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Généralités

Etapes obligatoires dans les tutoriels

Dans tous les tutoriels, un astérisque (*) indigue gu'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 générigue 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 l'application SIGMA-RH est constante, c.-a-d. que les écrans de
I'application sont tous congus de la méme fagon. Il vous est ainsi plus facile de vous repérer.

Le bureau est structuré de la maniére suivante :
e des barres de menus/13 et des champs standardisés[15Y;

« une grande fenétre & gauche de I'écran (fenétre principale) [19iqui sert & gérer et saisir des
données.

e une petite fenétre & droite de l'écran (fenétre secondaire)[33) 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.

1
N ’ . A . . A . .
- . Note : Il arrive que la fenétre principale ou la fenétre secondaire contienne une
2 ~ quantité d'information trop importante pour pouvoir s'afficher dans un méme écran.
Les données sont alors regroupées par catégorie dans des fenétres flottantes. [33)

Regles de navigation, de connexion et de déconnexion

Regle Explications

Déplacement d'un €cran | es déplacements d'un écran a lautre se font a laide des commandes
alautre disponibles (ex. Annuler, Enregistrer).

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

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

Utilisation proscrite de | | o5 ytilisateurs doivent ouvrir une seule session par navigateur.
multiples onglets ou

sessions dans le méme

; Attention : Dans SIGMA-RH, les utilisateurs ne doivent
navigateur

JAMAIS utiliser de multiples onglets ou ouvrir de multiples
sessions dans le méme navigateur. L'utilisation de multiples
onglets ou de multiples sessions par le méme utilisateur dans
le méme navigateur n'est PAS supportée dans l'application et

g peut causer des pertes de données.

Cependant, un utilisateur peut se servir de 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, ouvrez une premiére session dans
un navigateur supporté (ex. Chrome), puis ouvrez une
seconde session dans un autre navigateur (ex. Firefox).

Deéconnexion de Lorsque vous avez terminé d'utiliser I'application, cliquez sur le bouton
Fapplication Quitter dans le coin supérieur droit de I'écran.

Attention : Pour que vos préférences d'affichage soient
& conservées (par exemple, l'affichage des colonnes|28 et le

tri[3t) dans les fenétres de gestion de données), ne fermez
pas l'onglet du navigateur ou le navigateur lorsque vous avez
terminé. Utilisez le bouton Quitter.
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Reégle Explications
Deconnexion Si vous avez oublié de vous déconnecter[113 de I'application, vous
automatique de Verrez un message vous avertissant que vous serez bientdt déconnecté
fapplication aprés un | e fois que le délai d'inactivité configuré dans les paramétres
délai dinactivite d'entreprise est échu.

Lorsque vous voyez ce message :
¢ \ous pouvez rester connecté en cliquant Rester connecté.

¢ Vous pouvez vous déconnecter immeédiatement en cliquant
Déconnexion immédiate.

¢ Si vous ne faites rien dans la période de temps qui vous est accordée
pour rester connecté, vous serez automatiqguement déconnecté de
l'application.

Exemple

e Le délai dinactivité avant la déconnexion est de 60 minutes.

« Vous oubliez de vous déconnecter[11 avant de partir pour votre repas
a midi (12:00).

¢ Si le systéme détecte que vous ne travaillez pas dans l'application
pendant 60 minutes, un message s'affiche.

e A votre retour a 13:00, vous verrez le message qui vous avise que
vous serez déconnecté dans 60 minutes.

¢ Vous aurez alors 60 minutes pour indiquer si vous voulez rester
connecté ou si vous voulez étre immédiatement déconnecté.

¢ Si vous ne faites rien passé la période de 60 minutes qui vous est
accordée pour rester connecté, vous serez automatiquement
déconnecté de l'application.

Eléments communs de l'interface utilisateur

Accueil Feuille de temps ¥ Demande de congé ¥ Mon dossier d'employé ¥ Formation ™ Outils ¥ E @@E My SigmaRtt ¥ Sonia Guimand ¥ (2) quitter(@)

osition actuelle:
hangement du mot de passe

@ 5 Informations sur I'utilisateur

uimond
Bonjour Sonia Guimond, veuilez saisir votre ancien et nouveau mot de passe. ;‘; .
uimon

Ancien mot de passe:

o

Nouveau mot de passet

Confimation:

Demiére modification par Guimend Sonia
le 2019-05-30 11:19

| 00 a
SIGMARH

7 || Guimond Sonia (My SigmaRH

Légende

N° Description
1 Barre de menus de la fenétre principale
2 | Centre des messages

3 | Centre de notification des workflows
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N° Description

Barre de menus de I'écran[13)

5 | Titre de I'écran actuellement affiché.

6  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.

7 ldentifie I'utilisateur actuellement connecté a SIGMA-RH.
8 | Logo de SIGMA-RH, avec hyperlien vers le numéro de version de l'application.

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

Réinitialiser mon mot de passe

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

Attention : Pour réinitialiser votre mot de passe, il faut absolument gu’une adresse
courriel ait été enregistrée dans votre 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.
2. Saisir les informations demandées.

1
S ’

~ 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 '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 '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 & un dossier d’'employé, I'utilisateur doit

saisir 'adresse saisie dans le champ Courriel figurant dans le dossier de
I'utilisateur.
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Résultat : Une confirmation s’affiche a I'écran pour indiquer a I'utilisateur qu'un message lui
a été envoyé afin qu’il réinitialise son mot de passe.

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

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

5. Accéder au courriel regu, puis appuyer sur Cliquer ici pour accéder al'écran de
réinitialisation du mot de passe.

Résultat : L'utilisateur est redirigé vers la page « Changement du mot de passe ».

6. Saisir le nouveau mot de passe et le confirmer, puis cliquer Enregistrer.
Voir aussi...
Modifier mon mot de passe/3é)

Soumettre une demande pour obtenir son identifiant utilisateur

1. Dans la page de connexion, cliquer Identifiant utilisateur oublié.
Résultat : La page « Retrouver votre identifiant utilisateur » s'affiche.
2. Saisir les informations demandées.

1
N L4

~ Note : Si ces informations avaient été saisies dans la page de connexion, elles seront
- ~ reportées dans la page « Retrouver votre identifiant utilisateur ».

-

Champ Utilisation
Entreprise Saisir la clé d'entreprise utilisée lors de la connexion.
Courrier

- ) Saisir l'adresse de courrier électronique saisie dans votre dossier.
électronique

o S'il s'agit d’'un utilisateur dont le dossier a été lié a un dossier
d’employé, l'utilisateur doit saisir '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 l'utilisateur.

3. Appuyer sur Rechercher.

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

4. Accéder au courriel regu, puis appuyer sur Cliquer ici pour accéder a l'application.
Résultat : L'utilisateur est redirigé vers la page de connexion.

5. Saisir la clé d'entreprise, l'identifiant utilisateur et le mot de passe.
Voir aussi...
Réinitialiser mon mot de passe[13
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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 ¢ Nom de la barre de menus de la fenétre principale, par ex. My SigmaRH.

o Cliquer = pour visualiser les autres barres de menus disponibles (ce bouton
n'est visible gu'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 votre entreprise), la case Gestionnaire
SIGMA-RH doit avoir été cochée dans sa fiche d'utilisateur. Si cette
case n'est pas cochée, lutilisateur est un simple employé qui n'a
acces gu'au module My SigmaRH.

Droite e Sous le nom de Iutilisateur :

o Changement du mot de passe pour modifier votre mot de passe;[36)

o Options de I'utilisateur pour modifier la languel3h d'affichage de
lapplication, la région d'utilisation[3M et le fuseau horaire;[3$)

0 Mon portail pour personnaliser votre page d'accueil;

o Mon agenda pour visualiser votre agenda/soh;

o Rappels pour visualiser vos rappels[=;

o Contact pour rapporter un probléme & 'équipe de soutien technique[45).

o @ pour consulter l'aide en ligne du logiciel.
o Quitter pour fermer votre session a l'application SIGMA-RH.

Voir aussi...

Icones et types de champs/[ 19}
Fenétre principale[1$

Fenétre secondaire[3%)
Fenétres flottantes(33)

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

1
N L4

~ Note : Dans toute l'application, les déplacements d'un champ a l'autre peuvent se
= faire a l'aide de la souris ou de la touche Tab de votre clavier.

-

-
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Actualiser @

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

Aide contextuelle 7@
Permet de créer une aide contextuelle de l'application. [33)

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

« @ permet d'afficher 'aide contextuelle de I'écran
courant.

Case d'option
e

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 & l'aide de la souris.

Calendrier @ @

Permet d'entrer une date (par ex. date de naissance). lu ma me je ve sa di
¢ La date peut étre saisie directement dans la zone de 1
texte. 3 4 5 6 7 8
. o o D 10 1 12 13 14 15 16
¢ La date peut aussi étre saisie a l'aide de l'icbne . 7 18 19 20 21 22 23

Dans ce cas, cliquer dans l'en-téte grise pour obtenir une
wue 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.

24 25 2 28 20 30

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

Case acocher /
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.
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Champ de recherche Bessaon, Karine

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

)
Wt

i

e . . . .. .
e 2 Jiste les valeurs disponibles. Choisir la valeur qui

convient, puis cliquer Sélectionner. La valeur

sélectionnée s'affiche alors dans la zone de texte.

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

Chevrons ®/ 2)

Servent & ouwrir ou fermer les fenétres flottantes. [ 39

Compteur 2 1[2] 3 2=

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.

¢ 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 Details. ..
Texte souligné qui provoque une action si I'on clique dessus.

Information BK Tours @M
A droite d'un champ de recherche permettant de sélectionner

. .. . oy .
un niveau de structure administrative, le bouton 'L/ affiche le
nom et les coordonnées du niveau de structure administrative
choisi.

Imprimer @

Permet d'imprimer une liste affichée a I'écran.[23
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Liste déroulante

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

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
commencgant par un « t »,

Dans chaque liste déroulante, vous trouverez la valeur
<Aucun>. Cette valeur indique gu'aucune option ne s'applique
dans cette liste déroulante. Cependant, si vous conservez 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 l'enregistrement.
Vous dewvrez alors choisir une des valeurs figurant dans la liste
prédéfinie afin de pouvoir sauvegarder; vous he pouvez pas
conserver la valeur <Aucun>.

Traducteur (112244) v E®

Liste déroulante combinée a une zone de recherche

Combine les avantages de la liste déroulante[18 & ceux d'une
zone de recherche.| 17 Disponible seulement quand la table
sous-jacente comprend des données parents et enfants (un
mode de recherche arborescente est alors disponible).

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

Chaisir 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.

e 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
cliguer Sélectionner.

Zone de texte Leklan:

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
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Longueur maximale Format
Canad
anada _ AOAOAO
(toutes les provinces)
Luxembourg 5, 7 ou 8 caractéres 00000 ou A-00000 ou AA-00000
Ailleurs 5 00000

Voir aussi...

Barres de menus[13)
Fenétre principale[19
Fenétre secondairesH
Fenétres flottantes| 3

Fenétre principale

Vous pouvez rencontrer les types suivants de fenétres principales :
e les fenétres servant a saisir des données:[19)
« les fenétres de gestion de données qui utilisent une grille dynamique;[24)
* les fenétres de gestion de données[ 281 qui offrent une wue détaillée statique.

Résumé

Fenétre de type « saisie de données »[ 1%
Fenétre de type « gestion de données »[ 28
Fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique) 24

Fenétre de type « saisie de données »

Ce type de fenétre sert typiquement 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 peuvent étre disponibles si votre administrateur vous a permis d'entrer ou de
modifier ce type de données :

e Enregistrer pour sauvegarder les données nouvellement saisies ou modifiées;
e Annuler pour annuler les modifications et quitter I'écran.

Attention : Si vous avez uniquement le droit de visualiser les données, seul le bouton

Quitter s'affiche dans la fenétre de saisie de données. Les boutons [9_1 et @

ne sont pas affichés.

\ ’ . - .. ep: . N . | £

- . Note : Afin de faciliter le suivi des modifications, une zone en bas a droite de 'écran

2 ~ identifie la derniére personne a avoir modifié les données ainsi que la date et 'heure
auxquelles ces modifications ont été faites.
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(). Position actuelie:
(OO Changement du mot de passe

Informations sur I'utilisateur ®

Login: sguimond
Nom: Guimond

Brénom: Soria
Ancien mot de passe:

Nowveau mot de passe:

Confirmation:

Légende

N° Description

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 | Icdnes Enregistrer et Annuler, programmées pour étre automatiquement en haut de I'écran,
guelle 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[13)

Icones et types de champs[13)
Fenétre secondaire[sh
Fenétres flottantes[ 3

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.
v~ Note: Selon la configuration du systéme, il est possible que les listes soient vides &
- l'affichage. Il vous faut alors filtrer| 221 la liste en fonction de vos propres critéres pour
- = afficher les enregistrements qui vous intéressent. Pendant la recherche, I'application
vous affichera un message vous informant que le traitement est en cours.

-

A partir d'une liste de données,
e Vous pouvez consulter[24, ajouter[ 23 ou supprimer un enregistrement. [ 24

« Vous pouvez aussi trier[ 23, filtrer[22) ou imprimer la liste.

Recherche Gestion express (). Position actuelle:
OO Projets

Nombre de dossiers per page: 10

Date de
gébut

Client [20]

Projets actifs

Datedefin | Responsable de projet

Actualiser

Nombre total de dossiers: 3

9 o]

| @ Quitter |

9
Vue détaillée

2| 8
| @ Ajouter Supprimer
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Légende

N° Description

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

e Sélectionner le titre du filtre dans la liste déroulante.

¢ Indiguer 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).

¢ 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).

e 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 votre 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).

Bouton permettant d'imprimer 24 Ia liste affichée & I'écran. Les formats suivants sont
disponibles :

o Excel pour exporter la liste dans Excel (en format XSL ou XLSX) et l'imprimer (permet de
modifier la liste, y ajouter des calculs, mettre en page);

¢ 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) refletent ce qui s'affiche a I'écran. Si vous
aviez filtré[22) ou trié[ 23 Ia liste, vos choix de filtres ou de tris sont conservés dans la liste
imprimée.

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

Chagque titre est un hyperlien qui permet de trier[ 23! la liste par ordre croissant ou décroissant
des valeurs listées dans la colonne. Lorsgu’une liste est triée, un triangle situé a gauche du
titre indique l'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 premiere 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.

7 | 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. 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.
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N° Description

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

10 | Bouton Quitter permettant de fermer I'écran.

1, Note : Les commandes disponibles en bas de I'ecran peuvent différer. Par exemple,

iy - les listes de feuilles de temps et de demandes de congé offrent les commandes
- ~ Envoyer pour approbation et Annuler I'envoi qui permettent respectivement
d'envoyer un document pour approbation et d'en annuler I'envoi a des fins de
modification.
Voir aussi...

Barres de menus[15)

Icdnes et types de champs/18)
Fenétre secondaire[3®)
Fenétres flottantes[33)

Filtrer une liste

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

Résumé

Utiliser I'un des champs dans la liste[22)
Utiliser les filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires/23

= 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.

N ’

~ Astuce : Le systéme accepte l'astérisque * comme caractere de remplacement. Voir
= exemples ci-dessous.

Logique du

Critéres de filtre <
systeme

Exemples

Liste les
employés dont
le nom de
famille
commence par
BES.

bes* Besnard, Bessette, Besson, etc.
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Logique du

Critéres de filtre <
systeme

Exemples

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

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

= 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
['utilisateur sont sauvegardés et sont donc permanents a moins que lutilisateur 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...

Trier une liste[ 2%

Imprimer une liste affichée & 'écran(2®
Gérer les enregistrements d'une liste[24

Trier une liste
Vous pouvez trier une liste par ordre croissant ou décroissant.

¢! , Astuce: Lorsqu'une liste est triée, un triangle situé a gauche du titre indique I'ordre
= - dans lequel est triée la liste :

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

Impression
Vos options de tri sont conservées lorsque vous imprimez[32) la fenétre de type « gestion de
données ».

Sauvegarde du tri

Le tri est sauvegardé lorsque vous quittez la fenétre de type « gestion de données ». Par exemple,
si vous 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[23

Imprimer une liste affichée & 'écran( 24
Gérer les enregistrements d'une liste[24)
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Imprimer une liste affichée a I'écran

Vous pouvez imprimer une liste affichée a I'écran. Les informations imprimées (peu importe le
format) reflétent ce qui s'affiche a 'écran. Si vous aviez filtré[ 22 ou trié[ 23 la liste, vos choix de
filtres ou de tris sont conservés dans la liste imprimée.

1. Cliquer @

2. Choisir le format d'impression :

e Excel pour exporter la liste dans Excel (en format XSL ou XLSX) et l'imprimer (permet de
modifier la liste, y ajouter des calculs, mettre en page);

e HTML pour imprimer la liste telle gu'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[22

Trier une liste[ 23

Gérer les enregistrements d'une liste[24

Gérer les enregistrements d'une liste

Ajouter un enregistrement a une liste

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

2. Cliquer Supprimer.

Attention : Le systéme n'affiche pas toujours de message de confirmation avant de
supprimer un enregistrement. La commande Supprimer est donc a utiliser avec
prudence.

Voir aussi...

Filtrer une liste[22

Trier une liste[ 25

Imprimer une liste affichée & 'écran( 24

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 ou vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

configurer l'affichage[261 des données;

rechercher ou filtrer[28) les données;
effectuer des regrougementsl?d‘l;
trier[ 38 les données;
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e imprimer[33 les données;

e visualiser,[ 32 ajouter[32) ou supprimer un enregistrement.

W,
@e)
2| 3
| Faites glisser I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne. |ﬂ J J
Durée de  |Durée de
[ stztut | Descriptif du statut Date de début & |Datedefin  |Raison de I'absence labsence labsenceen | Commentaire de I'employé
enjours | heures
r T r r f‘"ﬁ‘::-—f -4 < 4
O Zoproué 30/08/2019 30/08/2019  Congé payé melde]iltie
> O Envoyé 22/07/2019 01/08/2019  Congé payé 9 72 |
0 Approuyeée 1/07/2016 7/07/2016 | Congé payé Ligne de données ‘
0 Approuvée 22/03/2016 22/03/2016  Congé payé T ﬂ
sl
ol
i o [ o1a
@ Ajouter |! Supp|‘imer| @ Quitter
Légende
N° Description
1 | Boite de regroupement qui vous permet de grouper| 38 les données a l'aide d'une des

colonnes de votre choix. Cette boite ne s'affiche pas par défaut pour un nouvel utilisateur.

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

Icbne permettant d'actualiser la grille.

Bouton permettant d'imprimer (32! la liste affichée & I'écran. Les formats suivants sont
disponibles :

o Excel pour exporter la liste dans Excel (en format XSL ou XLSX) et l'imprimer (permet de
modifier la liste, y ajouter des calculs, mettre en page);

¢ 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 vous aviez configuré votre affichagel 26 (modification de la largeur d'une colonne,
ajout/suppression de champs), filiré[ 281 ou trié[ 31 les données ou effectué des
regroupements| 31 dans la grille, vos choix sont conservés dans la liste imprimée.

Ligne de filtre ol vous pouvez effectuer vos recherches[28). Cette boite s'affiche par défaut
pour un nouvel utilisateur. Pour la masquer, cliquez a droite dans la ligne de filtre, puis choisir

' Barre de filtre.
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N° Description
5 | Ligne de données ol vous pouvez configurer[28) I'affichage des colonnes
6 | Barre de défilement horizontale (pour afficher les informations dans d'autres colonnes)

7 | 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.

9 | Nombre d'enregistrements récupérés dans la grille

10 | Icbne permettant de récupérer davantage d'enregistrements lorsque le maximum permis est
atteint

1
S ’

. ~ Note : Dans la grille, vous pouvez utiliser la souris ou le menu contextuel (disponible
& = en cliquant a droite).

Voir aussi...

Barres de menus[13)

Icones et types de champs| 18]
Fenétre secondaire[s3
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.
1
N 4

. ~ Note : Vos préférences d'affichage sont conservées lorsque vous imprimez[32) ou
- = gue vous quittez la fenétre de type « gestion de données ».

Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)
Déplacer une colonne 1. Sélectionner 'en-téte de la Se fait uniqguement a l'aide de la
colonne. souris.

2. Glisser la souris, puis
relacher le clic a I'endroit ou
la colonne doit étre située.
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Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)

Configurer l'affichage des Se fait uniquement a l'aide du

Vous pouvez sélectionner
colonnes menu.

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

1. Cliquer a droite dans la
barre de filtre.

2. Sélectionner l'option 2
Sélecteur de champs.

3. Sélectionner les champs
que vous voulez 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.

Masquer une colonne Se fait uniquement a l'aide du 1. Cliquer a droite dans 'en-

menu. téte de la colonne que vous
voulez supprimer.

2. Sélectionner l'option A
Masquer la colonne.

Note : Si vous masquez une
colonne par inadvertance, vous

devrez utiliser I'option_-IE'fI
Sélecteur de champs pour
l'afficher de nouveau.

Ajuster la taille d'une colonne | v/ous pouvez ajuster la largeur | Se fait uniquement a faide de la
d'une colonne manuellement. souris.

1. Déplacer la souris jusqu'a ce
gue licone 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.

Voir aussi...

Filtrer les données 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)[3&

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)[3h

Imprimer_une liste affichée a ['écran a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
grille dynamique)[3%

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
grille dynamique)[ 33
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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 I'une des colonnes dans la grille[28)
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.

1
Vi . . , . e
. Note : Les filtres appliqué dans une ou plusieurs des colonnes sont conserves
~ lorsque vous imprimez| 32} 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 uniqguement a l'aide du 1. Cliquer a droite dans la
de filtre menu. barre de filtre.

2. Sélectionner l'option
Barre de filtre.

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 l'en-
Note : Les regles de téte.

recherche habituelles 2

o . Cliquer licone T.
..., Sappliquent

-()- également dans la 3. Verifier que l'option Comme
* grille; vous pouvez est sélectionnée.
utiliser l'astérisque 4. Sélectionner l'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.
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Opération Procédure (avec la souris) Procédure (avec le menu)

Désactiver temporairement un| Se fait uniqguement a l'aide du

: Vous pouvez désactiver
filtre de recherche menu. b

temporairement un filtre de
recherche, par exemple si vous
ne voulez pas utiliser qu'un
terme précis s'applique pour
une recherche, mais que vous
voulez quand 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 l'en-
téte.

2. Cliquer licéne T.
3. 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, cliquer licone T.

6. Vérifier que l'option Comme
est sélectionnée.

7. Sélectionner l'option Lancer
la recherche.

Supprimer les filires 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 licéne T.

;erz)(g:ggi%e;dans la colonne 2. Sélec_tignner l'option Ignorer
) ce critere de recherche ou
2. Supprimer ce terme a l'aide l'option Ignorer tous les
de la touche clavier Suppr critéres 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
['utilisateur sont sauvegardés et sont donc permanents a moins que lutilisateur ne les modifie.
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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 l'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) [ 38

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

Imprimer_une liste affichée a ['écran a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
grille dynamique)[33

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

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

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

«>' » Note : La boite de regroupement ne s'affiche pas par défaut. N'oubliez pas de

- l'afficher si vous souhaitez faire des regroupements. Vos regroupements sont
~ conservés lorsque vous imprimez([32) ou que 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 laide du 1 Cliquer & droite dans la barre
de regroupement menu. de filtre.

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

Ajouter un regroupement 1. Sélectionner len-téte de la | 1. Cliquer a droite dans I'en-téte
colonne que vous voulez de colonne que vous voulez
utiliser comme utiliser comme regroupement.
regroupement.

2. Sélectionner l'option =

2. Glisser cette colonne dans Regrouper par ce champ.

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

colonne.
Supprimer un regroupement | 1 gglectionner le titre du 1. Cliquer a droite dans l'en-téte
regroupement a supprimer. de colonne que vous ne
2 Glisser ce sous- voulez plus utiliser comme
regroupement vers regroupement.

'emplacement requis dans
I'en-téte de colonne, puis
relacher le clic de la souris.

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

Quvrir et fermer un
regroupement

Voir aussi...

Procédure (avec la souris)

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

o Cliquer licéne = pour fermer
un regroupement donné.

Procédure (avec le menu)

Configurer 'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)| 28

Filtrer les données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[ 28

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

Imprimer_une liste affichée a ['écran a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec

grille dynamique)[3

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

grille dynamique)[3#

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

Dans une grille dynamique, vous pouvez trier les données :

¢ en fonction d'une seule colonne;

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

1
N 4

-

-

Opération

Trier les données dans une
colonne

Trier les données dans un
regroupement

Procédure (avec la souris)

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

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

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

2. Cliquer de nouveau dans le

titre du regroupement (dans
la boite de regroupement)
pour obtenir un tri
décroissant (l'icbne =
s'affiche).

~ Note : Vos options de tri sont conservées lorsque vous imprimez/[ 321 ou que vous
~ quittez la fenétre de type « gestion de données ».

Procédure (avec le menu)

. Cliquer a droite dans l'en-téte

de la colonne requise.

P . . A
. Sélectionner l'option 2l pour

. . Z‘lr
un tri croissant ou A+ pour
un tri décroissant.

. Cliquer a droite dans le titre

du regroupement (dans la
boite de regroupement).

o LA
. Sélectionner l'option 2l pour

. . Z‘lr
un tri croissant ou A+ pour
un tri décroissant.
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Voir aussi...

Configurer l'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)|26)
Filtrer les données 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) |38
Imprimer_une liste affichée a ['écran a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
grille dynamique)[3

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
arille dynamique) (33

Imprimer une liste affichée al'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 vous aviez configuré l'affichage( 261 de la grille (par ex.
déplacer ou supprimer une colonne), filré[28 ou trié[ 31 les données ou effectué des
regroupements’gé‘\ dans la grille, vos choix sont conservés dans la liste imprimée.

1. Cliguer Imprimer.

2. Choisir le format d'impression :

e Excel pour exporter la liste dans Excel (en format XSL ou XLSX) et l'imprimer (permet de
modifier la liste, y ajouter des calculs, mettre en page);

e HTML pour imprimer la liste telle gu'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...
Configurer l'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[28)
Filtrer les données 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) 38

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)[sh

Gérer les enregistrements d'une liste a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
grille dynamique)[ 33

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. Cliquer Ajouter en bas de I'écran.

Consulter un enregistrement a partir d'une grille dynamique

1. Cliquer I'hyperlien de la premiére colonne.

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

2. Cliquer Supprimer.
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Attention : Le systéme n'affiche pas toujours de message de confirmation avant de
supprimer un enregistrement. La commande Supprimer est donc a utiliser avec
prudence.

Voir aussi...
Configurer l'affichage dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[28)
Filtrer les données 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)[3&

Trier des données dans une fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue)[sh

Imprimer une liste affichée & I'écran a partir d'une fenétre de type « gestion de données » (avec
grille dynamique)[33

Fenétre secondaire

Dans tous les écrans de saisie, la fenétre secondaire placée a la droite de I'écran sert & afficher 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; le titre de la fenétre flottante apparait alors sur un fond

rouge.
¢! , Note: En général, quand le systeme constate une erreur de saisie des donnees, il
= - surligne en rouge le ou les champs fautifs et ajoute un point d'exclamation rouge a
= ~ cOté. Le message d'erreur contient généralement des hyperliens vers les champs

fautifs. 1l vous suffit de cliquer ces hyperliens pour vous rendre directement dans les
champs a corriger.
Informations sur I'employé @

« Exemple de fenétre Douville, Daphné R.

. 000003
secondaire :
 Exemple de message Liste des erreurs
d'erreur : e champ ‘Mom de famille’ doit avoir une valeur
Voir aussi...

Barres de menus[13)

Icones et types de champs| 15
Fenétre principale[19)
Fenétres flottantes| 33

Fenétres flottantes

Il arrive que la fenétre principale ou la fenétre secondaire contienne une quantité d'information trop
importante pour pouvoir 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 chewrons dans le coin
supérieur droit. Pour ouvrir et fermer une fenétre flottante, il suffit de cliquer les chevrons ou
I'hyperlien du titre de la fenétre flottante.
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e Quand la fenétre flottante est fermée, les Informations sur lemployé ®
chewrons pointent vers le bas.

e Quand la fenétre flottante est ouverte, les

. Informations sur I'employé @
chewrons pointent vers le haut.

Douville, Daphné R.
000003

@OO®

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| 151

Icones et types de champs/[ 19}
Fenétre principale[1$

Fenétre secondaire(3H

Utiliser I'outil de visualisation de fichier PDF

Lorsque vous visualisez des fichiers en format PDF a partir de SIGMA-RH, ceux-ci s'affichent dans
un outil de visualisation.

Recherche textuelle Zoom Affichage plein écran
Impression

Premiére page Derniére page

D e@ve | M« M| DC

Page précédente Page suivante

Affichage du panneau de Rotation

Inversion des couleurs
navigation

ot "
Téléchargement Sélection d'une page

= Qu puis-je utiliser I'outil de visualisation de fichier?

Base
¢ Impression de l'analyse des écarts entre un employé et un poste

» Visualisation du suivi de dossier Document associé[981 (peu importe I'événement ou le dossier
ou ce suivi est utilisé)

» Visualisation du calendrier des taches (que ce soit & partir du menu Mes taches| =% ou du
registre des taches[ .

Santé et sécurité

e Impression du résultat des calculs d'une projection de cotisation|zoh
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Voir aussi...
Fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamique)[24

Aide contextuelle

L'aide contextuelle est une forme d'aide en ligne qui porte sur une fonction du programme bien
précise plutbt 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 votre
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 (HoTMetalL, FrontPage, Dreamweaver, etc.) et d'indiquer au
systeme ou trouver cette aide en ligne.

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

1. Ouwvrir 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 mi ).
Le systeme accepte également les adresses sécurisées (ex. ht t ps: // ww. ai de. ht mi )
ainsi que les adresses relatives (ex. . . /. ./ ai de. ht m ).

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder 'URL.
Résultat : Un bouton (7 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.
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Préférences d'utilisation

= Quelles sont les préférences d'utilisation?

De nombreuses options, vous permettent de configurer vos préférences d'utilisation. Vous pouvez :
 modifier votre mot de passe[36Y;
« modifier la langue d'affichage3? de l'application;

« modifier la région d'utilisation[37 qui doit étre prise en compte pour les formats de date et
d'heure, l'affichage de certaines fonctionnalités ou terminologies;

« modifier le fuseau horaire[3%1 qui doit étre pris en considération pour l'affichage des heures;

« modifier ['unité de mesure[48 qui doit étre prise en considération par les outils de
géolocalisation;

« modifier la barre de menus par défaut[42) 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;

« personnaliser votre signature électroniquel42) qui peut étre utilisée dans les workflows;
e désigner vos déléguésl43;

e gérer votre agenda/sol;
e \isualiser vos rappels[s.

Résumé

Modifier mon mot de passe[3&

Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[3h

Modifier mon fuseau horaire (391

Modifier mon unité de mesure[4H

Modifier ma barre de menus par défaut 43

Personnaliser ma signature électronique utilisée dans les workflows| 42\
Désigner mes délégués|+

Gérer les agendas|soh

Gérer les rappels[si

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 vous seul, qui permet d'identifier I'utilisateur qui se connecte a un systéme informatique.

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

Il est aussi possible que I'entreprise pour laquelle vous 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 ['utilisateur.

2. Indiquer l'ancien mot de passe.

3. Entrer le nouveau mot de passe et le confirmer dans le champ suivant.
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4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le nouveau mot de passe.

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

Les mots de passe sont sensibles a la casse, c¢.-a-d. que le systéeme fait la différence
entre bbq1035 et BBQLO35.

A noter aussi que les apostrophes ne sont pas acceptées.
D'autres contraintes peuvent étre imposeées par l'administrateur du systeme. Se
référer aux parametres d'entreprise pour plus de détails.

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

e |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/ 3%
Modifier mon fuseau horaire[ 3%

Réinitialiser mon mot de passe[13

Soumettre une demande pour obtenir son identifiant utilisateur [ 1%

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 l'option Options de I'utilisateur, mais elle peut étre
modifiée dans I'écran de connexion au démarrage de l'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 ['utilisateur.

2. Sélectionner la langue et la région d'utilisation & partir des deux listes déroulantes.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les options choisies.
=FAQ - A quoi sert la région d'utilisation?
La région d'utilisation régit plusieurs parametres dans l'application :

Parameétres Exemples

JI/MMIAAAA en région d'utilisation France
Format des dates MM/JJ/AAAA en région dutilisation Etats-Unis
AAAA-MM-JJ en région d'utilisation Québec
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Parameétres Exemples

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

Format des heures Affichage avec la mention AM ou PM en région d'utilisation
Etats-Unis, Canada (ou toute province du Canada sauf le
Québec : 07:45 PM

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

Une entreprise ayant uniguement des bureaux en France

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

Utilisation des kilométres ou des miles pour afficher les

Unité de mesure distances dans les entreprises qui utilisent les outils de
géolocalisation[>7.
Devise des montants d'argent CAD, USD, EUR

. . . Numéro d'assurance sociale au Québec et numéro de
Terminologie de certains champs P : Q
sécurité sociale en France

Validation de certaines données | Format des codes postaux

Acces a certaines fonctionnalitts | CNESST au Québec et bilan social en France

Note : Méme si l'utilisateur peut modifier sa région d'utilisation dans le menu Options
de l'utilisateur, l'affichage de plusieurs éléments dans le logiciel (champs, suivis de
dossier, valeurs par défaut, fenétres flottantes) est plutdt 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 |'utilisateur.

