documents|«¢é) ou Fusionner des
documents pour les formateurs.[«8

= Exemples

e Enwi d'un courrier électronique aux employés inscrits a une session d'orientation pour les
nouveaux employés qui est préwe chaque premier jeudi du mois.
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= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-wous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tache dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modele de tache

1. Choisir la catégorie Formation et le modele Envoyer un courrier électronique aux
étudiants inscrits & la session de formation.

2. Entrer une description de la tache a exécuter (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Cocher la case Inclure le nom de de I'étudiant dans le sujet du message si le nom de
cette personne doit étre ajouté au sujet du courrier électronique qui sera envoyé
automatiqguement.

4. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne correspondent
pas aux conditions définies dans la tache planifiée, préciser I'adresse électronique de ces
destinataires dans la fenétre Adresses supplémentaires.
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= Envoyer un courrier électronique a un employé

1. Sélectionner le type Employé dans la liste déroulante.
2. Cliquer @),

3. Faire une recherche pour repérer I'employé.

4. Cocher I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé
sélectionné est affiché.

5. Cocher le type de destinataire :
o A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat : L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

= Envoyer un courrier électronique a un destinataire qui n'est pas un employé

1. Sélectionner le type Autre dans la liste déroulante.

2. Entrer directement I'adresse (ex. pol ka@kt ours. com.

3. Cocher le type de destinataire :
¢ A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat ; L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

5. Saisir le sujet du courrier électronique.
6. Inscrire le message que le destinataire pourra visualiser.
Ce message inscrit est reporté dans le corps du courrier électronique.

7. Au besoin, joindre des documents au courriel.

Attention : Vous pouvez uniquement ajouter une piéce jointe au courriel a partir du menu
Gestion des taches. Cet ajout ne peut étre fait si vous créez la tache a partir du menu
o Taches planifiées (Assistant). Si une piéce jointe est requise :

1. Créer la tache dans le menu Gestion des taches.

2. Créer la tache planifiée dans le menu Taches planifiées (Assistant) en prenant soin
de sélectionner la tache créée au préalable.
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= Ajouter une piéce jointe & un courrier électronique

1. Cliquer Ajouter dans la fenétre fiottante Piéces jointes.

2. Inscrire une description du document a attacher (en frangais, en anglais ou dans les
deux langues).

3. Cliquer Parcourir et localiser le document sur le senveur, le disque dur du PC, etc.
4. |Inscrire la date du document.

5. Cliquer Enregistrer pour finaliser I'attachement du document.

= Etape suivante

e Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
vous combinerez ce modeéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
Préciser les paramétres requis dans la fenétre Récurrence.

Définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée dans la fenétre
Condition

Définir les paramétres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux supérieurs
des employés inscrits a une session de formation

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches
planifiées (Assistant)

Automatisation par
IAPS
Cette tdche wus permet d'envoyer un courriel aux supérieurs des employés inscrits a une session
de formation en fonction des conditions définies dans la tache planifiée.

Attention : Le texte figurant dans le courrier électronique envoyé ne peut pas comporter
d'éléments variables (par exemple, le nom du cours, la date et I'heure de la session de
formation, etc.) qui pourraient informer davantage le destinataire. Si vous souhaitez
automatiser I'envoi d'un courriel qui comportent de tels éléments variables, vous pouvez
utiliser le modéle de tache Fusionner des documents[«s) ou Fusionner des
documents pour les formateurs.[ 45

= Exemples

e Enwoi d'un courrier électronique aux supérieurs des employés inscrits a une session
d'orientation pour les nouveaux employés qui est préwie chaque premier jeudi du mois.
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= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-wous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tache dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modele de tache

1. Choisir la catégorie Formation et le modele Envoyer un courrier électronique aux
supérieurs des étudiants inscrits a la session de formation.

2. Entrer une description de la tache a exécuter (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Cocher la case Inclure le nom de I'étudiant dans le sujet du message si le nom de
cette personne doit étre ajouté au sujet du courrier électronique qui sera envoyé
automatiqguement.

4. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne correspondent
pas aux conditions définies dans la tache planifiée, préciser I'adresse électronique de ces
destinataires dans la fenétre Adresses supplémentaires.
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= Envoyer un courrier électronique a un employé

1. Sélectionner le type Employé dans la liste déroulante.
2. Cliquer @),

3. Faire une recherche pour repérer I'employé.

4. Cocher I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé
sélectionné est affiché.

5. Cocher le type de destinataire :
o A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat : L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

= Envoyer un courrier électronique a un destinataire qui n'est pas un employé

1. Sélectionner le type Autre dans la liste déroulante.

2. Entrer directement I'adresse (ex. pol ka@kt ours. com.

3. Cocher le type de destinataire :
¢ A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat ; L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

5. Saisir le sujet du courrier électronique.
6. Inscrire le message que le destinataire pourra visualiser.
Ce message inscrit est reporté dans le corps du courrier électronique.

7. Au besoin, joindre des documents au courriel.

Attention : Vous pouvez uniquement ajouter une piéce jointe au courriel a partir du menu
Gestion des taches. Cet ajout ne peut étre fait si vous créez la tache a partir du menu
o Taches planifiées (Assistant). Si une piéce jointe est requise :

1. Créer la tache dans le menu Gestion des taches.

2. Créer la tache planifiée dans le menu Taches planifiées (Assistant) en prenant soin
de sélectionner la tache créée au préalable.
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= Ajouter une piéce jointe & un courrier électronique

1. Cliquer Ajouter dans la fenétre fiottante Piéces jointes.

2. Inscrire une description du document a attacher (en frangais, en anglais ou dans les
deux langues).

3. Cliquer Parcourir et localiser le document sur le senveur, le disque dur du PC, etc.
4. |Inscrire la date du document.

5. Cliquer Enregistrer pour finaliser I'attachement du document.

= Etape suivante

e Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
vous combinerez ce modeéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
Préciser les paramétres requis dans la fenétre Récurrence.

Définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée dans la fenétre
Condition

Définir les paramétres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.

Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux formateurs
désignés pour les sessions de formation

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches
planifiées (Assistant)

Automatisation par
IAPS
Cette tdche wus permet d'envoyer un courriel aux formateurs désignés pour les sessions de
formation en fonction des conditions définies dans la tache planifiée.

Attention : Le texte figurant dans le courrier électronique envoyé ne peut pas comporter
d'éléments variables (par exemple, le nom du cours, la date et I'heure de la session de
formation, etc.) qui pourraient informer davantage le destinataire. Si vous souhaitez
automatiser I'envoi d'un courriel qui comportent de tels éléments variables, vous pouvez
utiliser le modéle de tache Fusionner des documents[«s) ou Fusionner des
documents pour les formateurs.[ 45

= Exemples

e Enwoi d'un courrier électronique au formateur sélectionné dans une session d'orientation pour
les nouveaux employés qui est préwe chaque premier jeudi du mois.
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= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-wous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tache dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modele de tache

1. Choisir la catégorie Formation et le modéele Envoyer un courrier électronique au
formateur de la session de formation.

2. Entrer une description de la tache a exécuter (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne correspondent
pas aux conditions définies dans la tache planifiée, préciser I'adresse électronique de ces
destinataires dans la fenétre Adresses supplémentaires.

= Envoyer un courrier électronique a un employé

1. Sélectionner le type Employé dans la liste déroulante.

2. Cliquer @)

3. Faire une recherche pour repérer I'employé.

4. Cocher lI'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé
sélectionné est affiché.

5. Cocher le type de destinataire :
o A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat : L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

= Envoyer un courrier électronique a un destinataire qui n'est pas un employé

1. Sélectionner le type Autre dans la liste déroulante.
2. Entrer directement I'adresse (ex. pol ka@kt our s. com.

3. Cocher le type de destinataire :
o A s'il s'agit du destinataire principal,
e Cc pour envoyer une copie du courriel a titre informatif,
e Cci pour cacher le nom du destinataire.

Résultat : L'adresse et le type du destinataire sont affichés au-dessus des
boutons de sélection.

4. Saisir le sujet du courrier électronique.

5. Inscrire le message que le destinataire pourra visualiser.
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Ce message inscrit est reporté dans le corps du courrier électronique.

6. Au besoin, joindre des documents au courriel.

Attention : Vous pouvez uniquement ajouter une piéce jointe au courriel a partir du menu
Gestion des taches. Cet ajout ne peut étre fait si vous créez la tache a partir du menu
o Taches planifiées (Assistant). Si une piéce jointe est requise :

1. Créer la tache dans le menu Gestion des taches.

2. Créer la tache planifiée dans le menu Taches planifiées (Assistant) en prenant soin
de sélectionner la tache créée au préalable.

= Ajouter une piéce jointe a un courrier électronique

1. Cliguer Ajouter dans la fenétre flottante Piéces jointes.

2. Inscrire une description du document a attacher (en frangais, en anglais ou dans les
deux langues).

3. Cliguer Parcourir et localiser le document sur le seneur, le disque dur du PC, etc.
4. Inscrire la date du document.

5. Cliquer Enregistrer pour finaliser I'attachement du document.

= Etape suivante

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parametres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
wvous combinerez ce modeéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Siwous définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
e Préciser les paramétres requis dans la fenétre Récurrence.

o Définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée dans la fenétre
Condition

o Définir les paramétres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.

¢ Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.

Financement de la formation

Les organismes de financement pour la formation sont chargés :

¢ de collecter les paiements versés par votre entreprise pour assurer la formation de vos

employés. Dans le dossier de chacun des organismes de financement pour la formation| 271,
VOUS pouvez saisir les versements que wus avez fait parvenir a cet organisme.

o d'administrer les frais de formation. Dans chacune des sessions de formation[2"), vous pouvez
saisir les financements[2h gue wous avez demandés et recus des organismes de financement
pour la formation.

Une fois que les organismes de financement pour la formation sont définis, vous pouvez les
sélectionner dans les éléments suivants :

e sessions de formation;| :ss

¢ financements qui peuvent étre saisis dans les sessions de formation. [1s9
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Résumé

Configurer les organismes de financement pour la formation[ 21
Gérer les financements dans les sessions de formation[z74)

Configurer les organismes de financement pour la formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Organisme de financement pour la
formation

Aprés awoir ajouté un organisme de financement pour la formation, vous pouvez saisir les versements
gue vous awez fait parvenir a cet organisme. Une fois que vous aurez saisi les financements| 273 que
wous avez demandés et regus dans chacune des sessions|[z7), vous pouvez \isualiser ces montants
dans le dossier de I'organisme de financement pour la formation.

Résumé

Ajouter un organisme de financement pour la formation| 271
Ajouter un versement & un organisme de financement pour la formation[z-2)

Visualiser les versements enwyés a un organisme de financement pour la
formation| 731

Visualiser les financements demandés et recus pour un organisme qui ont été
saisis dans les sessions de formation| 273

= Ajouter un organisme de financement pour la formation

1. Choisir Formation > Organisme de financement pour la formation dans la barre de
menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

3. Sélectionner le niveau de structure administrativel 1111 applicable pour l'organisme de
financement pour la formation.

4. Saisir le code identifiant I'organisme de financement pour la formation.

5. Indiquer le type d'agrément régissant cet organisme de financement pour la formation, soit
Capital de temps de formation (CTF), Congés individuels de formation (CIF),
Formation en alternance (FA) ou Plan de formation continue (PFC).

6. Saisir le nom de l'organisme.

7. Entrer I'adresse de l'organisme.

Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrdlés par le format d'adresse défini
pour la région d'utilisation sélectionnée dans I'entité |égale dans laquelle I'organisme de
financement a été crée.

Utilisation des outils de géolocalisation

Si wous utilisez les outils de géolocalisation[%, vous pouvez afficher[s® cette information
sur une carte géographique en cliquant ®.
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= Validation des codes postaux

Les codes postaux saisis doivent étre compatibles avec la région d'utilisation sélectionnée
dans l'entité Iégale dans laquelle I'organisme de financement a été créé :

Longueur maximale Format
Afrique 6 aucun format spécifique
Canqda (toutes les 6 AOAOAQ
provinces)
. 00000 ou A-00000 ou AA-
Luxembourg 5, 7 ou 8 caracteres 00000
Ailleurs 5 00000

8. Saisir les coordonnées du responsable (nom, numéros de téléphone et télécopieur, adresse
électronique).

9. Sélectionner la ou les catégories de versement et de financement que cet organisme peut
utiliser.

Seules les catégories cochées peuvent étre sélectionnées dans les versements et les
financements.

e Congé individuel de formation;
¢ Professionnalisation;

¢ Plan de formation;

e Subvention;

¢ Contribution conventionnelle;
¢ Contribution volontaire;

e CPF;

e FPSPP.

S, . T . , , , ) )
| Note : En cliguant "L/, vous obtiendrez un résumé des dépenses admissibles

-

Q pour chaque catégorie.

10. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'organisme de financement pour la formation.
= Ajouter un versement a un organisme de financement pour la formation

C'est dans le dossier de l'organisme de financement pour la formation que wus devez ajouter les
versements que wous faites a un organisme de financement pour la formation.

1. Choisir Formation > Organisme de financement pour la formation dans la barre de
menus Configuration.

2. Accéder a l'organisme de financement pour la formation requis.
3. Cliguer Ajouter dans la fenétre flottante principale Versements et financements.

4. Saisir les informations requises dans la fenétre flottante Informations générales.
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= Informations générales

Champ Description

Année d'imposition * | gaisir l'année dimposition applicable.
Date de la transaction * | Saisir la date a laquelle le versement a été fait.

* . L .
Montant Saisir le montant du versement & l'organisme de financement
pour la formation.

Les montants positifs ou négatifs sont permis.

Catégorie de la

) fion * Choisir la catégorie s'appliquant a cette transaction :
ransaction

e Congé individuel de formation;
¢ Professionnalisation;

e Plan de formation;

e Subvention;

¢ Contribution conventionnelle;
o Contribution wvolontaire;

e CPF;

e FPSPP.

o -"._ . Y . , ,
Il | Note : En cliquant "L/, vous obtiendrez un résumé

"

= des dépenses admissibles pour chaque catégorie.

Raison Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les données.
6. Recommencer pour chacune des années pour lesquelles cet organisme a regu un paiement.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'organisme de financement pour la formation.

= Visualiser les versements envoyés a un organisme de financement pour
la formation

Dans le dossier de I'organisme de financement pour la formation, vous pouvez visualiser I'ensemble
des versements envoyés a un organisme de financement pour la formation.

La fenétre flottante principale Versements et financements fait appel a une grille de gestion de
données|[ 24 otl vous pouvez :

e filtrer[ 2N les données;

o configurer |'affichage des colonnes 25), par exemple, sélectionner les champs présents dans
la grille ou déplacer les colonnes;

« effectuer des regroupements| 29}
o trier[3d) les données;
e imprimer( 31} les données dans le format de votre choix (PDF, Excel ou HTML).
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Note : La somme affichée sous la colonne Montant, effectue le calcul suivant (Total des

Ir" versements - Total des financements). Si vous avez ajouté plusieurs versements pour des
", années dimposition différentes, n'oubliez pas de filtrer les données ou d'effectuer un
= regroupement pour que cette somme refléte les données en vigueur pour une année
d'imposition.

= Visualiser les financements demandés et recus pour un organisme qui
ont éteé saisis dans les sessions

Dans le dossier de I'organisme de financement pour la formation, vous pouwvez visualiser I'ensemble
des financements| 2741 demandés et recus qui ont été saisis pour cet organisme de financement dans
les sessions de formation| :ss1.

# 7 Note : Les montants des financements s'affichent entre parenthéses. Dans la somme
“./ affichée sous la colonne Montant, les montants des financements sont déduits des
= versements.

Attention : Les financements ne peuvent pas étre ajoutés ou modifiés a partir du dossier
de ITorganisme de financement pour la formation. Pour ajouter ou modifier les
financements demandés et recus pour un organisme de financement, wous devez accéder
a la session de formationl:ssl requise en cliquant I'nyperlien dans la colonne Session.

Voir aussi...

Créer une session de formation|ss

Gérer les financements dans les sessions de formation[z73

Gérer les financements dans les sessions de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Sessions

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Centre de pilotage de la formation

Aprés avoir défini la sessionl 1861, vous pouvez y saisir les financements que vous avez demandés et
recus des organismes de financement pour la formation. Une fois que wous avez saisi ces
financements, wus pouvez visualiser une we d'ensemble des versements et des financements dans

le dossier de |'organisme de financement pour la formation. | 271

Résumé

Ajouter un financement dans une session de formation| 274
Visualiser un graphique sur le financement de la session| 277

Visualiser les financements demandés et recus pour les organismes de
financement[ -

= Ajouter un financement dans une session de formation

1. Ouwvir la session de formation requise.

Vous pouvez accéder a cette session a partir des menus Formation > Centre de pilotage
de la formation ou Formation > Sessions.
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Cliguer l'onglet Session.
Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante principale Financement de la session.

Saisir les informations requises dans la fenétre flottante Informations générales.
= Informations générales

Champ Description

Année d'imposition Préciser I'année dimposition applicable pour le financement.

o Par défaut, l'option Identique a la session est choisie et
I'année d'imposition précisée dans la session est reportée.

¢ Au besoin, sélectionner l'option Autre année, puis saisir
I'année d'imposition requise.

Organisme de
financement pour la
formation

Cliquer (&) afin de sélectionner I'organisme de financement
pour la formation & qui vous avez demandé le financement.

Le systéme liste uniquement les organismes de financement
pour la formation qui ont été enregistrés dans le méme niveau
de structure administrative que la session.

La grille de sélection vous permet de visualiser pour chaque
organisme de formation et pour chaque catégorie (Congé
individuel de formation, Plan de formation et
Professionnalisation) le solde confirmé et le solde estimé.

Calcul effectué

Solde

_ |« Somme de tous les versements (saisis pour
confirmé

cet organisme de financement pour la
formation) qui ont cette catégorie et cette
année d’imposition.

Moins

e Somme de tous les financements (saisis dans
l'ensemble des sessions pour cet organisme
de financement pour la formation) qui ont cette
catégorie et cette année d'imposition et qui ont
I'état Confirmé.

Solde

e e Somme de tous les versements (saisis pour
estimé

cet organisme de financement pour la
formation) qui ont cette catégorie et cette
année d’'imposition.

Moins

e Somme de tous les financements (saisis dans
I'ensemble des sessions pour cet organisme
de financement pour la formation) qui ont cette
catégorie et cette année d’'imposition, sans
restriction sur I'état.
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Champ Description

Catégorie de la

o La catégorie précisée dans l'organisme de financement
transaction

sélectionné est reportée automatiquement.
e Congé individuel de formation;

¢ Professionnalisation;

¢ Plan de formation;

e Subvention;

¢ Contribution conventionnelle;

e Contribution wolontaire;

o CPF;

e FPSPP.

G, . T . , ,
L | Note : En cliquant "L/, vous obtiendrez un résumé

"

= des dépenses admissibles pour chaque catégorie.

Date de la demande * | Saisir la date a laquelle le financement a été enregistré.

* . s .

Montant Saisir le montant du financement demandé & l'organisme de
financement pour la formation.

Raison Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

Type de ressource Sélectionner le type de ressource. Les choix possibles sont
les suivants :

o Autre frais (Employé)

o Codts pédagogiques

e Formateurs

o Matériels

e Salaires HTT (pour les heures pendant le temps de travail)
e Salaires HHTT (pour les heures hors du temps de travail)
e Salles

En sélectionnant le type de ressource requis, vous vous
assurez également d'obtenir une répartition des colts financés
dans le Sommaire des dépenses par type. [z
Etat Choisir I'état de ce remboursement (Demandé ou Confirmé).
e Note : Dans la grille des financements, des icones
“../ identifient les financements confirmés @ et
o demandés .

Financement complet | Sélectionner la date a laquelle le financement complet a été

recu le recu. Cette date ne pourra étre sélectionnée tant que I'état ne
sera pas a Confirmé.

Note Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les données.
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6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la session.
= Visualiser un graphique sur le financement de la session

Dans la session, vous pouvez visualiser un graphique qui illustre la répartition entre les catégories
qui peuvent étre précisées dans chaque financement.

Ir" = Note : La catégorie Non financé comprend les montants qui n‘'ont pas été financés par
%, aucune des catégories existantes et qui doivent étre payés par les fonds propres de votre

= entreprise.

= Visualiser les financements demandés et recus pour les organismes de
financement

Dans la session, vous pouvez visualiser I'ensemble des financements demandés et recus pour les
organismes de financement pour la formation.

La fenétre flottante principale Financement de la session fait appel a une grille de gestion de
données| 24 ot1 vous pouvez :

o filtrer[ 27 les données;

« configurer l'affichage des colonnes[23), par exemple, sélectionner les champs présents dans
la grille ou déplacer les colonnes;

o effectuer des regroupements| 29,
o trier[39 les données;
. imprimerl?ﬁ les données dans le format de votre choix (PDF, Excel ou HTML).

=
| | .
“...  Note : La somme totale des financements s'affiche sous la colonne Montant.

Voir aussi...
Créer une session de formation|iss

Plans de formation individuels et parcours

Un plan de formation individuel est un regroupement de plusieurs cours|zo1] de formation. Par
exemple, un plan de formation individuel destiné aux nouveaux employés pourrait comprendre les
cours suivants :

e une présentation du manuel de I'employé de I'entreprise,
e un cours dintroduction a l'informatique,
e un cours de prévention des accidents de travail.

Afin de faciliter la création des événements de type Plan de formation individuel 278] vous pouvez
créer des parcours|zg0] qui regroupent les cours les plus couramment suivis.

Résumé

Ajouter un plan de formation individuel pour un employé[273
Configurer un parcours| e
Définir une tache « Inscrire un employé a un plan de formation individuel »[ze1)
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Ajouter un plan de formation individuel pour un employé

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Le plan de formation individuel vous permet d'inscrire le méme employé aux listes d'attente[:45) de
plusieurs cours[=f). Cette fonctionnalité est particulierement utile lors de I'embauche de nouveaux
employés ou lors d'une promotion & un poste donnée si vous souhaitez que ces personnes suivent
toutes les mémes cours.

Quand wous ajoutez un plan de formation individuel pour un employé, le systeme crée deux types
d'événements :
¢ un événement de type Plan de formation individuel. Le statut de cet événement demeure
En cours tant que lI'employé n'a pas suivi I'ensemble des cours en étant inscrit a une session.

Il passe a Réussi lorsque tous les cours ont été suivis dans une session réalisée et qu'aucun
échecl223 n'a été enregistré.

e un événement de type Inscription a une liste d'attente pour chacun des cours inclus dans
le plan de formation individuel si I'employé ne figure pas déja sur la liste d'attente du cours.

Vous pouvez créer un plan de formation individuel :
e 4 partir d'un parcours;

e entierement personnalisé en choisissant les cours de votre choix. Afin d'accélérer la création
d'un plan personnalisé, vous pouvez importer les cours figurant dans un parcours ou définis en
tant qu'exigences dans un poste.

Résumé

Ajouter un plan de formation individuel a partir d'un parcourslz_w'ﬁ

Créer un plan de formation individuel personnalisélz_sﬁ

Importer les cours définis dans un ou plusieurs parcourslz_ss'ﬁ

Importer les cours définis dans un ou plusieurs postes@h

Ajouter un plan de formation individuel a partir de 'Assistant personnellz_%'ﬁ

= Ajouter un plan de formation individuel a partir d'un parcours

Vous pouvez ajouter un plan de formation individuel & partir d'un parcours. [z

Attention : Lorsque wous choisissez cette option, certains attributs du parcours (durée
d'inscription sur la liste d'attente, cours) ne peuvent plus étre modifiés. Vous ne pouvez
donc pas ajouter des cours supplémentaires ou retrancher des cours s'ils ne s'appliquent
pas a l'employé pour qui vous ajoutez I'événement.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.
2. Suivre les étapes pour rechercher un employélﬁ'ﬁ.
Résultat : Le systéme affiche a I'écran la liste des événements de I'employé.
3. Cliguer Ajouter, puis choisir Plan de formation individuel dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran de définition du plan de formation individuel s'affiche pour cet employé.
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= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Informations sur En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour

I'employé accéder au dossier, nom et prénom, sexe, age), on trouve les
icones suivantes.

Icbne Explications

(J Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e toute autre adresse de courrier électronique saisie
dans la fenétre flottante Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

e au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante Détails
personnels);

e au bureau, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante
Autres informations.

Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date
d'embauche et le poste principal de I'employé.

@ ©

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte
géographique[=? (uniquement si les outils de
éolocalisation[ ) ont été activés dans otre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

o |a distance entre le domicile et le lieu de travail
(c'est-a-dire entre le SIRET et I'adresse saisie au
dossier);

o la durée estimée du transport entre le domicile et le
lieu de travail (par voiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'évolution salariale.

Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de I'employé.

OGN

Visualiser les risques auxquels lI'employé est exposé.

Page 279/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

@ Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion
express[631de cet employé.

Uniquement dans la Gestion express|6s] de I'employé.
Accéder au calendrier des événements| 781 de cet

employé. Lors de la visualisation du Calendrier des
événements pour une seule personne, la vue mensuelle
est sélectionnée par défaut. Au besoin, choisir la we
appropriée (Annuelle ou Mensuelle), puis cliquer Afficher
pour impression.

Talent | acceder a l'outil de gestion des talents qui permet :
s ) . . :
o de visualiser les écarts entre les exigences d'un

poste et les qualifications (compétences[s1),
dipldmes, permis, habilitations[571 et cours suivis s
) d'un employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiquant qu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.

Ei  Située a coté de I'hyperlien Talents, cette icone identifie
les salariés a haut potentiel.[84)

4. Saisir les informations générales se rapportant a cet événement.
Champ Description

N° de I'événement | Le numéro d'événement est généré par le systéme a la sauvegarde
du plan de formation individuel et ne peut étre modifié.

Date de début et

) Indiquer la date de début de l'inscription sur la liste d'attente. La
Date de fin

date implicite est la date du jour, mais cette valeur peut étre
modifiée au besoin.

La date de début et la valeur saisie dans le champ Durée de la
période couverte par l'inscription de I'employé a la liste
d'attente (jours) servent a calculer la période pendant laquelle
l'employé sera inscrit a la liste d'attente nominative.

Exemple
e |La date de début est fixée au ler novembre 2019.

e La valeur saisie dans le champ Durée de la période couverte
par l'inscription de I'employé & la liste d'attente (jours) est
de 30 jours.

e A la sauvegarde du plan de formation individuel, le systéme crée
un événement Inscription a une liste d'attente.

e Dans cet événement, la date de début est le 1ler novembre 2019
et la date de fin est le ler décembre 2019

. T .
5. Cliquer £ dans le champ Associer ce plan au parcours
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Résultat : Le systéme liste uniquement les parcours qui ont été enregistrés dans le méme
niveau de structure administrative que le dossier de I'employé pour qui vous avez créeé le
plan de formation individuel.

Choisir le parcours a utiliser, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Les attributs du parcours sont reportés dans le plan de formation individuel.

Attribut Description Modification permise
Durée de la Le nombre de jours pendant X
période couverte | |gquel lemployé restera inscrit sur Non

par I'inscription de | jiste drattente des cours qui a
'employe a la I|§te été défini dans le parcours est
d'attente (jours) reporté dans ce champ.

La date de début et la valeur
saisie dans le champ Durée de
la période couverte par
I'inscription de I'employé a la
liste d'attente (jours) servent a
calculer la période pendant
laguelle I'employé sera inscrit a la
liste d'attente nominative.

Exemple

e La date de début est fixée au
ler novembre 2019.

e La valeur saisie dans le champ
Durée de la période
couverte par l'inscription de
I'employé a la liste d'attente
(jours) est de 30 jours.

e A la sauvegarde du plan de
formation individuel, le systéme
crée un événement Inscription
a une liste d'attente.

e Dans cet évnement, la date de
début est le 1er novembre 2019
et la date de fin est le ler
décembre 2019

Nom * Le nom du parcours est reporté
dans le champ Nom du plan de

formation individuel. Oul
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Attribut

Forcer la création
d'une liste d'attente
méme si I'employé
a déja suivi le
cours

Description

L'état de cette case (cochée ou
non cochée) dans le parcours est Ovui
reporté dans I'événement.

Sélectionner I'état requis pour
cette case.

Cocher cette case si I'employé
doit de nouveau étre ajouté a
liste d'attente d'un cours, méme
s'il a déja suivi ce cours dans
une session dans le passé.

Ne pas cocher cette case si
I'employé ne doit pas étre
ajouté a la liste d'attente d'un
cours s'il a déja suivi ce cours
dans une session dans le
passé

Note : Cette case
peut étre cochée
lorsque les employés
doivent suiwre le méme

@7  cours plusieurs fois,

“..~ par exemple pour un

= cours de premiers

soins ou de
réanimation cardiaque
qui doit étre suivi tous
les ans.

‘o
SIGMARH

Modification permise
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Cours

Attribut

Description

Les cours définis dans le
parcours utilisé sont listés dans Non
la fenétre flottante Cours.

‘o
SIGMARH

Modification permise

x

Le statut attribué au cours, ainsi
que la date de début et la date de
fin affichées varient en fonction
des situations suivantes :

Situation

Employé n'était pas
inscrit a la liste
d'attente d'un cours

Employé était déja
inscrit a la liste
d'attente d'un cours

Sta
tut
attr
ibu
é

. O DT O Do W ST C OO S OOm S0

S5 O =

LD~ » —

Dat
e
de
dé
but
et
dat
e
de
fin

Au
cun

dat

de
déb
ut
ou
de
fin
ne
s'aff
ich

Le
sys
tem

rep

A~k
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7. Au besoin, saisir tout autre renseignement pertinent dans le champ Autres informations.
8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le plan de formation individuel.

Résultat : Le systéme crée :
¢ un événement de type Plan de formation individuel.

e un événement de type Inscription a une liste d'attente pour chacun des cours
inclus dans le plan de formation individuel si I'employé ne figure pas déja sur la liste
d'attente du cours. La période d'inscription a la liste d'attente est calculée en fonction
des paramétres du plan de formation individuel (date de début et durée de la période
couwerte par l'inscription a liste dattente).

= Ajouter un plan de formation individuel personnalisé pour un employé

Vous pouvez créer un plan de formation individuel personnalisé pour un employé en choisissant les
cours de votre choix.