, Exemples
- - o L'utilisateur qui travaille dans SIGMA-RH a sélectionné Ontario comme région
- -~ d'utilisation dans le menu Options de l'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, l'utilisateur voit 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.

o L'utilisateur qui travaille dans SIGMA-RH a sélectionné Québec comme région
d'utilisation dans le menu Options de l'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, I'utilisateur
voit quand méme la fenétre flottante secondaire Handicaps dans le dossier des
employés.

Voir aussi...
Modifier mon mot de passe[38)
Modifier mon fuseau horaire[3$
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Modifier mon fuseau horaire

Options génériques sous votre nom

Menu : Options de I'utilisateur

B
SIGMARH

Si votre 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 ['utilisateur.

2. Sélectionner votre fuseau horaire.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.

= Regles en vigueur pour l'affichage des heures

Type d'heure

Heure par défaut
proposée lors de l'ajout
d'un dossier ou d'un
événement.

Exemples

Heure par défaut
proposée lors de l'ajout :

e d'une entretien
e d'un accident de travail;

¢ d'une conséquence
(heure de début);

e etc.

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

Prise en compte du fuseau horaire

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

Exemples

Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada)) ajoute, le 8
féwrier 2021 a 8:15 (heure de I'Est), un
nouveau dossier d'employé. L'heure
proposée par défaut est 8:15.

Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Bruxelles, Copenhague, Madrid,
Paris) ajoute, le 8 féwrier 2021 & 11:15
(heure locale de Paris), un nouveau
rapport d'accident. L'heure de
I'événement proposée par défaut est
11:15.

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

Exemples

Dans une tache planifiée (dont
I'exécution est préwue a 23:00), un
utilisateur précise le fuseau horaire Est
(E.-U. et Canada). Cette tache
s'exécutera & 23:00 (heure de I'Est).

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

Prise en compte du
changement d'heure

Qui

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
I'heure normale.
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Prise en compte du
changement d'heure

Type d'heure Prise en compte du fuseau horaire

Heure d'une action Oui

effectuée par un

utilisateur dans

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

e Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada)) modifie, le 8
féwrier 2021 a 8:15 (heure de I'Est), un
dossier d'employé.

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

Exemples

¢ Heure figurant dans le
journal d’exécution
d'une tache de

I'Assistant personnel et L. .
dans le détail de ce e Le 9 féwrier 2021, un utilisateur (dont le

journal 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
e Heure de création et Paris).

heure de derniére

modification dans les

fenétres d'édition

¢ Heure figurant dans le
journal des connexions
a l'application

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

Heure saisie dans les Non. Dés que l'utilisateur sauvegarde,
événements et les I'heure saisie dans I'événement ou le
dossiers une fois que dossier est conservée telle guelle.

ceux-Ci sont enregistreés. Exemples

Exemples

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

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

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

e etc.

o Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Est (E.-U. et Canada) ajoute, le 8
féwrier 2021 & 8:15 (heure de I'Est), un
nouveau dossier d'employé. L'heure
proposée par défaut est 8:15.
Cependant, l'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
guand méme 8:00.

o Un utilisateur (dont le fuseau horaire est
Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
ajoute, le 8 féwrier 2021 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 gu'elle soit 09:15. Dés que
[utilisateur sauvegarde, cette heure
s'affiche en tout temps dans le dossier,
peu importe le fuseau horaire de
[utilisateur connecté. Si un utilisateur
(dont le fuseau horaire est Est (E-U. et
Canada) visualise ce dossier & une date
ultérieure, il verra quand méme 9:15.
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Type d'heure

Heure de la piste de
Vérification

Voir aussi...

Prise en compte du fuseau horaire

B
SIGMARH

Prise en compte du
changement d'heure

Non. L'heure de la piste de vérification tient | NON
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
vérification (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
féwrier 2021 a 8:15 (heure de I'Est), une
date de fin (15 féwrier 2021) et une
heure de fin (16:00) dans une absence.

Le 15 féwrier 2021, le décalage horaire
figurant dans le parametre d'entreprise
est de -6.

Les utilisateurs (peu importe leur fuseau
horaire) verront les informations
suivantes lorsqu'ils accéderont au menu
Piste de vérification :

¢ Une entrée pour le 15 février 2021 a
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 dutilisation[3%

Modifier mon mot de passe[3®)

Modifier mon unité de mesure

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

Si votre entreprise utilise les outils de géolocalisation. |2 chaque utilisateur peut configurer 'unité
de mesure qui doit étre utilisée (kilométres ou miles) pour afficher les distances, que ce soit lors :

¢ de l'utilisation des outils de géolocalisation pendant la gestion des

événements; [27h

e de la production de statistiques (modéles de rapports|zh, graphiques|s& ou modéles de

documents| ).
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Note : Si aucune unité de mesure n'est précisée pour un utilisateur (que ce soit dans
s son dossier dutilisateur ou par I'entremise du menu Options de I'utilisateur), les
. - distances s'afficheront dans l'unité de mesure définie pour la région d'utilisation de
= lutilisateur. Cependant, '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 ['utilisateur.

2. Sélectionner l'unité de mesure requise.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
Voir aussi...
Modifier mon mot de passe[3é)
Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[ 3"
Modifier mon fuseau horaire[ s

Modifier ma barre de menus par défaut

Options génériques sous votre nom Menu : Options de I'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 lutilisateur.

2. Sélectionner la barre de menus requise.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
Voir aussi...
Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation[ 3"
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 votre part pendant les étapes prévues dans ces
workflows.

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

2. Choisir l'option requise :
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Option Utilisation

Utiliser la signature

HISEY . Chaisir cette option afin d'utiliser la signature générée par le
générée par le systeme

systéme, c'est-a-dire le nom de ['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 qu'il aura
numerisée au préalable dans un fichier.
1. Cliquer 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 d'utilisation| 3"
Modifier mon fuseau horaire[ 3%
Modifier mon unité de mesure[4

Désigner mes délégués
Options génériques sous votre nom Menu : Mes délégués
Vous pouvez désigner des délégués qui peuvent intervenir sur :

¢ les workflows pour lesquels vous étes l'approbateur habituel ou I'approbateur de secours;
e les événements pour lesquels vous avez été désigné responsable de dossier[58);

¢ |a saisie des grévistes pour un responsable donné;

e les tAches[ 8 qui ont été créées & partir d'un écran utilisateur de type Tache de suivi du
risque, Tache liée a un événement d'employé, Tache liée a un événement de structure
et qui pour lesquelles vous étes ['utilisateur responsable.

!
Y 4

~ Note : Pour en savoir davantage sur tous les impacts d'une délégation, consultez la
’ = section Quels sont les impacts d'une délégation?

-

Attention : Lorsque vous désignez un délégué, assurez-vous que cet utilisateur a
bien les droits de visualiser et de modifier les dossiers dans lequel la délégation
s'exécute. Si le délégué n'a pas les droits de visualiser et de modifier le dossier dans
lequel la délégation s'exécute, il ne pourra pas intervenir, en votre nom, sur ce
dossier.

= Ajouter un délégué

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

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

. (T . . . A .
e Cliquer '£/, puis sélectionner I'utilisateur requis.

Page  43/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

e Choaisir le type de délégué.

Type Utilisation
Cet employé est Choisir cette option si l'utilisateur choisi peut intervenir en tout
toujours autorise a temps sur des workflows ou les dossiers.
accéder a mes dossiers
en mon nom
Cet employé est Choisir cette option si lutilisateur choisi peut intervenir sur des
autorisé a acceder a workflows ou des dossiers uniquement lorsque des absences

mes dossiers en mon | ot 16 enregistrées dans SIGMA-RH.
nom uniquement

lorsque je suis absent

Cet e.mE"‘?ye est Choisir cette option si l'utilisateur choisi peut uniquement
autorisé a acceder a intervenir sur des workflows ou des dossiers pendant une
mes dossiers en mon | nariode précise. Dans ce cas, choisir la date de début et la

nom uniquement pour | gate de fin de cette période.
la période indiquée

¢ Choisir les acces requis.

Acces Utilisation
Approbation des Choisir cette option si l'utilisateur choisi doit effectuer les
workflows actions définies dans les workflows au lieu de l'approbateur.

Tout comme l'approbateur (habituel ou de secours), le délégué
peut effectuer les actions d'approbation, de refus, de retour au
demandeur et de retour a 'étape précédente qui ont été
définies dans les workflows.

Evénements dont je Choisir cette option si Iutilisateur choisi doit gérer les

suis le responsable de | gygnements au lieu du responsable de dossier désigné.
dossier

Taches qui me sont Choisir cette option si l'utilisateur choisi doit gérer les taches
assignees au lieu du responsable désigné dans ces taches.

Au besoin, cocher la case Acces & mes taches privées pour
gue le délégué puisse également accéder aux tiches privées.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le délégué.

= Modifier un délégué

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

2. Accéder au délégué requis.

3. Modifier les informations requises.
¢ Type de délégué;

e Période si l'option Cet employé est autorisé & accéder a mes dossiers en mon
nom uniquement pour la période indigquée a été choisie.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le délégué.
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= Supprimer un délégué

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

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

2. Caocher la case correspondant au délégué requis.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Modifier ma langue d'affichage et ma région d'utilisation/ 3%
Modifier mon fuseau horaire[ 3%
Modifier mon unité de mesure[41

Rapporter un probleme 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 votre équipe de soutien technique afin de lui signaler un probleme technique
ou lui faire part d'une suggestion dans ['utilisation de SIGMA-RH. Certaines données sont
automatiquement extraites de l'application (comme le nom de I'utilisateur, le numéro de version de
l'application, etc.) afin de faciliter le traitement du probléme technique identifié.

Note : Il est possible que cette option ne soit pas visible par tous les utilisateurs.
s>~ L'adresse de courrier électronique du destinataire du formulaire doit étre saisie dans
~ le parameétre d'entreprise Destinataire des soumissions de problémes. Les
= personnes autorisées a contacter I'équipe technique de SIGMA-RH doivent plutét se
connecter a SigmaTicketing (https://sigmarh.sigma-rh.net/SigmaRH/TokenLogin.aspx)
pour toute demande de support.

-

-

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

Résultat : Le systeme ouvre 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 l'adresse électronique récupérée dans la fiche d'employé. Au besoin, la modifier
pour rediriger le suivi du probleme a une autre adresse. Par exemple, ['utilisateur chargé du
soutien technique peut étre Gérard Lachance (gl achance@abaco. con) , mais le suivi
du probleme concerne toute I'équipe informatique — sout i en@abaco. com- plutbt que
M. Lachance uniguement. 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 probléme :

e Empéche lutilisateur d'utiliser l'application pour les problemes critiques (interruption
partielle ou totale du fonctionnement de l'application);

¢ Diminue la productivité de l'utilisateur pour les problemes 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 probleme technigue ou la suggestion.
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6. Donner un titre explicite au probléme ou la suggestion (130 caractéres maximum).

e Exemple de probléme majeur : Feuilles de temps remplies pas transférées a
l'approbateur.

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

e Exemple de suggestion : Pouvoir changer les couleurs de linterface pour les
daltoniens.

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

8. Cliquer 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.

«21 » Note: C'est cependant dans le menu Gestion express[49) que vous trouverez

. - l'ensemble des événements[7H 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
l'application.

= Rapport d'accident

Définir les données requises pour le module Rapport d'accident dans le dossier de I'employé[ 48
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Définir les données requises pour le module Rapport d'accident
dans le dossier de I'employé

= Quelles informations dois-je saisir dans le dossier de I'employé si
J'utilise le rapport d'accident?

Si vous gérez les rapports d'accidents| 1 dans SIGMA-RH, vous pouvez saisir les informations
suivantes dans le dossier de 'employé.

Informations Pourquoi?
Site Vous permet de définir le site (SIRET) ou l'accident s'est produit.
Détails personnels Vous permet de reporter certaines informations (par exemple,

adresse, numéro de téléphone a la maison, etc.) sur les
formulaires pouvant étre pré-remplis a partir de l'application.

Horaire de travail Vous permet de calculer la durée de I'absence en raison d'un
accident de travail dans le suivi de dossier Conséguence.l_ﬂ‘»"l

Métier
Quart de travail

Type de contrat

Vous permet d'obtenir des statistiques pour ces éléments dans

Type de temps les rapports d'accidents.

Date de naissance
Date d'ancienneté

Affectations des postes

Résumé

Créer un dossier d'employé
Définir les assignations de poste d'un employé
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Evénements des employés (Gestion express)

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

La Gestion express vous offre une vue 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[58, 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[541 ou de modifier un événement
existant.

]
’ . A . N . . ' z
. Note : La Gestion express est aussi disponible a partir du dossier d'un employé,
2 ~ grace a un hyperlien dans la fenétre secondaire Liens utiles. Dans ce cas, le
systeme affiche directement la liste des événements pour I'employé sélectionné.

Résumé

Gestion express

Rechercher un employé et les événements associés| 49
Filtrer la liste des événements|53)

Ajouter un événement & un employé/sH

Visualiser les événements sur un TimeLine[56}
Responsables de dossier des événements

Définir les employés pouvant étre responsables de dossier pour la gestion des
événements/s8

Modifier le responsable de dossier d'un événement/ e}
Calendrier des événements

Visualiser le calendrier des événements des employés| 63
Configurer le calendrier des événements| 691

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| 7

Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport d'accident[1sh
Exporter tous les documents associés d'un événement/ s

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 événements d'un employé.

Résumé

Recherche un employé a partir de la recherche Gestion express| 51
Recherche un employé a partir du menu Gestion express/ 5

Page  49/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

= Recherche un employé a partir de la recherche Gestion express

1. A partir de n‘importe 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.

1
N 4 , .
- . Note : La recherche peut s'effectuer sur le nom, le prénom, le matricule ou le
2 ~ humeéro de sécurité sociale. Si vous cherchez par prénom, il n'est pas nécessaire de
taper l'astérisque devant le prénom.

Recherche sur Critére

t renbl 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 criteres sont affichés dans une liste déroulante.
3. Si plusieurs employés ont été repérés, choisir 'employé requis.

Résultat : Le systeme liste les événements de I'employé sélectionné auxquels vous avez
acces. Les événements peuvent étre accompagnés d'une icone qui indique leur statutsH
ou d'un indicateur qui facilite le repérage dans la vue TmeLlne!%\ Cette liste peut étre
triée ou filtrée. [53)

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 icbnes suivantes.

Icbne Explications

(9] Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

¢ 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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Icbne Explications

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, gu'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 'employé.

®

Visualiser l'adresse saisie au dossier sur une carte géographique/z/4
(uniquement si les outils de géolocalisation[=/ ont été activés dans votre
entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ la distance entre le domicile et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le SIRET
et ladresse 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 'employé est exposeé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion express[4% de cet
employé.

Uniquement dans la Gestion express[491 de l'employé. Accéder au calendrier
des événements| 631 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
cliguer Afficher pour impression.

® 0 e 0 e

Talents | accéder a loutil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un poste et les qualifications
(compétences, diplomes, permis, habilitations et cours suivis) d'un
employé;

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

i3 Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icOne identifie les salariés a haut
potentiel.

= Recherche un employé a partir du menu Gestion express

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Recherche, choisir le type de critére dans la liste
déroulante.
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3. Entrer le critére de recherche.

Recherche sur Critére

t renbl 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 criteres sont affichés dans une liste déroulante.
4. Si plusieurs employés ont été repérés, choisir 'employé requis.

Résultat : Le systeme liste les événements de I'employé sélectionné auxquels vous avez
acceés. Les événements peuvent étre accompagnés d'une icone qui indique leur statut[sH
ou d'un indicateur qui facilite le repérage dans la vue TimeLine|56). Cette liste peut étre
triée ou filtrée. [53)

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

(9] Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

¢ 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.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, gu'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 'employé.
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Explications

Visualiser I'adresse saisie au dossier sur une carte géographique|z/
(uniquement si les outils de géolocalisation[=7h ont été activés dans votre
entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

o

(@)}
@3

(¢}

¢ la distance entre le domicile et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le SIRET
et ladresse 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 'employé est exposeé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion express| 4 de cet
employé.

® 0 ®0e®

Uniquement dans la Gestion express[491 de l'employé. Accéder au calendrier
des événements| 631 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
cliguer Afficher pour impression.

Talents | accéder a loutil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un poste et les qualifications
(compétences, diplomes, permis, habilitations et cours suivis) d'un
employé;

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

i3 Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icOne identifie les salariés a haut
potentiel.
Voir aussi...
Filtrer la liste des événements|[53)
Ajouter un événement & un employé/sH
Visualiser les événements sur un TimeLine[5&)

Liste des types d'événements pouvant étre reliés a un employé, ainsi que les suivis possibles pour
chacun de ces types d'événements|7H

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 & l'aide d'un filtre dans une des fenétres flottantes secondaires.
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Attention : Les filtres pouvant étre sélectionnés tiennent compte de la sécurité de
I'utilisateur. Selon les droits donnés, il est possible qu'un utilisateur ne voit pas tous les
types d'événements dans les filtres. Par exemple, si un utilisateur n'a pas le droit de
voir les rapports d'accidents, il ne verra pas la case Rapport d'accident dans la
fenétre Filtre.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Suiwre les étapes pour rechercher un employé. [+

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 filire 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 chague
événement?
Icone Signification

Evénement en cours (& I'exception de l'absence ou l'accident de travail). La date de
I'événement correspond a la date du jour.

Absence ou accident de travail comportant une conséquence active.

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

Ml k] &

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

g
Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés| 49
Ajouter un événement & un employé[sh

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.

1
N 4 . , ™ z , S 7z v
- . Note : Si des écrans utilisateurs de type Evénement associé a un employé ont été
o ~ configurés, les utilisateurs peuvent ajouter ces événements depuis le menu Gestion
express s'ils ont les droits requis.
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Attention : L'ajout d'un événement est contrélé par la sécurité des utilisateurs. Selon
les droits que 'administrateur lui a donnés, il est possible qu'un utilisateur ne puisse
pas ajouter certains types d'événements.

Exemple
¢ Un utilisateur peut avoir le droit d'ajouter des absences.

o Cet utilisateur ne peut pas ajouter de rapports d'accident. Il peut uniquement les
consulter (droit en Lecture).

¢ Dans ce cas, aprés avoir cliqué Ajouter dans la Gestion express, lutilisateur
verra l'option qui lui permet d'ajouter 'absence dans le menu contextuel. Il ne verra
pas l'option Iui permettant d'ajouter un rapport d'accident.

e Cependant, dans les filtres[s3), I'utilisateur verra a la fois les filtres sur les absences
et les rapports d'accident.

Résumé

Ajouter un événement|sh

Est-ce gu'on peut ajouter des événements a un employé a partir d'un autre
menu?[53)

Est-ce gu'on peut ajouter tous les événements a partir de la Gestion
express?| 58

= Ajouter un événement

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Suiwre les étapes pour rechercher un employé.[49

3. 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 pour lesquels vous
avez un droit en Ajout.

4. Sélectionner le type d'événement a ajouter.

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

= Est-ce qu'on peut ajouter des événements a un employé a partir
d'un autre menu?

Oui. Certains types d'événements peuvent étre ajoutés a la fois dans le menu Gestion express,
ainsi que dans le menu réservé au type d'événement sélectionné.

Page  55/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

= Evénements en Santé et Sécurité
Evénement Menu

Accident de travaill% AT & Risques > Rapport d'accident

Médecine du travaill2% AT & Risques > Médecine du travail

Inaptitude( % e A partir du rapport d'accident[ s

e A partir de la médecine du travail[2:H

Accident bénin|zo AT & Risques > Gestion des accidents bénins

Vaccination[ = e A partir du menu AT & Risques > Vaccinations

e A partir de la médecine du travaill=%

Voir aussi...
Rechercher un employé et les événements associés| 49
Filtrer la liste des événements|s3)

Liste des types d'événements pouvant étre reliés a un employé, ainsi que les suivis possibles pour
chacun de ces types d'événements|7H

Visualiser les événements sur un TimeLine

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

La vue TimeLine vous permet de visualiser les événements (ou les suivis de dossier dans le cas de
l'accident de travail) selon leur ordre chronologique.

Cette vue est disponible dans les menus suivants :
e AT & Risques > Rapport d'accident[ %

0 dans l'écran de gestion des accidents de travail

o dans les suivis de dossier du rapport d'accident de travail 12
AT & Risques > Gestion des accidents bénins|[zoh
AT & Risques > Médecine du travail[zH
AT & Risques > Vaccinations [22h
Gestion express

<> - Note: En Gestion express, chaque type d'‘événement est identifié par une icone[sh

~ dans la vue TimeLine. Dans les menus s'appliquant uniguement a un type
= d'événement, chaque événement est identifié par un point coloré. En tout temps, les
événements préwus dans le futur sont affichés dans une bande verte.

-

-

= Exemple de TimeLine

Absence ; folicd
Session realisee Accident de travail

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

14 X X
%)
= O

11/056/2014 25/05/2014 03/06/2014

HD
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= Opérations possibles dans la vue TimeLine

Opération Procédure

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

Acceder a un événement a partir | cliquer licéne correspondant & I'événement.
de la vue TimeLine

= - Note : Vous visualiserez la date précise et le type
“N/" d'événement en passant votre curseur sur l'icone.

Filtrer les événements affichés Méthode

- Exemple
dans la vue TimeLine

Faire une recherche dans 'une | Repérer uniquement les

des colonnes dans la grille. événements survenus dans
une année donnée en
tapant * 2021 dans la
colonne Date.

Utiliser les filtres disponibles En Gestion express,

dans les fenétres flottantes utiliser les filtres pour

secondaires. visualiser seulement
certains types
d'événements.

= Distinguer les types d'événements dans la vue TimeLine disponible
dans la Gestion express

Dans la Gestion express, chaque type d'événement est accompagné d'un indicateur visuel, ce qui
facilite son repérage dans la vue TimeLine.

Santé et Sécurité du travail

€  Accidentde travail[ 19
() Accident bénin[ 208

4  Médecine du travail[zh

£ Inaptitude [ 5
& Vaccination |2

Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé[sH
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Définir les employés pouvant étre responsables de dossier pour la
gestion des événements

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

Administrateur

Avant de commencer a créer des événements. [ 49 que ce soit dans le menu Gestion express ou
dans le menu réservé a chaque type d'événement, vous devez définir quels sont les employés qui
peuvent étre responsables de dossier. En effet, dés qu'un tel employé crée un événement et gu'il a
été désigné « responsable de dossier », ses nom et prénom sont automatiquement insérés dans le
champ Responsable de dossier correspondant.

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

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

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

Lors du départ d'un employé, il se peut que vous ayez & modifier le responsable de dossier |6t pour
certains événements afin que le successeur de I'employé puisse continuer d'en assurer le suivi.

. Note : Lorsque vous désignez un employé comme « responsable de dossier »,
S~ assurez-vous que :

- -

= ~ ¢ un dossier d'utilisateur soit lié a cet employé;

¢ |a 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|58)

Etape 2 - Sélectionner le niveau de structure de 'événement[59

Etape 3 - Désigner des responsables de dossier en fonction de la structure
administrative de I'événement/ 63

Etape 4 - Désigner des responsables de dossier globalement/6%)

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 hom
ne s'affiche plus parmi les responsables de dossier pouvant étre sélectionnés
pour un type d'événement donné?[e

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

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

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

Champ Description

Définir les responsables ' chojgir Ie type d'événement requis ou l'option Tous les types

dle,d’033|er pour le type | g-événements pour que les responsables de dossier désignés

d'événement suivant puissent étre sélectionnés dans I'ensemble des événements
disponibles dans le systéme.

En plus des événements standards auxquels I'utilisateur
connecté a acces, le systéme liste également :

e les écrans utilisateurs de type Evénement associé a un
employé auxquels l'utilisateur connecté a acces;

e les écrans utilisateurs de type Evénement associé a une
structure administrative auxquels l'utilisateur connecté a
acces (uniguement si ceux-ci permettent de gérer le
responsable de dossier);

¢ les écrans personnalisés Type de requétes et réponses
auxquels l'utilisateur connecté a acces (uniquement si ceux-
ci permettent de gérer le responsable de dossier).

Evénements standards ol un responsable de dossier
peut étre sélectionné

Santé et sécurité au travail

Rapport d’accident/ %
Médecine du travaill 5
Accident béninz
Inaptitude[1:5)
Vaccination| 229

= 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 uniquement sélectionner les niveaux de structure auxquels vous 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 uniguement 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
uniguement un niveau 1 (Entité légale), 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'accés
gui 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.
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= 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 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 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 systeme liste :
e les utilisateurs auxquels l'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;

e les groupes d'utilisateurs.

2. Caocher 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.

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 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 systeme liste :
e les utilisateurs auxquels I'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 & ce niveau;

¢ les groupes d'utilisateurs.
2. Caocher les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs & ajouter, puis cliquer Sélectionner.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder cette désignation de responsable de dossier.
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= 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?

Situation Opérations a effectuer

Départ d'un employe Si une date de départ a été saisie dans le dossier de l'employé, vous
n'avez rien a faire apres 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 :

Type de désignation Description

Sélection d'un utilisateur  pang |a regle de désignation des
responsables de dossier pour I'événement
approprié ou pour tous les types
d'événements, vous 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
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.
Sélection d'un groupe Dans le dossier de I'utilisateur, vous
d'utilisateurs devez 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[6h)

Modifier le responsable de dossier d'un événement

La notion de « responsable de dossier » permet de savoir 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
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« responsable de dossier ».[581 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 vous ayez a modifier le responsable de dossier pour
certains événements afin que le successeur de I'employé puisse continuer d'en assurer le suivi.

. Note : Lorsque vous désignez un employé comme « responsable de dossier »,
S~ assurez-vous que :

- -

= ~ ¢ un dossier d'utilisateur soit lié a cet employé;

¢ |a case Gestionnaire SIGMA-RH soit cochée dans le dossier d'utilisateur créé
pour cet employé.

= Maodifier 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.
1. Accéder a I'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 l'agenda
concernant ce dossier.

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

Résultat : Le changement de responsable est enregistré dans I'historique du responsable de

dossier qui peut étre consulté en cliquant en cliquant @ Cet historique vous permet de
savoir quel utilisateur a modifié le responsable de dossier, ainsi que la date et I'heure
auxquels ce changement a été apporte.

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

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

«2l » Note: Sides écrans utilisateurs de type Evénement associé & un employé ont été
~ configurés et que vous avez les droit requis, vous pouvez modifier le responsable de
’ = dossier en cliguant Changer le responsable de dossier aprés avoir accédé au
menu réservé a ce type d'événements.

1. Ouwrir le menu correspondant au type d'événement pour lequel vous voulez modifier le
responsable de dossier.
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= Evénements en Santé et Sécurité

Evénement Menu
Accident de travaill 15 AT & Risques > Rapport d'accident
Médecine du travaill 2% AT & Risques > Médecine du travail
Accident bénin|zo AT & Risques > Gestion des accidents bénins
Vaccination| 222 AT & Risques > Vaccinations

2. Dans la liste des événements, cocher les événements dont le responsable de dossier doit
étre changeé.

3. Cliquer Changer le responsable de dossier.

1
N 4 . . f ' Y S TH
- . Note : Si ce bouton est grisé, c'est que vous n'‘avez pas acces a l'instance Changer
o -~ Mmassivement les responsables de dossier des événements. Contactez votre
administrateur pour que celui-ci vous donne les droits d'accés requis.

Résultat : Le systeme liste dans une fenétre contextuelle les employés qui ont été désignés
responsables de dossier[58) 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 l'agenda
concernant ce dossier.

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

Résultat : Le systeme retourne a la liste des événements. Le responsable de dossier a été
modifié pour tous les dossiers sélectionnés. Ce changement est enregistré dans l'historique
du responsable de dossier qui vous permet de savoir quel utilisateur a modifié le
responsable de dossier, ainsi que la date et I'heure auxquels ce changement a été apporté.
Cet historique peut étre consulté dans la fenétre flottante Responsable de dossier de

I'événement en cliquant @
Voir aussi...
Rechercher un employé et les événements associés|49)
Filtrer la liste des événements|[53)
Ajouter un événement & un employé/sH

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|49) des employés.

!
Y 4

~ Note : Les employés peuvent également accéder au calendrier de leurs événements
= dans le module My SigmaRH (menu Calendrier des événements).

-

-

Page  63/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Attention : Selon la configuration en vigueur dans votre entreprise, vous pouvez
utiliser la version Standard[ 6% ou la version Avancée du calendrier des événements.
Seul le service a la clientéle de SIGMA-RH France SARL peut modifier le type de
calendrier des événements pouvant étre en vigueur dans votre entreprise.

¢ Si vous utilisez la version Standard, vous devez configurer le calendrier des
événements| 73 afin d'indiquer, entre autres, les raisons d'absences et les
conséquences visibles dans le calendrier.

¢ Si vous utilisez la version Avancée, vous devez configurer le calendrier des
événements afin d'indiquer, entre autres, les événements visibles dans le
calendrier, les couleurs affichées pour chaque événement a I'ensemble des
utilisateurs, etc.

= Quelles sont les différences entre les deux versions du calendrier des
événements?

Voici les principales différences entre la version Standard et la version Avancée du calendrier des
événements :

Différences Version Version
« Standard » « Avancée »

Visualisation d'événements standards

Visualisation des réunions, des demandes d'utilisation de X
compteurs et des demandes de formation des comités

Accés a I'événement & partir du calendrier des événements

Impression du calendrier des événements

Ajout d'un événement a partir du calendrier des événements %
Configuration unique des couleurs pour I'ensemble des %
utilisateurs
Personnalisation des couleurs d'affichage des événements X
en fonction d'une condition
Personnalisation des informations affichées dans l'infobulle %
disponible lorsque l'utilisateur passe son curseur sur
I'événement

Résumé

Visualiser le calendrier des événements des employés (version Standard) [ 65

Visualiser le calendrier des événements des employés (version
Standard)

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

La version Standard du calendrier des événements vous permet de visualiser les événements
standards[ 681 des employés.

Il existe également une version Avancée du calendrier des événements.
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!
Y 4

- - Note : Vous pouvez aussi accéder a ce calendrier en cliquant sur licbne
- ~ affichée dans la fenétre flottante secondaire Informations de I'employé apres avoir
recherché, puis sélectionné un employé dans la Gestion express.[49)

Résumé

Configurations préalables| 65

Personnaliser l'affichage du calendrier des événements|63)

Consulter le dossier de 'employé & partir du calendrier des événements|63)
Consulter le dossier d'un événement & partir du calendrier des événements[63)
Imprimer le calendrier des événements|68)

Quels événements peut-on visualiser dans le calendrier des événements?[68)

= Configurations préalables

Avant que l'administrateur n'effectue la configuration préalable, le service a la clientéle de SIGMA-
RH France SARL doit activer la version Standard du calendrier des événements.

Une fois que cette activation est faite, I'administrateur doit effectuer la configuration suivante avant
d'utiliser la version Standard du calendrier des événements :

e Configuration du calendrier des événements| 73,

= Personnaliser l'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 filires a l'aide des fenétres flottantes
secondaires Options, Evénements, Employés et Structure.

]

N ’ . , . , , Py ' N
- . Note : Les options sélectionnées sont sauvegardées dans vos préférences, c'est-a-
2 ~ dire gu'elles s'appliqueront pour toute la durée de la session en cours ET qu'elles

s'afficheront lorsque vous vous connecterez de nouveau a l'application.

- Avancer ou reculer la vue

Méthode Exemples
&) (= ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
Icénes de navigation afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant B

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous

afficherez le mois de mai 2021 en cliquant e

410U+ ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
Icénes de navigation visibles afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant ».
dans la fenétre flottante « Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
secondaire Calendrier afficherez le mois de mai en cliquant «.
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Méthode Exemples

Choix de la période requise
dans la fenétre flottante
secondaire Calendrier

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant le mois
suivant (Juillet) dans la fenétre flottante secondaire
Calendrier.

= 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 avoir 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, [69) entre autres les raisons d'absences et les
conséquences d'accident de travail.

_—~_ Note : Le filtre nommé Absences fait afficher toutes les
—@- absences pour les raisons sélectionnées que celles-ci aient
fait 'objet ou non d'une demande de congé.
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Fenétre Utilisation
flottante
Employés . L
ploy 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 superieur | agfiche le calendrier des événements des
direct employés pour qui ['utilisateur connecté est
le supérieur hiérarchique.

Ayant le méme sup€rieur | ffiche le calendrier des événements des
employés ayant le méme supérieur
hiérarchique que l'utilisateur connecté.

Dont je suis lapprobateur | atfiche le calendrier des événements des
courant des demandes | employés pour qui lutilisateur connecté est
de conge l'approbateur de demandes de congé.

Ayant le meme Affiche le calendrier des événements des

approbateur courant des | gmpioyés ayant le méme approbateur de

demandes de conge demandes de congé que I'utilisateur
connecté.

Attention : Les filtres Dont je suis I'approbateur courant
des demandes de congé et Ayant le méme approbateur
courant des demandes de congé s'appliquent uniquement si
vous utilisez les demandes de congé en mode « standard » ou
vous devez définir les approbateurs des demandes de congé
dans le dossier des employés. Ces filires ne s'appliquent pas
si vous utilisez les demandes de congé en mode « évolué ».