Note : Vous pouvez accélérer la création des plans de formation individuels :
“../ e enimportant les cours définis dans un parcours zss'ﬁ;
e en important les cours définis en tant qu'exigences dans un poste. | 2ss

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.
2. Suiwvre les étapes pour rechercher un employél?fﬁ.
Résultat : Le systeme affiche a I'écran la liste des événements de I'employé.
3. Cliguer Ajouter, puis choisir Plan de formation individuel dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran de définition du plan de formation individuel s'affiche pour cet employé.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Informations sur

h En plus des informations de base (matricule avec hyperlien pour
I'employé

accéder au dossier, nom et prénom, sexe, age), on trouve les
icbnes suivantes.

Icone Explications

(J Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

e adresse principale (saisie dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

¢ toute autre adresse de courrier électronique saisie
dans la fenétre flottante Autres informations).

Un hyperlien sur l'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

@ Visualiser les numéros de téléphone :

e au domicile, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante Détails
personnels);

e au bureau, qu'il s'agisse d'un téléphone fixe ou
portable (saisi dans la fenétre flottante
Communications professionnelles);

e tout autre numéro saisi dans la fenétre flottante
Autres informations.

S

Visualiser la nationalité, la date de naissance, la date
d'embauche et le poste principal de I'employé.

®

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte
géographique[25) (uniquement si les outils de
éolocalisation[ =25 ont été activés dans otre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

o |a distance entre le domicile et le lieu de travail
(c'est-a-dire entre le SIRET et l'adresse saisie au
dossier);

o la durée estimée du transport entre le domicile et le
lieu de travail (par voiture ou transport public).

Accéder a un graphique illustrant I'éwolution salariale.
Visualiser le nom du supérieur hiérarchique de I'employé.

Visualiser les risques auxquels lI'employé est exposé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion
express[65) de cet employé.

®@ O ® 0O

Uniquement dans la Gestion express| 6] de I'employé.
Accéder au calendrier des événements| 78] de cet
employé. Lors de la visualisation du Calendrier des
événements pour une seule personne, la vue mensuelle
est sélectionnée par défaut. Au besoin, choisir la we
appropriée (Annuelle ou Mensuelle), puis cliquer Afficher
pour impression.
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Fenétre flottante Utilisation

Icébne Explications

Talent | accéder a l'outil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétencesl?ﬁ,
dipldmes, permis, habilitations[57) et cours suivis|[2s)
) d'un employé;

o d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiguant qu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.

] Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icbne identifie
les salariés & haut potentiel.[84)

4. Saisir les informations générales se rapportant a cet événement.
Champ Description

N° de I'événement | Le numéro d'événement est généré par le systéme a la sauvegarde
du plan de formation individuel et ne peut étre modifié.

Date de début et Indiquer la date de début de linscription sur la liste d'attente. La
Date de fin date implicite est la date du jour, mais cette valeur peut étre
modifiée au besoin.

La date de début et la valeur saisie dans le champ Durée de la
période couverte par l'inscription de I'employé a la liste
d'attente (jours) servent a calculer la période pendant laquelle
I'employé sera inscrit a la liste d'attente nominative.

Exemple
e La date de début est fixée au ler novembre 2019.
e La valeur saisie dans le champ Durée de la période couverte

par l'inscription de I'employé a la liste d'attente (jours) est
de 30 jours.

e A la sauvegarde du plan de formation individuel, le systéme crée
un événement Inscription a une liste d'attente.

e Dans cet événement, la date de début est le 1er novembre 2019
et la date de fin est le 1er décembre 2019

Duréee de la Saisir le nombre de jours pendant lequel I'employé restera inscrit

periode couverte | g |4 |iste d'attente des cours.
par l'inscription de

I'employé a la liste
d'attente (jours)

Nom Saisir le nom du plan de formation individuel.

Autres informations ' Saisir tout autre renseignement pertinent s'appliquant a ce plan de
formation individuel.
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Champ Description

Forcer la création | ggjectionner I'état requis pour cette case.
d'une liste d'attente

méme si I'employé
a déja suivi le
cours

e Cocher cette case si I'employé doit de nouveau étre ajouté a liste
d'attente d'un cours, méme s'il a déja suivi ce cours dans une
session dans le passé.

e Ne pas cocher cette case si I'employé ne doit pas étre ajouté a
la liste d'attente d'un cours s'il a déja suivi ce cours dans une
session dans le passé

. Note : Cette case peut étre cochée lorsque les
I | employés doivent suivre le méme cours plusieurs fois,

-

Q par exemple pour un cours de premiers soins ou de
réanimation cardiaque qui doit étre suivi tous les ans.

5. Ajouter les cours dans la fenétre flottante Cours.
e Cliquer Ajouter.
e Cocher le cours qui s'applique, puis cliquer Sélectionner

Résultat : Le systéme retourne a I'écran de définition du plan de formation individuel ou les
cours sélectionnés sont maintenant listés.

Le statut attribué au cours, ainsi que la date de début et la date de fin affichées varient en
fonction des situations suivantes :

Situation Statut attribué Date de début et date de fin
Employé n'était pas | e Liste d'attente en coursde | Aucune date de début ou de fin

inscrit a la liste création ne s'affiche.
d'attente d'un cours

Employé était déja o Liste d'attente Le systéme reporte la date de

inscrit a la liste début et la date de fin figurant

d'attente d'un cours dans cet événement.

Employé était déja o Réussi - Si l'employé a été Le systéme reporte la date de la

inscrit & une session inscrit & une session dans le | Premiere et de la derniere

ou ce cours était 4 période définie dans la session.
g passé.

donné

e Inscrit (ultérieurement) - Si
I'employé est inscrit a une
session a une date future.

e Echec Sil'employé a été
inscrit a une session dans le
passé et quun échecl>2 a été
enregistré.

6. Pour chaque cours, une case a cocher permet de spécifier si le cours est obligatoire ou
non.

7. Pour supprimer un ou plusieurs cours, cocher ces cours et cliquer Supprimer.
8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le plan de formation individuel.

Résultat : Le systéme crée :
e un événement de type Plan de formation individuel.
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e un événement de type Inscription a une liste d'attente pour chacun des cours
inclus dans le plan de formation individuel si I'employé ne figure pas déja sur la liste
d'attente du cours. La période d'inscription a la liste d'attente est calculée en fonction
des paramétres du plan de formation individuel (date de début et durée de la période
couverte par linscription a liste d'attente).

= Importer les cours définis dans un ou plusieurs parcours

Lors de la création d'un plan de formation individuel personnalisé[zs+), vous pouvez importer les cours
définis dans un ou plusieurs parcours| s,

Attention : Si le plan de formation individuel était associé a un parcours.|zs] cet import
de cours supprimera de I'événement tous les cours en provenance du parcours initial.

Note : Il peut arriver qu'un cours soit associé a plusieurs parcours ou plusieurs postes. Si
wvous importez plusieurs parcours ou utilisez une combinaison de parcours et de postes,
le systéme supprimera alors les redondances éventuelles.

U Par exemple, si deux parcours préwoient un cours d'introduction a l'informatique, le

systéme n'ajoutera ce cours qu'une seule fois. Et si I'employé a déja suivi ce cours, le
systéme ne créera pas une nouvelle inscription pour ce cours, mais en changera
simplement le statut pour indiquer que le cours a été réussi.

Accéder au plan de formation individuel requis.
Cliquer Importer un parcours.

Choisir le parcours a importer.

AP w0 NP

Cliquer Sélectionner.

Résultat : Les cours du parcours importé sont listés dans la fenétre flottante Cours. Les
cours ne convenant pas peuvent étre supprimés.

= Importer les cours définis dans un ou plusieurs postes

Lors de la création d'un plan de formation individuel personnalisélz_eh, VOuS pouvez importer les cours
définis en tant qu'exigences dans un ou plusieurs postes. Ces cours peuvent étre combinés a ceux
d'un parcours. Cette approche est utile, par exemple, pour planifier la reléve et évaluer la formation
dont un employé a besoin pour occuper un poste donné.

Attention : Si le plan de formation individuel était associé & un parcours.[27) cet import
de cours supprimera de I'événement tous les cours en provenance du parcours initial.

Note : Il peut arriver qu'un cours soit associé a plusieurs parcours ou plusieurs postes. Si
wvous importez plusieurs parcours ou utilisez une combinaison de parcours et de postes,
le systéme supprimera alors les redondances éventuelles.

U Par exemple, si deux parcours préwoient un cours d'introduction a l'informatique, le

systéme n'ajoutera ce cours qu'une seule fois. Et si I'employé a déja suivi ce cours, le
systéme ne créera pas une nouvelle inscription pour ce cours, mais en changera
simplement le statut pour indiquer que le cours a été réussi.

1. Accéder au plan de formation individuel requis.
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2. Cliquer Importer les cours d'un poste.
3. Choisir le poste a importer.
4. Cliquer Sélectionner.

Résultat : Les cours des postes importés sont alors listés dans la fenétre flottante Cours.
Les cours ne convenant pas peuvent étre supprimes.

= Ajouter un plan de formation individuel a partir de I'Assistant personnel

Vous pouvez ajouter en lot des évenements de type Plan de formation individuel a partir de
I’Assistant personnel. [201)

1. Définir une tache planifiée ol wous choisirez la catégorie Employé et le modéle Inscrire un
employé a un plan de formation individuel.
2. Préciser les données qui doivent étre saisies dans ces événements.
Voir aussi...
Configuration de la formation[2e2)
Sessions de formation[ 3
Inscriptionsm
Configurer un garcourslzsﬁ

Configurer un parcours

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Parcours
Un parcours regroupe une série de cours| ol qui doivent étre suivis, par exemple & 'embauche de
nouvel employé.

Une fois qu'un parcours est configuré, vous pouvez l'utiliser afin de définir un événement Plan de
formation individuel[>73 qui permet d'ajouter cet employé a la liste d'attente[:+3 de chacun des
cours figurant dans le parcours.

= Ajouter un parcours

Choisir Formation > Parcours dans la barre de menus RH Global.
Cliquer Ajouter.

Sélectionner le niveau de structure administrative[1:1 applicable pour le parcours.

A w0 NP

Saisir les informations générales concernant le parcours.

Champ Description

* ..
Nom Saisir le nom du parcours.

Ce nom est reporté dans les événements Plan de formation
individuel[=4 créés a partir de ce parcours ol il peut étre modifié
au besoin.

Description Ajouter une description (facultative).
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Champ Description

Durée de la Définir le nombre de jours pendant lequel I'employé restera inscrit
penc?_de couverte gy |a liste dattente des cours de formation (ex. 90 jours pour un
par 'inscription de | arcours pour nouvel employé).

I'employé a la liste 3 3 o .

d'attente (jours) * _Cet_te_duree est rggort\ee da_ns les evenements\PIan de formation
individuel[275) créés a partir de ce parcours ou elle ne peut pas
étre modifiée. Elle senira a calculer la période pendant laquelle
l'employé sera inscrit a la liste d'attente nominative.

Forcer la création | ggjectionner I'état requis pour cette case.

d'une liste d'attente Coch i lové doit d . outé A i
méme si 'employé  * .OC er cefte case si l'emp o;l/_e o@_\e nouveau étre ajouté a liste
d'attente d'un cours, méme s'il a déja suivi ce cours dans une

a déja suivi le on d | ;
cours session dans le passé.

¢ Ne pas cocher cette case si I'employé ne doit pas étre ajouté a
la liste d'attente d'un cours s'il a déja suivi ce cours dans une
session dans le passé

. Note : Cette case peut étre cochée lorsque les
I | employés doivent suivre le méme cours plusieurs fois,

-

Q par exemple pour un cours de premiers soins ou de
réanimation cardiaque qui doit étre suivi tous les ans.

5. Choisir les cours[fl du parcours :
Ces cours sont reportés dans les événements Plan de formation individuell2] créés a
partir de ce parcours ou ils ne peuvent pas étre modifiés.
e Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Cours.
Résultat :

Le systéme liste uniguement les cours ayant le statut Actif qui ont été enregistrés :
e dans le méme niveau de structure administrative que le parcours;

e dans un niveau de structure administrative supérieur a celui défini dans le
parcours (si cela est possible dans votre entreprise).

o Attention : Les cours ayant le statut Inactif ne figurent pas dans la liste.

e Choisir le ou les cours qui s'appliquent, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne & I'écran de définition du parcours ou les cours
sélectionnés sont maintenant listés.

6. Pour chaque cours, une case a cocher permet de spécifier si le cours est obligatoire ou
non.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le parcours.
= Modifier un parcours

Vous pouvez modifier un parcours, par exemple si de nouveaux cours doivent étre suivis ou si des
cours existants doivent étre retranchés.
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Attention : Une madification du parcours n'entraine pas la modification de tous les plans
de formation individuels qui lui sont associés. Les changements s'appliquent uniqguement
lorsque de nouveaux événements Plan de formation individuel[=8 sont ajoutés pour
vos employés.

Voir aussi...
Configuration de la formation/2+3)

Sessions de formation| e

Inscriptions [ 2081
Ajouter un plan de formation individuel pour un employé[z73

Définir une tache « Inscrire un employé a un plan de formation
individuel »

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches O

planifiées (Assistant) o
Automatisation par
IAPS
Cette tache vous permet d'automatiser I'ajout d'un événement Plan de formation individuel[zss)
d'un groupe d'employés par I'entremise d'un parcours|zss (ex. plan de formation individuel destiné aux
nouveaux employés, qui comprendrait une présentation du manuel de I'employé de I'entreprise, un
cours dintroduction a l'informatique et un cours de prévention des accidents de travail). Une fois que

cet événement est ajouté, cet employé est ajouté sur |a liste d'attente[:45) de I'ensemble des cours
regroupés dans le parcours.

= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-wvous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tache dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modele de tache

1. Choisir la catégorie Employé et le modéle Inscrire un employé a un plan de formation
individuel.

2. Entrer une description et le nom du plan de formation individuel, en francais, en anglais ou
dans les deux langues (ex. Nouveaux enpl oyés).

3. Sélectionner le parcours|[z3) & assigner aux employés.

4. Préciser la date de début de l'inscription sur la liste d'attente :
¢ en sélectionnant la date Au moment de I'exécution de la tache
ou
e en entrant la date requise dans le champ Date de début.
La date de fin de l'inscription est automatiquement calculée selon la période définie dans le

parcours. Par exemple, pour une période d'inscription de 30 jours et une date de début fixée
au ler novembre 2019, la date de fin sera le 1ler décembre 2019.
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= Etape suivante

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
wvous combinerez ce modeéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si wus définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
e Préciser les paramétres requis dans la fenétre Récurrence.

¢ Définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée dans la fenétre
Condition

o Définir les paramétres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.

e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.

Configuration de la formation
Avant de commencer a utiliser le module de formation, les aspects suivants doivent étre configurés :

1. Cloisonnement de la formation[ 11l (ce paramétrage peut uniquement étre fait par SIGMA-RH
France SARL)

2. Au besoin, personnalisation, workflow et déclencheurs/actions pour les demandes de

formationl :37), les inscriptions a une liste d'attente nominativel:4s], les inscriptions a une liste
d'attente non nominative| :s¢), les sessions| s

Budgets de formation[zs%
Organismes de financement pour la formation[271
Organismes de formation[zs)

Formateurs externes|ze)
Matériel de formation[2s9

Salles de formation| =0

© © N o 0 &> W

Cours| s01] et association de ces cours a des_compétences|s:7]1 ou des habilitations|sz2

10. Coefficients[323

Une fois que ces aspects sont configurés, vous pouvez commencer a gérer les sessions de
formation| :ss] dans votre entreprise.
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Résumé

Configurer les budgets de formation| 2e3)

Configurer les organismes de financement pour la formation| 27
Configurer les organismes de formation[zs}

Configurer les formateurs externes| s

Configurer le matériel de formation| 2ee)

Configurer les salles de formation[=od)

Configurer les cours de formation| so1)

Définir la sécurité d'un cours|s:2)

Associer une ou plusieurs compétences a un cours de formation[s:7)
Associer une habilitation & un cours de formation| 22

Configurer les coefficients| s22

Configurer les budgets de formation

Barre de menus : Configuration Menu : Formation > Budget
Cette option sert a configurer les budgets de formation qui sont ensuite repris dans la définition :
e des cours:[sof)

e des sessions de formation[e9) (que ce soit directement dans la session de formation, dans les
ressources| ) ajoutées dans chacune des périodes de formation préwes dans la session ou
dans les autres frais associés a la session[z09));

¢ de chacun des niveaux de structure administrative (le budget sélectionné sera utilisé par
défaut dans les inscriptions des sessions de formation pour tous les employés rattachés a ce
niveau de structure administrative);

¢ des inscriptions|zes] ajoutées dans les sessions de formation.

lIs wous permettent de faire un suivi des dépenseslza occasionnées par les activités de formation
dans wotre entreprise.

Dans ce suivi des dépenses, vous pouvez isualiser quels sont les budgets déductibles ou non. En
effet, la case Déductible permet de classifier les budgets dans les rapports et dans les statistiques
sur les colts de formation| 209 affichées dans les sessions de formation.

Les budgets peuvent étre subdivisés en sous-budgets pour les inscriptions, I'achat ou la location du
matériel de formation, I'embauche des formateurs et la location des salles de formation. Cette
hiérarchie des budgets ne comprend que deux niveaux.

= Exemple de budget de formation

Le budget ci-dessous vise a former deux secouristes pour chaque usine.

Le budget principal est divisé en sous-budgets pour le matériel de formation, I'embauche des
formateurs et les inscriptions.
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BUDGET : FOUS-BUDGETS :

:

SECM
Mat &riel

SEC02

SECOURISME - Formatewrs

SECO3
Inscripions

= Ajouter un budget de formation

1. Choisir Formation > Budget dans la barre de menus Configuration.
Résultat : La fenétre de gestion des budgets s'affiche.

Cliquer Ajouter.

Entrer le code et le titre du budget. Ces deux champs sont obligatoires.
Sélectionner le niveau de structure administrative[::1) applicable pour le budget.

Au besoin, indiquer si ce budget est déductible.

R T A

Préciser s'il s'agit d'un budget ou d'un sous-budget (ce choix ne peut étre modifié par la
suite). S'il s'agit d'un sous-budget, choisir dans la liste déroulante quel est le budget
principal dont il dépend.

7. Inscrire la limite de ce budget. Ce montant est utilisé a titre informatif seulement.
8. Saisir une description du budget.

9. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le budget.
Voir aussi...

Configurer les organismes de formation| ze4)
Configurer les salles de formation|soo)
Configurer les cours de formation|sof)
Configurer le matériel de formation|2e9)
Configurer les coefficients [=22)

Sessions| 1ss

Définir les périodes préwues dans une session de formation et les ressources pour chacune des
périodes | 19

Définir les autres frais dans une session de formation[zo3)
Inscriptions aux sessions| o8
Plans de formation individuels et parcours|z7

Configurer les organismes de formation

Barre de menus : Configuration Menu : Formation > Organisme de formation

Cette option sert a configurer les différents prestataires de formation auxquels votre entreprise fait
appel pour ses besoins en formation. Ces organismes sont ensuite repris dans la définition :
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e des cours:[=D
¢ des sessions de formation| :ssl.
Chaque organisme de formation peut étre associé a des formateurs|z0] externes.

_ Note : Il est recommandé de sauvegarder I'organisme de formation avant de saisir les
I | sites et les contacts. La saisie compléte d'un organisme de formation se fera donc en
% deux temps : informations générales, puis sites et contacts. Les organismes de
formations peuvent aussi étre définis dans le menu Clients et fournisseurs. [+

Résumé

Ajouter un organisme de formation| 25
Définir un ou plusieurs sites pour un organisme de formation 207)
Définir un ou plusieurs contacts pour un organisme de formation|2es

= Ajouter un organisme de formation

1. Choisir Formation > Organisme de formation dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les données requises dans la fenétre flottante principale Identification.
= Numéro *

Suivant les paramétres d'entreprise, il est possible que le numéro soit généré par le
systéme. Il ne peut alors étre modifié. Sinon, entrer ce numéro selon les politiques de votre
entreprise.

= Nom *
Saisir le nom qui vous permettra d'identifier l'organisme de formation.
= Maison mere

Seuls les dossiers ou le type d'entreprise est Client permettent la désignation des maisons
meéres.[+1) Si le type d'entreprise est uniquement Fournisseur (comme c'est le cas pour les
organismes de formation), la sélection d'une maison mére n'est pas possible. Pour utiliser le
champ Maison meére pour vos organismes de formation, vous devez accéder a ces
organismes dans le menu Clients et fournisseur, puis cocher la case Client dans la
fenétre flottante principale Type d'entreprise.

4. Sélectionner le niveau de structure administrative[ 11 applicable pour I'organisme de
formation.

5. Saisir l'adresse compléte de I'organisme de formation ou de son siége social si cet
organisme a plusieurs sites.
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Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrdlés par le format d'adresse défini
pour la région d'utilisation sélectionnée dans l'entité légale dans laquelle l'organisme de
formation a été créé.

Utilisation des outils de géolocalisation

Si wous utilisez les outils de géolocalisationlzsﬁ, VOUS pouvez afficher[:0) cette information
sur une carte géographique en cliquant ®.

= Validation des codes postaux

Les codes postaux saisis doivent étre compatibles avec la région d'utilisation sélectionnée
dans l'entité légale dans laquelle I'organisme de formation a été créé :

Longueur maximale Format
Afrique 6 aucun format spécifique
Cana_lda (toutes les 6 AOAOAD
provinces)
N 00000 ou A-00000 ou AA-
Luxembourg 5, 7 ou 8 caracteres 00000
Ailleurs 5 00000

6. La fenétre flottante secondaire Documents associés permet de relier un ou plusieurs
documents & cet organisme de formation.[ 99 Il peut s'agir, par exemple, d'une brochure
publicitaire, de la liste des cours pour un trimestre donné ou d'une ou plusieurs factures
préalablement numérisées.

7. Dans la fenétre flottante Informations générales :

e Choisir un profil d'entreprise si nécessaire, puis indiquer la devise dans laquelle seront
effectuées les transactions financiéres avec l'organisme de formation (ex. facturation).

e Saisir les numéros de téléphone et télécopieur de I'entreprise, son adresse Internet et
l'adresse générale de courriel.

¢ Inscrire éventuellement sa spécialité, des conditions particuliéres ou une note.

e Sides contacts ont été définis, indiquer le contact principal. Sélectionner aussi un
répartiteur implicite, c.-a-d. I'employé responsable des relations avec cette entreprise.

¢ Indiquer si l'organisme de formation est actif ou non, et ajouter la raison du
changement de statut.

e |l est parfois préférable de ne pas supprimer l'organisme de formation, mais plutét de
le désactiver temporairement en modifiant son statut. Par exemple, 'organisme de
formation peut fermer pour des raisons financiéres et rouwrir des qu'il a trouvé du
financement. Dans ce cas, il est plus simple de le désactiver plutét que de le
supprimer et de le recréer par la suite.
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= Impacts du statut sur la visibilité de client/fournisseur dans I'application

Le statut provient de la table de codes de sélection ZL (Statut (Clients et fournisseurs)) qui
est définie dans le menu Gestion des codes de sélection. Il a un impact direct sur la
visibilité de ce dossier lors d'une recherche qui pourrait se produire entre autres lors de la
gestion :

¢ des organismes de formation;
e des suivis de dossier Dépenses pouvant étre ajoutés dans certains événements.

Cependant, dans le menu Clients et fournisseurs, tous les clients ou fournisseurs
s'affichent, peu importe leur statut.

¢ Si le statut est « Actif », l'organisme de formation est visible lorsque I'utilisateur fait une
recherche. Par défaut, dans la configuration du code de sélection correspondant a ce
statut, la case Actif est cochée, ce qui rend I'organisme de formation visible lors d'une
recherche.

e Si le statut est « Inactif », I'organisme de formation n'est plus visible lorsque I'utilisateur
fait une recherche. Par défaut, dans la configuration du code de sélection correspondant a
ce statut, la case Actif est décochée, ce qui masque I'organisme de formation lors d'une
recherche.

¢ Siwus créez de nouveaux statuts dans la table de codes de sélection ZL (Statut (Clients
et fournisseurs) dans le menu Gestion des codes de sélection, cochez la case Actif si
les clients ou fournisseurs ayant ce statut doivent étre \isibles lors de la recherche ou
décochez la case Actif si les clients ou fournisseurs ayant ce statut doivent étre
masqués lors de la recherche.

8. La fenétre flottante Informations financiéres sert a des fins de facturation.

e Sélectionner le type de facturation.

e Inscrire les numéros de banque et de compte, le nom de la banque, les termes de
paiement (ex. 30 jours), la limite de crédit de I'entreprise, ainsi que le taux dintérét
(ex. 1,5 % mensuel) dG pour les paiements en retard.

9. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'organisme de formation.
= Définir un ou plusieurs sites pour un organisme de formation

Un méme organisme de formation peut avoir plusieurs centres de formation. Ces différents sites
peuvent tous étre définis dans I'organisme de formation.

Les sites additionnels de cet organisme de formation sont tous affichés dans le champ Lieu lorsque
VOUS associez un organisme a un cours|z1 ou & une session de formation[), il vous suffit alors de
chaisir le site requis.

1. Choisir Formation > Organisme de formation dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer l'organisme de formation pour lequel des sites doivent étre définis.

3. Dans la fenétre flottante Sites additionnels de I'entreprise, cliquer Ajouter.

Note : Si l'organisme de formation a également été désigné comme un client dans le
~menu Clients et fournisseurs et quiil est associé & la méme maison mére.[+ 1 cliquer
"/ Importer un site d'un autre client et fournisseur. Pour importer des sites, il faut que

= les clients soient liés entre eux : soit quiils appartiennent a la méme maison mére ou que
le client ait été désigné comme une maison mere.

e Le numéro du site est géré par le systeme et ne peut donc étre modifié.
¢ Inscrire le nom du site.
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e Ajouter les coordonnées du site.

e Sélectionner un profil d'entreprise et entrer une note si nécessaire.

e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le site.

Résultat : Le systéme retourne a I'écran précédent ol le nouveau site est maintenant
listé.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le site.
= Définir un ou plusieurs contacts pour un organisme de formation

Il est intéressant de saisir au moins un contact pour cet organisme de formation afin de faciliter les
relations de travail.

1. Choisir Formation > Organisme de formation dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer l'organisme de formation auquel des contacts doivent étre ajoutés.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Contacts, cliquer Détails..., puis Ajouter.

Note : Si l'organisme de formation a également été désigné comme un client dans le

~menu Clients et fournisseurs et quiil est associé & la méme maison mére. [+ cliquer

“... Associer un contact d'un autre client et fournisseur. Pour associer des contacts, il

- faut que les clients soient liés entre eux : soit quils appartiennent & la méme maison
meére ou que le client ait été désigné comme une maison mere.

¢ Inscrire le nom, prénom et titre du contact.

e Indiquer si ce contact est actif ou non. Il est parfois préférable de ne pas supprimer un
contact, mais plut6t de le désactiver temporairement. Par exemple, quand un contact
part en congé sabbatique, il est plus simple de le désactiver plutdt que de le
supprimer a son départ et de le recréer a son retour.

¢ Saisir les différents numéros de téléphone auxquels ce contact peut étre joint et
ajouter son adresse électronique. Un hyperlien Ecrire permet d'envoyer un courriel a
cette adresse.

e Le contact peut étre associé a un site précis. Dans ce cas, sélectionner ce site parmi
les choix offerts dans la liste déroulante. Pour utiliser 'adresse générale saisie dans
l'organisme de formation plutét que celle d'un site en particulier, choisir Aucun.

e Saisir le nom du département pour lequel travaille ce contact.

e Si ce contact a des horaires de travail particuliers, il est intéressant d'indiquer quand
on peut le joindre. Dans ce cas, sélectionner le quart de travail qui s'applique.

e Inscrire une note si nécessaire.
e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le contact.
Résultat : Le systéme retourne a la fenétre Contacts ou le nouveau contact est
maintenant listé.
4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le contact.
Voir aussi...

Configurer les cours de formation| so1
Sessions| 185

Configurer les formateurs externes|zs%
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Configurer les formateurs externes

Barre de menus : Configuration Menu : Formation > Formateurs externes

Cette option sert a configurer les formateurs externes appelés a fournir des sessions de formation a
wotre entreprise. Ces formateurs sont ensuite repris dans la définition :

e des cours:[sol)

o des sessions de formation[ss) (que ce soit dans les ressources|[s5] ajoutées dans chacune
des périodes de formation préwes dans la session ou dans les autres frais associés a la
session| zo3)).

Les formateurs externes peuvent étre rattachés aux organismes de formation[ze3 définis.
1. Choisir Formation > Formateurs externes dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.
3. Sélectionner le niveau de structure administrative[::1 applicable pour le formateur.
4

Entrer le nom et les coordonnées du formateur :
e numéro de téléphone et poste;
e numéro de télécopieur;
e adresse électronique.

Note : L'adresse du formateur sera récupérée dans I'enregistrement de l'organisme de
formation auquel il appartient.

5. Indiquer si ce formateur détient une accréditation d'un organisme professionnel ou autre.
6. Saisir le taux du formateur et indiquer s'il s'agit d'un taux horaire ou journalier.

Ces informations sont reportées lorsqu'un formateur externe est sélectionné dans les
ressources| 1) ajoutées dans chacune des périodes de formation préwe dans une session.

7. Au besoin, préciser a quel organisme de formation[e4) appartient le formateur.

Vous pouvez visualiser uniquement les organismes de formation :
e ayant le méme niveau de structure administrative que le formateur;
e ayant un niveau de structure administrative supérieur a celui précisé pour le formateur.

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le formateur.
Voir aussi...

Configurer les organismes de formation 200
Configurer les cours de formation sod)
Sessions| 1ss

Définir les périodes préwues dans une session de formation et les ressources pour chacune des
périodes| 199

Définir les autres frais dans une session de formation| 203

Configurer le matériel de formation

Barre de menus : Configuration Menu : Formation > Matériel

Cette option sert a configurer les divers équipements requis pour la formation (ex. projecteurs,
écrans, ordinateurs, équipements de vidéo-conférence, etc.).

Ces matériels de formation sont ensuite repris dans la définition des sessions de formationl 51 (Que
ce soit dans les ressources|99] ajoutées dans chacune des périodes de formation préwues dans la
session ou dans les autres frais associés a la session|20s)).
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Choisir Formation > Matériel dans la barre de menus Configuration.
Cliquer Ajouter.