Employés sans

=1 Affiche dans le calendrier des événements
événement

tous les employés répondant aux filtres
choisis dans les fenétres Evénements,
Employés et Structure, méme si ces
employés n'ont pas d'événement dans la
période sélectionnée.

l'approbateur s'affichent uniquement si le dossier de

Q Attention : Les filires concernant le supérieur et
[utilisateur connecté 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 (Service) ou 6 (Département).

3. Quand le choix des parameétres est terminé, cliquer Actualiser.

Résultat : Un calendrier s'ouvre alors, isolant la période précisée plus haut (ex. le mois de
féwrier).

¢ Les événements 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.

4. Cliguer Quitter pour fermer I'écran.

= Consulter le dossier de I'employé a partir du calendrier des
evénements

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 & 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 systeme affiche le calendrier des événements dans l'outil de visualisation de
fichier[ 34, Utiliser les fonctions d'impression de cet outil pour obtenir une copie papier.

= Quels événements peut-on visualiser dans le calendrier des
evénements?

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 l'utilisateur.

e Pour qu'un utilisateur puisse visualiser un événement dans le calendrier des
événements, il doit avoir au moins des droits en Lecture seule sur cet événement.
1 Par exemple, si un utilisateur n'a pas le droit de visualiser les médecines du travail,
- - lefiltre sur ce type d'événement ne sera pas présent et il ne verra pas ces
= -~ événements dans le calendrier des événements.

e Méme si un utilisateur a au moins des droits en Lecture seule a un événement, il
peut uniguement visualiser les événements des employés gu'il est autorisé a
visualiser. Par exemple, si un utilisateur peut uniquement visualiser les employés du
service 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 service Traduction.

Attention : Il n'est pas possible de visualiser dans le calendrier des événements les
événements créés a partir d'un écran utilisateur de type Evénement associé a un
employé.

Santé et Sécurité du travail

e accidents de travail[+®

o médecines du travaill 25

e inaptitude[

e vaccination[z2%

Voir aussi...
Configurer le calendrier des événements (version Standard) |76

Configurer le calendrier des événements

Barre de menus : RH global Menu : GTA > Configuration du calendrier des
événements

Le calendrier des événements vous permet de visualiser les événements|49) des employés.

1
N 4

. ~ Note : Les employés peuvent également accéder au calendrier de leurs événements
- = dans le module My SigmaRH (menu Calendrier des événements).
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Attention : Selon la configuration en vigueur dans votre entreprise, vous pouvez
utiliser la version Standard[ 6% ou la version Avancée du calendrier des événements.
Seul le service a la clientéle de SIGMA-RH France SARL peut modifier le type de
calendrier des événements pouvant étre en vigueur dans votre entreprise.

¢ Si vous utilisez la version Standard, vous devez configurer le calendrier des
événements| 73 afin d'indiquer, entre autres, les raisons d'absences et les
conséquences visibles dans le calendrier.

¢ Si vous utilisez la version Avancée, vous devez configurer le calendrier des
événements afin d'indiquer, entre autres, les événements visibles dans le
calendrier, les couleurs affichées pour chaque événement a I'ensemble des
utilisateurs, etc.

= Quelles sont les différences entre les deux versions du calendrier des
événements?

Voici les principales différences entre la version Standard et la version Avancée du calendrier des
événements :

Différences Version Version
« Standard » « Avancée »

Visualisation d'événements standards

Visualisation des réunions, des demandes d'utilisation de X
compteurs et des demandes de formation des comités

Accés a I'événement & partir du calendrier des événements

Impression du calendrier des événements

Ajout d'un événement a partir du calendrier des événements %
Configuration unique des couleurs pour I'ensemble des %
utilisateurs
Personnalisation des couleurs d'affichage des événements X
en fonction d'une condition
Personnalisation des informations affichées dans l'infobulle %
disponible lorsque l'utilisateur passe son curseur sur
I'événement

Résumé

Configurer le calendrier des événements (version Standard) [ 76}

Configurer le calendrier des événements (version Standard)

Barre de menus : Configuration Menu : GTA>
Configuration du
calendrier des
événements

Administrateur
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L'administrateur peut configurer la version Standard du calendrier des événements[e4) 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 collegue.

L'option sélectionnée définit quels employés s'afficheront dans le calendrier des
événements du module My SigmaRH (Demande de congé > Calendrier des événements)
lorsque lutilisateur sélectionne l'option Mes collégues dans la fenétre flottante Employés.

¢ Si l'option Méme supérieur hiérarchigue est sélectionnée, ['utilisateur voit les
employés qui ont le méme supérieur hiérarchique que lui.

¢ Si l'option Méme approbateur de demande de congé est sélectionnée, ['utilisateur
voit les employés qui ont le méme approbateur de demande de congé.

Attention : Si l'option Méme approbateur de demande de congé est sélectionnée,
le systéme Vérifie 'approbateur de demandes de congé qui a été renseigné dans le
dossier de '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 besoin, cocher la case Afficher tous les employés, en My SigmaRH, lorsqu'au filtre
n'est active.

Si cette case est cochée, ['utilisateur voit 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 collegues). Si cette case n'est pas cochée, I'utilisateur ne voit aucun
employé si aucun filtre n'est sélectionng, 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 visibles.

e Toutes les raisons d'absences sélectionnées s'afficheront dans le calendrier des
événements|e3) (fenétre flottante Evénements, section Absences). 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| 631 (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|63)

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.
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2!~ Note: Il est aussi possible de créer des événements et des éléments de suivi sur
= - mesure a l'aide de l'option Ecrans utilisateurs.

Vous pouvez entre autres créer :

e un écran utilisateur de type « Evénement associé a un employé »;

e un écran utilisateur de type « Suivi de dossier d'événement employé »;
¢ un écran utilisateur de type « Tache liée a un événement d'employé ».

= Que signifient les icdbnes pouvant étre visualisées pour chaque suivi

de dossier?
Icone Signification
- La date saisie dans le suivi de dossier est dans le futur.
N
@ La date saisie dans le suivi de dossier est la méme que la date courante de
: consultation.

= Eléments de suivis pour les événements en Santé et Sécurité

Eléments de suivi Accident de Médecine du Accident bénin [208) Inaptitudem
travail [ 148 travail [ 215
Billet médicall 73 x b4 X
Déclaration d'accident o b 4 X x
de travail[ +
Conséquence(78) J x x X
Contestation[ 78 J X x x
Conversation[ 83 J v, J J
Décision sur o X x X
ladmissibilité [ eh
Décision pour o X b 4 X
lincapacité
permanente 5
Dépense| 93 J J x J
Document associé[ 9 J J ¥ ¥
Document fusionné[o% v, J x v,
Expertise[ 1 v, J p 4 »
Inaptitude [} v, J p 4 X
Médecine du travail[z:) v, X J v,
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Eléments de suivi Accident de Médecine du | Accidentbéninl2%  Inaptitude[11H
travail [ 148) travail [ 215
Mesure corrective et ; b 4 X X

anomalie[ 18

Note évolutive[ 25

Voir aussi...

Rechercher un employé et les événements associés| 49
Filtrer la liste des événements|s3)

Ajouter un événement & un employé|sA

Billets médicaux

Le billet médical a été créé pour gérer les « mots du médecin », c.-a-d. les absences pour maladie
personnelle.

Si vous avez numérisé une copie du billet médical rempli par le médecin, il vous est possible de
l'attacher au rapport d'accident de travail & l'aide de la fonction Document associél 94,

= Ou puis-je ajouter un billet médical?

- Santé et Sécurité

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 15

= Comment puis-je ajouter un billet médical?

1. Dans le rapport d'accident de travail ou I'absence, cliquer Ajouter dans la fenétre flottante
Suivi de dossier.

2. Choisir Billet médical dans la fenétre contextuelle.
Résultat : Le formulaire de billet médical s'ouwre a I'écran.

3. Saisir les données requises dans le billet médical.
Champ Utilisation

N® dossier Suivant le paramétre de l'entreprise Génération automatique du

numéro de billet médical, il est possible que le numéro du billet
médical soit généré par le systeme. Il ne peut alors étre modifié.
Sinon, entrer ce numéro selon les politiques de votre entreprise.

Prénom et nomala || ¢ nom et le prénom de l'employé, sa date de naissance et son

naissance, Date de | sexe sont extraits de la fiche de I'employé et ne peuvent étre
naissance, Sexe modifiés.

Nom du medecin Sélectionner le médecin responsable de ce billet médical. Les

meédecins sont définis comme des experts|4_1?|.
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Champ Utilisation

Les renseignements saisis dans ce champ sont reportés dans la
colonne Informations dans la fenétre flottante principale Suivi de
dossier de I'événement associé.

1. Cliquer ®
Résultat : Le systeme affiche uniqguement les experts :

o actifs (c'est-a-dire les experts sans date de fin
d'activité ou dont la date de fin d'activité est dans le
futur);

e qui ont été créés dans le méme niveau de structure
administrative que I'événement dans lequel le billet
médical est ajouté ou dans un niveau supérieur.

= Exemple

¢ Un expert est associé a un niveau 1 dans la structure
administrative (par exemple, Entité Iégale = ABC).
Tous les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert
dans un billet médical.

¢ Un expert est spécifiquement associé a un niveau 4
dans la structure administrative (par exemple,
Etablissement 123).

o Les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert dans
un billet médical si 'événement source est créé dans
létablissement 123 ou dans un niveau inférieur.

0 Les utilisateurs ne peuvent pas sélectionner cet
expert dans un billet médical si I'événement source
est créé dans l'établissement 456 ou dans un
niveau inférieur.

2. Cocher l'expert qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le
nom de l'expert sélectionné est affiché dans le champ
Nom du médecin.

Note : Aprés avoir cliqué &) pour faire une recherche,
cliguer Ajouter afin de créer|«7 « a la volée » un
' , houveau dossier d'expert. Cependant, si des

- modifications ultérieures doivent étre apportées aux
dossiers des experts créés a la volée (par exemple,
changement de numéro de téléphone, adresse, etc.),
vous devrez effectuer ces modifications[«h & partir du
menu Multimodules > Expert.
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Champ

Numéro

Groupe

Diagnostic et
renseignements
complémentaires

Diagnostic

N° de I'événement

Date de réception

Date de la
sighature *

Date du prochain
rendez-vous

SIGMARH

Utilisation

Attention : Si vous créez a la « a la volée » un nouvel
expert, assurez-vous que son dossier n'est pas
sauvegardé dans un niveau de structure administrative
trop restrictif, ce qui pourrait vous empécher de
sélectionner ultérieurement cet expert dans d'autres
événements.

Exemple

¢ Le niveau de structure défini dans I'événement dans
lequel le billet médical est ajouté est Service
Marketing (niveau 5 dans la structure administrative).

e Sivous créez « a la volée » un nouveau dossier
d'expert dans un billet médical, le niveau de structure
proposé par défaut pour I'expert est également
Service Marketing (niveau 5 dans la structure
administrative).

¢ Si vous conservez le niveau proposé par défaut, cet
expert pourra uniquement étre sélectionné dans les
événements créés dans ce niveau 5 dans la structure
administrative. Il ne pourra pas étre utilisé dans un
billet médical si 'événement source est créé dans un
autre niveau de structure, par exemple, le Service
Développement.

e Assurez-vous que le nouveau dossier d'expert est
sauvegardé dans un niveau plus élevé dans la
structure administrative, par exemple un niveau 4
(Etablissement), 3 (Secteur économique), 2 (Division)
ou 1 (Entité légale) (si vos droits vous le permettent).

Une fois le médecin sélectionné, le numéro qui a été saisi dans
son dossier 425 est automatiquement affiché et ne peut étre
modifié.

Si nécessaire, indiguer le groupe auquel ce médecin appartient.
Taper un résumé de ce diagnostic dans la zone de texte.
Les renseignements saisis dans ce champ sont reportés dans la

colonne Informations dans la fenétre flottante principale Suivi de
dossier de I'événement associé.

Sélectionner le diagnostic dans la liste déroulante.

Le numéro et la date de I'événement sont extraits du rapport
d'accident de travail ou de I'absence et ne peuvent étre modifiés.

Saisir la date de réception de ce billet médical.

Saisir la date de signature de ce billet médical.

Saisir la date du prochain rendez-vous de I'employé avec ce
médecin (cette date peut générer une note automatique a

lagenda). [soh
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Champ Utilisation

Description Une zone de texte supplémentaire Description permet de saisir
toute donnée pertinente a ce billet médical.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le billet médical.
Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé/sH
Rapports d'accidents de travail[:+5

Conséquences

Les conséquences permettent de définir ce qu'a causé un accident de travaill:«5 ou une absence,
par ex. un arrét de travail ou un poste adapté. Dans le cas des accidents de travail, les
conséquences peuvent faire l'objet d'un litige; elles donnent alors lieu & une contestation[78). Il est
possible de paramétrer le mode de calcul des jours perdus et donc d'obtenir des statistiques
personnalisées sur la gravité des accidents.

Les conséquences peuvent étre sélectionnées :

e dans le suivi de dossier Décision sur I'admissibilité [ afin de départager les périodes pour
lesquelles vous avez recu une décision de l'organisme chargé de I'étude du rapport
d'accident;

« dans le suivi de dossier Dépensel 92 afin de départager les montants engagés pour chacune
des conséquences associées a l'événement.

Pour les accidents de travail seulement, la durée de l'arrét de travail provenant du suivi de dossier
Conséquence permet de répartir les accidents de travail dans l'une des catégories d'incapacité
temporaire préwues dans le calcul des cotisations| 5.

= Ou puis-je ajouter une conséquence?

- Santé et Sécurité

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill =

= Comment puis-je ajouter une conséquence?

1. Dans le rapport d'accident de travail ou I'absence, cliquer Ajouter dans la fenétre flottante
Suivi de dossier.

2. Choaisir Conséquence dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Conséquence s'affiche a I'écran.

Champ Utilisation

A * , . , . A .
Consequence Sélectionner la conséquence requise (ex. arrét de travail).

Les codes de conséquences sont définis dans le menu
Configuration des absences et des conséquences.
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Champ Utilisation

Date de début et

H de début * Toute conséguence est associée a une durée. Indiquer I'heure et
eure de débu

la date de début de cette conséquence. Par défaut, le systeme
affiche la date et 'heure courantes, mais vous pouvez les modifier
au besoin.

Pour étre prévenu dés qu'une conséquence est enregistrée, définir
une note automatique & l'agenda. [ o8

Date de fin et Heure | |ngiquer Iheure et la date de fin de la conséquence. Ces deux
de fin dates peuvent générer une note automatique a l'agenda. [zoh

L'heure de fin n'est pas obligatoire si une date de fin est saisie.

Il est impossible d'avoir deux conséquences ouvertes pour le méme
employé et le méme événement. Il est donc essentiel d'inscrire la
fin d'une conséquence pour pouvoir en créer une autre.

Les conséquences actives (c.-a-d. en cours a la date de
consultation) sont listées en rouge dans la fenétre flottante Suivi
de dossier dans l'événement.

Date de retour Indiquer la date préwue pour le retour au travail de I'employé.
prévue
Poste Sélectionner le poste qu'occupait I'employé au moment de

l'accident de travail (conséquence de type « arrét de travail ») ou
préciser le poste auquel est affecté 'employé apres un accident de
travail (conséquence de type « Poste adapté »). Il est
particulierement utile pour gérer les réaffectations et les postes
adapteés.

¢ S'il s'agit d'un des postes habituels de I'employé (c.-a-d. 'un des
postes associés a 'employé dans sa fiche d'employé), cliquer
Postes de I'employé et choisir ce poste dans la liste déroulante.

e S'il s'agit d'un autre poste, cliquer Tous les postes, puis @ Le
systéme liste par défaut les postes actifs dans la structure
organisationnelle. Au besoin, visualiser les postes inactifs a
l'aide d'un filtre dans la fenétre flottante secondaire Statut des
postes affichés. Cocher le poste qui convient, puis cliquer
Sélectionner.

Description Au besoin, entrer une description pour la conséquence.

Horaire de travalil Par défaut, I'option L'horaire du planning de I'employé est
automatiquement sélectionnée afin que le calcul de la durée tienne
compte de I'horaire de travail planifié défini dans le menu
Planning. Cette option est en lecture seule. Aucune modification
n'est permise.

Calcul des jours Déterminer le mode de calcul des jours perdus associé a cette
perdus conséquence.

Automatique

Manuel

Saisie détaillée de la durée

3. Dans le cas d'un poste adapté dans un autre niveau de la structure auquel 'employé est
habituellement associé, sélectionner ce niveau dans la fenétre flottante secondaire
Structure.
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4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la conséquence.
Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé[s
Rapports d'accidents de travail[:5
Décision sur l'admissibilité[ 1%

Contestations

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Il arrive que les décisions relatives aux accidents de travail[:« (que ce soit les décisions sur
ladmissibilité 1) ou les décisions pour lincapacité permanentel %) soient portées en appel. La
fonction Contestation vous permet de saisir le détail de ces appels en trois étapes.

N 4

~ Note : Les accidents de travail ayant un suivi de dossier Contestation sont
~ comptabilisés dans les projections de cotisations|1s5.

Résumé

Ol puis-je ajouter le suivi de dossier Contestation?[78)
Etape 1 - Saisir le motif de la contestation| 78

Etape 2 - Saisir les détails de l'audition[s%

Etape 3 - Saisir les détails de la décision[8

Ajouter des documents associés| 83

FAQ - Pourguoi certaines contestations s'affichent-elles en vert dans la fenétre
flottante « Suivi de dossier » du rapport d'accident de travail?[ s\

FAQ - Peut-on ajouter de multiples contestations?[s2)

= Qu puis-je ajouter le suivi de dossier Contestation?

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 19

= Etape 1 - Saisir le motif de la contestation

1. Dans le rapport d'accident de travail, cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de
dossier.

2. Choisir Contestation dans la fenétre contextuelle.

Page  78/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Résultat : Le systeme affiche les décisions ajoutées au préalable dans le rapport d'accident
de travail (que ce soit les décisions sur 'admissibilité[ 15 ou les décisions pour l'incapacité
permanente :s8) qui peuvent encore étre contestées. Cependant, les décisions sur
l'admissibilité qui sont en Classement ne peuvent pas étre contestées.

3. Chaisir la décision qui doit étre contestée, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : L'écran Contestation s'affiche a I'écran. La fenétre secondaire rappelle le
numéro et la date de I'événement, le nom de I'employé et du niveau de structure
(Etablissement) auquel il est rattaché.

4. Dans la fenétre Motif de contestation, saisir toutes les informations requises.
Champ Utilisation

Décision contestée Champ en Lecture seule ou figure le nom de la décision qui a
été contestée, ainsi que la date de cette décision.

Date d'appel * Indiquer la date d'appel de la contestation.

Cette date peut générer une note automatique a l'agenda. [20%

Demandé par Indiquer qui en appelle de la décision (ex. Employeur ou
Salarié).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies
dans la table de codes de sélection Demandeur contestation
(Accident) (code SC).

Type de contestation | ggjectionner le type de contestation (ex. contestation

administrative, légale ou médicale).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies
dans la table de codes de sélection Type de contestation
(Accident) (code TC).
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Champ Utilisation
Niveau d'appel Sélectionner le niveau d'appel requis.
Les niveaux d'appels pouvant étre sélectionnés varient en
fonction

¢ du niveau décisionnel de la décision contestée. La
contestation doit toujours étre faite vers un niveau d'appel
supérieur au niveau décisionnel de la décision contestée.

¢ du type de contentieux (Général pour les décisions
d'admissibilité ou Technique pour les décisions pour
lincapacité permanente).

Exemple Niveaux
d'appels
affichés

1. Un rapport d'accident comprend une 2- .
décision d’admissibilité. Commissio
n des
2. Le gestionnaire ajoute une premiére recours
contestation en sélectionnant cette amiable —
décision d'admissibilité dont le niveau Contentieu
décisionnel est 1 - CPAM - Avis X général
d'admissibilité. 3- Tribunal
des
affaires de
sécurité
sociale
4- Cour
d'appel
5- Cour de
cassation -
Contentieu
X général

1. Un rapport d'accident comprend une | 3- Tribunal
décision d’admissibilité. des

. . .. . . affaires de
2. Une premiére contestation a €t€ ajoutée ' caq ritg
sur cette décision d'admissibilité. Le sociale
niveau d'appel choisi est 2-
Commission des recours amiable — | 4- Cour
Contentieux général. d'appel

3. Le gestionnaire ajoute une deuxieme 5- Cour de
contestation pour le niveau décisionnel ' cassation -
2- Commission des recours amiable ' Contentieu
— Contentieux général. X général

Description de la Taper une description de la contestation dans la zone de texte.
contestation

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la contestation.
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= Etape 2 - Saisir les détails de I'audition

1. Dans le rapport d'accident de travail, accéder au suivi de dossier Contestation.

Résultat : L'écran Contestation s'affiche a I'écran. La fenétre secondaire rappelle le
numeéro et la date de I'événement, le nom de I'employé et du niveau de structure
(Etablissement) auquel il est rattaché.

2. Dans la fenétre flottante Audition, saisir toutes les informations requises.

Champ Utilisation

Date de l'audition et Indiquer I'heure et la date de l'audition.
Heure de l'audition L, . o
Cette date peut générer une note automatigue a I'agenda.[=0%

Lieu de l'audition Saisir le lieu ou se tiendra l'audition.

Statut de ['audition Sélectionner le statut de l'audition (ex. confirmée ou remise).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies
dans la table de codes de sélection Statut d'audition
(Accident) (code SA).

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la contestation.

= Etape 3 - Saisir les détails de la décision

1. Dans le rapport daccident de travail, accéder au suivi de dossier Contestation.

Résultat : L'écran Contestation s'affiche a I'écran. La fenétre secondaire rappelle le
numéro et la date de I'événement, le nom de I'employé et du niveau de structure
(Etablissement) auquel il est rattaché.

2. Dans la fenétre flottante Décision, saisir toutes les informations requises.

Champ Utilisation

Date de décision Indiquer la date & laquelle cette décision a été rendue. Cette
date ne peut étre dans le futur.

Cette date peut générer une note automatique a l'agenda. [s05

Note : Les contestations pour lesquelles une

..., décision n'a pas encore été rendue (c.-a-d. les

= - contestations pour lesquelles aucune date de

“N//" décision n'a été saisie) sont listées en vert dans la
fenétre flottante Suivi de dossier du rapport
d'accident de travail.

Date de réception Indiquer la date réception de cette décision par I'employeur.

Décision Indiquer a qui la décision est favorable (ex. 'employé ou
l'employeur).

Montant récupéré Si nécessaire, entrer le montant qui est récupéré par cette
décision.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la contestation.

Page  81/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

= Ajouter des documents associés

1. Accéder au suivi de dossier (Contestation).
2. Dans la fenétre Documents associés, cliquer Ajouter.
3. Cliquer Parcourir pour retrouver le document. Localiser le document et cliquer Ouvrir.

Résultat : Le chemin d'accés et le nom du document sont affichés dans le champ
Document. La date du jour est reportée dans le champ Date du fichier. Le nom du fichier
est reporté dans le champ Description.

4. Au besoin, modifier la description du document (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

5. Au besoin, modifier la date du fichier. La valeur implicite est la date du jour.
6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document.

Résultat : Le document associé est lié au suivi de dossier. Un hyperlien permet de modifier
le nom du document ainsi que la date. Cocher le document et cliquer Visualiser pour
consulter directement le document, a condition que le logiciel approprié soit disponible sur
le PC (ex. ouwvrir un document PDF requiert Acrobat Reader).

Attention : Vous ne pouvez pas modifier le lien afin de cibler un autre document, il
faut d'abord supprimer le document actuel, cliquer Supprimer, puis cliquer Ajouter

afin de reprendre les étapes précédentes.

!
Y 4

~ Note : Vous pouvez accéder au document associé en cliquant sur le lien offert
= directement dans la fenétre Suivi de dossier.

-

-

Restriction

Par défaut, la taille maximale d'un document associé est de 4096 Ko. Cependant, si vous avez
fréguemment a ajouter des documents associés dépassant cette taille, communiquez avec
l'administrateur de systéme pour gu'il modifie cette valeur par défaut dans le fichier de configuration
de l'application sur le serveur.

= FAQ - Pourquoi certaines contestations s'affichent-elles en vert dans
la fenétre flottante « Suivi de dossier » du rapport d'accident de
travail?

« ' - Note: Les contestations pour lesquelles une décision n'a pas encore été rendue (c.-

- a-d. les contestations pour lesquelles aucune date de décision n'a été saisie) sont
~ listées en vert dans la fenétre flottante Suivi de dossier du rapport d'accident de
travail.

= FAQ - Peut-on ajouter de multiples contestations?

Oui. Cependant, pour ajouter une contestation pour un niveau d'appel plus élevé, il faut que des
données soient renseignées dans les champs Date de décision et Décision (fenétre Décision).
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Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé/s4
Rapports d'accidents de travail[ 1)
Billet médicall 73

Médecine du travaill >
Conséquence[ 761

Dépense| o3

Document associé o4

Document fusionné| %

Expertise| o

Inaptitude %

Mesures correctives et anomalies| 5
Note évolutive[:2h

Conversations

Des « conversations », un systeme 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 acces a l'application.

L'historique de tous les messages échangés pendant une conversation est entierement conservé
dans le logiciel pour consultation future.

Les participants a la conversation peuvent entre autres :

e étre avisés par courrier électronique dés qu'ils sont ajoutés a une conversation (si une
adresse de courrier électronique a été renseignée pour ces utilisateurs). Selon la méthode
d'utilisation[8$ employée, les informations saisies dans les conversations peuvent étre
exclues des courriers électroniques envoyés pour éviter I'envoi d'informations confidentielles.

. . ~ 0 .
e consulter les messages d'une conversation dans leur centre des messages (icéne qui se
trouve prés de leur nom);

» répondre aux messages|8d1 qui leur sont envoyés (la réponse peut étre faite a partir du
centre des messages ou a partir du systeme de messagerie dont se sert le participant);

« ajouter des documents associés| 981 & une conversation.

]
N ’ « .
- . Note : Les administrateurs peuvent consulter I'ensemble des conversations (peu
o ~ importe leur provenance) dans le menu Multimodules > Gestion des conversations
(barre de menus Configuration).

Attention : Si ce suivi de dossier vous intéresse, veuillez communiquer avec SIGMA-
RH France SARL, car du paramétrage supplémentaire doit étre réalisé.

Résumé

OU puis-je ajouter une conversation? /84

Quelles sont les méthodes d'utilisation des conversations?[ &4
Comment puis-je ajouter une conversation?/sé)

Quelles opérations puis-je effectuer dans une conversation?/s
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Ou puis-je ajouter une conversation?

Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux
, écrans utilisateurs de type :

N 4

= - o Evénement associé a un employé;

e Evénement associé a une structure administrative.

Ce type de suivi de dossier peut aussi étre ajouté dans les écrans personnalisés
Type de requétes et réponses.

Santé et Sécurité

Evénement/Dossier Menu réserveé a ce type Gestion express
d'événement/Dossier

Rapport d'accident de travaill 15

Médecine du travaill 223

Accident bénin /208
Vaccination| 2z
Inaptitude 3 X

Plan d'action| 2% défini dans un x
programme de prévention| 2%

Quelles sont les méthodes d'utilisation des conversations?

Méthodes d'utilisation disponibles

Deux méthodes d'utilisation sont possibles pour les conversations :

Attention : Afin d'éviter que des informations confidentielles ne soient envoyées par
courrier électronique par les conversations, nous vous suggérons fortement d'utiliser la
méthode Diffusion interne et confidentielle[ 83\ C'est cette méthode qui est implantée
par défaut.

Si vous souhaitez inclure des destinataires externes aux conversations, la méthode Mode

& de diffusion sélectionné au début de la conversation[83 peut étre implantée dans
votre entreprise sur demande au service a la clientéle de SIGMA-RH France SARL. Avec
cette méthode, nous vous recommandons de choisir lorsque cela est possible le mode
Exclure le message de la conversation du courriel envoyé aux participants/e3. Si
vous utilisez le mode Afficher le message de la conversation dans le courriel envoyé
aux participants|8%), évitez de saisir des informations confidentielles dans les messages
saisis dans les conversations.
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Méthode Fonctionnement

Diffusion interne et Avec cette méthode
confidentielle o ) o
« le message saisi dans la conversation[8d ne sera pas affiché dans

le courrier électronique envoyé[8d). Ceci évite que des informations
confidentielles figurent dans les courriers électroniques envoyés par
les conversations. Les utilisateurs recevront un courriel générique
les invitant & se connecter a SIGMA-RH pour consulter le message
saisi dans la conversation.

e les participants[ 87 aux conversations doivent étre des utilisateurs
dans SIGMA-RH. Aucun destinataire externe ne peut ajouté en tant
gue participant & une conversation.

Mode de diffusion
sélectionné au début de
la conversation

L'initiateur ou lI'administrateur de la conversation peut choisir le mode
de la conversation :

Mode Fonctionnement

Exclure le message de | avec ce mode :

la conversation du o
courriel envoyé aux e le message saisi dans la

participants conversation@ ne sera pas affichée
dans le courrier électronique
envoyéled. Ceci évite que des
informations confidentielles figurent
dans les courriers électroniques
envoyés par les conversations. Les
utilisateurs recevront un courriel
générigue les invitant a se connecter a
SIGMA-RH pour consulter le message
saisi dans la conversation.

e les participantsl?ﬁ aux conversations
doivent étre des utilisateurs dans
SIGMA-RH. Aucun destinataire externe
ne peut ajouté en tant que participant a
une conversation.

Afficher le message de | avec ce mode

la conversation dans le o
courriel envoyé aux e le message saisi dans la

participants conversation| 89 sera affiché dans le
courrier électronique envoyé[s8\.

e les participants[87 aux conversations
peuvent étre des utilisateurs dans
SIGMA-RH ou un destinataire externe.

Méthodes pour les conversations ajoutées dans les événements ou dossiers standards

Pour chaque événement ou dossier standard| 84 ou les conversations peuvent étre ajoutées, la
méthode d'utilisation des conversations est contrélée par deux instances :

e Conversations - [Nom de I'événement] (sous Conversations) : si un utilisateur a les pleins
droits sur cette instance, il ’%ut ajouter une conversation en utilisant la méthode Diffusion
interne et confidentielle.| 8

¢ Interactions par courriel - [Nom de I'événement] (sous Conversations) : si un utilisateur a
les pleins droits sur cette instance, il peut ajouter une conversation en utilisant la méthode
Mode de diffusion sélectionné au début de la conversation /&3
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Si un utilisateur a les pleins droits sur les deux instances, il pourra ajouter une conversation en
utilisant la méthode Mode de diffusion sélectionné au début de la conversation[83).

pas activées par défaut. Elles doivent étre activées dans votre entreprise sur demande au

& Attention : Les instances commencant par le préfixe Interactions par courriel ne sont
service a la clientele de SIGMA-RH France SARL.

Exemple

¢ Si un utilisateur a les pleins droit sur l'instance Conversations - Absentéismes (sous
Conversations), il peut ajouter une conversation en utilisant la méthode Diffusion interne et
confidentielle.[83)

¢ Si un utilisateur a les pleins droits sur l'instance Interactions par courriel - Absentéismes
(sous Conversations), il peut ajouter une conversation en utilisant la méthode Mode de
diffusion sélectionné au début de la conversation|[ss\.

Méthodes pour les conversations ajoutées dans les événements créés a partir d'un écran utilisateur
ou d'un écran « Type de requétes et réponses »

Les conversations peuvent également étre ajoutées dans les événements créés a partir :
e d'une configuration d'écran utilisateur de type Evénement associé a un employé;

« d'une configuration d'écran utilisateur de type Evénement associé a une structure
administrative;

¢ d'une configuration d'écran personnalisé Type de requétes et réponses.
La méthode d'utilisation est configurée dans la sécurité des conversations qui est définie dans :
e la configuration de l'écran utilisateur de type Evénement associé a un employé;

e la configuration de I'écran utilisateur de type Evénement associé a une structure
administrative;

e la configuration de I'écran personnalisé Type de requétes et réponses.

Droit a vérifier
¢ Si le droit Activer les interactions par courriel n'a pas été donné a un utilisateur ou groupe

d'utilisateurs, cet utilisateur ou ce groupe d'utilisateurs peut ajouter une conversation en
utilisant la méthode Diffusion interne et confidentielle.[88)

¢ Si le droit Activer les interactions par courriel a été donné a un utilisateur ou groupe
d'utilisateurs, cet utilisateur ou ce groupe d'utilisateurs peut ajouter une conversation en
utilisant la méthode Mode de diffusion sélectionné au début de la conversation[s3.

Comment puis-je ajouter une conversation?

1. A partir d'un événement ou d'un dossier :
¢ 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 conversation.

Un sujet par défaut est proposé. Ce sujet comprend des informations de base sur
I'événement a partir duquel la conversation est ajoutée. Au besoin, modifier ce sujet.

3. Sélectionner le mode de la conversation.
e Exclure le message de la conversation du courriel envoyé aux participants /83
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e Afficher le message de la conversation dans le courriel envoyé aux
participants| 8s)

Attention : Cette étape est uniquement requise si la méthode d'utilisation des
conversations est Mode de diffusion sélectionné au début de la conversation|[es).
Elle ne s'affiche pas si la méthode d'utilisation est Interne et confidentielle.[85)

4. Ajouter les participants a la conversation.

= Participants pouvant étre sélectionnés

Option Diffusion interne et Afficher le message de la
confidentielle| 851/ Exclure le conversation dans le
message de la conversation courriel envoyé aux

du courriel envoyé aux Qarticipantsl?s"l

participants|ss

L'employé associé a

lévénement . . ) . . ]
Uniquement si 'employé a un | Uniquement si I'employé a un
dossier d'utilisateur dans dossier d'utilisateur dans
SIGMA-RH. SIGMA-RH.

Responsable de dossier

de I'événement _ - . .
Unigquement si un responsable ' Uniqguement si un responsable

de dossier a été sélectionné de dossier a été sélectionné

dans I'événement. dans l'événement.
Supérieur hiérarchique _ _
de I'employé . . - . . s
Uniquement si le supérieur Uniquement si le supérieur
hiérarchique a un dossier hiérarchique a un dossier

d'utilisateur dans SIGMA-RH. ' d'utilisateur dans SIGMA-RH.

Un utilisateur

Un employé dans X
l'entreprise
Un courriel externe X

5. Au besoin, gérer les participants actifs a la conversation.
Opération Procédure

Retirer un participant o . .
P P 1. Sélectionner le participant requis.

2. Cliquer Retirer.
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Opération Procédure

Désigner un participant

e Vous pouvez désigner un participant comme étant
comme administrateur

l'administrateur de la conversation. Des qu'un administrateur
est désigné, linitiateur ne pourra plus effectuer les opérations
suivantes dans la conversation :

e Ajouter[of ou retirer[ 9 des participants & une conversation
qui a été démarrée

e Terminer[ 93 ou rouwvrir[ 92) une conversation

La désignation d'un administrateur peut étre utile, par exemple,
lorsque linitiateur de la conversation ne doit plus étre avisé (en
cas de départ de l'entreprise) et qu'une autre personne doit
prendre le relais dans cette conversation. Dans ce cas, on
peut désigner comme administrateur la personne qui prendra
le relais, puis supprimer[ o} I'nitiateur de la conversation.

1. Sélectionner le participant requis.

2. Cliquer Désigner comme administrateur.
6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la conversation.
Résultat : L'écran Conversation s'affiche.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Evénement li¢ a la Affiche le numéro, le type et la date de I'événement, ainsi que
conversation le nom et le matricule de I'employé, le niveau de structure

(Etablissement) le responsable.

Liste des participants | affiche la liste des personnes qui ont participé a la

conversation.
7. Taper le message dans la zone de texte.

Le texte peut étre mis en page a l'aide de la barre d'outils d'édition[=s.

8. Au besoin, effectuer toutes les opérations|ed requises.

9. Cliquer Envoyer.

Résultat : Le ou les participants a la conversation recevront 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.

e Si la conversation a été faite avec la méthode Diffusion interne et confidentielle[8s)
ou avec le mode Exclure le message de la conversation du courriel envoyé aux
participants[ 83, le message saisi dans la conversation ne s'affiche pas dans le
courrier électronique envoyé.

¢ Si la conversation a été faite avec le mode Afficher le message de la conversation
dans le courriel envoyé aux participants| 85, le message saisi dans la
conversation s'affiche dans le courrier électronique envoyé.
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Quelles opérations puis-je effectuer dans une conversation?

Les opérations pouvant étre effectuées dans une conversation ne sont pas les mémes si vous étes
linitiateur, I'administrateur ou un participant dans cette conversation.

e Répondre & un message dans une conversation| s\

« Modifier ou supprimer un message envoyé dans une conversation[9d

e Ajouter un document associé[od

e Ajouter des participants & une conversation gui a été démarrée[of)

e Retirer des participants d'une conversation gui a été démarrée[ 9o

e Répondre en ajoutant une réponse prédéfinielof

e Terminer une conversation|92)

e Rouwrir une conversation[ o2}

Répondre a un message dans une conversation

Initiateur (si aucun administrateur n'est | Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)

ol ol ol

1. Accéder au centre des messages.
2. 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| s,

4. Cliquer Envoyer.
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Modifier ou supprimer un message envoyé dans une conversation

Un participant peut modifier les messages qu'il a envoyés ou les supprimer. Un participant peut
uniquement modifier ou supprimer ses messages. |l ne peut pas modifier ou supprimer les
messages des autres participants.

Initiateur (si aucun administrateur n'est | Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)

Modifier un message

1. Dans la conversation, placer le curseur sur le message a modifier.

2. Cliquer # .
Résultat : Le message s'affiche dans I'écran de saisie de la barre d'outil d'édition.
Apporter les changements requis.

4. Cliquer Enregistrer.

Supprimer un message

1. Dans la conversation, placer le curseur sur le message a supprimer.
. I.-";"\I
2. Cliquer "=/,
3. Cliquer OK pour confirmer la suppression ou Annuler pour ne pas supprimer le message.

Ajouter un document associé

Initiateur (si aucun administrateur n'est | Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)

Dans la conversation, cliquer .

Cliquer Parcourir pour retrouver le document.

Localiser le document et cliquer Ouvrir.

A W DN

Cliquer Sélectionner pour ajouter le document a la conversation.
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Ajouter des participants a une conversation qui a été démarrée

Initiateur (si aucun administrateur n'est | Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)
X X

1. Dans la conversation, cliquer @
Résultat : Les participants a la conversation s'affichent.
2. Cliquer Ajouter.

3. Chaisir le type de participant & ajouter.

4. Cliquer

Résultat : Le participant est ajouté dans la fenétre Participant(s) actif(s) a la
conversation.

Retirer des participants d'une conversation qui a été démarrée

Initiateur (si aucun administrateur n'est | Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)
X X

1. Dans la conversation, 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.
Répondre en ajoutant une réponse prédéfinie

Initiateur (si aucun administrateur n'est | Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)

1. Dans la conversation, cliquer Réponse prédéfinie.

Résultat : Le systéme affiche la liste des modéles de documents[=# qui sont disponibles
pour les conversations pour le type d'événement sélectionné.

Attention : Seuls les modeles de documents dont le destinataire est Utilisateur peuvent
étre fusionnés dans les conversations.

2. Sélectionner le modéle de document requis.

Résultat : Le document s'affiche; les champs ont été remplacés par les données
récupérées dans la base de données.
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Terminer une conversation

Initiateur (si aucun administrateur n'est | Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)
X X

1. Dans la conversation, cliquer Terminer la conversation.

Résultat : La conversation est terminée. Tous les participants qui la visualiseront la verront
en Lecture seule.

Rouvrir une conversation

Initiateur (si aucun administrateur n'est = Initiateur (si un administrateur est Participants
désigné) ou Administrateur désigné)
X X

1. Cliquer Rouvrir la conversation.
Résultat : La conversation est rouverte. L'initiateur ou I'administrateur peut envoyer de
nouveaux messages aux participants de la conversation.
Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé[s4
Rapports d'accidents de travail[:4
Médecine du travaill -

Dépenses

Cette option vous permet de gérer les dépenses que I'employeur a engagées pour un rapport
d'accident, une absence ou un entretien. Ces frais peuvent couvrir toutes sortes de dépenses, par
exemple le remboursement du kilométrage, des frais d'expertise médicale ou Iégale, un bilan de
carriére, etc.

Si vous avez numérisé une copie de la facture du fournisseur, il vous est possible de l'attacher a
laide de la fonction Document associé[ 93,

= Qu puis-je ajouter une dépense?

<. - Note: Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux

= - écrans utilisateurs de type Evénement associé & un employé.

- -

- Santé et Sécurité

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill +®

Médecine du travaill 2%

Inaptitude[ x
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= Comment puis-je ajouter une dépense?

1. A partir d'un événement :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
¢ Choisir Dépense dans la fenétre contextuelle.
Résultat : L'écran Dépense s'affiche a I'écran.

2. Saisir les données requises pour cette dépense.
Champ Utilisation
Date de la dépense | Inscrire la date de la dépense.

Fournisseur . ) . . . . i
Cliquer ') pour choisir le fournisseur[«h qui a fourni les services

reliés a cette dépense.

A noter que si le fournisseur est un expert, celui-ci doit étre défini
a la fois dans l'option Expert[«:5 et Clients et fournisseurs.[+h

Service fourni Sélectionner dans la liste déroulante le service fourni.

Les services sont définis dans la table de codes de sélection
Service fourni (Dépense) (code SF).

Requis par Indiquer quel est I'employé qui a demandé cette expertise :
o Cliquer @.
Résultat : Le systeme liste 'ensemble des employés.
o Chaisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le nom
de I'employé sélectionné est affiché.

Type de service Sélectionner le type de service offert : Administratif (A), Légal
(L), Médical (M) ou Technique (T).

Les types de services sont définis dans la table de codes de
sélection Type de service (Dépense) (code TS).

Expertise associée ' Si les frais engagés sont reliés & une expertise, [109 sélectionner

a cette dépense celle-ci dans la liste déroulante.

Conséqguence Si les frais engagés sont reliés a une conséquence, sélectionner
associée celle-ci dans la liste déroulante.

Codt du service Indiquer le colt du service, c.-a-d. le montant facturé par le

fournisseur.

Dépenses cumulées  Le systéme calcule les dépenses cumulées a ce jour et les

ace jour et dépenses cumulées pour la conséquence associée.
Dépenses cumulées

pour cette

conséquence

Note Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la dépense.
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Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé/s4
Rapports d'accidents de travail[ 1)
Médecine du travaill i

Documents associés

Cette fonctionnalité vous permet de joindre un document, quel gu'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.

¢ 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 vitee d'un candidat.

Peu importe la provenance du document (disque dur de votre PC, serveurs 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, supprimeé des serveurs ou renomme; linformation demeurera
disponible dans votre application SIGMA-RH.

1
N 4

. ~ Note : Au besoin, vous pouvez exporter[:<h tous les documents associés qui ont été
- ~ ajoutés dans un événement.

Résumé

Restriction[ 9%
Ol puis-je ajouter un document associé?[98)
Ajouter un document associé a l'aide du glisser-déposer 98}

Ajouter un document associé en sélectionnant le fichier a l'aide du raccourci
Parcourir[ 96

Ajouter un document associé en ajoutant un suivi de dossier[97)
Ajouter un document associé aprés avoir accédé aux détails| 98
Consulter un document associé[ 981

Remplacer un document associé/[ 98

Supprimer un document associé[ed)

= Restriction

Par défaut, la taille maximale d'un document associé est de 4096 Ko. Cependant, si avez
fréguemment 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
l'application sur le serveur.
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= Ou puis-je ajouter un document associé?

Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux
. écrans utilisateurs de type :

N ’

= - o Evénement associé a un employé;

e Evénement associé & une structure administrative.

Ce type de suivi de dossier peut aussi étre ajouté dans les écrans personnalisés
Type de requétes et réponses

-l Santé et Sécurité

Evénement/Dossier Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement/dossier

Rapport d'accident de travaill 18

Médecine du travaill 2

Accident bénin [z

Vaccination[zh

Inaptitude 1% x
Programme de prévention|z3) X
Plan d'action[2eh (défini dans un b4

programme de prévention)[2s%

= Suivis de dossier du rapport d'accident

Suivi de dossier Menu réserveé a ce type Gestion express
d'événement

Contestation[82)

Décision sur admissibilité[ 160

Expertise[ 108

= Clients ou fournisseurs

Evénement Menu réserveé a ce type de Gestion express
dossier

Dossier d'un client ou fournisseur[«h 4
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= 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 programme de prévention et les plans d'action qui y sont définis;
¢ le dossier de 'employé.

Attention : Lorsque vous utilisez le glisser-déposer, un seul fichier peut étre ajouté a
la fois.

. Note : Vous pouvez également utiliser le glisser-déposer lorsque vous :
4
- - o ajoutez un document associé en ajoutant un suivi de dossier[97Y;

e ajoutez un document associé aprés avoir cliqué Détails dans un dossier[ o8

e remplacez un document associé existant.[98)

Suivi de dossier, plan d'action
1. Accéder a I'événement ou au dossier dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Sélectionner le fichier a ajouter dans l'explorateur de fichiers.
3. Glisser-déposer le fichier dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier.
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 assaocié.
Résultat : Le document sera alors listé avec les autres suivis de dossier de type Document
associé.
Dossier d'employé, programme de prévention

1. Accéder au dossier (employé, programme de prévention) dans lequel le document associé
doit étre ajouté.

2. Sélectionner le fichier a ajouter dans l'explorateur de fichiers.
3. Glisser-déposer le fichier dans la fenétre flottante secondaire Documents associés.

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;
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¢ |le programme de prévention et les plans d'action qui y sont définis;
e le dossier de 'employé.

Suivi de dossier, plan d'action
1. Accéder a I'événement ou au dossier 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. Verifier la description du fichier. La valeur implicite est le nhom 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
associé.
Dossier d'employé, programme de prévention

1. Accéder au dossier (employé€, programme de prévention) 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.

1. Accéder a I'événement ou au dossier 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.

Veérifier 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
associé.
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= 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 (programme de prévention, dossier d'un client/fournisseur), vous pouvez
ajouter de nouveaux documents associés en cliguant Détails.

1. Accéder au dossier dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Cliquer Détails... dans la fenétre flottante secondaire Documents associés.
3. Cliquer Ajouter dans la liste des documents associés.
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 assaocié.

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. Si le document a été ajouté dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer
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 systéme affiche le document associé dans l'outil de visualisation de fichier[34),
Utiliser les fonctions d'impression de cet outil pour obtenir une copie papier.

= Remplacer un document associé

Si le document associé a été ajouté dans un dossier (ex. dossier d'employé€), vous pouvez le
remplacer par une nouvelle version, par exemple si un fichier erroné a été ajouté initialement.

Attention : Si le document associé a été ajouté en tant que suivi de dossier dans un
événement, un programme de prévention,, il ne peut pas étre remplacé. Vous dewrez
supprimer le document associé, 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.

A W DN P

Cliguer Remplacer pour localiser le fichier ou glisser-déposer le fichier.
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5. Vérifier la description du fichier.
6. Vérifier la date du fichier.
7. 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, plan d'action
1. Accéder a I'événement ou au dossier dans lequel le document associé doit étre ajouté.
2. Caocher le document associé requis dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier.
3. Cliquer Supprimer.
Résultat : Une confirmation s'affiche.
4. Cliquer OK.

Résultat : Le suivi de dossier sélectionné Document associé est supprimeé.

Dossier d'employé, programme de prévention
1. Accéder au dossier dans lequel le document associé doit étre supprimeé.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Documents associés, cliquer - pour le document
associé a supprimer.

Résultat : Une confirmation s'affiche.
3. Cliquer OK.
Résultat : Le document associé sélectionné est supprimé.
Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé[54

Rapports d'accidents de travail[:4h
Médecine du travail[ =%

Documents fusionnés

Cette fonctionnalité vous permet de générer un ou plusieurs documents relatifs & un événement/s4)
donné (accident de travail, absence, entretien, etc.) a partir des modéles de documents définis
dans le menu Modéle de document. [ 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.

N ’ 7 H U H
- . Note : Vous pouvez également fusionner des documents en lot dans I'Assistant
2 - personnel & l'aide des modéles de type Fusionner des documents|zs8 ou Fusionner

des documents pour les formateurs.
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Résumé

Quelles méthodes puis-je utiliser pour créer des modéles de documents?| o)
Ol puis-je ajouter un document fusionné? oM
Comment puis-je ajouter un document fusionné?[ R

Quels sont les destinataires disponibles en fonction des types de modeéles de
documents? 108

Quels sont les impacts de la région d'utilisation sur les organismes
destinataires?/ 1R

= Quelles méthodes puis-je utiliser pour créer des modeéles de
documents?

Les modéles de documents peuvent avoir été créés de deux fagons :

Mode de création A la création du document fusionné

Modeéle de document interne
créé dans SIGMA-RH[=H

¢ Visualisation a I'écran.

¢ 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 I'envoi d'une piéce jointe est requis, cette piéce jointe peut
uniquement étre en format HTML. Si le document fusionné doit
figurer directement dans le courrier électronique, il sera aussi en
format HTML.

 Mise en page a l'aide d'outils[% semblables & ceux d'un logiciel
de traitement de texte ordinaire si les droits d'accés définis pour
le modeéle le permettent.

Modeéle de document créé a

partir d'un document
Word|zsh ¢ Remplacement des champs définis dans le modéle (par

lentremise des correspondances)|=s8 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.

¢ Documents fusionnés peuvent étre envoyés par courrier
électronique ou simplement imprimeés.

¢ Si I'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-vous d'utiliser le format Word ou PDF.

e Aucune modification du contenu ou de la mise en forme n'est
possible dans SIGMA-RH.
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= Ou puis-je ajouter un document fusionné?

Les documents fusionnés peuvent étre générés a partir de plusieurs menus dans SIGMA-RH.
Lorsque vous générez un document fusionné dans un menu donné, vous aurez uniquement acces
aux types de modeles de documents applicables dans ce menu (ex. pour un document fusionné
relatif & un accident de travail, seuls les modeles de documents de type SST - Accident de travalil
seront disponibles.

Le type est défini dans le modéle de document. [ 2

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.

Si votre entreprise a défini ce type d'écrans utilisateurs, vous pouvez donc créer des
modeles de documents pour ce type d'événement et gérer des documents fusionnés
2! . dans ces événements.

De plus, vous pouvez générer un document fusionné dans les conversations| 91 qui
peuvent étre ajoutées dans de nombreux écrans standards(s®), ainsi que dans les
événements créés a partir d'une configuration :

e d'écran utilisateur Evénement associé a un employé;
e d'écran utilisateur Evénement associé a une structure administrative;
e d'écran personnalisé Type de requétes et réponses.

Attention : Méme si vous pouvez sélectionner les modéles de documents dans les
notes automatiques (individuelles|s:% ou collectives(s2%), la génération des documents
fusionnés a partir de ces modéles ne s'effectue pas lors de la configuration des notes
automatiques. Cette génération est effectuée automatiquement (sans aucune
intervention d'un utilisateur) lorsgu'une note a I'agenda est créée a partir d'une
configuration de notes automatiques.

= Santé et Sécurité

Type de modéle Menu ou ce type de modéle de document est
disponible
Medecine du travail Lors de l'ajout d'un suivi de dossier de type

Document fusionné dans les menus suivants :
e AT & Risques > Médecine du travail [:5

e Gestion express[49) (Ajouter > Médecine du
travail)

Dans les notes automatiques individuelles et les notes
automatiques collectives pouvant étre ajoutées a partir
des menus suivants. Le destinataire précisé dans le
modele de document doit étre Utilisateur.

e Mon agendals:h (si [élément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné|s2%)

e Multimodules > Notes automatiques
collectives|z= (si '€lément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné[ssh)

Page 101/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Type de modéle Menu ou ce type de modéle de document est
disponible
SST - Accident de travail Lors de l'ajout d'un suivi de dossier de type

Document fusionné dans les menus suivants :
e AT & Risques > Rapport d'accident [

e Gestion express|[ 43 (Ajouter > Accident de travail)

Dans les notes automatiques individuelles et les notes
automatiques collectives pouvant étre ajoutées a partir
des menus suivants. Le destinataire précisé dans le
modele de document doit étre Utilisateur.

e Mon agendals® (si I'élément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné[=2h)

e Multimodules > Notes automatiques
collectives|# (si I'€lément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné[ss)

SST - Inaptitude Lors de l'ajout d'un suivi de dossier de type
Document fusionné dans I'événement Inaptitude/ %

e Gestion express|49

SST - Vaccination Lors de I'ajout d'un suivi de dossier de type
Document fusionné dans I'événement
Vaccination[2sh :

e Gestion express[49)

= Comment puis-je ajouter un document fusionné?

1. Ajouter le document fusionné :

= A partir d'un événement

Emplacement Procédure

Rapport d'accident de travaill+® | o Cliquer Ajouter dans la fenétre

Vaccination|z% flottante Suivi de dossier.
Inaptitude[ e Choisir Document fusionné dans la

fenétre contextuelle.

Résultat : Les modeéles de documents pouvant étre fusionnés s'affichent. Les parameétres
suivants ont une incidence sur les liste des modéles de documents affichés.

= Parameétres des modeles de documents ayant une incidence sur la liste des
modeles de documents affichés
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Parameétres du modele Explications
de document

Type de modele Le systéme affiche uniquement les modéles de documents
applicables pour le dossier ou I'événement ou vous ajoutez le
document fusionné.

Par exemple, si vous ajoutez un document fusionné en suivi de
dossier d'un rapport d'accident de travail, seuls les modeles de
documents de type SST - Accident de travail seront
disponibles.

Statut Seuls les modeles actifs peuvent étre sélectionnés.

Parametres de securité || e yiilisateurs peuvent uniquement visualiser et sélectionner
les modeles pour lesquels ils ont au moins un droit en Lecture.

Niveau de structure Lorsqu'ils veulent générer un document fusionné, les

administrative utilisateurs peuvent uniquement visualiser et sélectionner les
modeles de documents qui ont été créés dans un niveau de
structure administrative auquel ils ont spécifiguement accés ou
dans un niveau de structure administrative supérieur au leur.

Exemples

¢ Un modele de document de type Employé est associé a
un niveau 1 dans la structure administrative (par exemple,
Entité légale = ABC). Tous les utilisateurs peuvent
visualiser et sélectionner ce modéle de document pour
générer des documents fusionnés dans les dossiers de
tous les employés, peu importe le niveau 4
(Etablissement) dans lequel les dossiers de ces employés
ont été créés.

¢ Un modele de document de type Employé est
spécifiguement associé a un niveau 4 dans la structure
administrative (par exemple, Etablissement 123).

0 Les utilisateurs ayant uniquement accés a
l'établissement 123 peuvent visualiser et sélectionner
ce modele pour générer des documents fusionnés dans
les dossiers des employés qui ont été créés dans ce
niveau de structure ou a un niveau inférieur.

0 Les utilisateurs ayant uniquement accés a
l'établissement 456 ne pourront pas visualiser ou
sélectionner ce modéle de document lors de la
génération d'un document fusionné.

o Les utilisateurs ayant accés au plus haut niveau de la
structure administrative (par exemple, Entité légale =
ABC) peuvent visualiser et sélectionner ce modéle pour
générer des documents fusionnés dans les dossiers des
employés qui ont été créeés dans l'établissement 123
Ou a un niveau inférieur.

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.

Page 103/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Champ Utilisation

Date * Saisir la date et 'heure d'envoi 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 | praciser l'adresse qui sera reportée dans le champ réservé a

'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. conj.

Cette adresse permet d'éviter les rejets des serveurs de courrier
électronique. En effet, certains serveurs rejettent les courriers
électroniques si aucun expéditeur ne figure dans le message
envoyé, car ils considérent qu'il peut s'agir de « spam ».

Attention : Si lutilisateur 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
"N/~ selon le menu ot le document est fusionné. [1oh

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 systeéme reporte aussi dans le
champ Courriel ladresse de courrier électronique figurant dans la
fiche de 'employé.

Si le type de destinataire sélectionné est Clients et fournisseurs,
Expert, Type d'organisme, vous devez choisir le destinataire
requis dans une liste déroulante. Si le document fusionné doit étre
envoyé par courrier €lectronique, vous devez également saisir
manuellement l'adresse électronique dans le champ Courriel.

C.C. aux supérieurs Cette case s'affiche uniqguement si le type de destinataire

de I'employé sélectionné est Employé. Cocher cette case si une copie du
courriel doit étre envoyée au(X) superviseur(s) hiérarchique(s) de
I'employé. Le ou les superviseurs de 'employé sont définis dans sa
fiche d'employé.

Courriel Si le type de destinataire sélectionné est Employé, Supérieur,

Responsable du dossier ou Formateur, 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,
Expert, Type d'organisme, vous devez saisir manuellement
l'adresse électronique du destinataire requis.
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Champ Utilisation
Modele de Le modele de document est pré-sélectionné et il ne peut pas étre
document modifié.
Description * Le systeme 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.

Envoyer en tant Le systéme reporte dans cette case & cocher l'état sélectionné
que piece jointe dans la case Envoyer en tant que piéce jointe dans le courriel
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

Modele de e Sj cette case est cochée, le format de cette

document A i
ERPSN o iece jointe sera HTML.
interne| ) piece ]
¢ Si cette case n'est pas cochée, le document
fusionné figurera en format HTML
directement dans le courrier électronique.
Modele de

¢ Si cette case est cochée, le format de cette
piéce jointe peut étre défini dans le champ
Format de la piéce jointe.

document créé a
partir d'un fichier
Word[ssh

¢ 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 | ce champ s'affiche uniquement si le modéle de document

Jointe sélectionné a été créé a partir d'un fichier Word: [=s3 il n'est pas
affiché si un modeéle de document internel=:5 a été sélectionné.
Le systeme 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 envoyé 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.

« Si vous avez sélectionné un modéle de document interne. [+ le contenu peut étre
mis en page & l'aide de la barre d'outils d'édition. [=sh
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e Sivous avez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word, [3s5
aucune mise en page supplémentaire ne peut étre faite.

5. Cliquer Envoyer par courrier électronique pour expédier le document par courriel a
l'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 vous avez sélectionné un modéle de document créé a partir d'un fichier Word,
cliquer Visualiser, puis sélectionner un format d'affichage (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 visibles si vous
choisissez le format HTML. Si le fichier Word comprend des images, par exemple
pour créer un en-téte, assurez-vous 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
modeles 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

Médecine du travail . | =VETIE
pour lequel le document fusionné est généré (ex. nom

SST - Accident de travail du travailleur victime d'un accident de travail, si le
SST - Inaptitude document est créé a partir d'un rapport d'accident de
SST - Vaccination travail). Son adresse électronique est récupérée dans

la fiche d'employé.

= Destinataire de type Supérieur

Disponibilité dans les types de modeles 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
SST - Accident de travail électronique, nom, prénom - seront automatiquement
SST - Inaptitude récupérées dans la base de données.

Médecine du travail

= Destinataire de type Utilisateur

Disponibilité dans les types de modéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné
Médecine du travalil Les modéles de documents ayant ce destinataire
SST - Accident de travail peuvent étre fusionnes :
SST - Vaccination e dans les notes automatiques individuelles[=:3 et les

notes automatiques collectives(sh afin de générer
le texte de la note créée dans l'agenda;

SST - Inaptitude

¢ 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 modeles Impact lors de la création d'un document

de documents suivants fusionné
Médecine du travail L'utilisateur peut sélectionner comme destinataire un
SST - Accident de travail organisme associé de ce type qui aurait été défini

. dans le menu Gestion des organismes. [« Les
SST - Inaptitude organismes présentés tiennent compte de la région
SST - Vaccination d'utilisation| :0n de l'organisme et du niveau de
structure (Etablissement) auquel 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.

= Destinataire de type Expert

Disponibilité dans les types de modéles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Médecine du travail L'utilisateur pe|L£§|éIectionner un expert défini dans le
. . menu Expert.|+8 Le document fusionné pourra étre

SST - Accident de travail envoyé par courrier électronique, mais l'adresse

SST - Inaptitude électronique doit étre saisie manuellement dans le

SST - Vaccination champ Courriel.

= Destinataire de type Responsable de dossier

Disponibilité dans les types de modeles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Médecine du travalil Le nom du responsable du dossier est récupéré de

SST - Accident de travail I'événement pour lequel le document fusionné est

généré (ex. nom du responsable de dossier pour le
travailleur victime d'un accident de travail, si le
document est créé a partir d'un rapport d'accident de
travail). Son adresse électronique est récupérée dans
la fiche d'employé.

Les responsables de dossier sont désignés dans le
menu Gestion des responsables de dossier[58).

SST - Inaptitude

= Quels sont les impacts de la région d'utilisation sur les organismes
destinataires?

Région d'utilisation du niveau de Organismes affichés lors de la création d'un
structure (Etablissement) auquel est document fusionné
associé I'employé pour qui le
document fusionné est créé

Canada ¢ Organismes pour lesquels aucune région d'utilisation

N'a été précisée
¢ Organismes dont la région d'utilisation est 'une des
provinces du Canada

¢ Organismes dont la région d'utilisation est le Canada
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Région d'utilisation du niveau de Organismes affichés lors de la création d'un
structure (Etablissement) auquel est document fusionné
associé I'employé pour qui le
document fusionné est créé

Alberta ¢ Organismes pour lesquels aucune région d'utilisation
Colombie-Britannique n'a été précisée
lle-du-Prince-Edouard ¢ Organisme ayant la méme région d'utilisation que le
Manitoba niveau de structure (Etablissement) auquel est
Nouveau Brunswick ass_ome,lemploye pour qui on crée le document
Nouvelle-Ecosse fusionne

Exemple : La région d'utilisation du niveau de structure
Nunawut (Etablissement) auquel est associé l'employé pour qui
Ontario le document fusionné est créé est I'Ontario. Lors de la
Québec création d'un document fusionné dont le type de

destinataire est un type d'organisme, l'utilisateur peut

Saskatchewan afficher les organismes dont la région d'utilisation est
Terre-Neuve-et-Labrador €galement I'Ontario, ainsi que les organismes pour
Territoire-du-Nord-Ouest lesquels aucune région d'utilisation n'a été précisée.
K Dans cet exemple, l'utilisateur ne peut pas afficher les

Yukon organismes dont la région d'utilisation est le Québec.
France

Etats-Unis
Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé[sH

Expertises

Il est fréquent de demander des expertises. |l peut s'agir d'une expertise médicale dans le cas d'un
accident de travail ou d'une absence, une expertise légale dans le cas d'un bilan de carriére pour
une évaluation. Quel que soit le cas, il fait appel & un expert[«® pour qu'il évalue la question et
rédige un rapport.

= Ou puis-je ajouter une expertise?

!
Y 4

~ Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajoute aux
’ = écrans utilisateurs de type Evénement associé a un employé.

-

- Santé et Sécurité

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 1

Médecine du travaill 2

Inaptitude 1% p 4
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= Comment puis-je ajouter une expertise?

1. A partir d'un 'événement :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
¢ Choaisir Expertise dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran Expertise s'affiche a I'écran.

2. Saisir les données requises dans l'expertise.

Champ Utilisation

Expert Choisir 'expert[«8 responsable de cette expertise :
1. Cliquer @
Résultat : Le systeme affiche uniqguement les experts :

o actifs (c'est-a-dire les experts sans date de fin
d'activité ou dont la date de fin d'activité est dans le
futur);

e Qui ont été créés dans le méme niveau de structure
administrative que I'événement dans lequel
I'expertise est ajoutée ou dans un niveau supérieur.

= Exemple

e Un expert est associé a un niveau 1 dans la structure
administrative (par exemple, Entité Iégale = ABC).
Tous les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert
dans une expertise.

¢ Un expert est spécifiquement associé a un niveau 4
dans la structure administrative (par exemple,
Etablissement 123).

o Les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert dans
une expertise si 'événement source est créé dans
l'établissement 123 ou dans un niveau inférieur.

o Les utilisateurs ne peuvent pas sélectionner cet
expert dans une expertise si 'événement source est
créeé dans l'établissement 456 ou dans un niveau
inférieur.

2. Cocher l'expert qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le
nom de l'expert sélectionné est affiché dans le champ
Expert.

Note : Aprés avoir cliqué &) pour faire une recherche,
cliquer Ajouter afin de créerf%ﬁ « ala volée » un

', houveau dossier d'expert. Cependant, si des

- modifications ultérieures doivent étre apportées aux

dossiers des experts créés a la volée (par exemple,
changement de numéro de téléphone, adresse, etc.),
vous dewrez effectuer ces modifications[+8 & partir du
menu Multimodules > Expert.
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Champ Utilisation

Attention : Si vous créez a la « a la volée » un nouvel
expert, assurez-vous que son dossier n'est pas
sauvegardé dans un niveau de structure administrative
trop restrictif, ce qui pourrait vous empécher de
sélectionner ultérieurement cet expert dans d'autres
événements.

Exemple

¢ Le niveau de structure défini dans I'événement dans
lequel l'expertise est ajoutée est Service Marketing
(niveau 5 dans la structure administrative).

e Sivous créez « a la volée » un nouveau dossier
d'expert dans une expertise, le niveau de structure
proposé par défaut pour I'expert est également

Q Service Marketing (niveau 5 dans la structure
administrative).

¢ Si vous conservez le niveau proposé par défaut, cet
expert pourra uniquement étre sélectionné dans les
événements créés dans ce niveau 5 dans la structure
administrative. Il ne pourra pas étre utilisé dans une
expertise si I'événement source est créé dans un
autre niveau de structure, par exemple, le Service
Développement.

e Assurez-vous que le nouveau dossier d'expert est
sauvegardé dans un niveau plus élevé dans la
structure administrative, par exemple un niveau 4
(Etablissement), 3 (Secteur économique), 2 (Division)
ou 1 (Entité légale) (si vos droits vous le permettent).

Specialite Si elle a été saisie dans le dossier de I'expert[«B, la spécialité de
I'expert est automatiquement affichée en dessous de son nom.

Billet medical Quand il s'agit d'une expertise médicale (pouvant étre ajoutée dans

l'absence ou le rapport d'accident de travail), indiquer si elle doit
étre associée a un billet médical. Sélectionner ensuite le document
médical qui s'applique. Celui-ci doit avoir été créé au préalable
dans l'événement.

Demande par Indiquer qui a demandé l'expertise (Employeur, Autre). Si Autre
est choisie, entrer le nom du demandeur dans le champ de saisie
adjacent.

Ce champ s'affiche uniqguement si I'expertise est ajoutée a partir
d'un rapport d'accident.

Il?appor_t de Saisir un résumé du rapport d'expertise. Ce rapport peut aussi étre
I'expertise attaché a l'aide de la fonctionnalité Document associé.[of)

Date de la demande | |ngcrire Ja date a laquelle l'expertise a été demandée.