Entrer le nom du matériel (ex. pr oj ect eur).

AP w0 dp PR

Sélectionner le niveau de structure administrative| 1111 applicable pour le matériel de
formation.

5. Saisir le taux de location de I'équipement et indiquer s'il s'agit d'un taux horaire ou journalier.

Ces informations sont reportées lorsqu'un matériel est sélectionné dans les ressources| o)
ajoutées dans chacune des périodes de formation préwe dans une session.
6. Entrer le nom et les coordonnées de la personne responsable de cet équipement :
e numéro de téléphone et poste;
e numéro de télécopieur;
e adresse électronique.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le matériel de formation.
Voir aussi...
Sessions| 3]

Définir les périodes préwues dans une session de formation et les ressources pour chacune des
périodes| 199

Définir les autres frais dans une session de formation|203)

Configurer les salles de formation

Barre de menus : Configuration Menu : Formation > Salle

Cette option sert a configurer les salles de formation requises pour ws sessions de formation. Ces
salles sont ensuite reprises dans la définition des sessions de formation|:e) (que ce soit dans les
ressources| %) ajoutées dans chacune des périodes de formation préwes dans la session ou dans
les autres frais associés a la session| 23).

1. Choisir Formation > Salle dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

3. Entrer le nom de la salle de formation.

4. Sélectionner le niveau de structure administrative[ 11 applicable pour la salle de formation.
5. Entrer sa capacité (ex. 50 personnes).

6. Saisir le taux de location de cette salle et indiquer s'il s'agit d'un taux horaire ou journalier.

Ces informations sont reportées lorsqu'une salle est sélectionnée dans les ressources 109)
ajoutées dans chacune des périodes de formation préwe dans une session.

7. Préciser l'adresse de la salle.

Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrdlés par le format d'adresse défini
pour la région d'utilisation sélectionnée dans l'entité lIégale dans laquelle la salle de
formation a été créée.

Utilisation des outils de géolocalisation

Si wous utilisez les outils de géolocalisationlzﬁ, VOUS pouvez afficher[sd cette information
sur une carte géographique en cliquant ®.
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= Validation des codes postaux

Les codes postaux saisis doivent étre compatibles avec la région d'utilisation sélectionnée
dans l'entité légale dans laquelle la salle de formation a été créée :

Longueur maximale Format
Afrique 6 aucun format spécifique
Cangda (toutes les 6 AOAOAQ
provinces)
N 00000 ou A-00000 ou AA-
Luxembourg 5, 7 ou 8 caracteres 00000
Ailleurs 5 00000

8. Entrer le nom et les coordonnées de la personne responsable de la salle :
e numéro de téléphone et poste;
e numéro de télécopieur;
e adresse électronique.

9. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la salle de formation.
Voir aussi...
Sessions| 3]

Inscriptions aux sessions 208)

Configurer les cours de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Cours

Cette option sert a configurer les cours de formation qui sont ensuite repris dans la définition :
e des besoins en formation| 8,
e des sessions de formation|es)
e des demandes de formation[s qui exigent une approbation;

des inscriptions aux listes d'attentel1+) qui n'exigent aucune approbation.

Tout cours de formation peut étre associé a la ou les compétences|4_3h qu'il permet d'acqueérir.
Tout cours de formation peut étre associé a I'habilitation[=22 quil permet d'acquérir.

Les cours peuvent également étre inclus dans un parcours|zss qui est utilisé lors de la création des
événements de type Plan de formation individuel[z:sl. Cet événement vous permet diinscrire le
méme employé a la liste d'attente de plusieurs cours. Il est particulierement utile lorsque des
regroupements de cours doivent étre suivis par certains groupes d'employés (nouveaux salariés,
employés promus a un poste de gestion, etc.).

Résumé

Processus de définition d'un cours de formation| o2

Ajouter un cours de formation 302)
Désactiver un cours| =%
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= Processus de définition d'un cours de formation

./._ . _.\.
( Creation dun cowrs
LY

¥

Décrie ke conter
ilu cowrs

Choisr les
competences et ke
niveau donnes par ke

COLNS

i Choisi les habilitations
¢ données par le cowrs |

il

= Ajouter un cours de formation

Choisir Formation > Cours dans la barre de menus RH Global.

Cliquer Ajouter.

Sélectionner le niveau de structure administrative| 1111 applicable pour le cours.

A w0 DpoR

Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.

Note : En précisant un organisme de formation, un lieu, un formateur, des codts
pédagogiques, un nombre minimum et maximum d'inscriptions, une valeur pour la

( = validation du nombre dinscriptions, un co(t pédagogique et un budget pour un cours

./ donné, vous pouvez accélérer la création des sessions de formation[sh. En effet, lorsque

= wous sélectionnez un cours dans une session, le systéme reporte automatiquement ces
informations. Vous pouvez cependant modifier ces données reportées par défaut dans les
sessions.
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= Informations générales
Champ Description

Statut Sélectionner le statut du cours : Actif ou Inactif.

A T'ajout d'un cours, celui-ci est par défaut Actif. On peut attribuer le
statut Inactif lorsqu'un cours ne doit plus étre sélectionné lors de
l'ajout :

e d'une session de formation|ss);

d'un besoin en formation|zes);

e d'une demande de formation[:s7;
o d'une inscription & une liste d'attente[ws);
e d'un cours dans un parcours. 269

Les cours ayant le statut Inactif peuvent cependant étre sélectionnés
dans :

e les exigences dans les postes et les domaines, métiers ou emplois
(GPEC);

e les critéres dans les recherches de personnel.

Code Entrer le code (ou numéro) du cours.
Titre Entrer le titre du cours.
Domaine et

Sélectionner le code requis pour le sous-domaine (ex. connaissances
informatiques). Ces codes sont définis dans la table de codes de
sélection Connaissance (Formation) (code CO).

Sous-domaine

If" = Note : Pour voir (en lecture Seule) des données dans le
“../ champ Domaine, vous devez configurer une table parent
dans la table CO.

Exemple

1. Créer une nouvelle table de codes de sélection (intitulée
Donmi ne) ou wus définirez des codes de sélection individuels
pour décrire les domaines (par ex. 0001 = Technique, 0002 =
Gestion, etc.).

2. Dans la table CO, sélectionner la table Domai ne dans le champ
Table parent.

3. Pour chacun des codes de sélection dans la table CO,
sélectionner le domaine requis dans le champ Catégorie.
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Champ Description
Plan de cours Permet d'associer un plan de cours, par exemple en format Word ou
associe PDF qui pourra étre Visualisé dans la fiche du cours, ainsi que dans
les sessions de formation|ssl.
Opération Procédure
Ajouter Pour ajouter le plan de cours.

e Cliquer Ajouter.

e Cliquer Parcourir pour retrouver le
document.

e Localiser le document et cliquer Ouvrir.
e Cliguer Sélectionner.

Supprimer Pour supprimer un plan de cours existant.
e Cliquer Supprimer.

Visualiser Pour visualiser un plan de cours existant.
e Cliquer Visualiser.
e Ouwvir le fichier.

Lien sur la Entrer I'adresse Internet ot figure la description du cours. Cette
description du adresse s'affiche uniquement a titre informatif dans le cours, elle n'est
cours pas \isible lors de la création d'une session de formation ou lors de la

création des demandes de formation.

Nombre Saisir un nombre minimum et maximum d'inscriptions pour que le
d'inscriptions nombre de places restantes soit affiché dans I'écran de gestion des
sessions.

Note : Si un minimum et un maximum d'inscriptions sont
) saisis, vous pouvez aussi cocher la case Valider le
“..,  nombre desinscriptions afin d'étre avisé si le nombre
= dinscriptions dans une session ne respecte pas le nombre
minimum ou maximum.

Exemple - Aucun minimum ou maximum

e Dans un cours, aucun minimum ou maximum d'inscriptions n'est
saisi.

e Dans l'écran de gestion des sessions, la mention « lllimité »
s'affiche dans la colonne Nombre de places restantes.

Exemple - Minimum de 3 et maximum de 5 inscriptions

e Dans un cours, on saisit un minimum de 3 et un maximum de 5
inscriptions.

¢ Dans une session créée pour ce cours, 3 inscriptions sont
ajoutées.

e Dans I'écran de gestion des sessions, la valeur « 2 » s'affiche dans
la colonne Nombre de places restantes.
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Champ Description

Valider le
nombre
d'inscriptions

Cocher cette case pour que le systéme tienne compte du minimum et
du maximum d'inscriptions saisis. Le systéme affiche :

e Un avertissement a titre informatif seulement lorsqu'un utilisateur
modifie une session et que le nombre dinscriptions est inférieur au
nombre minimum.

e Un message d'erreur bloquant lorsqu'un utilisateur inscrit un
employé a une session et que le maximum d'inscriptions est
atteint. Une fois que le maximum dinscriptions est atteint, aucune
nouvelle inscription ne pourra étre faite.

Duree Indiquer la durée (en heures) de ce cours de formation.
Indiquer la durée (en jours) de ce cours de formation. Les demi-
journées (0,5) sont permises.
Description Entrer une description du cours. Cette information est reportée (en
lecture seule) dans les parameétres de la session.
Note : Comme les utilisateurs de My SigmaRH peuvent
visualiser cette information lorsquiils consultent I'annuaire
. de formation (Formation > Annuaire de formation) ou
I | quils soumettent une demande de formation
i (Formation > Mes demandes et activités de
formation), assurez-wous de saisir tous les
renseignements pertinents afin de leur permettre de faire
leur choix.
Objectif Enumeérer les objectifs de ce cours.
Note : Comme les utilisateurs de My SigmaRH peuvent
visualiser cette information lorsqu'ils consultent I'annuaire
__ de formation (Formation > Annuaire de formation) ou
[ | quils soumettent une demande de formation
Q (Formation > Mes demandes et activités de
formation), assurez-wous de saisir tous les
renseignements pertinents afin de leur permettre de faire
leur choix.
= Validité
Champ Description
Validité

Indiquer la période de validité du cours. La période de validité peut étre
utilisée afin d'attribuer une date de fin aux compétences associées au
cours[=:9) qui sont attribuées aux employés[2+) une fois que ceux-ci
ont suivi ce cours dans une session donnée.

e Si aucune date de fin de doit étre attribuée aux compétences
associées au cours, choisir Toujours valide.

e Siles compétences associées au cours doivent awir une date de
fin, choisir Valide pour une période définie, puis saisir le
nombre de mois dans le champ Nombre de mois de validité.
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Champ Description

Exemple

Vous offrez un cours de réanimation cardiaque. Ce cours a une durée
de validité de 12 mois et il est associé a la compétence

Réani mati on car di aque. Une fois que I'employé aura suivi ce
cours dans une session réalisée, la compétence Réani mat i on

car di aque lui sera attribuée lors de la validation des compétences.
Cette compétence doit expirer 1 mois aprés la durée de validité
précisée dans le cours.

Note : L'outil de gestion des talents peut vous aviser

. avant l'expiration des compétences attribuées aux

“... employés. Vous pourrez donc planifier une nouvelle

= formation pour ces employés avant quiils ne « perdent »
leurs compétences.

1. Dans le cours de réanimation cardiaque, effectuer la
configuration suivante :

o Préciser la validité de 12 mois dans le champ Validité
en mois.

0 Associer la compétence Réani mati on cardi aque
au cours en précisant une période de validité qui sera
de 1 mois apres la fin de la validité.

2. Créer une session réaliséel1ss] pour le cours qui donne la
compétence Réani mat i on car di aque.

¢ La session comprend une seule période (le 10 awril
2014).

3. Inscrire les salariés|2es] requis a cette session.

4. Une fois la session terminée, valider les compétences| s3] des
employés inscrits.

5. Aprés la validation des compétences, la compétence
attribuée a l'employé[54) a les caractéristiques suivantes :

e une date d'obtention qui correspond a la date de la
derniére période préwue dans la session (dans notre
exemple le 10 awvil 2014)

e une date d'expiration qui correspond au 10 mai 2015.
Le systeme effectue le calcul suivant : Date de la
derniére période du cours (10 awil 2014) + Validité (en
mois) provenant du cours (12 mois) + Période de
validité de 1 mois aprés fin de la validité définie dans
I'association de la compétence au cours.

Renouvellement | Indiquer si les employés dewont renouveler leurs compétences en

nécessaire aprés  suivant ce cours a nouveau. Dans l'affirmative, préciser le nombre de
mois aprés lequel ils dewont se réinscrire (ex. 12 mois pour un cours
de secourisme devant étre renouvelé annuellement).
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= Préciser comment est donnée la formation
Champ Description

Par une

i Choisir cette option si la formation est donnée par un formateur
ressource interne

interne. Dans ce cas, sélectionner le formateur interne parmi la liste
des employés.

Par un formateur

Choaisir cette option si la formation est donnée par un formateur
externe

externe que celui-ci soit associé ou non a un organisme de formation.
Organisme de formation

Au besoin, sélectionner I'arganisme de formationl|ze+1 qui donne ce
cours.

Le systéme liste uniguement les organismes de formation qui ont été
enregistrés :
e dans le méme niveau de structure administrative que le cours;
e dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini dans le cours (si cela est possible dans wvotre entreprise).
Lieu
Sélectionner le lieu de formation. Les lieux énumérés peuvent

correspondre au site principal ou & 'un des sites additionnels|[zs7)
définis pour I'organisme de formation|[2s3) qui donne ce cours.

f .:1 Note : Les coordonnées du lieu de formation s'affichent

"

Q dans la fenétre flottante secondaire Adresse du lieu.

Formateur externe (par défaut)

Sélectionner le formateur externe| 2091 qui donne habituellement ce
cours.

¢ Si un organisme de formation a été sélectionné au préalable, seuls
les formateurs associés a I'organisme de formation choisi sont
affichés.

e Si aucun organisme n'a été sélectionné au préalable, sélectionner
le formateur non associé a un organisme de formation.

Type de Ce champ permet de préciser si le cours s'applique a des employés
formation de l'entreprise ou non.

Page 307/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Champ Description
Option Utilisation
Intra- On parle de formation intra entreprise quand tous les

entreprise  geagiaires, présents dans une méme session de
formation, font partie d’'une méme entité juridique.

Exemple

Votre entreprise commande une formation spécifique
sur l'utilisation de SIGMA-RH et enwie 5 salariés du
senice des ressources humaines a cette formation.
C'est alors de I'intra-entreprise car les 5 salariés
font tous partie de la méme société.

Note : Les formations Intra-entreprise
ont souvent la particularité que le
programme de formation est personnalisé

et est établi en fonction des besoins de

[ | Tentreprise. Souvent, ce genre de

[ formation se déroule dans les bureaux de
I'entreprise, car c’est plus simple de faire
déplacer un formateur vers un seul lieu
que 10 stagiaires vers I'organisme de
formation.

Inter- On parle de formation inter entreprise quand tous les
entreprises | giagiaires, présents dans une méme session de
formation, ne font pas partie d’'une méme entité
juridique.
Exemple

Votre entreprise enwoie 3 salariés suivre une session
d'anglais chez Cegos. C'est alors de l'inter-
entreprises, car les autres stagiaires présents
pendant la méme session font partie de différentes
entreprises.