Cette date peut générer une note automatique a l'agendal sos si
I'expertise est ajoutée a partir :

d'une médecine du travail[z5
d'un rapport d'accident/1:8
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Champ Utilisation

Date de reéception  ngerire Ia date & laquelle I'expertise a été regue.

Cette date peut générer une note automatigue a l'agendalso si
I'expertise est ajoutée a partir :

d'une médecine du travail[z:5
d'un rapport d'accident/18

Date de I'expertise | |nscrire la date et I'heure a laquelle I'expertise a été effectuée.

et Heure de , . " . R
I'expertise La date de l'expertise peut générer une note automatigue a
lagendalsoh si I'expertise est ajoutée a partir :

d'une médecine du travail[z:5
d'un rapport d'accident/:8)

Date de l'annulation | gyisir |a date a laquelle cette expertise a été annulée.

Ce champ s'affiche uniqguement si I'expertise est ajoutée a partir
d'un rapport d'accident.

Colt de I'expertise | gajsir les colts de cette expertise.

Ce champ s'affiche uniqguement si I'expertise est ajoutée a partir
d'un rapport d'accident.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'expertise.

= Ajouter des documents associés

1. Accéder au suivi de dossier (I'expertise).
2. Dans la fenétre Documents associés, cliquer Ajouter.
3. Cliquer Parcourir pour retrouver le document. Localiser le document et cliquer Ouvrir.

Résultat : Le chemin d'accés et le nom du document sont affichés dans le champ
Document. La date du jour est reportée dans le champ Date du fichier. Le nom du fichier
est reporté dans le champ Description.

4. Au besoin, modifier la description du document (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

5. Au besoin, modifier la date du fichier. La valeur implicite est la date du jour.
6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document.

Résultat : Le document associé est lié au suivi de dossier. Un hyperlien permet de modifier
le nom du document ainsi que la date. Cocher le document et cliquer Visualiser pour
consulter directement le document, a condition que le logiciel approprié soit disponible sur
le PC (ex. ouwvrir un document PDF requiert Acrobat Reader).

Attention : Vous ne pouvez pas modifier le lien afin de cibler un autre document, il
faut d'abord supprimer le document actuel, cliquer Supprimer, puis cliquer Ajouter
afin de reprendre les étapes précédentes.
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. ~ Note : Vous pouvez accéder au document associé en cliquant sur le lien offert
= directement dans la fenétre Suivi de dossier.

Restriction

Par défaut, la taille maximale d'un document associé est de 4096 Ko. Cependant, si vous avez
fréguemment a ajouter des documents associés dépassant cette taille, communiquez avec
l'administrateur de systéme pour gu'il modifie cette valeur par défaut dans le fichier de configuration
de l'application sur le serveur.

Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé/sA

Rapports d'accidents de travail[::5

Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport d'accident/ s
Médecine du travaill 2

Inaptitudes

Les inaptitudes désignent des réductions de la capacité d'exécuter certaines taches. Dans SIGMA-
RH, l'option Inaptitude vous sert & mieux définir les éventuelles inaptitudes résultant des accidents
de travail, des absences ou des médecines du travail (ex. examens pré-emploi).

= Qu puis-je ajouter une inaptitude?

« 2! - Note: Les inaptitudes sont listées & la fois comme des événements indépendants

. ~ associés a un employé donné et comme éléments de suivi de certains événements
- = auxguels elles sont associées (rapports d'accidents de travail, absences ou
meédecines du travail).

= Santé et Sécurité

Evénement Menu réserveé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 145

Médecine du travaill 2.5

= Comment puis-je ajouter une inaptitude?

1. A partir d'un événement (rapport d'accident de travail, absence ou médecine du travail) :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
¢ Choaisir Inaptitude dans la fenétre contextuelle.

A partir de la Gestion express :
o Cliquer Ajouter.
e Choisir Inaptitude dans la fenétre contextuelle.

Résultat : La fenétre de définition des inaptitudes s'affiche a I'écran.
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- Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Ipformati’ons 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.

Icbne Explications
Homme

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

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

¢ toute autre adresse de courrier électronigue 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, gu'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(=4 (uniquement si les outils de
géolocalisation[=71 ont été activés dans votre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

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

e 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
l'employé.

® ®

@ Visualiser les risques auxquels 'employé est exposeé.
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Fenétre flottante Utilisation

Icbne Explications

@ Uniguement dans les événements. Visualiser la Gestion
express[491 de cet employé.

Uniquement dans la Gestion express|[ 431 de l'employé.
Accéder au calendrier des événements[63) 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.

Talent | accéder a loutil de gestion des talents qui permet :
s o j )
o de visualiser les écarts entre les exigences d'un

poste et les qualifications (compétences, dipldmes,
permis, habilitations et cours suivis) d'un employé;

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

5 Située a co6té de I'hyperlien Talents, cette icone identifie
les salariés a haut potentiel.

Structure Rappelle I'élément de structure auquel est rattaché I'employé. Ces
données peuvent étre modifiées si cette inaptitude est associée a
un autre niveau de la structure administrative.

Responsable du Permet d'indiquer le nom de la personne responsable de ce
dossier dossier

Des gu'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

évenement, cliquer @) Vous verrez alors les employés ayant été
désignés responsables de dossier pour ce type d'événement/58\,
Si un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez
chercher| 281 'employé requis a l'aide de la grille.

Si de multiples responsables de dossier ont été attribués a un

événement, vous pouvez cliquer @ pour consulter l'historique des
responsables de dossier. Cet historique vous permet de savoir quel
utilisateur a modifié le responsable de dossier, ainsi que la date et
I'heure auxquels ce changement a été apporté.

Iln'fo'rmations sur Affiche le numéro et la date de I'événement, ainsi que le nom de
I'événement lemployé et du niveau de structure (Etablissement).

2. Saisir toutes les données requises concernant cette inaptitude.
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= Champs a remplir dans une inaptitude
Champ Utilisation

Date de début Spécifier la date de début pour cette inaptitude. Cette date peut

générer une note automatique a l'agenda. [=08)

Date de fin Spécifier la date de fin pour cette inaptitude. Cette date peut

générer une note automatique a l'agenda. [0

Date de réexamen | praciser la date éventuelle de réexamen. Cette date peut générer
une note automatique a 'agenda. [ o5

Source Préciser la source de cette limitation : rapport d'accident de travail,
absence ou médecine du travail. Puis sélectionner dans la liste
déroulante le rapport d'accident, 'absence ou la médecine du
travail qui s'applique. Lorsque la limitation est définie comme suivi
d'un événement, la source est automatiquement définie avec
I'événement d'origine.

Inaptitude . Indiquer s'il s'agit d'une inaptitude temporaire ou permanente.
permanente’ Sélectionner Indéterminée si cette donnée n'est pas connue.

Etat de l'inaptitude | |ngiquer I'état requis : nouvelle inaptitude ou reprise d'une

inaptitude existante. Dans ce dernier cas, sélectionner l'inaptitude
dont celle-ci dépend.

Origine Indiquer l'origine de cette inaptitude (Professionnelle ou Non
professionnelle). Sélectionner Indéterminée si cette donnée n'est
pas connue.

Médecin

Sélectionner le médecin responsable de cette inaptitude. Les
médecins sont définis comme des experts[«8,

1. Cliquer @
Résultat : Le systeme affiche uniqguement les experts :

¢ actifs (c'est-a-dire les experts sans date de fin
d'activité ou dont la date de fin d'activité est dans le
futur);

e qui ont été créés dans le méme niveau de structure
administrative que I'événement dans lequel I'écran
Inaptitude est ajouté ou dans un niveau supérieur.

= Exemple

e Un expert est associé a un niveau 1 dans la structure
administrative (par exemple, Entité Iégale = ABC).
Tous les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert
dans une inaptitude.

¢ Un expert est spécifiquement associé a un niveau 4
dans la structure administrative (par exemple,
Etablissement 123).

o Les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert dans
une inaptitude si I'événement source est créé dans
l'établissement 123 ou dans un niveau inférieur.
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Champ Utilisation

0 Les utilisateurs ne peuvent pas sélectionner cet
expert dans une inaptitude si 'événement source est
créeé dans l'établissement 456 ou dans un niveau
inférieur.

2. Cocher l'expert qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le
nom de l'expert sélectionné est affiché dans le champ
Médecin.

Note : Aprés avoir cliqué &) pour faire une recherche,
cliquer Ajouter afin de créerf%v'ﬁ « ala volée » un

', houveau dossier d'expert. Cependant, si des

- - modifications ultérieures doivent étre apportées aux
dossiers des experts créés a la volée (par exemple,
changement de numéro de téléphone, adresse, etc.),
vous dewrez effectuer ces modifications[+8 & partir du
menu Multimodules > Expert.

Attention : Si vous créez a la « a la volée » un nouvel
expert, assurez-vous que son dossier n'est pas
sauvegardé dans un niveau de structure administrative
trop restrictif, ce qui pourrait vous empécher de
sélectionner ultérieurement cet expert dans d'autres
événements.

Exemple

¢ Le niveau de structure défini dans I'événement dans
lequel I'écran Inaptitude est ajouté est Service
Marketing (niveau 5 dans la structure administrative).

e Sivous créez « a la volée » un nouveau dossier
d'expert dans une inaptitude, le niveau de structure
proposé par défaut pour I'expert est également

Q Service Marketing (niveau 5 dans la structure
administrative).

¢ Si vous conservez le niveau proposé par défaut, cet
expert pourra uniquement étre sélectionné dans les
événements créés dans ce niveau 5 dans la structure
administrative. Il ne pourra pas étre utilisé dans une
inaptitude si I'événement source est créé dans un
autre niveau de structure, par exemple, le Service
Développement.

e Assurez-vous que le nouveau dossier d'expert est
sauvegardé dans un niveau plus élevé dans la
structure administrative, par exemple un niveau 4
(Etablissement), 3 (Secteur économique), 2 (Division)
ou 1 (Entité légale) (si vos droits vous le permettent).

Statut de Si cette inaptitude a donné lieu & un reclassement (temporaire ou
reclassement non), sélectionner le statut dans la liste déroulante a cet effet, par
ex. Recherche d'usine ou Pas de rappel.

Les statuts sont définis dans la table de codes de sélection Statut
d'assignation (Limitation) (code ST).
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Champ Utilisation

Incapacité Saisir une description additionnelle pour cette inaptitude et de ses

caractéristiques.

Inaptitude Dans le cas d'une reprise d'une inaptitude existante, l'application

utilise les premiers caractéres de ce champ comme description
pour cette inaptitude dans la liste déroulante associée. Il peut donc
se révéler utile de n'utiliser cette zone de texte qu'a cet effet.

3. Au besoin, cliquer Ajouter dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, puis
choisir le suivi de dossier requis.

Conversation[83)
Dépense[93)

Document associé[ 98

Document fusionné[9%)

Expertise |08

Médecine du travaill 2

Note évolutive[:h

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder les données dans I'écran inaptitude.
5. De retour dans I'événement (rapport d'accident de travail, absence ou médecine du travail),
cliquer Enregistrer pour le sauvegarder.
Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé[s4
Rapports d'accidents de travail[:
Médecine du travaill 2%
Imprimer les informations saisies dans l'écran Inaptitude %

Imprimer les informations saisies dans I'écran Inaptitude

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Vous pouvez imprimer les informations figurant dans I'écran Inaptitude.

Attention : Pour que le bouton d'impression soit visible dans I'écran Inaptitude, un
modele d'impression d'écran doit avoir été créé, puis ce modele doit étre ajouté dans
la configuration des documents produits par le systeme.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.

3. Cliquer ou Imprimer dans le bas de I'écran.
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v’ Note : Si luilisateur a uniquement un droit en Lecture seule dans I'écran Inaptitude,

- -

g ~ licbne n'est pas visible; limpression peut uniquement étre faite a l'aide du bouton
Imprimer dans le bas de I'écran.

4. Si plusieurs modeles d'impression d'écran ont été créés, sélectionner le modele requis,
puis cliquer Produire.

«2' » Note : Tous les modéles d'impression d'écran créés peuvent étre sélectionnés, méme
. ~ si lutilisateur n'a pas de droit en Lecture sur ce modele. Si le modéle d'impression
’ = d'écran comprend des champs que l'utilisateur ne doit pas visualiser (par ex. salaire
de I'employé), l'utilisateur ne verra pas ces informations une fois l'impression faite.

Résultat : L'impression s'affiche dans un nouvel onglet du navigateur.
Voir aussi...
Inaptitudes(::%)

Mesures correctives et anomalies

Dans certains dossiers (rapport d'accident de travail, ) le gestionnaire peut décrire diverses
anomalies, ainsi que les mesures correctives implantées afin de réduire les risques d'accident.

<1 - Note : Pour visualiser 'ensemble des mesures correctives (peu importe leur origine,
. - c'est-a-dire rapport d'accident de travail, risque, exposition accidentelle a un produit
- = chimique, exposition a 'amiante, exposition aux rayonnements ionisants), vous
pouvez consulter le registre des mesures correctives. [z

Résumé

Ou puis-je ajouter une mesure corrective?[ 18
Comment puis-je ajouter une mesure corrective?[1:8)

Est-ce que certains champs de la mesure corrective ont une incidence sur
d'autres écrans ou fonctionnalités dans SIGMA-RH?/:2h

= Ou puis-je ajouter une mesure corrective?

Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux
écrans utilisateurs de type Evénement associé a une structure administrative et
Evénement associé a un employé.

Ce type de suivi de dossier peut aussi étre ajouté dans les écrans personnalisés
Type de requétes et réponses

]
- -

- -
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- Santé et Sécurité

Evénement/Dossier

Rapport d'accident de travaill 19

Plan d'action[2¢h défini dans un

programme de prévention|zs2)

Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement/dossier

= Comment puis-je ajouter une mesure corrective?

1. A partir de I'événement ou du dossier :

¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.

e Choisir Mesures correctives et anomalies dans la fenétre contextuelle.

Résultat : La fenétre de définition des mesures correctives et anomalies s'affiche a I'écran.

= Fenétres flottantes secondaires génériques

Fenétre flottante

Informations sur
|'événement

Photo associée

Documents associés

Utilisation

Affiche le numéro et la date de I'événement, ainsi que le nom de
I'employé et du niveau de structure (Etablissement). Cette
fenétre s'affiche uniquement dans le rapport d'accident.

Permet d'ajouter une photographie qui aurait été numérisée au
préalable. Cliquer Sélectionner une photo, puis cliquer
Parcourir pour choisir I'emplacement du fichier sur votre
ordinateur ou votre réseau.

Permet de joindre des documents[94 au dossier de l'anomalie
(par ex. le rapport d'un chef d'équipe ou d'un responsable de la
santé et sécurité).
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Fenétre flottante Utilisation
Plans daction du Cette fenétre vous permet d'associer la mesure corrective a un
programme de ou plusieurs plans d'action|2s% qui ont été définis dans un
prevention programme de prévention|zs>.

Note : Vous pouvez consulter la liste de toutes les
mesures correctives associées a un plan d'action :

@_ e dans la fenétre Mesures correctives associées

au_plan d'action |20 affichée dans un plan
d'action;

e en produisant un modéle de rapport ou un tableau
de données de type Programmes de prévention.

Attention : Cette fenétre s'affiche uniquement si
Vous avez acces a linstance Plan d'action —
Association avec les mesures correctives.

Opération Procédure

Associer une mesure ] @

corrective a un plan 1. Cliquer =/,

d'action 2. Sélectionner le plan d'action qui
doit étre associé a la mesure
corrective.

Dissocier une mesure 1. Cocher la case du plan d'action

CIO”‘?Ct'Ve d'un plan devant étre dissocié de la

d'action mesure corrective.

. =
2. Cliquer "=/,

2. Saisir les données requises dans la mesure corrective.

Champ Utilisation

Date de la demande * | gyigir [a date & laquelle la demande a été enregistrée dans le
systeme.

Cette date peut générer une note automatique a I'agenda. [0

Application de la Préciser comment la mesure sera implémentée (Temporaire ou
mesure Permanent).
Description de la Saisir une description de 'anomalie.

situation a corriger

Cause immeédiate Sélectionner la cause immédiate de cette anomalie. Ces causes
sont définies dans la table de codes de sélection Cause
immédiate (Mesure corrective) (code CI).

Attention : Ce champ est uniquement visible dans la
mesure corrective ajoutée dans l'accident de travail.
Il n'est pas présent lorsque la mesure corrective est
ajoutée en suivi de dossier d'un risque.
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Champ

Cause fondamentale

Description de la
mesure

Priorité

Responsable de la
mesure

Date limite pour
compléter la mesure

Date de début
d'implantation

Date de fin
d'implantation

Pourcentage
d'avancement

Temps passeé sur la
mesure

Codt estimé et Codt
réel

Date d'abandon

Utilisation

Sélectionner la cause fondamentale de cette anomalie. Ces
causes sont définies dans la table de codes de sélection Cause
fondamentale (Mesure corrective) (code CF).

Attention : Ce champ est uniquement visible dans la
mesure corrective ajoutée dans l'accident de travail.
Il n'est pas présent lorsque la mesure corrective est
ajoutée en suivi de dossier d'un risque.

Saisir une description de la mesure corrective.

Ces priorités sont définies dans la table de codes de sélection
Priorité (Mesure corrective et anomalie) (code XAT).

Choisir le responsable de cette mesure corrective parmi les
employés.

Saisir la date limite fixée pour l'implantation de cette mesure
corrective.

Cette date peut générer une note automatique a I'agenda. [0

Saisir la date a laquelle l'implantation a commencé.
Cette date peut générer une note automatique a l'agenda. [so8)

Saisir la date a laquelle l'implantation de cette mesure corrective
a réellement été terminée.

Cette date peut générer une note automatique a I'agenda. [09)

Préciser le pourcentage d'avancement requis concernant
limplantation de la mesure corrective.

e Déplacer le curseur horizontal. Le pourcentage
correspondant s'affiche automatiquement.

e Saisir le pourcentage requis. Le curseur horizontal se
repositionne automatiquement.

Saisir le temps de travail requis pour cette mesure corrective.

Attention : Ce champ est uniquement visible dans la
mesure corrective ajoutée dans l'accident de travail.
Il n'est pas présent lorsque la mesure corrective est
ajoutée en suivi de dossier d'un risque.

Saisir le colt estimé de cette mesure corrective.
Saisir le co(t réel de cette mesure corrective.

Saisir la date a laquelle limplantation de cette mesure a été
abandonnée, par exemple en raison d'un changement
technologique.

Cette date peut générer une note automatique a I'agenda. [20)
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Champ Utilisation

Raison de I'abandon | ggisr |a raison qui explique I'abandon de la mesure.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la mesure corrective et anomalie.

= Est-ce que certains champs de la mesure corrective ont une incidence
sur d'autres écrans ou fonctionnalités dans SIGMA-RH?

Oui. Portez une attention particuliere aux champs suivants lorsque vous remplissez la mesure

corrective.
Utilisation
Champs Sert de Sert de filtre Génére une Génére une Détermine Sert lors de
déclencheur dans le reqgistre = alerte de type | alerte de type | I'état de l'impression
pour les notes | des mesures Prioritaire 0 Awertissement  |'échéancier des rapports
automatiques sl%gi_twi dans le registre - dans le @tdands le gles tplang |
dlssurgz_- des mesures registre des registre oes action eda
vous dy saisir | oo cives 268 | mesures mesures campagne de
les données —Iorsque la —correctiveslz_ﬁh correctives prévention.
approfpn_elz_(:s | mesure lorsque la
pour: acr']' Zr 8 | corrective est mesure
lrec e_rct € danS | en retard sur la | corrective ne
€ registre. date limite pour comporte
compléter la aucune date de
mesure. fin
d'implantation.
Date de la X X X X p 4
demande
Date limite pour X X
compléter la
mesure
Date de début X X X
d'implantation
Date de fin X
d'implantation
Date d'abandon X X X X b 4
Priorité X X X X
Responsable de X X X X X
la mesure
Pourcentage X X X X X

d'avancement

Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé[sH
Rapports d'accidents de travail[:
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Notes évolutives

Les notes évolutives sont des notes dans un journal. |l peut s'agir du résumé d'une conversation
téléphonique avec un employé blessé, un rappel, etc.

= Qu puis-je ajouter une note évolutive?

Note : Il s'agit également d'un suivi de dossier standard qui peut étre ajouté aux
1 écrans utilisateurs de type :

= - o Evénement associé a un employé;
e Evénement associé a une structure administrative.

Ce type de suivi de dossier peut aussi étre ajouté dans les écrans personnalisés
Type de requétes et réponses

= Santé et Sécurité

Evénement/Dossier Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement/dossier

Rapport d'accident de travaill 149

Médecine du travaill 225

Accident bénin 208

Inaptitude[ 122 X
Vaccination|
Plan d'action[ e X
= Comment puis-je ajouter une note évolutive?
1. A partir d'un événement ou d'un dossier :
¢ 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 'employé et du niveau de structure (Etablissement).
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Fenétre flottante Utilisation

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'acces, aucun changement ne peut étre
fait par d'autres utilisateurs dans cette note évolutive.

¢ Si le niveau d'acces est Lecture, seul l'utilisateur qui a créé
la note peut changer le niveau d'acceés.

¢ Si le niveau d'acces est Lecture (dans une note évolutive
ajoutée dans une absence ou un rapport d'accident), ce
suivi de dossier ne pourra pas non plus étre transféré[
vers une autre absence ou un rapport d'accident.

Note : Le niveau d'acces de plusieurs notes
évolutives peut étre modifié a l'aide d'une tache
@ dans I'Assistant personnell:z5), par exemple si

- l'utilisateur qui a créé une note évolutive a quitté
l'entreprise ou gqu'il est absent et qu'un autre
utilisateur doit prendre la releve pour effectuer les
Suivis.

2. Inscrire la date et I'heure de cette note (cette date peut générer une note automatique a

lagenda). [

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.

¢ 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 étre mis en page a l'aide de la barre d'outils d'édition| s,

Il est aussi possible de copier-coller une image, par exemple limage de l'entreprise.

Le texte de la note (300 premiers caracteres) 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 :

¢ Ne pas créer de note dans mon agenda; Si la note évolutive doit uniquement
figurer dans I'événement;

e Créer une note dans mon agenda : Si une note doit étre inscrite a I'agenda de
[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 I'agenda qui doit
étre ainsi annoteé.

Attention : Pour que vous puissiez visualiser un agenda collectif ou l'agenda d'un
autre utilisateur dans l'option Créer une note dans I'agenda, il faut que vous ayez
acces[s® a cet agenda.
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Note : Si le paramétrage de votre agendal=0% le permet, un iCal sera envoyé lors de
la création ou de la modification d'une note inscrite dans l'agenda d'un utilisateur.
2!~ Aucun iCal n'est envoyé si vous choisissez l'option Ne pas créer de note. Vous
= - aurez alors une note évolutive qui figurera uniquement dans I'événement.

2 " Si vous avez sauvegardé une note évolutive ol les options Créer une note dans mon
agenda ou Créer une note dans I'agenda ont été choisies, puis que vous modifiez
votre choix en sélectionnant l'option Ne pas créer de note, le systeme supprimera
aussi la note a l'agenda et/ou les rappels qui ont été créés au préalable.

6. Si une note est inscrite a un agenda, préciser si un rappel lui est associé. Ce rappel
comprend automatiqguement 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 l'agenda).

¢ Date absolue : indiquer le jour a laquelle le rappel doit étre fait (ex. rappel le 10
mars 2021).

Note : Cliquer Enregistrer et supprimer le rappel permet de sauvegarder la note et de
supprimer le rappel.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la note évolutive.

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
conserver la trace de la réception d'un appel téléphonique et la seconde pour noter un
rendez-vous suite a cet appel).

Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé/sA

Rapports d'accidents de travail[15

Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport d'accident/ 4
Médecine du travaill >

Définir une tache « Modifier les notes évolutives »
Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches L,,ﬁ
planifiées (Assistant)
Automatisation par
'APS
Cette tche vous permet de modifier massivement le niveau d’accés des notes évolutives| 125 créées
par un utilisateur spécifique. Vous pouvez ainsi vous assurer que tous les utilisateurs ayant
généralement accés aux notes évolutives pourront avoir un acces en Lecture / écriture a des notes
créées initialement avec un acces en Lecture seule.

Attention : Cette tache modifie les notes évolutives qui ont été ajoutées :

¢ 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-vous de créer la tAche planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la taiche dans le menu Gestion des taches.
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1. Choisir la catégorie Général et le modele Modifier les notes évolutives.

2. Entrer une description de la tAche a exécuter (en francais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Sélectionner Modifier le niveau d'accés comme action a effectuer dans les notes
évolutives.

4. Sélectionner le niveau d'accés a donner aux notes évolutives visées par le traitement :
Aucun accés, Lecture, Lecture / écriture.

5. Sélectionner le propriétaire des notes évolutives visées par le traitement.

6. Sélectionner le statut des notes évolutives visées par le traitement : Tous les statuts, A
faire, Appel, Rendez-vous.

Etape suivante

¢ Si vous définissez ce modéle de tadche dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewrez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tAche planifiée ou
vous combinerez ce modéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si vous définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
e Préciser les parametres 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.

e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.

Taches liées a un événement d'employé, un événement de
structure ou un suivi du risque

Dans un suivi de dossier personnalisé, vous pouvez décrire les diverses taches a réaliser pour
assurer le suivi adéquat de ce dossier, ainsi que la date limite a laquelle ces taches doivent étre
accomplies.

Ce suivi de dossier peut étre ajouté dans :

¢ des événements associés a un employé, par exemple, les rapports d'accident, les absences,
les événements créés a partir d'un écran utilisateur de type Evénement associé a un
employé, etc.

¢ des événements associés a une structure administrative, par exemple, les événements créés
a part d'un écran utilisateur de type Evénement associé a une structure administrative,
les requétes créées a partir d'un écran personnalisé pour les types de requétes et leurs
réponses;

e des risques.

Attention : Ce type de suivi de dossier doit étre configuré a l'aide d'un écran
utilisateur de type Téache liée a un événement d'employé, Tache liée a un
événement de structure ou Tache de suivi du risque.

Selon la configuration réalisée, la saisie d'informations supplémentaires peut étre
exigée en plus des informations standards s'appliqguant a chaque tache.

N ’ . . A Y z .
- . Note : Vous pouvez visualiser 'ensemble de vos taches a réaliser dans le menu Mes
= - taches[ . Pour visualiser I'ensemble des taches a réaliser (peu importe leur type et

leur responsable), vous pouvez consulter le registre des taches|
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Résumé

Ou puis-je ajouter une tache liée & un événement d'employé?[ 20
Ou puis-je ajouter une tache liée & un événement de structure?[:.n
OU puis-je ajouter une tache de suivi de risque?|:2A

Ajouter une tache a réaliser[:-5

Abandonner une tache a réaliser| 1

Réactiver une tache & réaliser qui avait été abandonnée/ s
Terminer une tache a réaliser| 3

Comment le statut de la tAche est-il déterminé?[:sh

= Qu puis-je ajouter une tache liée a un événement d'employé?

1
’ .. ~ .z N e ' z
. Note : Vous pouvez aussi ajouter des taches liées a un événement d'employé dans

- les événements créés a partir des écrans utilisateurs de type Evénement associé a
un employé.

N

-

-

= Santé et Sécurité

Evénement Menu réserveé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 19

Médecine du travaill 2.8

Accident bénin[zoh
Inaptitude 1% x

Vaccination[ 22

= Qu puis-je ajouter une tache liée a un événement de structure?

Les taches liées a un événement de structure peuvent étre ajoutées dans les dossiers suivants :

e événements créés a partir d'un écran utilisateur Evénement associé a une structure
administrative;

e requétes créées a partir d'un écran personnalisé pour les types de requétes et leurs
réponses.

= Qu puis-je ajouter une tache de suivi de risque?

Ces taches peuvent étre ajoutées dans les suivis de dossier du risque.
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= Ajouter une tache a réaliser

1. A partir d'un événement ou de 'écran Risque, évaluations et suivis.
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
¢ Choaisir le suivi de dossier correspondant au type de tache configuré dans les écrans
utilisateurs de type Tache liée a un événement d'employé, Tache liée a un
événement de structure ou Tache de suivi du risque.
Résultat : L'écran d'édition de la tAche s'affiche.

- Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Statut de la tache Rappelle le statut[:sh de la tache.
Ip}fo}rmations sur Affiche le numéro, le type et la date de I'événement, le nom de
I'événement l'employé pour qui I'événement a été créé, le niveau de

structure (Etablissement) dans lequel I'événement source a été
créé, ainsi que le responsable de dossier de cet événement.

Responsable A l'ajout du suivi du dossier, lutilisateur qui a ajouté la taiche
est sélectionné automatiquement. Au besoin, cet utilisateur
peut étre modifié.

2. Saisir les informations générales pour la tache.
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= Informations générales

Champ Description

Cette tache est privee | cocher cette case si la tache doit uniquement étre visible par
[utilisateur qui est sélectionné dans le champ

Responsablel 7,

Attention : Lorsque cette case est sélectionnée,
seul l'utilisateur qui est sélectionné dans le champ
Responsable peut visualiser la thche a réaliser :

e dans les suivis de dossier des événements;
e dans le registre des taches|::8;

e lors de la production des modéles de rapport,
tableaux de données, graphiques.

Aucun autre utilisateur ne peut visualiser une tache
privée, & moins qu'on lui ait spécifiguement donné
& acces aux taches privées :

¢ dans les délégations définies pour les taches a
réaliser;

¢ dans la configuration de I'écran utilisateur de
type Tache liée a un événement d'employé,
Téache liée a un événement de structure ou
Tache de suivi du risque. Par exemple, il est
possible que l'administrateur ait accés aux taches
privées, afin d'attribuer un nouveau responsable
a une tache si le responsable initial quitte
l'entreprise.

Priorite Saisir un nombre qui indiquera la priorité de cette tache.
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Champ Description

Statut de la tache Sélectionner le statut requis.

Attention : Il est possible que ce champ ait été
masqué dans la configuration de I'écran utilisateur

& de type Tache liée a un événement d'employé,
Téache liée a un événement de structure ou
Tache de suivi du risque.

Note : Les statuts pouvant étre sélectionnés
peuvent avoir été personnalisés dans la
configuration de I'écran utilisateur Tache liée a un
événement d'employé, Tache liée a un
événement de structure ou Tache de suivi du
risque. Cependant, les statuts personnalisés

. doivent correspondre a I'un des statuts

- - standards[:%. Ce sont les statuts standards qui

@ s'affichent :

e dans la fenétre flottante secondaire Statut de la
tache dans la tache a réaliser;

¢ dans la fenétre flottante principale Suivi de
dossier (a cété du nom de la tAche a réaliser);

e dans les filtres disponibles dans les menus Mes
taches[:sh et Registre des taches. [

Date et heure Saisir la date et I'heure & laquelle la tache a été ajoutée.
Date et heure limites Saisir la date et I'heure limites & laquelle cette tAche doit étre
pour réaliser la date terminée
Date et heure de A l'ajout du suivi de dossier, laisser ces champs vides. Une
realisation fois que la tache est terminée[:sh, vous dewrez saisir ces
informations.

A - Anli * .. L, .

Tache aréaliser Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

Description de la tache | gyjsir toutes les données requises dans ce champ texte.

Notes de realisation Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

A l'ajout du suivi de dossier, laisser ce champ vide. Ce champ
est obligatoire lorsque vous terminez[:s3 une tache.

La note de realisation | co champ peut avoir été masqué dans la configuration de

est une note evolutive | ygcran utilisateur de type TAche liée & un événement
d'employé, Tache liée & un événement de structure ou
Tache de suivi du risque.

Cocher cette case pour indiguer que la note de réalisation
sera saisie manuellement dans une note évolutive[:25 plutot
gue dans le champ Notes de réalisation dans la tache a
réaliser.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tiche a réaliser.
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= Abandonner une tache a réaliser

Vous pouvez abandonner une tache si celle-ci ne doit plus étre réalisée, par exemple en raison d'un
changement administratif, du départ de I'employé, etc.

1. Accéder a la tache a réaliser.

» Note : Vous pouvez accéder a la tache a réaliser a partir :
= - o de I'événement source a partir duquel la thche a réaliser a été ajoutée;
" o du menu Mes taches: [h

e du registre des taches/::h.

2. Sélectionner le statut personnalisé correspondant au statut standard Abandonnée.

Note : Les statuts pouvant étre sélectionnés peuvent avoir été personnalisés dans la
configuration de I'écran utilisateur Tache liée a un événement d'employé, Tache
liée a un événement de structure ou Tache de suivi du risque. Cependant, les
statuts personnalisés doivent correspondre & I'un des statuts standards[:s%. Ce sont
les statuts standards qui s'affichent :

- ~ e dans la fenétre flottante secondaire Statut de la tache dans la tiche a réaliser;

¢ dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier (a cété du nom de la thche a
réaliser);

« dans les filtres disponibles dans les menus Mes taches | et Registre des
taches. 18

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache a réaliser.

Résultat : La tAche est enregistrée et son statut passe a Abandonnée. A l'exception du
statut, aucune modification ne peut étre apportée dans une tache abandonnée.

= Réactiver une tache a réaliser qui avait été abandonnée

Si une tache a réaliser avait été abandonnée[:sh, vous pouvez la réactiver. Une fois que la tache a
réaliser est réactivée, vous pouvez y accéder afin de définir toutes les informations pertinentes (par
exemple, la nouvelle date limite). Lorsque la nouvelle date limite est atteinte, vous pourrez indiquer si
la thche a réaliser a bien été terminée.