Note : Ce champ s'affiche uniquement si la région d'utilisation France
est choisie dans I'élément de niveau 1 de la structure administrative
ou la session est créée (Entité |égale).
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= Codts et budget
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Champ Description

Cgﬂts ) Choisir la méthode a utiliser pour la saisie des colts pédagogiques.
pédagogiques

Méthode Utilisation

Gérer les codts
pédagogiques
individuellement
(montant variable
d'un stagiaire a
l'autre)

Sélectionner cette option lorsque les colts
pédagogiques sont différents pour chacun des
employés inscrits a la session.

Awec cette option, vous n'‘avez pas a saisir les
colts pédagogiques dans le cours.

Pour chacun des employés inscrits, vous devez
plutdt gérer les colts pédagogiques dans la
fenétre fiottante principale Autres frais associés
a la session dans la session. Lors de la saisie
des autres frais, | 2031 assurez-vous de sélectionner
le code Co(t pédagogique dans le champ
Type de frais.

Gerer les colts | gglectionner cette option lorsque les colits

pedagogiques pédagogiques sont facturés globalement pour la
globalement pour | gession ou lorsque des colits pédagogiques fixes
la session

sont exigés pour chacun des stagiaires
(employés inscrits).

Option Utilisation

Saisir un
montant qui
sera multiplié
par le nombre
de stagiaires

Entrer les codts
pédagogiques exigés pour
chacun des employés
inscrits a ce cours. Une fois
que les inscriptions sont
ajoutées dans la session, le
systéme multiplie ce montant
par le nombre d'inscriptions
afin de wous afficher le total
des codts pédagogiques pour
la session.

Saisir un
montant global
pour I'ensemble
des inscriptions

Entrer les codts
pédagogiques exigés
globalement pour la session.
Une fois que les inscriptions
sont ajoutées dans la
session, le systéme divise ce
montant par le nombre
d'inscriptions afin de wous
afficher les colts
pédagogiques par stagiaire.

Attention : Le colt pédagogique saisi dans les options
Saisir un montant qui sera multiplié par le nombre
de stagiaires et Saisir un montant global pour
I'ensemble des inscriptions peut étre utilisé lors de
ﬂ l'aiout des besoins en formation (nominatifs[ies) et non
177
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Champ

Budget

= Visibilité

Champ

Ce cours est
visible pour

‘o
SIGMARH

Description

Sélectionner le budget| s3] associé a ce cours.
Le systéme liste uniguement les budgets qui ont été enregistrés :
e dans le méme niveau de structure administrative que le cours;

e dans un niveau de structure administrative supérieur a celui
défini pour le cours (si cela est possible dans votre entreprise).

Description

Les options sur la visibilité permettent de masquer certains cours afin
gue ceux-ci ne puissent pas étre sélectionnés pour certains
employés lors de I'ajout :

e d'une demande de formation|s?;

o d'une inscription & une liste d'attente nominative[9Y;

e d'une inscription a une session| 208,

Exemple

e Seuls les employés ayant le métier Traduction peuvent :

0 étre inscrits a une session ou a une liste d'attente pour le cours
Traduction technique;

o faire des demandes de formation pour le cours Traduction
technique.

e Configurer une définition de population ou I'on choisira en condition
Métier = Traduction.

e Choisir le définition de population dans le cours.

e Lorsqu'un gestionnaire ajoute une inscription & une session pour le
cours Traduction technique :

o A partir d'une session : Il peut uniquement sélectionner les
employés dont le métier est Traduction. Les employés ayant un
autre métier sont masqués dans la liste des employés.

0 A partir du menu Gestion express : Il peut uniqguement
sélectionner les sessions donnant le cours Traduction
technique pour les employés dont le métier est Traduction.
Pour les employés ayant un autre métier, les sessions pour le
cours Traduction technique sont masquées.

e Lorsqu'un gestionnaire ajoute une inscription a une liste d'attente
nominative ou une demande de formation, le cours Traduction
technique :

0 est visible pour les employés ayant le métier Traduction.

0 est masqué pour les employés ayant un autre métier.

Option Utilisation
Toutes les Cette option est sélectionnée par défaut, ce qui
populations fait en sorte que le cours est visible en tout temps

et pour tous les employés.

Page 311/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Champ Description
Option Utilisation
Les ] Sélectionner cette option si le cours doit s'afficher
populations uniquement pour certains employés précis. Dans
suivantes

ce cas, choisir la définition de population
appropriée.

Attention : Si plusieurs définitions de
population sont ajoutées, le systéme
appligue un OU logique entre chaque
population. Par exemple, si les

o populations Traducteurs et Réviseurs
sont ajoutées, le systéme va évaluer
pour un employé s’il fait partie de la
population Traducteurs ou de la
population Réviseurs.

= Autres parameétres du cours

Champ Description

Ne plus publier ' cocher cette case pour empécher la publication du cours aprés une

ce cours apresle | ceraine date lorsque I'utilisateur fait une demande de formation
(Formation > Mes demandes et activités de formation) ou
consulte I'annuaire de formation (Formation > Annuaire de
formation). La date limite s'applique si la case Ne pas publier ce
cours dans les demandes d'inscription et I'annuaire de
formation de My SigmaRH n'est PAS cochée

En mode Gestion, il est quand méme possible de créer des sessions
de formation pour ce cours aprés cette date.

Note : Si wous souhaitez qu'un cours ne puisse plus étre
utilisé pour créer I'un des éléments ci-dessous, assurez-
vous que son statut soit Inactif :

e une session de formation|1e0)
= e un besoin en formation[ e
e une demande de formation| =7},

e une inscription a une liste d'attente nominative| s},
e un cours dans un parcours. 269)

Ne pas publier Cocher cette case pour éviter que ce cours figure dans le module My
ce cours dans les | SigmaRH lorsque l'utilisateur fait une demande de formation

demandes (Formation > Mes demandes et activités de formation) ou
d'inscription et consulte I'annuaire de formation (Formation > Annuaire de
['annuaire de formation).

formation de My

SigmaRH
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Champ Description

Permettre
d'attribuer une
note et de gérer
la notion d'échec
pour les
inscriptions

Au besoin, cocher cette case afin de pouwoir saisir des notes|[z31 et
des échecs| 23 pour les employés inscrits & une session donnée pour
ce cours. Lorsque cette case est cochée, les colonnes Note et
Echec sont également \isibles dans la fenétre des inscriptions dans
la session.

associées a ce . . .
cours Attention : Cette case n'est plus modifiable des que ce
cours est associé a une session.

En cas d'échec

Si la case Permettre d’attribuer une note et de gérer la notion
ou d'abandon,

d’échec pour les inscriptions associées a ce cours a été cochée
permettre la dans le cours, la case En cas d'échec ou d'abandon, permettre la
validation des validation des compétences permet d'afficher (avec un
competences avertissement) ou de masquer les employés ayant eu un échec|23] ou
un abandon/ 231 lors de la validation des compétenceslzﬁ.

Etat de la case Explications

Cochée Les employés ayant eu un échec ou un
abandon sont quand méme affichés lors
de la validation des compétences. Un
awvertissement s'affiche pour les
employés qui ont un échec ou un
abandon. Cependant, les compétences
peuvent quand méme étre validées et
attribuées si cela est requis.

Non coché Les employés ayant eu un échec ou un
abandon ne sont pas affichés lors de la
validation des compétences. Les
compétences ne peuvent donc pas étre
validées et attribuées pour ces
employés.
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Champ Description

En casd'échec | gj|a case Permettre d'attribuer une note et de gérer la notion

ou d'abandon, d’échec pour lesinscriptions associées a ce cours a été cochée,
permetire la la case En cas d'échec ou d'abandon, permettre la validation
validation des des habilitations permet d'afficher (avec un avertissement) ou de
habilitations masquer les employés ayant eu un écheclz23) ou un abandon/zs1 lors
de la validation des habilitations.[ 21l
Etat de la case Explications
Cochée Lorsque la case est cochée, les

employés ayant eu un échec ou un
abandon sont quand méme affichés lors
de la validation des habilitations. Un
avertissement s'affiche pour les
employés qui ont un échec ou un
abandon. Cependant, les habilitations
peuvent qguand méme étre validées et
attribuées si cela est requis.

Non coché Lorsque la case n'est pas cochée, les
employés ayant eu un échec ou un
abandon ne sont pas affichés lors de la
validation des habilitations. Les
habilitations ne peuvent donc pas étre
validées et attribuées pour ces
employés.

Définir la sécurité du cours. | 315

Ajouter I'habilitation que ce cours permettra d'acquérir. 322
Ajouter les diverses compétences que ce cours permettra d'acqueérir. af)

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le cours.

© N o O

= Désactiver un cours

Vous pouvez désactiver un cours s'il ne doit pas étre visible lors de l'ajout :
« d'une session de formation[s;
e dun besoin en formation[ e
o d'une demande de formation[:7;

d'une inscription a une liste d'attente 18],
e d'un cours dans un parcours.[2s3

Les cours ayant le statut Inactif peuvent cependant étre sélectionnés dans :
¢ les exigences dans les postes et les domaines, métiers ou emplois (GPEC);
¢ les critéres dans les recherches de personnel.

1. Choisir Formation > Cours dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au cours requis.

3. Sélectionner le statut Inactif.
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4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le cours.
Voir aussi...
Définir la sécurité d'un cours|[ =9
Assaocier une ou plusieurs compétences a un cours de formation[s:7
Associer une habilitation & un cours de formation[s22
Besoins en formation|ea)
Ajouter une demande de formation[:=A
Sessions| 3]
Inscriptions aux sessions|zol
Ajouter une inscription a une liste d'attente nominative| 125
Plans de formation individuels et parcourslz_vﬁ

Définir la sécurité d'un cours

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Cours

La sécurité d'un cours est gérée en accordant divers droits (lecture, écriture, sécurité) a un
ensemble d'utilisateurs (ou de groupes d'utilisateurs) donnés.

Les acces de sécurité peuvent étre utiles, par exemple, lorsque la gestion de la formation doit étre
faite par deux utilisateurs, un qui gére les cours externes et un autre qui gére les cours externes.
Des groupes peuvent étre créés et attribués aux utilisateurs et aux cours afin que l'utilisateur qui
gére les cours internes ne \Visualise pas les cours externes et que l'utilisateur qui gere les cours
externes ne Wit pas les cours internes.

Les accés de sécurité s'appliquent :
e dans le menu Formation > Cours;|so1

e dans la gestion des demandes de formation[ =" faites depuis le mode Gestion;
¢ dans la gestion des besoins en formation|[ e,

e dans la gestion des inscriptions aux listes d'attente[sY;

e dans la gestion des sessions de formation[ e,

e dans la gestion des inscriptions a une session de formation|zcg] & partir de la Gestion express
d'un employé.

Attention : Il est impératif gu'au moins un utilisateur ait un accés a la sécurité.
Sinon, personne ne pourra plus en modifier les droits d'accés. Afin de parer a toutes
les éventualités (vacances, absence, etc.), il est toutefois recommandé que deux
utilisateurs aient accés a la sécurité.

1. Ouwir un cours existant ou en créer un nouveau (dans le menu Formation > Cours).
2. Cliquer Gestion de la sécurité dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat : Lorsque wous accédez a cette fenétre pour la premiére fois, le systéme liste les
droits d'acces par défaut.

= Droits d'accés par défaut
Groupe ou utilisateur Droits d'accés par défaut

Acces complet : La case Autoriser est cochée pour les

Utilisateur ayant ajouté le - ) JSEn
droits Lecture, Ecriture et Sécurité.

cours
Administrateurs
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Groupe ou utilisateur Droits d'acces par défaut

Utilisateurs Acces partiel : La case Autoriser est cochée pour le droit
Lecture et Ecriture.

3. Cliquer Ajouter.

4. Selon le besoin, sélectionner l'option Utilisateurs (pour définir la sécurité pour un utilisateur
précis) ou Groupe d'utilisateurs (pour définir la sécurité d'un groupe d'utilisateurs).

Résultat : Le systéme liste I'ensemble des utilisateurs ou des groupes d'utilisateurs.
5. Cocher les utilisateurs ou groupes dutilisateurs a ajouter, puis cliquer Sélectionner.

6. Pour chaque utilisateur (ou groupe d'utilisateurs), indiquer a l'aide des cases Autoriser et
Refuser le type de sécurité a appliquer.

faire des refus explicites (c'est-a-dire de cocher la case Refuser) a moins d'avoir une

o Attention ;: Comme pour toute configuration de sécurité en général, il est déconseillé de
raison spéciale et réfléchie.

= Types de sécurité pouvant étre appliqués

Type Description

Lecture L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut visualiser :

e le cours dans le menu Formation > Courslsot (s'il a accés a ce
menu);

e les demandes de formation[h ajoutées pour ce cours;

e les besoins en formation|ss) ajoutés pour ce cours;

« les inscriptions aux listes dattente::s) ajoutées pour ce cours;

e les sessions de formation[:s) ajoutées pour ce cours;

« les inscriptions & une session de formation[2e8 ajoutées pour ce
cours dans la Gestion express d'un employé.

Ecriture L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut modifier le cours dans le
menu Formation > Cours (s'il a accés a ce menu).

Sécurité L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut modifier les droits d'accés
du cours dans le menu Formation > Cours (s'il a accés a ce
menu).

7. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder les parametres de sécurité.
Résultat : Le systéme retourne a I'écran de définition du cours.
8. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le cours.
Voir aussi...

Assaocier une ou plusieurs compétences a un cours de formation|s:7
Associer une habilitation a un cours de formation| s22
Besoins en formation| )

Ajouter une demande de formation| A
Sessions/[ )

Inscriptions aux sessions 208)
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Ajouter une inscription & une liste d'attente nominativel 49
Plans de formation individuels et parcours[z7)

Associer une ou plusieurs compétences aun cours de
formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Cours

Une compétence est I'ensemble des sawirs, des sawoir-faire et des sawir-étre requis pour exécuter
adéquatement une tache donnée ou réussir dans l'exercice d'une fonction.

Dans SIGMA-RH, les compétences|s1] doivent étre configurées, puis elles peuvent étre :

e associées a une exigence dans un poste, ainsi qu'a une exigence dans un domaine, métier
ou emploi dans la structure GPEC,;

o attribuées manuellement & un ou plusieurs employés|s41;

e acquises a la suite d'une formation. Dans ce cas, il faut associer la compétence a un cours,
puis il faut créer une session de formation[ 5 pour ce cours.

¢ attribuées a un ou plusieurs employés une fois que ceux-ci ont répondu a une guestion a
choix multiplel 444 dans un questionnairelzss1 ajouté pour un employé inscrit a une session de
formation.

Note : Le fait d'inscrire un employé a une session de formation|zcel ne lui attribue pas
P automatiqguement les compétences associées au cours de formation pour lequel la

I | session est donnée. Aprés s'étre assuré que I'employé n'a pas d'échec|z2s] ou

o

I  dabandonl= et quil a été présent/= a toutes les périodes, le gestionnaire RH doit
attribuer manuellement les compétences en utilisant I'hyperlien Validation des

compétences.| 2

Résumé

Assacier une compétence a un cours|s

A quoi sert la période de validité précisée dans la compétence associée au
cours?|s2o

= Associer une compétence a un cours

1. Choisir Formation > Cours dans la barre de menus RH Global.

2. Ouwrir le cours requis.

3. Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Compétences données par ce cours.
Résultat : L'écran de sélection de la compétence s'affiche a I'écran.