1. Accéder ala tache a réaliser.

'V Note : Vous pouvez accéder a la tAche a réaliser a partir :
- - o de I'événement source a partir duquel la thche a réaliser a été ajoutée;
" e du menu Mes taches; [1)

e du registre des taches/::h.

2. Sélectionner le statut personnalisé correspondant au statut standard En cours.
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Note : Les statuts pouvant étre sélectionnés peuvent avoir été personnalisés dans la
configuration de I'écran utilisateur Tache liée a un événement d'employé, Tache
liée a un événement de structure ou Tache de suivi du risque. Cependant, les
statuts personnalisés doivent correspondre & l'un des statuts standards[s5. Ce sont
les statuts standards qui s'affichent :

- ~ e dans la fenétre flottante secondaire Statut de la tache dans la tiche a réaliser;

¢ dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier (a cété du nom de la thche a
réaliser);

« dans les filtres disponibles dans les menus Mes taches|::h et Registre des
taches.[18)

Résultat : La tache a réaliser est enregistrée et son statut passe a En cours.

3. Au besoin, accéder a la tache a réaliser afin de définir toutes les informations pertinentes
(par exemple, la nouvelle date limite).

= Terminer une tache a réaliser

Une fois qu'une tache a tache a réaliser est effectivement accomplie (que ce soit avant ou apres la
date limite définie), vous devez attribuer le statut Terminée a cette tache.

1. Accéder ala tache a réaliser.

. Note : Vous pouvez accéder a la tAche a réaliser a partir :
’

- - o de I'événement source a partir duquel la tache a réaliser a été ajoutée;
e du menu Mes taches: [1:h

e du registre des taches[:h.

2. Saisir toutes les informations pertinentes dans les champs Date et heure de réalisation et
Notes de réalisation, car ces champs sont obligatoires lorsqu'on termine une tache.

3. Sélectionner le statut personnalisé correspondant au statut standard Terminée.

Note : Les statuts pouvant étre sélectionnés peuvent avoir été personnalisés dans la
configuration de I'écran utilisateur Tache liée a un événement d'employé, Tache
liee a un événement de structure ou Tache de suivi du risque. Cependant, les
statuts personnalisés doivent correspondre & I'un des statuts standards[:s5. Ce sont
les statuts standards qui s'affichent :

2 ~ e dans la fenétre flottante secondaire Statut de la tache dans la tache a réaliser;

¢ dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier (a cété du nom de la tache a
réaliser);

« dans les filtres disponibles dans les menus Mes taches| % et Registre des
taches. |18

Résultat : La tAche est enregistrée et son statut passe a Terminée. Aucune modification ne
peut étre apportée dans une tache ayant ce statut.
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= Comment le statut de la tache est-il déterminé?

Note : Les statuts pouvant étre sélectionnés peuvent avoir été personnalisés dans la
configuration de I'écran utilisateur Tache liée a un événement d'employé, Tache
liée a un événement de structure ou Tache de suivi du risque. Cependant, les

. statuts personnalisés doivent correspondre a I'un des statuts standards[:s5. Ce sont

_ 7\ _ les statuts standards qui s'affichent :
' ~ e dans la fenétre flottante secondaire Statut de la tache dans la thche a réaliser;
¢ dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier (a cété du nom de la thche a
réaliser);
« dans les filtres disponibles dans les menus Mes taches|::h et Registre des
taches. [145)
Statut standard Icone Signification
En cours " N La tAche est en cours de traitement. Ce statut peut aussi étre
—=i attribué si vous réactivez| D une tache qui avait été
abandonnée :=h,
La date et I'heure limites pour réaliser la tache sont dans le
futur.
En cours - - La date limite pour réaliser la tAche est la méme que la date
=l courante de consultation.
En retard "« La date et 'heure limites pour réaliser la tache sont dans le
passé.
Abandonnée Aucune La tache a été abandonnée s,
Terminée Aucune La tache a été terminée[ 3,
Voir aussi...

Consulter mes taches|3h
Consulter le registre des taches|1sh

Consulter mes taches

Options génériques sous votre nom Menu : Mes taches

Vous pouvez visualiser dans ce menu l'ensemble des taches a réaliser|[1281 (pour lesquelles vous
étes le responsable) qui ont été saisies en suivi de dossier, que ce soit dans :

¢ des événements associés a un employé, par exemple, les rapports d'accident, les absences,
les événements créés a partir d'un écran utilisateur de type Evénement associé a un
employé, etc.

¢ des événements associés a une structure administrative, par exemple, les événements créés
a part d'un écran utilisateur de type Evénement associé a une structure administrative,
les requétes créées a partir d'un écran personnalisé pour les types de requétes et leurs
réponses;

e des risques.
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Attention : Si vous avez été désigné délégué pour les taches a réaliser, vous verrez
également les taches a réaliser du responsable pour qui vous étes le délégué actif.
Vous pourrez donc accéder a ces taches a réaliser et en continuer la gestion
quotidienne pendant 'absence du responsable de dossier initial.

Exemple
¢ Jean Dupont a désigné Alice Tremblay comme déléguée pour le mois de juin 2021.

¢ Pendant le mois de juin 2021, si Alice Tremblay accéde au menu Mes taches, elle
verra les taches a réaliser dont elle est responsable. Elle verra également les taches
a réaliser dont Jean Dupont est le responsable, car elle est la déléguée active de
Jean Dupont pendant cette période.

e Le 5 juillet 2021, si Alice Tremblay accéde au menu Mes taches, elle verra
uniquement les taches a réaliser dont elle est responsable. Elle ne verra plus les
tAches a réaliser dont Jean Dupont est le responsable, car elle n'est plus déléguée
active de Jean Dupont en date du 5 juillet 2021.

Attention : Ce type de suivi de dossier doit étre configuré a l'aide d'un écran
utilisateur de type Tache liée a un événement d'employé, Tache liée a un
événement de structure ou Tache de suivi du risque.

Selon la configuration réalisée, la saisie d'informations supplémentaires peut étre
exigée en plus des informations standards s'appliqguant a chaque tache.

Résumé

Basculer entre la vue tabulaire et calendrier[::h

Filtrer les tAches & réaliser[:sh

Accéder & une tache a réaliser|[sh

Changer le responsable d'une ou plusieurs taches a réaliser (vue tabulaire

seulement) [1s)

Personnaliser I'affichage de la vue calendrier[1sh
Imprimer le calendrier des taches[ 0
FAQ - Comment le statut des tAches a réaliser est-il déterminé?|h

= Basculer entre la vue tabulaire et calendrier

Vous pouvez consulter vos taches avec la vue tabulaire ou la vue calendrier.

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

2. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choaisir 'option Calendrier.
Résultat : La wue calendrier s'affiche.
3. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choisir 'option Vue tabulaire.

Résultat : La wue tabulaire s'affiche.

= Filtrer les taches a réaliser

Que vous utilisiez la vue tabulaire ou la vue calendrier, vous pouvez filtrer les taches a réaliser qui
s'affichent dans le menu Mes taches.
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Note : Les filtres sont composés, c'est-a-dire que le systeme applique un ET logique
entre chaque filtre. Par conséquent, si plus d’'un champ filtre contient une valeur,
1 seulement les taches a réaliser correspondant a 'ensemble des filtres sont affichées.
= - Par exemple :

’ = e L'utilisateur sélectionne le statut En cours et il sélectionne un niveau 5 précis dans
la structure administrative courante (Service Comptabilité).

e Résultat : Le systéme affiche uniqguement les taches a réaliser qui répondent a la
fois & ces deux critéres.

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

2. Cliquer @ puis préciser les divers filtres requis.

= Filtres disponibles

Filtre Utilisation
Statut Permet de filtrer les taches a réaliser en fonction de leur
statut/ 5.
Types de taches Permet de filtre les taches a réaliser en fonction du type d'écran

utilisateur (Tache liée a un événement d'employé, Tache liée
a un événement de structure ou Tache de suivi du risque).
Les types de taches a réaliser affichés sont uniguement ceux
auxquels l'utilisateur a acces en fonction de ses paramétres de
sécurité. Par exemple, si un utilisateur n'a pas le droit de
visualiser les taches a réaliser liées aux rapports d'accident, il
ne verra pas le filtre associé.

3. Enwue tabulaire ou en vue calendrier, utiliser la fenétre flottante secondaire Structure
courante pour filtrer les tiches a réaliser selon la structure administrative de I'événement
ou du dossier dans lequel la tAche a réaliser a été ajoutée.

Si nécessaire, sélectionner un autre élément de structure, par exemple, un autre niveau 5
(Service) ou 6 (Département).

4. En mode tabulaire seulement, filtrer les tdches a réaliser en faisant une recherche dans les
colonnes de la grille de gestion de données[ 28 ou utiliser les options permettant d'afficher
les tAches a réaliser pour une journée ou une période donnée.
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= Filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Filtre Utilisation

Options Vous pouvez visualiser les tAches pour une journée ou une
période donnée.

Filtres rapides

Cliquer le filtre rapide requis (Jour, Semaine, Mois, Année).
Des que vous choisissez un filire rapide, les taches s'affichent.

Pour faire avancer ou reculer l'affichage des taches, cliquer les

icones ' lou "' . Par exemple, si en janvier 2021, vous avez
cligué Mois, vous verrez toutes les taches du mois de janvier

2021. En cliguant ", vous verrez toutes les taches du mois de
féwrier 2021.
Date comprise (dans une période)

Saisir la date de début et la date de fin de la période pour
laquelle vous voulez visualiser les taches, puis cliquer
Actualiser.

5. Quand le choix des paramétres est terminé, cliquer Actualiser.
Résultat : Le systeme affiche uniqguement les taches a réaliser applicables.

6. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
= Accéder a une tache a réaliser

Que vous utilisiez la vue tabulaire ou la vue calendrier, vous pouvez accéder a une tache a réaliser
a partir du menu Mes téaches.

¢ Dans la e tabulaire, cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne Date et heure. Selon les
parameétres de sécurité qui vous ont été accordés, vous pourrez modifier ou non la tache a
réaliser.

¢ Dans la vue calendrier, cliquer sur le code de couleur correspondant & une tache pour
accéder a ce suivi de dossier.

= Changer le responsable d'une ou plusieurs taches a réaliser (vue
tabulaire seulement)

A partir de la vue tabulaire, vous pouvez modifier le responsable d'une ou plusieurs taches, par
exemple pour attribuer une tache a réaliser a un autre collegue.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes taches sous le nom
de lutilisateur.

2. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choisir 'option Vue tabulaire.
Résultat : La vue tabulaire s'affiche.

3. Cocher la case correspondant a la tache ou aux taches pour lesquelles le responsable doit
étre changeé.

4. Cliguer Changer le responsable.
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Résultat : La liste des utilisateurs s'affiche.
5. Sélectionner le nouveau responsable.

Résultat : Le nouveau responsable est attribué.

= Personnaliser I'affichage de la vue calendrier

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes taches sous le nom
de lutilisateur.

2. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choaisir 'option Calendrier.
Résultat : La vue calendrier s'affiche.

3. Préciser les options d'affichage et les divers filtres & l'aide des fenétres flottantes
secondaires Calendrier et Options.

= Avancer ou reculer la vue

Méthode Exemples
&) (= ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
Icénes de navigation afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant .

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous

afficherez le mois de mai 2021 en cliquant e

10U ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
Icones de navigation visibles afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant ».
dans la fenétre flottante « Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
secondaire Calendrier afficherez le mois de mai en cliquant 4.
= Options

Fenétre Utilisation

flottante
Options Sélectionner la vue de votre choix : Annuelle, Mensuelle, Quotidienne,

etc.

4. Quand le choix des paramétres est terminé, cliquer Actualiser.

Résultat : Un calendrier s'ouvre alors, isolant la période précisée plus haut (ex. le mois de
féwrier).

e Les taches a réaliser sont codées par couleur selon leur type. Lorsque vous passez
le curseur sur une tache donnée, un résumé de ce suivi de dossier s'affiche.

5. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
= Imprimer le calendrier des taches
Au besoin, vous pouvez imprimer le calendrier des taches.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mes taches sous le nom
de l'utilisateur.
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2. Préciser les options d'affichage et les divers filires a l'aide des fenétres flottantes
secondaires Options, Structure courante et Filtres.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Afficher pour impression.

Résultat : Le systéme affiche vos taches dans l'outil de visualisation de fichier[34. Utiliser
les fonctions d'impression de cet outil pour obtenir une copie papier.

=FAQ - Comment le statut des taches a réaliser est-il déterminé?

Note : Les statuts pouvant étre sélectionnés peuvent avoir été personnalisés dans la
configuration de I'écran utilisateur Tache liée a un événement d'employé, Tache
liee a un événement de structure ou Tache de suivi du risque. Cependant, les

. statuts personnalisés doivent correspondre & I'un des statuts standards[:s5. Ce sont

_ 7\ _ les statuts standards qui s'affichent :
& ~ o dans la fenétre flottante secondaire Statut de la tache dans la tache a réaliser;
¢ dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier (a cété du nom de la tache a
réaliser);
e dans les filtres disponibles dans les menus Mes taches |} et Reqgistre des
taches.[1:8)
Statut standard Icone Signification
En cours |' Vl La tAche est en cours de traitement. Ce statut peut aussi étre
—=i attribué si vous réactivez[::h une tache qui avait été
abandonnée[:=h,
La date et I'heure limites pour réaliser la tache sont dans le
futur.
En cours - N La date limite pour réaliser la tache est la méme que la date
=l courante de consultation.
En retard B ( La date et 'heure limites pour réaliser la tache sont dans le
passe.
Abandonnée Aucune La tache a été abandonnée[+h.
Terminee Aucune La tache a été terminée[=h,
Voir aussi...

Taches liées a un événement d'employé, un événement de structure ou un suivi du risque[2h

Consulter le registre des taches|1:h

Consulter le registre des taches

Options génériques sous votre nom Menu : Registre des taches

Vous pouvez visualiser dans ce menu I'ensemble des tAches a réaliser[:2h qui ont été saisies en
suivi de dossier, que ce soit dans :

¢ des événements associés a un employé, par exemple, les rapports d'accident, les absences,
les événements créés a partir d'un écran utilisateur de type Evénement associé a un
employé, etc.
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des événements associés a une structure administrative, par exemple, les événements créés
a part d'un écran utilisateur de type Evénement associé a une structure administrative,
les requétes créées a partir d'un écran personnalisé pour les types de requétes et leurs
réponses;

des risques.

Attention : Ce type de suivi de dossier doit étre configuré a l'aide d'un écran
utilisateur de type Téache liée a un événement d'employé, Tache liée a un
événement de structure ou Tache de suivi du risque.

Selon la configuration réalisée, la saisie d'informations supplémentaires peut étre
exigée en plus des informations standards s'appliqguant a chaque tache.

Note : Les taches a réaliser affichées dans le registre sont uniquement celles
auxquelles I'utilisateur a accés en fonction de ses parameétres de sécurité. Par
exemple :

\

- ¢ Un utilisateur qui n'a pas le droit de visualiser les tches a réaliser liées aux
-~ rapports d'accident ne peut pas voir ces taches dans le registre.

¢ Un utilisateur qui peut uniguement visualiser les données d'un niveau de structure
administrative donné, mais qui a le droit de visualiser les taches a réaliser liées aux
rapports d'accident ne peut pas voir les taches a réalisées associées a un rapport
d'accident créé dans un autre niveau de structure.

Attention : L'accés aux actions a réaliser ajoutées dans des événements associés a
un employé (gu'il s'agisse d'un événement standard comme l'absence ou le rapport
d'accident ou d'un événement ajouté a partir d'une configuration d'écran utilisateur
Evénement associé a un employé tient également compte des accés personnalisés
de l'utilisateur s'il y a lieu, car ces événements sont associés a un employé et a un
niveau de structure administrative. Ces acces personnalisés peuvent étre définis :

¢ directement a partir du profil d'utilisateur;
e par l'entremise du réle attribué au profil d'utilisateur.

Par exemple, si les acces personnalisés de I'utilisateur connecté précisent qu'il peut
uniquement visualiser la liste des employés qui ont la catégorie socioprofessionnelle
Quvri ers, cet utilisateur peut voir les actions a réaliser des rapports d'accident qui
ont été associés a des employés qui ont la catégorie socioprofessionnelle

Quvri ers. Il ne verra pas les actions a réaliser des rapports d'accident associés a
des employés ayant la catégorie socioprofessionnelle Cadr es.

Résumé

Basculer entre la vue tabulaire et calendrier[::8)

Filtrer les tAches & réaliser dans le registre[ 1

Accéder & une tache a réaliser & partir du registre[:+3

Changer le responsable d'une ou plusieurs taches a réaliser (vue tabulaire

seulement) [}

Personnaliser I'affichage de la vue calendrier[ %
Imprimer le calendrier des taches[+®
FAQ - Comment le statut des tAches a réaliser est-il déterminé?[
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= Basculer entre la vue tabulaire et calendrier

Vous pouvez consulter le registre des taches avec la vue tabulaire ou la vue calendrier.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Registre des taches sous
le nom de ['utilisateur.

2. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choaisir 'option Calendrier.
Résultat : La vue calendrier s'affiche.
3. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choisir 'option Vue tabulaire.

Résultat : La vue tabulaire s'affiche.
= Filtrer les taches a réaliser dans le registre

Que vous utilisiez la vue tabulaire ou la vue calendrier, vous pouvez filtrer les tches a réaliser qui
s'affichent dans le menu Registre des taches.

Note : Les filtres sont composés, c'est-a-dire que le systeme applique un ET logique
entre chaque filtre. Par conséquent, si plus d’'un champ filtre contient une valeur,
1 seulement les taches a réaliser correspondant a 'ensemble des filtres sont affichées.

N 4

= - Par exemple :

o L'utilisateur sélectionne le statut En cours et il sélectionne un niveau 5 précis dans
la structure administrative courante (Service Comptabilité).

e Résultat : Le systéme affiche uniqguement les taches a réaliser qui répondent a la
fois & ces deux critéres.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Registre des taches sous
le nom de ['utilisateur.

2. Cliquer @, puis préciser les divers filtres requis.

= Filtres disponibles

Filtre Utilisation
Statut Permet de filtrer les taches a réaliser en fonction de leur
statut/ 149,
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Filtre Utilisation

Responsable Sélectionner un des critéres disponibles :

e Dont je suis le responsable : Permet a l'utilisateur connecté
d‘afficher uniquement les taches a réaliser pour lesquelles il
est responsable[ 2.

Attention : Si vous avez été désigné délégué pour
I'événement/dossier Tache a réaliser, vous verrez
€galement les événements/dossiers du responsable
pour qui vous étes le délégué actif. Vous pourrez
donc accéder a ces événements/dossiers et en
continuer la gestion quotidienne pendant I'absence
du responsable de dossier initial.

Exemple

¢ Jean Dupont a désigné Alice Tremblay comme
déléguée pour le mois de juin 2021.

¢ Pendant le mois de juin 2021, si Alice Tremblay

sélectionne le filtre Dont je suis responsable de

& dossier, elle verra les événements/dossiers pour
lesquels elle est responsable de dossier. Elle verra
€galement les événements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de dossier, car
elle est la déléguée active de Jean Dupont pendant
cette période.

o Le 5 juillet 2021, si Alice Tremblay sélectionne le
filtre Dont je suis responsable de dossier, elle
verra uniquement les événements/dossiers pour
lesquels elle est responsable de dossier. Elle ne
verra plus les événements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de dossier, car
elle n'est plus déléguée active de Jean Dupont en
date du 5 juillet 2021.

e Sélectionner le nom d'un responsable précis.

Types de taches Permet de filtre les tAches a réaliser en fonction du type d'écran
utilisateur (Tache liée & un événement d'employé, Tache liée
a un événement de structure ou Tache de suivi du risque).
Les types de taches a réaliser affichés sont uniquement ceux
auxquels l'utilisateur a acces en fonction de ses parametres de
sécurité. Par exemple, si un utilisateur n'a pas le droit de
visualiser les taches a réaliser liées aux rapports d'accident, il
ne verra pas le filtre associé.

3. En wue tabulaire ou en vue calendrier, utiliser la fenétre flottante secondaire Structure
courante pour filtrer les tdches a réaliser selon la structure administrative de I'événement
ou du dossier dans lequel la tache a réaliser a été ajoutée.

Si nécessaire, sélectionner un autre élément de structure, par exemple, un autre niveau 5
(Service) ou 6 (Département).

4. En mode tabulaire seulement, filtrer les taches a réaliser en faisant une recherche dans les
colonnes de la grille de gestion de données[ 23 ou utiliser les options permettant d'afficher
les tAches a réaliser pour une journée ou une période donnée.
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= Filtres disponibles dans les fenétres flottantes secondaires

Filtre Utilisation

Options Vous pouvez visualiser les tAches pour une journée ou une
période donnée.

Filtres rapides

Cliquer le filtre rapide requis (Jour, Semaine, Mois, Année).
Des que vous choisissez un filire rapide, les taches s'affichent.

Pour faire avancer ou reculer l'affichage des taches, cliquer les

icones ' lou "' . Par exemple, si en janvier 2021, vous avez
cligué Mois, vous verrez toutes les taches du mois de janvier

2021. En cliguant ", vous verrez toutes les taches du mois de
féwrier 2021.
Date comprise (dans une période)

Saisir la date de début et la date de fin de la période pour
laquelle vous voulez visualiser les taches, puis cliquer
Actualiser.

5. Quand le choix des paramétres est terminé, cliquer Actualiser.
Résultat : Le systeme affiche uniqguement les taches a réaliser applicables.

6. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
= Accéder a une tache a réaliser a partir du registre

Que vous utilisiez la vue tabulaire ou la vue calendrier, vous pouvez accéder a une tache a réaliser
a partir du menu Registre des taches.

¢ Dans la e tabulaire, cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne Date et heure. Selon les
parameétres de sécurité qui vous ont été accordés, vous pourrez modifier ou non la tache a
réaliser.

¢ Dans la vue calendrier, cliquer sur le code de couleur correspondant & une tache pour
accéder a ce suivi de dossier.

= Changer le responsable d'une ou plusieurs taches a réaliser (vue
tabulaire seulement)

A partir de la vue tabulaire, vous pouvez modifier le responsable d'une ou plusieurs taches, par
exemple pour attribuer une tache a réaliser a un autre collegue.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Registre des taches sous
le nom de ['utilisateur.

2. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choisir 'option Vue tabulaire.
Résultat : La vue tabulaire s'affiche.

3. Cocher la case correspondant a la tache ou aux taches pour lesquelles le responsable doit
étre changeé.

4. Cliguer Changer le responsable.
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Résultat : La liste des utilisateurs s'affiche.
5. Sélectionner le nouveau responsable.

Résultat : Le nouveau responsable est attribué.

= Personnaliser I'affichage de la vue calendrier

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Registre des taches sous
le nom de ['utilisateur.

2. Dans le coin supérieur droit de I'écran, choaisir 'option Calendrier.
Résultat : La vue calendrier s'affiche.

3. Préciser les options d'affichage et les divers filtres & l'aide des fenétres flottantes
secondaires Calendrier et Options.

= Avancer ou reculer la vue

Méthode Exemples
&) (= ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
Icénes de navigation afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant .

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous

afficherez le mois de mai 2021 en cliquant e

10U ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
Icones de navigation visibles afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant ».
dans la fenétre flottante « Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
secondaire Calendrier afficherez le mois de mai en cliquant 4.
= Options

Fenétre Utilisation

flottante
Options Sélectionner la vue de votre choix : Annuelle, Mensuelle, Quotidienne,

etc.

4. Quand le choix des paramétres est terminé, cliquer Actualiser.

Résultat : Un calendrier s'ouvre alors, isolant la période précisée plus haut (ex. le mois de
féwrier).

e Les taches a réaliser sont codées par couleur selon leur type. Lorsque vous passez
le curseur sur une tache donnée, un résumé de ce suivi de dossier s'affiche.

5. Cliquer Quitter pour fermer I'écran.
= Imprimer le calendrier des taches
Au besoin, vous pouvez imprimer le calendrier des taches.

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Registre des taches sous
le nom de l'utilisateur.
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2. Préciser les options d'affichage et les divers filires a l'aide des fenétres flottantes
secondaires Options, Structure courante et Filtres.

3. Dans le bas de I'écran, cliquer Afficher pour impression.

Résultat : Le systéme affiche le registre des taches dans l'outil de visualisation de fichier[34
. Utiliser les fonctions d'impression de cet outil pour obtenir une copie papier.

=FAQ - Comment le statut des taches a réaliser est-il déterminé?

Note : Les statuts pouvant étre sélectionnés peuvent avoir été personnalisés dans la
configuration de I'écran utilisateur Tache liée a un événement d'employé, Tache
liee a un événement de structure ou Tache de suivi du risque. Cependant, les

. statuts personnalisés doivent correspondre & I'un des statuts standards[:s5. Ce sont

_ 7\ _ les statuts standards qui s'affichent :
& ~ o dans la fenétre flottante secondaire Statut de la tache dans la tache a réaliser;
¢ dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier (a cété du nom de la tache a
réaliser);
e dans les filtres disponibles dans les menus Mes taches |} et Reqgistre des
taches.[1:8)
Statut standard Icone Signification
En cours |' Vl La tAche est en cours de traitement. Ce statut peut aussi étre
—=i attribué si vous réactivez[::h une tache qui avait été
abandonnée[:=h,
La date et I'heure limites pour réaliser la tache sont dans le
futur.
En cours - N La date limite pour réaliser la tache est la méme que la date
=l courante de consultation.
En retard B ( La date et 'heure limites pour réaliser la tache sont dans le
passe.
Abandonnée Aucune La tache a été abandonnée[+h.
Terminee Aucune La tache a été terminée[=h,
Voir aussi...

Taches liées a un événement d'employé, un événement de structure ou un suivi du risque[2h
Consulter mes taches[h

Transférer un suivi de dossier vers une absence ou un rapport
d'accident

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express
Barre de menus : RH global Menu : GTA > Absence
Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Pour les absences et les rapports d'accident, vous pouvez transférer certains suivis de dossier d'un
événement vers un autre, s'il s'agit du méme employé.

Selon le type de transfert, seuls les suivis de dossier suivants peuvent étre transférés.
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Type d'événement Type d'événement Suivis de dossier pouvant étre transférés
de départ d'arrivée
Absence Accident de travail e Note évolutive[-)
Absence Absence

o Expertise/ o8
e Note évolutive[:25

Accident de travail Absence « Expertise[ )
e Note évolutive[:2h
Accident de travail Accident de travail

e Conséquencel78) autre que la premiére
e Mesures correctives et anomalies| 5

o Expertise[io8)

e Note évolutive[:2h

Attention : Vous ne pouvez pas transférer une note évolutive vers une autre absence
ou rapport d'accident si le niveau d'accés[2h de ce suivi de dossier est Lecture.
Avant d'effectuer le transfert, exécuter la tache Modifier les notes évolutives[:h
dans I'Assistant personnel afin de modifier le niveau d'acces de la note évolutive &
Lecture / écriture. Une fois que la note évolutive aura le niveau d'acces Lecture /
écriture, vous pourrez la transférer vers l'absence ou le rapport d'accident de votre
choix.

1. Choisir Gestion express dans la barre de menus RH Global.

1
N 4

~ Note : Vous pouvez également accéder a I'événement a partir des menus Absence
~ ou Rapport d'accident.

-

-

2. Accéder al'événement a partir duquel le transfert doit s'effectuer (absence ou rapport
d'accident).

Dans la section Suivi de dossier, sélectionner les suivis a transférer.

4. Cliquer Transférer, puis choisir l'option Vers une absence ou Vers un rapport
d'accident.

Résultat : Un message de confirmation s'affiche. Cliquer OK.

5. Sélectionner I'événement vers lequel le transfert doit s'effectuer.
Voir aussi...
Ajouter un événement & un employé/s
Rapports d'accidents de travail[:h

Exporter tous les documents associés d'un événement

Vous pouvez exporter dans un seul et méme fichier tous les document associés[94 qui ont été
ajoutés en suivi de dossier dans un événement.
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Résumé

Ou puis-je exporter tous les documents associés?/ 14
Comment puis-je exporter tous les documents associés d'un événement?/[ 18]

= Qu puis-je exporter tous les documents associés?

Note : Vous pouvez aussi exporter les documents associés qui ont été ajoutés dans
. les événements créés a partir :
4

= - o des écrans utilisateurs de type Evénement associé & un employé;

e des écrans utilisateurs de type Evénement associé a une structure
administrative;

¢ des écrans personnalités Type de requétes et réponses.

= Santé et Sécurité

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 15

Médecine du travaill 2%

Accident bénin [z

Inaptitude[ p 4

= Comment puis-je exporter tous les documents associés d'un
événement?

1. Accéder a I'événement pour lequel I'export doit étre effectué.
2. Dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer Exporter.

Résultat : L'écran Exporter les documents associés s'affiche. Le nombre de documents
associés a exporter s'affiche.

3. Au besoin, cliquer sur I'hyperlien Sélectionner les documents associés a exporter pour
vérifier les documents associés qui seront exportés.

4. Si un document ne doit pas étre exporté, décocher la case correspondante.
Choisir le format d'export (PDF ou ZIP).
6. Cliquer Exporter.

Résultat : Tous les documents associés sont exportés dans un seul fichier dans le format
précise.
¢ Si le format d'export choisi est PDF, tous les documents associés seront fusionnés
dans le méme fichier PDF.

¢ Si le format d'export choisi est ZIP, tous les documents associés sont sauvegardés
dans leur format d'origine dans un seul fichier ZIP.
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Voir aussi...

Ajouter un événement & un employé/s4
Documents associés| oh

Rapports d'accidents de travail[:5
Médecine du travaill >
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Santeé et Sécurité du travail / Risques

Le module Santé et Sécurité[: vous permet de gérer l'ensemble des taches de gestion des
événements Rapport d'accident, Accident bénin et Médecine du travail qui peuvent étre créés pour
les employés.

Le module Programme de prévention 145 vous permet de gérer les programmes de prévention en
vigueur dans les divers niveaux de structure administrative dans votre entreprise.

Résumé

Santé et sécurité 1)
Registre des mesures correctives|zsh
Programmes de prévention|zsh

Santé et Sécurité
Le module Santé et Sécurité vous permet de gérer 'ensemble des taches de gestion des rapports
d'accidents du travail, des accidents bénins, des médecines du travail et des vaccinations.

Les événements relatifs au module Santé et Sécurité sont accessibles dans les menus réservés a
chacun des types d'événements, c'est-a-dire :

e AT & Risques > Rapport d'accident/ 145;
o AT & Risques > Gestion des accidents bénins|zo;
e AT & Risques > Médecine du travaill 2%,

e AT & Risques > Vaccinations/z2,

Dans le menu Gestion express,[4%) vous pouvez gérer les événements de type Rapport
d'accident, Accident bénin, Médecine du travail et Vaccination pour un employé en particulier
en plus de gérer également tous les autres types d'événements pour cet employé.

Résumé

Rapports d'accidents de travail[ %
Projections de cotisation AT/MP|:e%
Gestion de la prévention| 207
Accidents bénins| 2o

Médecine du travaill =}

Rapports d'accidents de travail

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

L'option Rapport d'accident liste la totalité des accidents de travail déclarés pour I'ensemble des
employés. Cette liste peut étre triée et filtrée par élément de structure a l'aide d'une fenétre flottante
secondaire. A partir de cette liste, vous pouvez ajouter de nouveaux accidents de travail et modifier
ou supprimer des rapports d'accident existants.

Vous pouvez ajouter un rapport d'accident et y associer tous les documents qui s'y rapportent.
Vous pouvez décrire laccident, sa localisation, les dommages matériels occasionnés, les blessures
provoquées et les conséquences| 761 engendrées. Vous pouvez aussi indiquer les causes des
accidents et les mesures correctives[ 1 retenues pour les prévenir. Enfin, vous pouvez gérer
l'aspect comptable des accidents en visualisant le co(t estimatif, les décisions, les contestations,
etc.

Si vous utilisez le module Risques, vous pouvez saisir les données relatives aux risques dans le
rapport d'accident de travail.

Plusieurs éléments de suivil = peuvent étre associés au rapport d'accident. Ces suivis de dossier
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peuvent étre visualisés sur un TimeLine[:s% qui illustre les dates marquantes selon un ordre
chronologique.

Une fois les informations inscrites, vous avez la possibilité de compiler des statistiques ou des
graphiques, et ce, selon vos besoins spécifiques tant au niveau des données que des fréquences
requises. Vous pouvez également suggérer des mesures correctives| 5 et metire en place
différents éléments de suivi des dossiers afin de minimiser les accidents.

Résumé

Ajouter un rapport d'accident/ 150
Imprimer un rapport d'accident/ s
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident[:s5

Visualiser les suivis de dossier d'un rapport d'accident de travail sur un
TimeLine[ 10

Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill ¢8)
Visualiser le coiit estimatif d'un accident de travaillsh

Interfaces entre SIGMA-RH et NetEntreprise |17

Interface entre SIGMA-RH et Capsecur|[1sh

Filtrer les rapports d'accidents/ 0

Liste des fréquences et gravités accident/:sh

Configurer le rapport d'accident et ses suivis de dossier| %

Ajouter un rapport d'accident

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Vous pouvez ajouter un rapport d'accident et y associer tous les documents qui s'y rapportent.
Vous pouvez décrire laccident, sa localisation, les dommages matériels occasionnés, les blessures
provoquées et les conséquences| 781 engendrées. Vous pouvez aussi indiquer les causes des
accidents et les mesures correctives[1:8 retenues pour les prévenir. Enfin, vous pouvez gérer
l'aspect comptable des accidents en visualisant le co(t estimatif, les décisions, les contestations,
etc.

Si vous utilisez le module Risques, vous pouvez saisir les données relatives aux risques dans le
rapport d'accident de travail.

Plusieurs éléments de suivil =% peuvent étre associés au rapport d'accident. Ces suivis de dossier
peuvent étre visualisés sur un TimeLine[:sh qui illustre les dates marquantes selon un ordre
chronologique.

Résumé

Etape 1 - Saisir les informations de base sur l'accident (dates, lieu et
informations administratives)| =)

Etape 2 - Vérifier les informations sur I'employé lors de I'événement/:sh
Etape 3 - Décrire les blessures et la facon dont elles se sont produites|sh
Etape 4 - Décrire les dommages matériels|s8)

Eteu:)le_ig| - Saisir (au besoin) les informations concernant la responsabilité d'un
tiers| s

Etape 6 - Ajouter les témoins| A
Etape 7 - Vérifier le niveau de structure et le responsable de dossier[sh
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= Etape 1 - Saisir les informations de base sur l'accident (dates, lieu et
informations administratives)

1. Choisir AT & Risques > Rapport d'accident dans la barre de menus RH Global.
N ! 4

. ~ Note : Vous pouvez également ajouter un rapport d'accident a partir du menu

& ~ Gestion express.|s

2. Cliquer Ajouter.
Résultat : Le systeme liste les employés correspondant au niveau de structure choisi.
3. Cliquer I'employé, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : L'écran de définition des rapports d'accident de travail s'affiche a I'écran. La
fenétre flottante secondaire Informations de I'employé vous donne un résumé de
I'employé victime de l'accident de travail.

= 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

Femme

(9] Homme
Q

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

¢ 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.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, gu'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 'employé.
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Explications

o
(@)}
@ >
(¢}

Visualiser I'adresse saisie au dossier sur une carte géographique|z/
(uniquement si les outils de géolocalisation[=7h ont été activés dans votre
entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ la distance entre le domicile et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le SIRET
et ladresse 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 'employé est exposeé.

Uniquement dans les événements. Visualiser la Gestion express| 4 de cet
employé.

® 0 e 0 e

Uniquement dans la Gestion express[491 de l'employé. Accéder au calendrier
des événements| 631 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
cliguer Afficher pour impression.

Talents | accéder a loutil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un poste et les qualifications
(compétences, diplomes, permis, habilitations et cours suivis) d'un
employé;

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

i3 Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icOne identifie les salariés a haut
potentiel.

4. Entrer les informations de base pour le rapport d'accident.

Champ Utilisation
o 1A A . R , . 3 3 ,
N° de I'evénement Suivant les paramétres d'entreprise, il est possible que le numéro du
rapport de I'événement soit généré par le systeme. Il ne peut alors étre
modifié. Sinon, entrer ce numéro selon les politiques de votre
entreprise.

La numérotation automatique peut comprendre un préfixe. Le préfixe
doit étre paramétré avec les déclencheurs/actions.
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Santé et Sécurité

Champ

Date et heure de
|'événement *

Horaire de travail de la
victime le jour de
I’accident

Date et heure de la
déclaration

Date de la Iésion

Date d'enquéte /
d'analyse

Catégorie d'événement

Complété par

Complété le

Type de rapport

Numéro de SIRET lieu
de I'accident de travail

Utilisation

Date de I'événement

Indiquer la date de l'accident de travail. Cette date ne peut étre dans le
futur.

Pour étre prévenu des gu'un accident de travail est rapporté, définir
une note automatique pour I'événement. [soh

Heure de I'événement
Indiquer I'heure de l'accident de travail.
Jour de 'événement

Le systeme affiche (en Lecture seule) le jour ou s'est produit
I'événement. Cette information sert souvent a produire des statistiques,
par ex. les jours de la semaine ou il y a le plus d'accidents.

Saisir les heures de début et fin des périodes de travail de I'employé
victime de l'accident de travail.

Ces informations peuvent étre reportées dans la Cerfa 14463 pouvant
étre créée par linterface Capsecur|ish.

Indiquer la date et I'heure auxquelles I'employeur a été prévenu de
l'accident de travail, que ce soit par I'employé ou par une autre
personne. La date de déclaration ne peut précéder la date de
l'accident de travail.

Indiquer la date de la lésion. La date de Iésion ne peut précéder la
date de l'accident de travail.

Indiquer la date d'enquéte ou d'analyse de l'accident de travail. Cette
date ne peut précéder celle de l'accident de travail.

Cette date peut générer une note automatique a l'agenda. [20%

Sélectionner la catégorie applicable :
¢ Accident de travail
o Accident de trajet

o Maladie professionnelle

Cette catégorie peut étre utilisée dans les modeles de rapports et les
graphiques afin de permettre la production de statistiques s'appliquant
a une catégorie en particulier.

Sélectionner parmi les employés celui qui remplit le présent rapport.

Indiquer la date a laquelle le présent rapport a été rempli.
Cette date peut générer une note automatique & l'agenda. [so%)

Préciser s'il s'agit d'un rapport préliminaire ou final. Une liste des
rapports d'accident préliminaires peut étre générée a l'aide d'un
modele de rapport afin de permettre un suivi des dossiers en suspens.

A la création d'un rapport d'accident, le systéme reporte dans ce
champ le SIRET défini pourle site attribué a cet employé au moment
de I'événement.

Cependant, le site reporté par défaut peut étre modifié au besoin, par
exemple si l'accident ne s'est pas produit dans le site habituel de
l'employé.
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Champ Utilisation

Par défaut, le systeme affiche uniqguement les sites définis dans
I'établissement dans lequel le dossier de I'employé accidenté est créé.

Note : Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent
sélectionner des sites ayant été définis dans un
établissement qui est différent de celui de 'employé pour
qui le rapport d'accident est créé, veuillez communiquer
avec le service a la clientéle de SIGMA-RH France SARL.

Dans les paramétres de cloisonnement (uniguement

accessible par le service a la clientéle de SIGMA-RH

France SARL, la valeur du parameétre Est-ce que le choix
_—~_ du site dans un accident peut étre fait a I'extérieur de
@~ I'établissement? peut étre modifiée.

e Si ce paramétre est a Non, seuls les sites de
['établissement de 'employé peuvent étre sélectionnés.

e Si ce paramétre est Oui, des filtres supplémentaires

(accessibles en cliquant @) sont disponibles lors de la
sélection du site dans le rapport d'accident pour
permettre d'afficher les sites de I'établissementt de
l'employé, les sites hors de I'établissement de I'employé
ou tous les sites.

Point de_z géolocalisation Cliquer ® afin de déterminer le point de géolocalisationlz de cet
de l'accident accident.

= Etape 2 - Vérifier les informations sur I'employé lors de I'événement

Lors de l'ajout, le systeme reporte, dans le rapport d'accident, des informations provenant de la
fiche de 'employé.

e A droite, dans la section Information a la fiche de I'employé au moment de I'événement,
le systéme reporte des données concernant les aspects suivants : métier, quart de travail,
type de contrat, type de temps et ancienneté de I'employé. Aucune modification n'est
cependant permise dans cette fenétre de l'accident de travail.

e A gauche, dans la fenétre Information sur I'employé lors de I'événement, le systéme
reporte les données suivantes : poste, métier, quart de travail, type de contrat et type de
temps de I'employé.

1. Modifier, au besoin, les informations requises dans la fenétre Information sur I'employé
lors de I'événement si l'accident de travail s'est produit alors que I'employé n'occupait pas
son poste habituel.

Page 154/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Champ Utilisation

Poste Sélectionner le poste qu'occupait 'employé au moment de l'accident
de travail.

¢ S'il s'agit d'un des postes habituels de I'employé (c.-a-d. 'un des
postes associés a 'employé dans sa fiche d'employé), cliquer
Postes de I'employé et choisir ce poste dans la liste déroulante.

¢ S'il s'agit d'un autre poste, cliquer Tous les postes, puis ‘. Le
systéme liste par défaut les postes actifs dans la structure
organisationnelle. Au besoin, visualiser les postes inactifs a l'aide
d'un filtre dans la fenétre flottante secondaire Statut des postes
affichés. Cocher le poste qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Expérience dans le Quantifier I'expérience de I'employé a ce poste (nombre d'années, de
poste mois et de semaines). Ces données peuvent étre intéressantes pour le
comité de prévention.

Meétier Sélectionner dans la liste déroulante I'option applicable au moment de
l'accident de travail.

Les options fi?grh‘ant dans cette liste déroulante sont définies dans le
menu Métier. | 415

Quart de travail Sélectionner le quart de travail de 'employé au moment de l'accident
de travail.

Les quarts de travail sont définis dans la table de codes de sélection
Quart de travail (Employé + poste) (code QT).

Type de contrat Sélectionner l'option qui s'appliquait au moment de l'accident de travail.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans la
table de codes de sélection Type de contrat (Employé + poste)
(code UU).

Type de temps Sélectionner le type de temps de I'employé au moment de l'accident de
travail.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans la
table de codes de sélection Type de temps (Employé + poste) (code
YY).

= Etape 3 - Décrire les blessures et la fagcon dont elles se sont produites

Dans la fenétre Descriptions et résultats (sieges, natures, dommages), décrire les blessures de
la victime, ainsi que la fagon dont elles se sont produites.

Champ Utilisation
Description de Entrer la version des faits du travailleur.
l'accident

Note sur I'événement Entrer la version des faits de I'employeur.
(complément,

informations

supplémentaires)
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Champ Utilisation

Natures des lesions Codifier la nature des Iésions (ex. entorse ou plaies superficielles) de

chacun des dommages identifiés plus haut (maximum de trois).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans la
table de codes de sélection Nature(s) de lésion (Accident +
absence) (code NN).

Sieges des lesions Codifier le siége des Iésions (ex. cheville ou visage) de chacun des
dommages identifiés plus haut (maximum de trois).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans la
table de codes de sélection Siége (Accident + absence) (code SS).

Dommages Préciser le type de dommage causé par l'accident de travail (ex.

blessure ou maladie professionnelle). Jusqu'a trois dommages peuvent
étre associés a un méme accident de travail.

Ce code est défini dans la table de codes de sélection Dommages
(Accident) (OO).

Energie Définir le type d'énergie (ex. électrique ou mécanique) responsable de
l'accident.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans la
table de codes de sélection Energie (Accident) (code EE).
Genre d'accident Définir le type d'accident (ex. choc électrique, effort en levant, etc.).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans la
table de codes de sélection Contact (rapport d'accident - accident
bénin) (code CC).

Gravité potentielle Préciser la gravité du dommage (ex. grave ou mineure).

= Etape 4 - Décrire les dommages matériels

Dans la fenétre Eléments matériels et complément d'information, préciser si des dommages
matériels existent.

Champ Utilisation

Element matériel Indiquer I'élément matériel (ex. aiguille ou machinerie) qui s'applique.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans la
table de codes de sélection Transmission (Accident) (code TT).

Autre élément matériel | Au besoin, indiquer une note pour préciser l'autre élément matériel.
Codt estimé Indiquer le colt estimé des dommages matériels.

Codt définitif Indiquer le colt réel des dommages matériels.

Page 156/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Champ Utilisation

Pieces jointes Trois cases permettent d'indiquer si des documents (croquis, photos
ou autres) sont annexes a ce rapport d'accident de travail. Ces
documents peuvent ensuite étre rattachés au rapport par
lintermédiaire de la fonctionnalité Document associé.[ 9

= - Note : Ces cases peuvent avoir été masquées chez
“N/" certains clients.

= Etape 5 - Saisir (au besoin) les informations concernant la
responsabilité d'un tiers

Dans la fenétre Tiers responsable, indiquer si oui ou non si un tiers est responsablede I'accident
de travail.

Au besoin, saisir les coordonnées du tiers.

Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrélés par le format d'adresse défini pour la
région d'utilisation sélectionnée dans I'établissement dans lequel le dossier de I'employé accidenté a
été crée.

Utilisation des outils de géolocalisation

Si vous utilisez les outils de géolocalisation[=", vous pouvez afficher (=71 cette information sur une

carte géographigue en cliquant ®,

= Etape 6 - Ajouter les témoins ou la premiére personne avisée

Renseigner les informations se rapportant aux témoins ou a la premiére personne avisée.
1. Dans la fenétre Témoins, indiquer s'il s'agit d'un témoin ou de la premiére personne avisée.
2. Cliquer Ajouter.

3. Indiquer le type de témoin (témoin oculaire, ttmoin oculaire qui a contribué a l'enquéte,
témoin apreés le fait et a contribué a l'enquéte).

4. Entrer le nom, le prénom et le titre de la personne, ainsi que ses coordonnées (téléphone et
adresse).

5. Saisir la version du témoin relativement a l'accident de travail.
6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les données sur ce témoin.

7. Recommencer pour chacun des témoins de l'accident de travail.

Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrélés par le format d'adresse défini pour la
région d'utilisation sélectionnée dans I'établissement dans lequel le dossier de I'employé accidenté a
été crée.

Utilisation des outils de géolocalisation

Si vous utilisez les outils de géolocalisation[="h), vous pouvez afficher[--h cette information sur une

carte géographigue en cliquant ®.

= Etape 7 - Vérifier le niveau de structure et le responsable de dossier

Dans les fenétres flottantes secondaires suivantes, vérifier le niveau de structure et le responsable
de dossier.
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= Structure

Indique le niveau de structure auquel cet employé est habituellement rattaché. Il peut étre
modifié si l'accident de travail s'est produit dans un autre niveau de structure.

= Responsable du dossier

Permet d'indiquer le nom de la personne chargée du suivi de ce rapport d'accident de
travail.

Dés qu'un employé crée un dossier et qu'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 & cet événement, cliquer @) vous
verrez alors les employés ayant été désignés responsables de dossier pour ce type
d'événement[58. Si un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez chercher|[28)
I'employé requis a l'aide de la grille.

Si de multiples responsables de dossier ont été attribués a un événement, vous pouvez

cliquer @ pour consulter I'historique des responsables de dossier. Cet historique vous
permet de savoir quel utilisateur a modifié le responsable de dossier, ainsi que la date et
I'heure auxquels ce changement a été apporte.

Voir aussi...

Définir les données requises pour le module Rapport d'accident dans le dossier de I'employé[ 48
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/ 55

Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill 168

Visualiser le co(t estimatif d'un accident de travail[ 1%

Interface entre SIGMA-RH et Capsecur| 18

Imprimer un rapport d'accident

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident
Vous pouvez imprimer les informations figurant dans le rapport d'accident.

Attention : Pour que le bouton d'impression soit visible dans le rapport d'accident, un
modele d'impression d'écran doit avoir été créé, puis ce modeéle doit étre ajouté dans
la configuration des documents produits par le systeme.

1. Choisir AT & Risques > Rapport d'accident dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer I'hyperlien du dossier requis.
3. Cliquer ou Imprimer dans le bas de I'écran.

v’ Note : Si luilisateur a uniguement un droit en Lecture seule dans le rapport

g ~ d'accident, l'icéne n'est pas visible; limpression peut uniquement étre faite a
l'aide du bouton Imprimer dans le bas de I'écran.

4. Si plusieurs modeles d'impression d'écran ont été créés, sélectionner le modele requis,
puis cliquer Produire.
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«2' » Note : Tous les modéles d'impression d'écran créés peuvent étre sélectionnés, méme

. ~ si lutilisateur n'a pas de droit en Lecture sur ce modeéle. Si le modéle d'impression
= d'écran comprend des champs que ['utilisateur ne doit pas visualiser (par ex. salaire
de I'employé), l'utilisateur ne verra pas ces informations une fois l'impression faite.

-

Résultat : L'impression s'affiche dans un nouvel onglet du navigateur.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/:sh

Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Vous pouvez ajouter des suivis de dossier dans un rapport d'accident. [:sh Ces suivis de dossier
peuvent étre visualisés dans une wue TimeLine[ w2,

N ’ . r12 P . . 7 .
- . Note : Certains éléments de suivi de dossier sont listés en vert (les contestations pour
2 ~ lesquelles une décision n'a pas encore été rendue) ou en rouge (les conségquences
actives).

= Ajouter un suivi de dossier

Choisir AT & Risques > Rapport d'accident dans la barre de menus RH Global.
Accéder au rapport d'accident de votre choix.

Dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer Ajouter.

A NP

Choisir le type de suivi de dossier a ajouter :

Billet médical[ 73

Cerfa 14463 provenant de Capsecur| 8

Conséquence| 78
Contestation[78)

Conversation[83

Décision pour l'incapacité permanente[:sh

Décision sur l'admissibilité[ 1sh

Déclaration d'accident de travaill:7h

Dépense| 9

Document associé[ 94

Document fusionné[ o

Envoi de données vers Capsecur| 8

Expertise|oh
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Inaptitude [

Médecine du travaill 225

Mesure corrective et anomalie[::5

Note évolutive[:H

= Filtrer les suivis de dossier dans un rapport d'accident

Dans le rapport d'accident, la fenétre flottante secondaire Filtre sur suivi de dossier vous permet
de visualiser uniqguement les suivis de dossier de votre choix.

Cocher les éléments de suivi a lister. Aprés la sélection, cliquer Actualiser pour rafraichir la liste.
Voir aussi...

Ajouter un rapport d'accident/ s

Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill 168

Visualiser le coit estimatif d'un accident de travail[ 17

Interface entre SIGMA-RH et Capsecur| 18

Décision sur I'admissibilité

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

L'organisme qui gére les accidents de travail[:<5 doit rendre une décision sur ladmissibilité ou non
d'un accident.

La fonctionnalité Décision sur l'admissibilité vous permet de saisir les détails des décisions
d'admissibilité prises par l'organisme chargé de la gestion des accidents de travail.

= Qu puis-je ajouter le suivi de dossier Décision sur I'admissibilité?

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 18

= Comment puis-je ajouter une décision sur I'admissibilité?

1. Dans le rapport d'accident de travail (AT & Risques > Rapport d'accident), cliquer
Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.

2. Choisir Décision sur I'admissibilité dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran d'admissibilité s'affiche a I'écran. Une fenétre flottante secondaire
rappelle le numéro et la date de l'accident de travail, ainsi que le nom et le prénom de
I'employé concerné.

3. Saisir les données requises.
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Champ Utilisation
Date de décision Entrer la date & laquelle la décision relative a ladmissibilité
d'admissibilite a été rendue. Cette date ne peut étre dans le futur.

La valeur par défaut est la date courante, mais elle peut
étre modifiée.

Cette date peut générer une note automatique a
lagenda. [oh

Date de reception de la Entrer la date a laquelle cette décision a été regue.

décision d'admissibilité . .
La valeur par défaut est la date courante, mais elle peut
étre modifiée.

A quelle période cette , | Conserver TOUT si la décision d'admissibilité s'applique a
decision est-elle associ€e? 1o tes les conséquences ajoutées en suivi de dossier de
l'accident de travail.

ou

Sélectionner la conséquence(761 sur laquelle porte la
décision d'admissibilité.

Attention : Ce champ s'affiche uniqguement si
le rapport d'accident est ajouté pour un
employé dont le dossier a été créé dans un
€lément de niveau 4 dans la structure
administrative (Etablissement) pour lequel la
région d'utilisation est différente de la France.

Decision Choisir la décision requise (Classement, Favorable au
travailleur, Favorable & I'employeur).

Le choix effectué a de multiples impacts| :e3 dans
l'application.

Note : Si la décision est favorable a
I'employeur ou classement, le systeme vous
.., demandera, lors de l'enregistrement, si les
= - jours perdus doivent étre remis a zéro dans la
“M{/" ou les conséquences associées a la période
sélectionnée. Dans ce cas, le calcul des jours
perdus sera en mode Manuel et le nombre de
jours perdus sera de 0.

Avec reserve Cocher la case Avec réserve si le responsable de
dossier veut formuler certaines réserves concernant la
décision d'admissibilité.

Commentaire sur la Inscrire tout commentaire pertinent, par exemple un

décision d'admissibilité résumé des facteurs ayant influencé la décision
d'admissibilité.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la décision d'admissibilité.
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= Ajouter des documents associés

1. Accéder au suivi de dossier (Décision sur l'admissibilité).
2. Dans la fenétre Documents associés, cliquer Ajouter.
3. Cliquer Parcourir pour retrouver le document. Localiser le document et cliquer Ouvrir.

Résultat : Le chemin d'accés et le nom du document sont affichés dans le champ
Document. La date du jour est reportée dans le champ Date du fichier. Le nom du fichier
est reporté dans le champ Description.

4. Au besoin, modifier la description du document (en frangais, en anglais ou dans les deux
langues).

5. Au besoin, modifier la date du fichier. La valeur implicite est la date du jour.
6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le document.

Résultat : Le document associé est lié au suivi de dossier. Un hyperlien permet de modifier
le nom du document ainsi que la date. Cocher le document et cliquer Visualiser pour
consulter directement le document, a condition que le logiciel approprié soit disponible sur
le PC (ex. ouwvrir un document PDF requiert Acrobat Reader).

Attention : Vous ne pouvez pas modifier le lien afin de cibler un autre document, il
faut d'abord supprimer le document actuel, cliquer Supprimer, puis cliquer Ajouter
afin de reprendre les étapes précédentes.

~ Note : Vous pouvez accéder au document associé en cliquant sur le lien offert
= directement dans la fenétre Suivi de dossier.

Restriction

Par défaut, la taille maximale d'un document associé est de 4096 Ko. Cependant, si vous avez
fréguemment a ajouter des documents associés dépassant cette taille, communiquez avec
l'administrateur de systéme pour gu'il modifie cette valeur par défaut dans le fichier de configuration
de l'application sur le serveur.

= Quels sont les impacts d'une décision avec Classement, Favorable au
travailleur ou Favorable a I'employeur?

Le choix effectué dans le champ Décision a de multiples impacts dans l'application.

Option Colit estimatif de | Remise & zéro des | Contestation[78)
I'accident |16 jours perdus dans

la conséquencel 761

Classement Aucune imputation Oui Pas possible
de codt

Favorable au travailleur Aucune imputation | Non Possible
de colt

Favorable a I'employeur Imputation de co(t | Oui Possible
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Voir aussi...
Ajouter un événement & un employélsh
Gérer les accidents de travail[

Conséquence[ 761

Décision pour l'incapacité permanente

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Le suivi de dossier Décision sur l'incapacité permanente vous permet de saisir les détails des
décisions sur lincapacité permanente prises par l'organisme chargé de la gestion des accidents de
travaill 145,

!
Y 4

. ~ Note : Les accidents de travail ayant un suivi de dossier Décision F_oh‘ur l'incapacité
’ = permanente sont comptabilisés dans les projections de cotisations| 1es1.

= Qu puis-je ajouter le suivi de dossier Décision pour l'incapacité
permanente?

Evénement Menu réservé a ce type Gestion express
d'événement

Rapport d'accident de travaill 15

= Comment puis-je ajouter une décision pour l'incapacité permanente?

Choisir AT & Risques > Rapport d'accident dans la barre de menus RH Global.
Accéder au rapport d'accident de votre choix.

Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.

A w NP

Choisir Décision pour l'incapacité permanente dans la fenétre contextuelle.

Résultat : L'écran de la décision pour l'incapacité permanente s'affiche a I'écran. Une
fenétre flottante secondaire rappelle le numéro et la date de I'accident de travail, le nom et
le prénom de I'employé concerné ainsi que le niveau de structure (Etablissement) auquel
cet employé est associé.

5. Saisir les données requises.

Champ Utilisation

Date de la decision Entrer la date & laquelle la décision relative a lincapacité
permanente a été rendue.

¢ Cette date ne peut étre dans le futur.

e Cette date peut générer une note automatigue a
lagenda. [=oB)

Date de reception Entrer la date & laquelle cette décision a été regue.
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Champ Utilisation

Taux d'incapacite Indiquer le pourcentage d'incapacité permanente (ex.
permanente 10 %).

Ce pourcentage est utilisé afin :
e de calculer le colit estimatif[:eh de I'accident;

¢ de déterminer dans quelle catégorie d'incapacité
permanente l'accident doit étre conyl)'%[abilisé pour les
fins des projections de cotisations| 51,

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la décision pour lincapacité permanente.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/ =5
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:sh
Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill 168
Visualiser le coiit estimatif d'un accident de travaill 1en

Visualiser les suivis de dossier d'un rapport d'accident de travail
surun TimeLine

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Vous pouvez visualiser les suivis de dossier|:s8 d'un rapport d'accident de travaill:s0 dans une wue
TimeLine, ce qui vous permet de suivre ['évolution de l'accident de travail. Chaque type de suivi de
dossier est identifié par sa propre icone| s,

!
Y 4

~ Note : En tout temps, les suivis de dossier dont la date est dans le futur sont affichés
= dans une bande verte.

-

-

= Exemple de TimeLine

Début de la Mesure Décision sur Fin dela

E ; o Note évolutive conséguence
conséquence corrective I'admissibilité darrét de travail
d'amét de travail

[/ [/ / /

X & '
= |
300032014 13/04/2014 27i0412014 11/06/2014 25/062014
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= Opérations possibles dans la vue TimeLine

Opération Procédure

Afficher ou masquer

la vue TimeLine 1. Choisir AT & Risques > Rapport d'accident dans la barre de

menus RH Global.

(- Note : Vous pouvez également accéder a un rapport d'accident
“N/~ & partir du menu Gestion express.[5H

2. Accéder au rapport d'accident de votre choix.

3. Dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer @

Acceder aun suivi | cliquer licone correspondant au suivi de dossier.
de dossier a partir de

la vue TimeLine o,
~@— Note : Vous visualiserez la date précise et le type de suivi de

" dossier en passant votre curseur sur licone.

Filtrer les suivis de Méthode Exemple
dossiers affichés

dans la vue TimeLine || Fajre une recherche | Afficher uniquement les suivis de dossier ajoutés

dans l'une des dans une année donnée en tapant * 2021 dans la
colonnes dans la colonne Date.

grille.

Utiliser les filtres Utiliser les filtres pour visualiser seulement

disponibles dans les | certains types de suivis de dossier.
fenétres flottantes
secondaires.
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Opération Procédure

Distinguer les types | pans le rapport d'accident de travail, chaque type de suivi de dossier est
de suivis de dossier | 5ccompagné d'un indicateur visuel, ce qui facilite son repérage dans la vue

dans le rapport TimeLine.
d'accident
Icone Type de suivi de dossier
(+]] Accident bénin[zoh

Conséquence[761

Début ou fin de
conséquence

Conséquence sans

date de fin
m Contestation[ 78}
) Conversation|[ 83
A Décision pour lincapacité permanente[:eh
A Décision sur 'admissibilité[1eh)
< Dépense[93
= Document associé[ e
_____ Document fusionné /e
£ Inaptitude[1:H
+ Médecine du travail[2:
x Mesure corrective et anomalie[:h
= Note évolutive[:12

Voir aussi...

Visualiser les événements sur un TimeLine[5&)

Ajouter un rapport d'accident/sh

Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:s%

Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill :s%
Visualiser le coiit estimatif d'un accident de travaill 19

Interface entre SIGMA-RH et Capsecur| 18

Gérer les informations sur les codits des accidents provenant de NetEntreprise 15

Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de
travail

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Une fois que vous aurez ajouté le rapport d'accident/:sh et saisi les suivis de dossier de type
Conséguences| 76\, vous pouvez visualiser les jours de travail perdus associés a cet accident dans
la fenétre flottante secondaire Jours de travail perdus.
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Cette fenétre présente :

« le total des jours ouvrables perdus (calculé en fonction des conséquences[ 761 associées a cet
événement);

¢ le nombre de jours pendant lequel 'employé a été en poste adapté (toujours d'aprés les
conséquences|761 associées a cet événement).

Voir aussi...

Ajouter un rapport d'accident/:st

Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:s8
Visualiser le coiit estimatif d'un accident de travaill 1en
Interface entre SIGMA-RH et Capsecur| 158

Visualiser le colt estimatif d'un accident de travail

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Une fois que vous aurez ajouté le rapport d'accident/:sh et saisi les suivis de dossier de type
Conséquence [76Y, vous pouvez visualiser le colit estimatif de cet accident dans la fenétre flottante
secondaire CoQt estimatif de I'accident.

Vous pouvez visualiser:
e le codt estimatif de l'incapacité temporaire en raison d'un arrét de travail;

¢ le codt estimatif de lincapacité permanente calculé en fonction des données précisées dans
le suivi de dossier Décision sur I'incapacité permanente|:e3;

¢ le codt estimatif si l'arrét de travail se prolonge et change de catégorie.

Note : Le co(t estimatif est calculé en fonction :

» des masses salariales et des effectifs[ % configurés pour le niveau 4
S~ (Etablissement) dans lequel le rapport d'accident est créé;

- ~ o des barémes de codts moyens en vigueur pour :
o chague CTN (le CTN est défini dans le site dans lequel I'accident de travail est
Créeé);
o chaque durée d'arrét de travail, telle que précisée dans les conséquences.

Attention : Aucun co(t estimatif n'est affiché pour les accidents de travail pour
lesquels :

¢ on a chaisi la valeur Accident de trajet dans le champ Catégorie
d'événement [ :sh;

e la derniére décision d'admissibilité[ s est en Favorable & I'employeur ou
Classement.

= Configuration requise

Tous les éléments suivants doivent étre configurés afin que la fenétre flottante secondaire Codt
estimatif de l'accident s'affiche dans le rapport d'accident une fois que vous aurez ajouté une
conséquence.

1. Configurer les sites dans les éléments de niveau 4 dans votre structure administration
(Etablissement).

Les configurations suivantes doivent étre faites :

e Préciser le régime du SIRET.
o Définir la classification (CTN) du SIRET.
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2. Saisir les masses salariales et les effectifs/ 19,

3. Au besoin, configurer les groupes|(:sh qui doivent étre utilisés si le taux unique s'applique.
4. Configurer les codes de conséquence.

Assurez-vous que les configurations suivantes sont faites :
¢ La case Calculer les jours perdus doit étre cochée.
e La case Calculer les jours calendrier doit étre cochée.
¢ La case Admissible a la caisse d'assurance maladie (CPAM) doit étre cochée.

= Visualiser les anomalies concernant les données provenant de
NetEntreprise

Si vous avez accés aux informations de NetEntreprise qui ont été importées|[ish dans SIGMA-RH,
vous pouvez visualiser dans la fenétre Co(t estimatif d'un accident dans un rapport d'accident de
travail donnég, les anomalies se rapportant au statut du compte AT / MP.

Vous pourrez ainsi connaitre tout écart entre les renseignements provenant de NetEntreprise et les
données saisies dans SIGMA-RH, en particulier s'il y a des différences en ce qui concerne :

* les renseignements sur la décision pour l'incapacité permanente|:e%;

* les renseignements sur la décision sur l'admissibilité|[:s;

e le nombre de jours d'arrét de travail (provenant des conséquences| 78Y).

v2! . Note : Chaque anomalie est accompagnée d'une icone (Grave = €, Avertissement =

= (), Normal = @. si plusieurs anomalies s'appliquent au méme rapport d'accident,
c'est toujours I'icbne correspondant a I'anomalie la plus grave qui s'affichera, donc en

priorité ), ensuite (7, puis Q.

-

-

Si des écarts existent entre SIGMA-RH et NetEntreprise, vous pouvez faire les corrections requises,
par exemple contester[78) un dossier, modifier ou ajouter des données dans SIGMA-RH, etc.

Voir aussi...

Ajouter un rapport d'accident/sh

Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:s5

Conséquence[78)

Décision pour l'incapacité permanente|:e8

Décision sur l'admissibilité [ %

Gérer les informations sur les cofits des accidents provenant de NetEntreprise 15

Configurer les masses salariales et les effectifs pour déterminer le colt estimatif d'un accident de
travaill 69

Configurer les groupes pour le taux unique afin d'estimer le co(it d'un accident de travail[s5
Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill 68

Configurer les masses salariales et les effectifs

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Masses salariales et effectifs
par année

Pour chacun des sites définis vos éléments de niveau 4 (Etablissement), vous devez préciser, pour
chague année, les renseignements se rapportant a la masse salariale et a l'effectif.

Ces informations sont utilisées :
e Afin de visualiser le codt estimatif[:1 d'un accident de travail[sh.

e Dans les projections de cotisations AT/MP [ 193,
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s Note : Pour que les colts estimatifs et les projections de cotisations AT/MP
. ~ continuent de s'afficher correctement, assurez-vous de mettre a jour ces
~ renseignements au début de chaque année. Au besoin, configurez une tache[ 2 afin
de ne pas oublier cette configuration.

1. Choisir AT & Risques > Masses salariales et effectifs par année dans la barre de menus
Configuration.

2. Cliquer Ajouter.
Sélectionner le site pour lequel la masse salariale et I'effectif doivent étre définis.

4. Saisir les données requises pour le site sélectionné.
Champ Utilisation

Numéro de SIRET * Le systeme affiche en Lecture seule, le nom du site, le
numéro de SIRET et le NAF.

Année * Saisir 'année pour laquelle la masse salariale et l'effectif
s'appliquent.

Masse salariale * Saisir la masse salariale en vigueur pour 'année précisée.