4. Préciser les informations requises pour cette compétence.
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= Informations générales
Champ Description

Compétence * . o)
P Cliquer ‘£,

Résultat : Le systéme liste les compétences| 43 pouvant étre

visualisées en fonction du niveau de structure administrative

précisé dans le cours.

e En mode Recherche simple, toutes les compétences sont
listées. La colonne Type aide a repérer la hiérarchie des
différentes compétences.

Choisir la compétence qui s'applique, puis cliquer
Sélectionner.

e En mode Recherche arborescente, les compétences sont
listées par type.

o Pour descendre dans l'arborescence, cliquer
I'hyperlien d'un type parent.

o Pour remonter dans l'arborescence, utiliser les
boutons Racine (remonte au ler niveau) ou Parent
(remonte d'un niveau).

o Pour sélectionner une compétence, la choisir et
cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systéme retourne & I'écran principal ou le nom et
le type de la compétence sélectionnée sont maintenant
affichés. La fenétre flottante secondaire liste les autres cours
de formation auxquels cette compétence a déja été associée.

Type Le typel 3 de la compétence sélectionnée est
automatiquement reporté dans ce champ.
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Champ Description

Période de validite Préciser la période de validité de la compétence qui sera

acquise en suivant ce cours dans la fenétre flottante Période
de validité.

Ces parameétres contrdlent la date d'expiration de la
compétence attribuée aux employés.

Option Description

Toujours

s Choaisir cette option si I'association
valide

compétence/cours est permanente. Dans
ce cas, la compétence attribuée a
I'employé aura

¢ une date d'obtention correspondant a la
derniére période préwe dans la session

e aucune date d'expiration.
Jusqu'au Choisir cette option si l'association
compétence/cours a une durée fixe. Dans
ce cas, la compétence attribuée a
I'employé aura

¢ une date d'obtention correspondant a la
derniére période préwe dans la session

e une date d'expiration correspondant a la
date précisée dans le champ Jusqu'au.

X MOIS apres ' choisir cette option si l'association

la fin compétence/cours a une durée relative.
Inscrire le nombre de mois requis et
indiquer si la fin de l'association est
fonction :

e de la fin du cours (c'est-a-dire de la
derniére période préwe dans la session
ou se cours est donné). (Voir un
exemple)|zz0)

o de la fin de la validité du cours[=31(Voir
un exemple)@

Niveau de compétence | |ngiquer le niveau de compétence & attribuer (cette liste
obteng suite a ce déroulante lit les niveaux définis dans la grille d'évaluation|+3
cours associée).

' & Note : Les grilles d'évaluation définissent les
“../ niveaux de compétence atteints ou a atteindre (par
= exemple, expert ou moyen, 100 % ou 50 %).

Raison d'obtention Préciser comment I'employé a acquis cette connaissance (ex.

cours de formation, tutorat/mentorat, pratique professionnelle).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies
dans la table de codes de sélection Raison d'obtention
compétence (code X2).
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Champ Description
Commentaire Inscrire un commentaire si nécessaire.

Mode dattribution Choisir le mode d‘attribution applicable.

Mode Utilisation

Prioritaire | avec ce mode, le niveau de compétence

remplacera le niveau de compétence actif de
I'employé. Tous les niveaux attribués dans le
passé pour cette compétence seront ignorés.

Il s'agit de la valeur par défaut.

Normale Avec ce mode, le niveau de compétence

s'ajoutera aux autres niveaux présents pour
cette compétence. Le systéme reconnaitra le
niveau de compétence le plus élevé comme
étant le niveau actuel pour cette compétence.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la compétence.

= A quoi sert la période de validité précisée dans la compétence associée
au cours?

La période de validité précisée dans la compétence contrdle la date d'expiration de la compétence
attribuée aux employés.

= Période de validité avec durée variable tenant en compte de la fin du cours

Vous offrez un cours de secourisme. Une fois que I'employé aura suivi ce cours dans une session,
la compétence Secour i sne lui sera attribuée lors de la validation des compétences. Cette
compétence doit expirer 12 mois aprés la fin du cours.

Note : L'outil de gestion des talents peut vous aviser avant I'expiration des compétences
“.. attribuées aux employés. Vous pourrez donc planifier une nouvelle formation pour ces
employés avant quiils ne « perdent » pas leurs compétences.

1. Dans le cours de secourisme, effectuer la configuration suivante :
0 Associer la compétence Secour i sire au cours en précisant une période de validité
qui sera de 12 mois aprés la fin du cours.
2. Créer une session de formation|:#9 pour le cours qui donne la compétence Secour i sne.
e La session comprend une seule période (le 10 awil 2014).

3. Inscrire les employés 208) requis a cette session.
4. Une fois la session terminée, valider les compétences| 2431 des employés inscrits.

5. Aprés la validation des compétences, la compétence attribuée a 'employél54) a les
caractéristiques suivantes :

e une date d'obtention qui correspond a la date de la derniére période préwe dans la
session (dans notre exemple le 10 awil 2014)
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¢ une date d'expiration qui correspond au 10 awil 2015. Le systéme effectue le calcul
suivant : Date de la derniére période du cours (10 awil 2014) + Période de validité de
12 mois apres fin du cours définie dans I'association de la compétence au cours.

= Période de validité avec durée variable tenant en compte de la fin de la
validité du cours

Vous offrez un cours de réanimation cardiaque. Ce cours a une durée de validité de 12 mois et il est
associé a la compétence Réani mati on car di ague. Une fois que I'employé aura suivi ce cours
dans une session réalisée, la compétence Réani mati on car di aque lui sera attribuée lors de la
validation des compétences. Cette compétence doit expirer 1 mois aprées la durée de validité
précisée dans le cours.

# 7  Note : L'outil de gestion des talents peut vous aviser avant I'expiration des compétences
“..~ attribuées aux employés. Vous pourrez donc planifier une nouvelle formation pour ces
employés avant quiils ne « perdent » leurs compétences.

1. Dans le cours de réanimation cardiaque, effectuer la configuration suivante :
o Préciser la validité de 12 mois dans le champ Validité en mois.
0 Associer la compétence Réani mati on car di agque au cours en précisant une
période de validité qui sera de 1 mois apres la fin de la validité.
2. Créer une session réalisée[:ss pour le cours qui donne la compétence Réani nat i on
cardi aque.

e La session comprend une seule période (le 10 awvil 2014).
3. Inscrire les salariés[208 requis & cette session.
4. Une fois la session terminée, valider les compétences|z:3 des employés inscrits.
5. Aprés la validation des compétences, la compétence attribuée & I'employé[54) a les
caractéristiques suivantes :

e une date d'obtention qui correspond a la date de la derniére période préwe dans la
session (dans notre exemple le 10 awil 2014)

¢ une date d'expiration qui correspond au 10 mai 2015. Le systéme effectue le calcul
suivant : Date de la derniére période du cours (10 awil 2014) + Validité (en mois)
provenant du cours (12 mois) + Période de validité de 1 mois apres fin de la validité
définie dans 'association de la compétence au cours.

Voir aussi...

Configurer les budgets de formation|2s9)
Configurer les organismes de formation| 2o
Configurer les formateurs externes| 299
Configurer le matériel de formation| ze9)
Configurer les salles de formation|s09)

Configurer les cours de formation| 3o
Définir la sécurité d'un cours| 315

Associer une habilitation & un cours de formation[s23
Sessions|[ 3

Inscriptions aux sessions| 208

Plans de formation individuels et parcourslzﬁ
Configurer les compétencesmﬁ
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Associer une habilitation a un cours de formation

Barre de menus : RH global Menu : Formation > Cours

Les habilitations servent a définir les divers permis ou formations qu'un employé doit détenir pour
exercer son travail.

Dans SIGMA-RH, les habilitations doivent étre configurées|s8, puis elles peuvent étre :

e associées a une exigence dans un poste, ainsi qu'a une exigence dans un domaine, métier
ou emploi dans la structure GPEC;

e associées a un dossier d'employé 57,

Elles peuvent également étre acquises a la suite d'une session de formation.|zs1] Dans ce cas, il faut
associer I'habilitation a :

e un cours;
¢ une session de formation (par I'entremise du cours choisi dans cette session).

Note : Le fait d'inscrire un employé a une session de formation[=o8 ne lui attribue pas
automatiquement I'habilitation associée au cours de formation pour lequel la session est

_ donnée. Aprés s'étre assuré que l'employé n'a pas déchec[z ou d'abandonlz=1 et quil a
) été présent[228) & toutes les périodes, le gestionnaire RH doit attribuer manuellement les
[  habilitations en utilisant Ihyperlien Validation des habilitations.[2:1

Les habilitations acquises par un employé a la suite d'une formation réalisée ou d'une
validation des acquis peuvent étre prises en compte dans le contrdle du bilan de
formation.

1. Choisir Formation > Cours dans la barre de menus RH Global.

2. Ouwrir le cours requis.

3. Choisir 'habilitation] +# requise dans la fenétre flottante Habilitation donnée par ce cours.
Résultat : La durée de validité en mois de cette habilitation[ 5] s'affiche & I'écran.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le cours.

Voir aussi...

Configurer les cours de formation| sof)
Définir la sécurité d'un cours[=:5

Valider les habilitations des employés inscrits & une session[ 2
Sessions| 1es

Inscriptions aux sessions|zol

Plans de formation individuels et parcours|2"A

Configurer les habilitations |+

Configurer les coefficients

Barre de menus : Configuration Menu : Formation > Coefficient
Cette option sert a configurer les coefficients qui peuvent ensuite étre repris dans la définition :

des paramétres concernant la création des besoins nominatifs pouvant étre saisis lors de
l'approbation & une inscription & une liste d'attente nominative[s;

des besoins nominatifs ajoutés dans un besoin en formation: | :es
des sessions de formation| 1ss];

des inscriptions|zof).

Page 322/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



Formation

‘o
SIGMARH

Les coefficients vous permettent de spécifier si le salaire des employés inscrits a une session de
formation doit étre comptabilisé au taux simple, a un taux majoré de 50 % ou a un a taux double.
Par exemple, si les sessions se déroulaient en dehors des heures de travail, le salaire des
employés doit étre comptabilisé a un taux double, plutdét qu'a un taux simple.

1. Choisir Formation > Coefficient dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.
3. Entrer le code du coefficient.
4. Entrer le nom du coefficient (en frangais, en anglais ou dans les deux langues).
5. Inscrire le coefficient requis (ex. 1, 5 ou 2).
6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le coefficient.
Voir aussi...

Configurer les budgets de formation|2s3)
Configurer les organismes de formation| 24
Configurer le matériel de formation| o9
Configurer les salles de formation| o0}
Sessions| 3!

Inscriptions aux sessions 208)
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Configuration des modules

L'application SIGMA—RH offre plusieurs outils qui vous permettent de configurer les tables de
données reliées a différents niveaux de votre structure administrative.

Résumé

Listes de contrdle pour la configuration des modules |25
Configurer les outils de géolocalisationlzs'ﬂ

Configurer les natifications et alertes| =)

Configurer les agendas et les rappelslgﬁ

Configurer les modéles de documents| 2

Configurer les compétencesm

Configurer les habilitations |+

Configurer les guestionnaireslzt_se'ﬂ

Configurer les experts| o)

Configurer les clients et les fournisseurs|ss)

Configurer les références Iégales, réglementaires et normatives| 47
Configurer les grilles d'évaluation[+ N

Listes de contrble pour la configuration des modules

Vous trouverez ci-dessous les rubriques qui énumerent les configurations requises par module.

= Formation

Configuration de la formation|[2e2)
= My SigmaRH

Configurer My SigmaRH]+78)

Configurer les outils de géolocalisation

Vous pouvez utiliser les outils de géolocalisation dans I'ensemble des modules de SIGMA-RH.
A partir des adresses saisies[3] dans I'application, vous pouvez :
e visualiser sur une carte[ss les points géographiques correspondants;

e \isualiser sur une carte tous les événements ou enregistrements|s271figurant dans certains
écrans de gestion de données;

« obtenir les distances et les durées de déplacement|=s) (selon divers modes de transport) entre
le domicile d'un employé ou d'un candidat et son lieu de travail;

« obtenir des statistiques (modéles de rapports[s3, graphiques[=:?) faisant appel & des critéres
de géolocalisation.

Ir" = Note : Pour bénéficier de ces outils, veuillez communiquer avec le senice a la clientéle
“ . de SIGMA-RH France SARL, car ils exigent une activation et une configurationm
préalable.
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des employés ou des candidats. Les utilisateurs qui ne peuvent pas visualiser les

o Attention : Les utilisateurs qui se servent de ces outils doivent avoir accés aux adresses
adresses des employés ou candidats ne peuvent pas utiliser pleinement ces outils.

Résumé

Modules ou les outils de géolocalisation peuvent étre utilisés a28)

Utiliser les outils de géolocalisation pour visualiser des événements ou des
enregistrements sur une carte[2N

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un
candidat/ =28

Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans
['application| s

Saisir les adresses dans l'application| s)

Ajouter un modéle de rapport faisant appel a des critéres de géolocalisationlzﬁ
Ajouter un graphique faisant appel a des critéres de géolocalisationls_ﬁ'ﬁ
Configurer les outils de géolocalisationlzr'ﬂ

Taches APS requises par les outils de géolocalisationm

= Modules ou les outils de géolocalisation peuvent étre utilisés

Les outils de géolocalisation peuvent étre utilisés dans les modules suivants :

Base
e Visualisation sur une carte[ss0 de I'adresse des :
o employés

0 niveaux de structure administrative (niveau 1 a 8, ainsi que chaque site défini dans un
établissement)

0 experts|4es
o clients et fournisseurs|4ss

e A partir du récapitulatiflzeﬁ, visualisation sur une carte de l'adresse de I'employé et obtention
des distances et des durées de transport entre son domicile et son lieu de travail :

o dans la Gestion express| 631 (aprés awir recherché un employé ou candidat)

e Production de statistiques (modéles de rapports[=3, graphiques|z:3)) faisant appel & des
critéres de géolocalisation

Formation
e Visualisation sur une cartel = de 'adresse des :
0 Organisme de financement pour la formation["1)
0 Organismes de formation|2e9
o Salles[sf

e A partir du récapitulatiflzf'ﬂ, visualisation sur une carte de l'adresse de I'employé et obtention
des distances et des durées de transport entre son domicile et son lieu de travail :

o0 dans une demande de formation| 37
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0 dans une inscription a une liste d'attente nominative| 14

o dans un plan de formation individuel 75}

e A partir de I'écran de gestion,lzsﬁ visualisation sur une carte de tous les enregistrements
s'appliquant :

e aux organismes de formation 208)

Utiliser les outils de géolocalisation pour visualiser des
événements ou des enregistrements sur une carte

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > ®

Rapport d'accident Géolocalisation

Dans de nombreux écrans de gestion de données, wous errez licdne ® qui vous permettra de
visualiser sur une carte tous les enregistrements ou événements figurant dans la grille.

= Evénements ou enregistrements pouvant étre géolocalisés sur une carte

Formation
e Organismes de formation|zs)

= Geolocaliser sur une carte les évéenements ou les enregistrements
figurant dans une grille

Vous pouvez chaisir si les points affichés sur la carte doivent étre ceux qui correspondent :

e au point de géolocalisation de I'événement (uniqguement disponibles pour les rapports
d'accidents, les expositions accidentelles, les unités de travail et les risques, suivis et
évaluations);

¢ al'adresse des niveaux de structure dans lequel I'événement a été créé.

1. Accéder a I'écran de gestion de données requis.

2. Cliquer @, puis choisir, au besoin, l'option de wotre choix.
e Géolocalisation de l'accident
e Géolocalisation de I'exposition accidentelle a un produit chimique
e Géolocalisation de I'entité légale
e Géolocalisation de la division
e Géolocalisation du secteur économique
e Géolocalisation de I'établissement
e Géolocalisation du senice
e Géolocalisation du département
e Géolocalisation de la classe
e Géolocalisation de I'activité opérationnelle
Voir aussi...
Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat[=23]
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'applicationlgﬁ
Saisir les adresses dans I‘applicationlzﬁ
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Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un
employé ou d'un candidat

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express ®
Géolocalisation
Lorsque wous consultez la fenétre flottante secondaire Informations de I'employé ou Informations

sur le candidat (dans tous les événements, dans My SigmaRH et dans la Gestion express), vous
pouvez :

e \isualiser l'adresse de I'employé ou du candidat sur une carte géographique en cliquant @;
e consulter la distance entre le domicile et le lieu de travail de I'employé;

e consulter la durée estimée du transport entre le domicile de I'employé et le lieu de travail (par
voiture ou par transport public).

Résumé

Visualiser l'adresse, les distances et la durée estimée de transport a partir du
récapitulatiff =28

Dans quels écrans puis-je utiliser les outils de géolocalisation dans le
récapitulatif dun employé ou d'un candidat? 329)

Restreindre ['utilisation des outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un
employé ou d'un candidat/=29)

= Visualiser I'adresse, les distances et la durée estimée de transport a
partir du récapitulatif

1. Accéder a l'un des écrans ou la fenétre flottante secondaire Informations de I'employé ou
Informations sur le candidat est disponible.
2. Passer le curseur sur ® pour consulter :
¢ |'adresse;

¢ la distance entre le domicile de I'employé et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le
SIRET et l'adresse saisie au dossier);

¢ |a durée estimée du transport entre le domicile de I'employé et le lieu de travail (par
voiture ou transport public).

3. Cliquer ® pour visualiser l'adresse sur une carte géographique.

4. Au besoin, modifier vos préférences d'affichage sur la carte.
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= Modifier les préférences d'affichage sur la carte

Opération Procédure

Changer le mode de la carte  pang |e coin supérieur droit, cliquer Carte, puis :

e Choisir Satellite pour visualiser une photo des rues
prise d'un satellite.

e Choisir Relief pour visualiser une carte ou vous
verrez les particularités physiques comme les
montagnes, les vallées et la végétation.

Visualiser ou masquer les Dans le coin supérieur droit :
woies d'accés

[T . . .
e ™ Visualiser les wies d'acceés

. ) Masquer les wies d'acces

Visualiser ou masquer les Dans le coin supérieur droit :
transports publics

. E] Visualiser les transports publics

. E Masquer les transports publics

Faire un zoom Dans le centre droit :
e + Agrandir la carte
e = Rapetisser la carte

Situer la carte dans un

contexte plus large Dans le coin inférieur droit, cliquer |_-.

Changer l'unité de mesure de L L 500 m
s Dans le coin inférieur droit, cliquer L———1.
I'échelle de la carte

= Dans quels écrans puis-je utiliser les outils de géolocalisation dans le
récapitulatif d'un employé ou d'un candidat?

Vous pouvez utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat
dans les écrans suivants :

Base

o Gestion express|[65] (aprés awir recherché un employé ou candidat)

Formation

¢ Inscription a une liste d'attente[149)
e Plan de formation individuel[27)

= Restreindre I'utilisation des outils de géolocalisation dans le récapitulatif
d'un employé ou d'un candidat

Vous pouvez restreindre l'accés aux outils de géolocalisation disponibles dans le récapitulatif d'un
employé ou d'un candidat a l'aide des instances suivantes :
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Nom de l'instance Parent
Cartes /Base/Dossiers d’employés (Base)

Adresse de I'employé sur  /Base/Dossiers d’employés (Base) / Carte (Dossier d’employés)
une carte dans la fenétre
récapitulative

Voir aussi...

Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'agplicationm
Saisir les adresses dans I‘applicationlgz'ﬂ

Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation| s
Ajouter un graphique faisant appel a des critéres de géolocalisationlzﬁ

Configurer les outils de géolocalisationm

Taches APS requises par les outils de géolocalisation[s2)

Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies
dans l'application

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > ®
Dossiers des employés Géolocalisation

Partout dans I'application ou une adresse est présente, vous pouvez faire afficher cette information
sur une carte géographique.

Attention : Dans le dossier de I'employé, licone ® neest pas vsible si l'utilisateur n'a
pas le droit de visualiser les adresses.

= Visualiser une adresse sur une carte géographique

1. Accéder a l'un des dossiers ou une adresse peut étre saisie.

2. Dans I'écran ou l'adresse est affichée, cliquer ® pour visualiser cette adresse sur une carte
géographique.

3. Au besoin, modifier vos préférences d'affichage sur la carte.
= Modifier les préférences d'affichage sur la carte
Opération Procédure

Changer le mode de la carte  pang |e coin supérieur droit, cliquer Carte, puis :

e Choisir Satellite pour visualiser une photo des rues
prise d'un satellite.

o Choisir Relief pour visualiser une carte ou vous
verrez les particularités physiques comme les
montagnes, les vallées et la végétation.
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Opération Procédure

Visualiser ou masquer les Dans le coin supérieur droit :
woies d'acces

e ™ Visualiser les wies d'acces

. = Masquer les wies d'accés

Visualiser ou masquer les Dans le coin supérieur droit :
transports publics

. E Visualiser les transports publics

. Q Masquer les transports publics

Faire un zoom Dans le centre droit :
e + Agrandir la carte
e = Rapetisser la carte

Situer la carte dans un

contexte plus large Dans le coin inférieur droit, cliquer |_-.

Changer l'unité de mesure de
I'échelle de la carte

Dans le coin inférieur droit, cliquer L——""1"1,
= Dans quels écrans puis-je visualiser I'adresse sur une carte
géographique?

Vous pouvez visualiser I'adresse sur une carte géographique dans les écrans suivants :

Base
e Adresse de I'employé
e Structure administrative (niveau 1 a 8, ainsi que chaque site défini dans un établissement)

Formation

¢ Organisme de financement pour la formation|z7:

e Organisme de formation[zs%
e Formation - Salle[z00)

Configuration

o Expert[+h

e Clients et fournisseurs| )
Voir aussi...

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat/s28)
Saisir les adresses dans I‘applicationlzﬁ

Ajouter un modéle de rapport faisant appel a des critéres de géolocalisationlzh

Ajouter un graphique faisant appel a des critéres de géolocalisationlzﬁ

Configurer les outils de géolocalisationm

Taches APS requises par les outils de géolocalisation|372'ﬁ
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Saisir les adresses dans l'application

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > ®

Dossiers des employés , o
ploy Géolocalisation

Dés que wous ajoutez ou modifiez une adresse dans un dossier demployé ou un dossier de candidat
(que ce soit interactivement ou par import), le systéme met immédiatement a jour les informations
suivantes :

¢ les données de géolocalisation (latitude et longitude) qui vous permettent de visualiser
l'adresse sur une carte géographiguel==)

¢ les distances entre le lieu de travail et le domicile;
¢ les durées de déplacement (selon divers modes de transport).

Dés que wous ajoutez ou modifiez une adresse dans un autre écran de I'application (par exemple, un
niveau dans la structure administrative, un organisme de formation, un expert, etc.), (que ce soit
interactivement ou par import - si cela est possible), le systéme met immédiatement a jour les
données de géolocalisation (latitude et longitude) qui vous permettent de visualiser 'adresse sur une

Attention : Si wous ajoutez ou modifiez une adresse dans un site (défini dans un niveau 4
de la structure administrative (Etablissement), le systeme ne met pas immédiatement a
jour les informations suivantes :

o « les distances entre le lieu de travail et le domicile;
¢ les durées de déplacement (selon divers modes de transport).

Si wus madifiez I'adresse d'un site (par exemple, en raison d'un déménagement),
assurez-wous de produire la tache Calculer les distancesl=3 dans les plus brefs délais.
Cette tache mettra a jour les distances et les durées de déplacement.

Résumé

Dans quels écrans puis-je saisir une adresse dans l'application? 3a2)

Que dois-je faire si je wis le message « Lieu introuvable » lorsque je saisis une
adresse?| s

Que dois-je faire si je wis le message « Confirmer le lieu en cliquant ici »
lorsque je saisis une adresse?|sss

= Dans quels écrans puis-je saisir une adresse dans I'application?

Vous pouvez saisie une adresse dans les écrans suivants :

Base
e Adresse de I'employé

e Structure administrative (niveau 1 a 8, ainsi que chaque site défini dans un établissement)

Formation

e Organisme de financement pour la formation[>1

e Organisme de formation[2e3
e Formation - Salle[z00)
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Configuration
° Expertlza
e Clients et fournisseurs|[ 5

= Que dois-je faire si je vois le message « Lieu introuvable » lorsque je
saisis une adresse?

Si wous wyez le message Lieu introuvable Q aprés avoir saisi une adresse, \€rifiez cette
adresse. Il est possible que :

¢ |'adresse comporte des inexactitudes, ce qui empéche le systeme de trouver la latitude et la
longitude qui vous permettra de visualiser cette adresse sur une carte géographique;

¢ |'adresse n'est pas assez compléte. Par exemple, si vous avez omis de saisir la ville alors que
le format d'adresse requis pour les outils de géolocalisation exige cette information.

= Que dois-je faire si je vois le message « Confirmer le lieu en cliquant ici »
lorsque je saisis une adresse?

Si wous woyez le message Confirmer le lieu en cliquant ici ' aprés awir saisi une adresse,
Verifiez cette adresse.

Il est possible que l'adresse ne soit pas assez compléte pour permettre au systéme de trouver la
latitude et la longitude qui vous permettra de visualiser cette adresse sur une carte géographique.
Par exemple, si vous avez omis de saisir la désignation Est ou Ouest dans le nom de la rue, il se
peut que le systéme trouve plusieurs lieux.

Tant que ce message s'affiche, vous ne pourrez pas visualiser cette adresse sur une carte.

Sélectionner le lieu
Vous pouvez cliquer I'hyperlien Confirmer le lieu en cliquant ici et sélectionner le lieu approprié.

Attention : L'adresse sélectionnée n'est pas reportée dans le dossier concerné. Il est

donc recommandé de modifier 'adresse directement dans le dossier afin que I'adresse la

plus compléte soit consenge directement dans le dossier concerné pour qu'elle puisse

étre réutilisée dans toutes les fonctionnalités de I'application, par exemple dans les
o documents fusionnés, les modéles de rapports, etc.

Si les adresses sont importées a intervalles fréquents d'un systéme externe (par exemple
d'un systéme de paie), il est recommandé d'aviser également les utilisateurs du systéme
externe afin que cette inexactitude soit corrigée. De cette fagcon, les imports subséquents
seront exacts et le systéme externe aura l'adresse compléte a sa disposition.

Repérer en lot les adresses ou le message « Confirmer le lieu en cliquant ici » est présent

Vous pouvez produire un modéle de rapportiss4] qui vous permettra de repérer les adresses ou le
message Confirmer le lieu en cliquant ici est présent. Ces adresses ont le statut Plusieurs
coordonnées ont été trouvées pour |'adresse.

Page 333/ 486
V 6.2.12 - 23 mai 2019



i
Formation SlGMA_RH

Voir aussi...

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat|s28)
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application] s
Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|ss)

Ajouter un graphique faisant appel a des critéres de géolocalisationlgéﬁ

Configurer les outils de géolocalisationm

Taches APS requises par les outils de géolocalisations«?)

Ajouter un modele de rapport faisant appel a des critéres de
géolocalisation

Barre de menus : RH global Menu : Reporting > ®

Gestion des modeles . _—
Géolocalisation

Résumé

Créer un modeéle de rapport afin d'obtenir les distances et les durées de
déplacement/==R

Créer un modéle de rapport afin d'obtenir le statut des adresses| s34

= Créer un modele de rapport afin d'obtenir le statut des adresses

Vous pouvez vous créer un modéle de rapport afin d'obtenir la liste des employés, des candidats ou
des sites qui ne possedent pas une adresse valide. Une adresse valide est requise afin que le
systéme puisse :

o afficher les données sur une carte géographique;
e calculer les distances et les durées de déplacement des employés et des candidats.

Champ ainclure

Ce modele de rapport doit inclure le champ Statut de I'adresse (figurant dans la famille de champs
Géolocalisation ou Site). Selon le statut affiché pour chaque employé, candidat ou site, des
actions correctives dewront étre entreprises.

Type de modele de rapport a utiliser
Le champ Statut de I'adresse peut étre sélectionné dans les modéles de rapports de type :
e Employé
e Employé avec historique
¢ Recrutement - Candidat
e Recrutement - Dossier de recrutement

Action corrective a entreprendre selon le statut

Statut affiché dans le Action corrective a entreprendre
modéle de rapport

Les coordonnées de Aucune. Le systéme a bien en mémoire la longitude et la latitude qui
l'adresse ont été résolues | lui permet de calculer les distances et les durées de transport.
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Statut affiché dans le Action corrective a entreprendre
modéle de rapport

Aucune coordonnée n'a | Vérifiez l'adresse. Il se peut que l'adresse comporte des inexactitudes.
été trouvée correspondant
a l'adresse

Plusieurs coordonnées

T~ - Vérifiez I'adresse. Lorsque wous accédez au dossier concerné, le
ont été trouvées pour

message Confirmer le lieu en cliquant icilss) est affiché en bas de

ladresse son adresse.
L'adresse n'a pas été Assurez-wus que la tache Géolocaliser les adressesl|s«] a bien été
géolocalisée exécutée avec succes.

L'adresse est en attente | La tache Géolocaliser les adresses| s« est en cours d'exécution.
de résolution Attendez que I'exécution de la tache soit terminée, puis produisez le
rapport de nouveau.

Voir aussi...

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat[=23]
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application]ss

Saisir les adresses dans I'application| =3

Ajouter un graphique faisant appel a des critéres de géolocalisationlzfﬁ

Configurer les outils de géolocalisationm

Taches APS requises par les outils de géolocalisationls_u'ﬁ

Ajouter un graphique faisant appel a des criteres de
géolocalisation

Barre de menus : RH global Menu : Reporting > ®
Gestion des graphiques . o
Géolocalisation

Vous pouvez ajouter un graphique qui vous permet d'afficher vos statistiques a l'aide de points
géographiques sur une carte statiquel=9 ou une carte interactive[0)

Cette configuration de graphique est particulierement utile dans les cas suivants :

¢ Vous woulez visualiser sur une carte le nombre d'employés en fonction du lieu de travail et
wvous woulez connaitre en plus la répartition par type de contrat.

# 7  Note : Tout graphique peut étre disponible dans les tableaux de bord afin de permettre la
S ./ diffusion dinformations sur certains indicateurs tirés de l'utilisation de SIGMA-RH dans
= votre entreprise.

Résumé

Créer un graphigue en fonction des points géograghigueslze'ﬂ
Configurer les couleurs des paoints sur la cartef:9)

Visualiser les points géographiques sur une carte stat