Effectif * Saisir l'effectif de ce site pour I'année précisée.

Cette information est Indiquer si cette information est estimative ou officielle.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la masse salariale et l'effectif.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/:s0
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:sh
Conséquence(78)
Configurer les groupes pour le taux unique afin d'estimer le co(t d'un accident de travaill %)
Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill 1s8

Configurer les groupes pour le taux unique afin d'estimer le co(t d'un accident de travalil

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Groupe pour le taux unique

Cette option vous permet de configurer les groupes de sites (SIRET) qui doivent étre pris en
considération si un taux unique s'applique :

e lors du calcul du co(t estimatif[ 0 d'un accident de travail[ by

« dans les projections de cotisations| 3,
Les sites sont définis dans éléments de niveau 4 (Etablissement).

1. Choisir AT & Risques > Groupe pour le taux unique dans la barre de menus
Configuration.

Cliquer Ajouter.
Saisir le code et le nom du groupe.
Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante principale Membres du groupe.

Sélectionner le site qui doit étre inclus dans le groupe.

S T

Saisir les données requises pour le site sélectionné.
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Champ Utilisation

Numéro de SIRET * Le systeme affiche en Lecture seule, le nom du site, le
numéro de SIRET et le NAF.

Année de début * Saisir 'année a partir de laquelle ce site fait partie de ce
groupe.
Année de fin Au besoin, saisir I'année a partir de laquelle ce site cesse de

faire partie de ce groupe.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le groupe pour le taux unique.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/:sh
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:s5

Conséquence( 78

Configurer les masses salariales et les effectifs pour déterminer le colt estimatif d'un accident de
travaill 169

Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travail[ 68

Interfaces entre SIGMA-RH et NetEntreprise

Diverses interfaces sont disponibles entre SIGMA-RH et NetEntreprise.

Envoi électronique des déclarations d'accidents de travail
Une fois que les configurations(:17n nécessaires ont été faites dans SIGMA-RH, vous pouvez :

o remplir les déclarations d'accidents dans un formulaire PDF figurant en suivi de dossier|:sh
du rapport d'accident/ 55

e « marquer » les déclarations d'accidents qui sont prétes a étre envoyées a NetEntreprise;

¢ obtenir un fichier «.zip » qui comprendra les déclarations d'accidents devant étre envoyées a
NetEntreprise;

e transmettre par EDI (envoi de documents informatisés) les déclarations d'accidents qui ont
été ajoutées en suivi de dossier |15 dans le rapport d'accident/ s,

Import des informations concernant le détail des co(its des accidents de travail

Vous pouvez importer| 155 dans SIGMA-RH les informations de NetEntreprise qui donnent le détail
des colits des accidents| 17,

¢ Une fois l'import fait, vous pouvez comparer les informations de NetEntreprise avec celles
présentes dans SIGMA-RH.

¢ Si des écarts existent, des anomalies s'affichent afin que vous puissiez faire les corrections
requises, par exemple, contester[78) un dossier, modifier ou ajouter des données dans
SIGMA-RH, etc.

Import des taux de cotisations officiels pour les accidents de travail et les maladies professionnelles

Vous pouvez importer | les taux de cotisations officiels pour les AT/MP. Ces taux sont affichés &
titre comparatif dans les projections de cotisations| 5.
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= Représentation visuelle des interfaces entre SIGMA-RH et

NetEntreprise
Enveoi des déclarations d’accident de travail
{individuellement ou en lot)
Envei d'unaccusé de réception pour chague
déclaration d'accident de travail
SIGMA-RH.net NetEntreprise

Import des informations surles colits des accidents de travail ‘

Import des taux de cotisation officiels pour affichage i titre
comparatif dans les projections de cotisations

Résumé

Gérer l'envoi électronigue des déclarations d'accidents & NetEntreprise [+

Configurer I'envoi des déclarations d'accidents pour envoi vers

NetEntreprise[:
Gérer les informations sur les colts des accidents provenant de

NetEntreprise| e
Importer les taux de cotisation AT/MP de NetEntreprise |15

Gérer I'envoi électronique des déclarations d'accident a NetEntreprise

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Barre de menus : RH Global Menu : AT & Risques > Envoi de déclarations
d'accidents de travail

Une fois que les configurations|17h nécessaires ont été faites dans SIGMA-RH, vous pouvez :

e remplir les déclarations d'accidents dans un formulaire PDF figurant en suivi de dossier|[sh
du rapport d'accident/ b

e « marquer » les déclarations d'accidents qui sont prétes a étre envoyées a NetEntreprise;

¢ obtenir un fichier «.zip » qui comprendra les déclarations d'accidents devant étre envoyées a
NetEntreprise;

¢ transmettre par EDI (envoi de documents informatisés) les déclarations d'accidents qui ont
été ajoutées en suivi de dossier |55 dans le rapport d'accident/ s,
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<21~ Note : Avant d'ajouter le suivi de dossier Déclaration d'accident de travail dans le

. - rapport d'accident, il est recommandé d'ajouter le suivi de dossier Conséguence[76),
’ = car le code de conséquence sélectionné vous indiquera si cet accident est

admissible ou non a la caisse d'assurance maladie.

Résumé

Représentation visuelle du processus d'envoi électronique[:7

Ajouter une déclaration d'accident/ /3

Modifier une déclaration d'accident et ajouter un document associé[ 7
Demander I'envoi d'une déclaration d'accident (pour envoi d'un formulaire a la

fois)[ 17
Demander I'envoi d'une déclaration d'accident (pour envoi en lot fait

ultérieurement) [+7)

Créer le fichier permettant d'envoyer en lot les déclarations d'accidents a
NetEntreprise[ 78
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= Représentation visuelle du processus d'envoi électronique

Utilisateur SIGMA-RH.net MetEntreprise
Création du
suivi de dossier
Déclaration
d'accident de
travail [DAT)
Marquer la DAT . | validation des
pour envoi o données
Correction des
[——Cui
EITEUrS d
Non
Sauvegarde | Verrouillage de
d'un fichier Zip | la DAT
Y
Enveidu fichier
Zip & partirdu o | Réception du
portail de o fichier
MNetEntreprise
Intégration de
I'accusé
rc—cc—ptl?r? dans Ervoidun
le suivide N
) -t accusé de
dossier réce ption
Déclaration
d'accident de
travail

= Ajouter une déclaration d'accident

La déclaration d'accident se fait dans un formulaire PDF qui peut étre ajouté en suivi de dossier[:sh
du rapport d'accident/:sd. Certaines des informations reportées dans ce formulaire PDF proviennent
du dossier de I'employé ou du rapport d'accident. Tous les champs provenant du dossier de
I'employé sont extraits en fonction du premier historique de changement précédant la date de

accident.

1. Accéder au rapport d'accident requis.
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!
Y 4

~ Note : Vous pouvez accéder au rapport d'accident a partir du menu Gestion
’ = express ou du menu AT & Risques > Rapport d'accident.

2. Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Suivi de dossier.
3. Choisir Déclaration d'accident de travail.

Résultat : Le formulaire PDF s'affiche a I'écran. Certaines des données sont récupérées du
dossier de I'employé et du rapport d'accident.

4. Veérifier les données existantes et saisir les données manquantes.
Cliquer Enregistrer les données dans I'application.

Résultat : Le suivi de dossier est ajouté. Son statut est En attente d'envoi. Le délai d'envoi
restant est affiché en rouge dans la colonne Informations.

= Modifier une déclaration d'accident et ajouter un document associé

Tant que la déclaration d'accident n'a pas été « marquée » pour envoi (c'est-a-dire tant qu'elle a le
statut En attente d'envoi), vous pouvez :

e ajouter ou modifier de linformation dans le fichier PDF;

¢ ajouter un document associé qui accompagnera la déclaration d'accident (par exemple, un
fichier .jpeg pour une photo, etc.)

1. Accéder au rapport d'accident requis.

!
Y 4

~ Note : Vous pouvez accéder au rapport d'accident a partir du menu Gestion
’ = express ou du menu AT & Risques > Rapport d'accident.

-

2. Caocher la déclaration d'accident requise.

3. Dans la fenétre flottante Suivi de dossier, cliquer le bouton vous permettant d'accéder a
I'écran de modification de la déclaration d'accident de travail :

¢ Cliquer Envoyer une déclaration d'accident de travail (Cerfa) (si I'envoi d'un
Cerfa a la fois a été configuré dans les paramétres d'entreprise).

Oou

¢ Cliquer Demander I'envoi de la déclaration d’'accident de travail (Cerfa) (si I'envoi
en lot a été configuré dans les paramétres d'entreprise).

Résultat : L'écran de modification de la déclaration d'accident s'affiche.
4. Dans l'étape @ cliquer I'hyperlien afin de modifier la déclaration d'accident.

5. Dans l'étape ® cliquer Ajouter, afin de joindre un document associé a la déclaration
d'accident (par exemple, un fichier .jpeg pour une photo, etc.), puis choisir le fichier qui
accompagnera la déclaration d'accident.

6. Cliquer Quitter pour revenir au rapport d'accident.
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= Demander I'envoi d'une déclaration d'accident (pour envoi d'un
formulaire a la fois)

Si I'envoi d'un Cerfa a la fois a été configuré dans les paramétres d'entreprises[:7", vous pouvez

« marquer » individuellement les déclarations d'accidents qui doivent étre envoyées a NetEntprise.
Deés que cette opération est faite, vous obtiendrez le fichier « .zip » qui pourra étre téléchargé vers
NetEntreprise, a partir de leur site web.

1. Accéder au rapport d'accident requis.

1
N 4

. ~ Note : Vous pouvez accéder au rapport d'accident a partir du menu Gestion
= express ou du menu AT & Risques > Rapport d'accident.

2. Caocher la déclaration d'accident requise.

3. Cliquer Envoyer une déclaration d'accident de travail (Cerfa) dans la fenétre flottante
Suivi de dossier.

Résultat : L'écran de modification de la déclaration d'accident s'affiche.
4. Dans l'étape @ cliquer I'hyperlien afin de modifier la déclaration d'accident.

5. Dans l'étape ® cliquer Ajouter, afin de joindre un document associé a la déclaration
d'accident (par exemple, un fichier .jpeg pour une photo, etc.), puis choisir le fichier qui
accompagnera la déclaration d'accident.

6. Cliquer Envoyer la Cerfa.

Si des données obligatoires ont été omises, des messages d'erreur s'affichent. Cliquer
I'hyperlien Consulter / Modifier le formulaire de la déclaration d'accident de travail afin
de renseigner ces données.

7. Sauvegarder le fichier « .zip » sur votre ordinateur ou un répertoire sur votre serveur.
8. Cliquer Quitter pour revenir au rapport d'accident.

Résultat : Le statut de ce suivi de dossier passe a Envoyé. Aucune modification n'y est
possible. Le formulaire ne peut plus étre modifié. Aucun document associé ne peut étre
ajouté.

9. Accéder au site web de NetEntreprise afin d'y télécharger le fichier « .zip » qui contient la
déclaration d'accident sélectionnée.

= Demander I'envoi d'une déclaration d'accident (pour envoi en lot fait
ultérieurement)

Si l'envoi en lot a été configuré dans les paramétres d'entreprises| 7, vous dewvrez d'abord
« marquer » les déclarations d'accidents qui doivent étre envoyées a NetEntprise, puis vous devrez
accéder au menu AT & Risques > Envoi de déclarations d'accidents de travail afin de créer le
fichier [ « .zip » qui pourra étre téléchargé vers NetEntreprise, a partir de leur site web.

1. Accéder au rapport d'accident requis.
N ! 4
. ~ Note : Vous pouvez accéder au rapport d'accident a partir du menu Gestion
= express ou du menu AT & Risques > Rapport d'accident.
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2. Caocher la déclaration d'accident requise.

3. Cliquer Demander I'envoi de la déclaration d’accident de travail (Cerfa) dans la fenétre
flottante Suivi de dossier.

Résultat : L'écran de modification de la déclaration d'accident s'affiche.
4. Dans l'étape @ cliguer I'hyperlien afin de modifier la déclaration d'accident.

5. Dans l'étape @ cliguer Ajouter, afin de joindre un document associé a la déclaration
d'accident (par exemple, un fichier .jpeg pour une photo, etc.), puis choisir le fichier qui
accompagnera la déclaration d'accident.

6. Cliquer Confirmer la demande d'envoi de la Cerfa.

Résultat : Le statut de ce suivi de dossier passe a Avec une demande d'envoi. Le délai
d'envoi restant est affiché dans le suivi de dossier (dans la colonne Informations). Le
formulaire ne peut plus étre modifié. Aucun document associé ne peut étre ajouté.

7. Accéder au menu AT & Risques > Envoi de déclarations d'accidents de travail afin de
créer le fichier « .zip » qui pourra étre téléchargé vers NetEntreprise, a partir de leur site
web.

= Créer le fichier permettant d'envoyer en lot les déclarations
d'accidents a NetEntreprise

Si I'envoi en lot a été configuré dans les paramétres d'entreprises[:/, vous pouvez créer le fichier
« .zZip » qui pourra étre téléchargé vers NetEntreprise, a partir de leur site web.

Attention : Ce menu n'est pas disponible si I'envoi des fichiers « .zip » se fait
individuellement.

1. Choisir AT & Risques > Envoi de déclarations d'accidents de travail dans la barre de
menus.

Résultat : Le systeme liste 'ensemble des déclarations d'accidents qui ont été marquées
pour envoi, mais pour lesquelles aucun fichier « .zip » n'a été créé. Ces déclarations
d'accidents ont le statut Avec une demande d'envoi.

2. Caocher le ou les déclarations d'accidents a envoyer a NetEntreprise, puis cliquer Produire
le fichier pour les déclarations sélectionnées.

Résultat : Le systeme affiche le message de confirmation suivant: « Vous étes sur le point
de créer un fichier NetEntreprise.fr pour les déclarations d’accident de travail
sélectionnées. Vous serez redirigé vers le site de NetEntreprise.fr afin d'y télécharger le
fichier apres sa création. Souhaitez-vous continuer ? »

Cliquer OK pour continuer.
4. Sauvegarder le fichier « .zip » sur votre ordinateur ou un répertoire sur votre serveur.
5. Accéder au site web de NetEntreprise afin d'y télécharger le fichier « .zip » qui contient les
déclarations d'accidents sélectionnées.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/ s
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:s8)
Configurer I'envoi des déclarations d'accidents pour envoi vers NetEntreprise[ 1
Gérer les informations sur les colts des accidents provenant de NetEntreprise[:s5)
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Configurer I'envoi des déclarations d'accidents pour envoi vers NetEntreprise

Afin de gérer I'envoi électronique des déclarations d'accidents vers NetEntprise, les configurations
suivantes doivent étre faites dans SIGMA-RH :

Résumé

Configurer les parameétres d'entreprise concernant 'envoi des déclarations
d'accidents vers NetEntreprise[:+/h

Configurer le formulaire de déclaration d'accident pour envoi vers
NetEntreprise/ 7

Configurer les natifications concernant I'envoi électronique des déclarations
d'accidents & NetEntreprisel 1/

Définir une tache « Récupérer les accusés de réception de NetEntreprise
(déclarations d'accidents) »[178)

= Configurer les parameétres d'entreprise concernant I'envoi des
déclarations d'accidents vers NetEntreprise

Cette configuration s'effectue dans le menu Parametres d'entreprise.

Afin d'envoyer les déclarations d'accidents de travaill:1 par EDI, vous dewrez configurer les
parameétres d'entreprise suivants qui se trouvent dans la fenétre flottante principale Déclaration
d'accident de travail (Cerfa).

Parametre Explications

Mode d'envoi Choisir I'un des modes suivants :

Mode Utilisation
Ne pas gérer l'envoi Avec cette option, I'envoi des déclarations
électronique d'accidents n'est pas possible.
Envoi en lot

Avec cette option, vous devrez d'abord

« marquer » les déclarations d'accidents
de travaill " qui doivent étre envoyées a
NetEntreprise, puis vous devrez accéder
au menu AT & Risques > Envoi de
déclarations d'accidents de travail afin
de créer le fichier[178 « .zip » qui pourra
étre téléchargé vers NetEntreprise, a
partir de leur site web.

Envoi un Cerfa alafois | avec cette option, vous devrez produire

individuellement[+31 le fichier « zip » qui
doit étre envoyé a NetEntpreprise.
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Parametre Explications

Adresse courriel pour | ce narametre permet de configurer l'adresse de courrier électronique
laréception des a laquelle NetEntreprise.fr enverra un accusé de réception une fois
accuses de réception | g, |a déclaration a été regue.

de NetEntreprise.fr . i . .
Lorsque l'accusé de réception est recu par SIGMA-RH, le suivi
Déclaration d'accident de travail de l'accident correspondant passe
au statut Accusé de réception recu, suivi de la date et de I'heure de
l'accusé de réception.

Option Utilisation

Adresse courriel pour la | Indique l'adresse électronique a laquelle
réception des accusés les accusés de réception doivent étre

réceptions de transmis (ex.
NetEntreprise.fr i nfo@nt repri seabc. com.
Serveur POP3 Indique l'adresse du serveur POP3 pour

les courriels entrants (ex.
pop. entrepri seabc. con.

Port Indique la référence du port pour la
fonction de courrier électronique (ex.
COML).

Nom du compte Indique le nom du compte de courrier

électronique (ex.
i nfo@ntrepri seabc. com.

Mot de passe Indique le mot de passe donnant acces
au compte de courrier électronique.

Connexion utilisant Cliquer cette case si l'authentification se
l'authentification par mot | fait par mot de passe sécurisé.
de passe sécurisé

= Configurer le formulaire de déclaration d'accident pour envoi vers
NetEntreprise

Afin d'envoyer par EDI (échange de documents informatisés) a NetEntreprise les informations
contenues dans le formulaire PDF ajouté en suivi de dossier du rapport d'accident, il faut
configurer :

¢ le niveau de structure du formulaire de déclaration d'accident de travail;

¢ les correspondances entre la déclaration d'accident « officielle » et les champs du formulaire
PDF saisis dans SIGMA-RH.

1. Choisir Paramétrage général > Configuration du formulaire d'accident de travail
(France) dans la barre de menus Systéme.

2. Cliquer Ajouter.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Stucture, choisir le niveau de structure administrative
dans lequel cette configuration doit s'appliquer.
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Chaque configuration peut étre stockée pour un niveau de structure (des niveaux 1 a 4).
Lors de la création du suivi de dossier Déclaration d'accident de travail dans un accident
de travail, le systeme utilise la configuration qui sera la plus précise pour cet accident. Par
exemple si un accident est créé pour établissement ABC, le systéme vérifie d’abord si une
configuration existe pour cet établissement. Sinon, le systeme utilise la configuration qui
s'applique pour le niveau 3 (Secteur économique), le niveau 2 (Division) ou le niveau 1
(Entité légale), en prenant la premiére configuration trouvée.

Attention : On ne peut pas avoir deux configurations pour le méme niveau de
structure. Par exemple, on ne peut pas avoir deux configurations pour établissement
ABC, mais on pourrait avoir deux configurations différentes pour deux établissements
distincts (une configuration pour I'établissement ABC et l'autre pour I'établissement
XYZ.

4. Dans la fenétre flottante principale Configuration du formulaire d'accident de travail
(France), cliquer Créer la correspondance automatiquement.

Résultat : Les correspondances entre la déclaration d'accident « officielle » et les champs
du formulaire PDF sont faites automatiquement.

5. Au besoin, ajouter ou supprimer des correspondances, par exemple si le formulaire officiel
a changeé.

= Configurer les notifications concernant I'envoi électronique des
déclarations d'accidents a NetEntreprise

(Mon nom > Mon agenda)

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Afin que les gestionnaires puissent étre notifiés automatiquement a certains moments clés pendant
le processus d'envoi des déclarations d'accidents & NetEntreprise, vous pouvez configurer des
notes automatiques collectives|=z5 et des notes automatiques individuelles|zo.

Vous utiliserez les déclencheurs suivants figurant dans le module Rapport d'accident.

¢ Nouvelle déclaration d'accident de travail

e Date marquée pour envoi

e Date ou on a créeé le fichier NetEntreprise.fr

¢ Date de réception d'un accuseé de réception

Voir aussi...

Gérer I'envoi électronique des déclarations d'accidents & NetEntreprise[17h

Gérer les informations sur les coits des accidents provenant de NetEntreprise| s

Définir une tache « Récupérer les accusés de réception de NetEntreprise (déclarations
d'accidents) »

i
g

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches @)
planifiées (Assistant)
Automatisation par
'APS
La tAche Récupérer les accusés de réception de NetEntreprise (déclarations d'accidents) doit
étre planifiée et exécutée si vous gérez I'envoi électronique des déclarations d'accidents[:/h &
NetEntreprise.

Cette tache permet de Vérifier a intervalle régulier le compte de courriel dans lequel sont envoyés
les accusés de réception transmis par NetEntreprise. Ce compte est défini dans les paramétres
d'entreprise.
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Si des accusés de réception ont été envoyés dans ce compte de courriel par NetEntpreprise, la
tAche mettra a jour le suivi de dossier Déclaration d'accident de travail| 1 dans le rapport
d'accident[:sh approprié.

= Fréguence d'exécution recommandée

Une fois par jour. Il est important de vérifier le journal d'exécution tous les jours pour savoir si cette
tache s'est bien déroulée.

= Planifier la tache

Cliquer APS > Taches planifiées (Assistant).
Cliquer Ajouter.

Saisir les données requises dans la fenétre flottante Description.

A w DN

Dans la fenétre flottante Tache, cliquer @', puis choisir la thache Récupérer les accusés
de réception de NetEntreprise (déclarations d'accidents).

o

Saisir les données requises dans la fenétre flottante Planification.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.
= Modifier la planification de la tache

Vous pouvez modifier la planification de cette tache.
1. Cliquer APS > Planifications de taches.

2. Sélectionner la planification utilisée dans la tiche Récupérer les accusés de réception
de NetEntreprise (déclarations d'accidents).
3. Apporter les modifications requises (par exemple, I'heure d'exécution).
Voir aussi...

Gérer les informations sur les codts des accidents provenant de NetEntreprise

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Vérification du compte AT / MP

Une fois que les accidents sont pris en cha’Lgﬁe par la CPAM (Caisse Primaire d’Assurance
Maladie), le détail des codts des accidents| 7 est disponible sur le portail de NetEntreprise.

Vous pouvez importer|:sh dans SIGMA-RH les informations de NetEntreprise qui donnent le détail
des colits des accidents|sh.

¢ Une fois l'import fait, vous pouvez comparer les informations de NetEntreprise avec celles
présentes dans SIGMA-RH.

¢ Si des écarts existent, des anomalies s'affichent afin que vous puissiez faire les corrections
requises, par exemple, contester[ 781 un dossier, modifier ou ajouter des données dans
SIGMA-RH, etc.

= Importer les données provenant de NetEntreprise

1. Choisir AT & Risques > Vérification du compte AT / MP dans la barre de menus
Configuration.

2. Cliquer Importer des fichiers de NetEntreprise.
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3. Chaisir pour quel SIREN les fichiers doivent étre importés.
4. Cliguer Parcourir pour sélectionner le fichier & importer.

5. Cliquer Importer.

= Visualiser les anomalies concernant les données provenant de
NetEntreprise

Aprés avoir importé les fichiers de NetEntreprise, vous pouvez visualiser les anomalies se
rapportant au statut du compte AT / MP.

Vous pourrez ainsi connaitre tout écart entre les renseignements provenant de NetEntreprise et les
données saisies dans SIGMA-RH, en particulier s'il y a des différences en ce qui concerne :

« les renseignements sur la décision pour l'incapacité permanente|:e;

* les renseignements sur la décision sur l'admissibilité[eb;
e le nombre de jours d'arrét de travail (provenant des conséquences| 76Y).

2! . Note : Chaque anomalie est accompagnée d'une icéne (Grave = 0, Avertissement =

: 2, Normal = @.si plusieurs anomalies s'appliquent au méme rapport d'accident,
c'est toujours l'icbne correspondant a I'anomalie la plus grave qui s'affichera, donc en

priorité 0, ensuite 7, puis ]

-

-

Si des écarts existent entre SIGMA-RH et NetEntreprise, vous pouvez faire les corrections requises,
par exemple contester[78) un dossier, modifier ou ajouter des données dans SIGMA-RH, etc.

1. Choisir AT & Risques > Vérification du compte AT / MP dans la barre de menus
Configuration.

2. Visualiser les anomalies dans I'écran Compte AT / MP.

3. Au besoin, cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne Date du sinistre pour accéder au
rapport d'accident afin d'apporter les corrections requises.

= Que dois-je faire pour régler les anomalies?

Portez une attention particuliére au statut de I'anomalie.

e Les anomalies ayant un statut Grave (O) indiguent que certaines données importantes sont
manguantes dans SIGMA-RH et que les écarts ne peuvent pas étre affichés correctement.
Cependant, il se peut qu'une erreur de saisie figure au fichier importé. Dans ce cas, veluillez
contacter NetEntreprise pour voir si les données sont exactes.

e Les anomalies ayant un statut Avertissement ('-"') indiquent habituellement que vous devez
modifier certaines informations dans SIGMA-RH pour que celles-ci correspondent a celles
provenant de NetEntreprise. Cependant, si les informations figurant dans SIGMA-RH vous
semblent plus a jour que celles provenant du fichier importé, veuillez contacter NetEntreprise
pour leur signaler toute incohérence.

¢ Les anomalies ayant un statut Normal (@) indiquent gu'il n'y a aucun écart entre le rapport
d'accident dans votre base et les informations provenant de NetEntreprise.
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%)

Description du statut

Ce rapport d’'accident n’est pas enregistré
dans le compte AT/ MP. |l n'a peut-étre
pas encore été importé ou n'est pas
encore disponible.

Le SIRET <numéro de SIREN + SIRET>
n'existe pas dans votre base.

L’employé n'existe pas dans
I'établissement <Nom de I'établissement>.

SIGMARH

Procédure pour régler I'anomalie

1. Récupérer le fichier de
NetEntreprise dans quelques jours
lorsque ce nouveau rapport
d'accident y aura été ajouté.

2. Importer de nouveau le fichier de
NetEntreprise dans SIGMA-RH
afin de visualiser les anomalies.

Si le SIRET correspond a un SIRET
existant dans votre entreprise

Ce SIRET n'a pas été configuré en tant
gue site dans SIGMA-RH.

1. Accéder au niveau 4 dans la
structure
administrative(Etablissement)
auquel le SIRET est associé.

2. Vérifier si le numéro de SIRET
existant est bien indiqué dans 'un
des sites existants.

3. Sice n'est pas le cas, ajouter un
site, puis préciser les
renseignements suivants :

e Numéro du SIRET
e Régime du SIRET

e Classification du SIRET
pour 'année

Si le SIRET ne correspond pas a un
SIRET existant dans votre entreprise

Vérifiez si vous avez récupéré le bon
fichier de NetEntreprise.

Si I'employé mentionné dans lI'anomalie
travaille bien dans I'établissement
mentionné

1. Ajouter le dossier de I'employé
(soit par import ou manuellement
dans l'application).

2. Importer de nouveau le fichier de
NetEntprise.

Si I'employé mentionné dans lI'anomalie
NE travaille PAS dans I'établissement
mentionné

Il se peut qu'une erreur de saisie figure au
fichier récupéré. Voir avec NetEntreprise
si les données sont exactes.
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Icone Description du statut Procédure pour régler I'anomalie

(3] Aucun rapport d'accident n'est présent Si un accident est effectivement

dans votre base pour 'employé le <Date
du sinistre>

Le rapport d’accident est toujours présent
dans le compte AT/ MP alors gu’une
décision favorable a 'employeur est
présente dans le dossier.

Un rapport d’accident existe dans votre
base, mais n'est pas identifié avec le bon
SIRET.

Un rapport d'accident existe, mais aucune
conséquence admissible n'a été créée.

survenu pour cet employé

1. Ajouter dans SIGMA-RH un
rapport d'accident pour I'employé
précisé a la date figurant dans le
message d'erreur.

2. Importer de nouveau le fichier de
NetEntreprise afin de visualiser les
anomalies.

Si aucun accident n'est survenu pour
cet employé

Il se peut qu'une erreur de saisie figure au
fichier récupéré. Voir avec NetEntreprise
si les données sont exactes.

Si la décision d'admissibilité est
favorable a I'employeur

Il se peut qu'une erreur de saisie figure au
fichier récupéré. Voir avec NetEntreprise
si les données sont exactes.

Si la décision d'admissibilité est
favorable au salarié

1. Accéder au rapport d'accident.

2. Accéder au suivi de dossier
Décision sur I'admissibilité[zeb,

3. Dans ce suivi de dossier, choisir
l'option Employé dans le champ
Décision favorable a.

Accéder au rapport d'accident.

2. Choisir un autre SIRET dans le
champ Numéro de SIRET du lieu
de I'accident de travail.

Accéder au rapport d'accident.

2. Ajouter un suivi de dossier
Conséguence| 78 en prenant soin
de choisir un code de
conséquence qui a été configuré
pour étre admissible a la caisse
d'assurance maladie.
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Icone Description du statut Procédure pour régler I'anomalie
Le SIRET du rapport d'accident dans , .
votre base a le code risque X alors que le 1. Acceder au rapport daccident.
code risque dans le compte AT / MP est 2. Prendre note des informations
Y. suivantes :

e niveau de structure
Etablissement de l'accident;

o SIRET précisé dans le
rapport d'accident.

3. Moaodifier le code risque dans le
SIRET.

e Accéder au niveau 4 de la
structure administrative
(Etablissement) dans lequel
le rapport a été créé.

e Accéder au site
correspondant au SIRET.

¢ Dans la fenétre
Classification du SIRET,
cliguer sur l'année requise.

¢ Renseigner dans le champ
Code risque le code risque
figurant dans le compte
AT/ MP précisé dans le
message d'erreur.

Le nombre de jours d'arrét du rapport , o
d'accident dans votre base est a X alors 1. Acceder au rapport d'accident.
gue celui du compte AT/ MP esta Y. 2. Accéder au suivi de dossier

Conséquence| 78,

3. Dans ce suivi de dossier, modifier
la date de fin de l'arrét de travail
afin que le nombre de jours d'arrét
de travail dans SIGMA-RH
corresponde a celui au compte

AT/ MP.
Aucune décision sur ['admissibilité n'est <d d'accid
présente dans le rapport d’accident dans 1. Acceder au rapport daccident
votre base alors gu’il y en a une dans le 2. Ajouter un suivi de dossier

compte AT / MP en date du <date de

npte / Décision sur I'admissibilité| .
notification>.

3. Dans ce suivi de dossier,
renseigner la date de la décision
d'admissibilité figurant au compte
AT/ MP qui est précisée dans le
message d'erreur.
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Description du statut

La date de décision sur l'admissibilité du
rapport d'accident dans votre base est le
<date de décision> alors que celle du
compte AT / MP est le <date de
notification>.

La décision sur l'admissibilité dans le
rapport d'accident dans votre base est
favorable a 'employeur alors que le
compte AT / MP est favorable a 'employé.

Aucune décision d’incapacité permanente
n'est présente dans le rapport d’accident
alors gu’une décision est présente dans le
compte AT/ MP le <date de IP> de <%
de IP> %.

La date de décision d'incapacité
permanente du rapport d'accident dans
votre base est <date de décision IP> alors
que celle du compte AT / MP est <date de
décision IP>.

Le pourcentage d’incapacité du rapport
d'accident dans votre base est X % alors
gue celui du compte AT/ MP est'Y %.

SIGMARH

Procédure pour régler I'anomalie

1. Accéder au rapport d'accident.

2. Accéder au suivi de dossier
Décision sur I’admissibilité[ .

3. Dans ce suivi de dossier, modifier
la date de la décision
d'admissibilité afin qu'elle
corresponde a celle figurant au
compte AT/ MP qui est précisée
dans le message d’erreur.

1. Accéder au rapport d'accident.

2. Accéder au suivi de dossier
Décision sur I’'admissibilité[:eb.

3. Dans ce suivi de dossier, choisir
l'option Employé dans le champ
Décision favorable a.

1. Accéder au rapport d'accident.

2. Ajouter un suivi de dossier
Décision pour I'incapacité
permanente| s,

3. Dans ce suivi de dossier,
renseigner la date de l'incapacité
permanente et le pourcentage
précisés dans le message
d’erreur.

1. Accéder au rapport d'accident.

2. Accéder au suivi de dossier
Décision pour I'incapacité
permanente| 3,

3. Dans ce suivi de dossier, modifier
la date de la décision afin qu'elle
corresponde a celle figurant au
compte AT/ MP qui est précisée
dans le message d’erreur.

1. Accéder au rapport d'accident.

2. Accéder au suivi de dossier
Décision pour I'incapacité
permanente]s3,

3. Dans ce suivi de dossier, modifier
le pourcentage d'incapacité
permanente afin qu'il corresponde
a celui figurant au compte AT/ MP
qui est précisé dans le message
d’erreur.
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Icone Description du statut Procédure pour régler I'anomalie

(/] Le rapport d'accident dans votre base est | Rien a signaler. Aucune modification
conforme au compte AT/ MP. supplémentaire n’est requise.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/ s
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:sh
Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill 168
Visualiser le coiit estimatif d'un accident de travaill 1en
Interface entre SIGMA-RH et Capsecur| 158
Décision sur l'admissibilité[ 160
Décision pour l'incapacité permanente[sh
Conséquences| 78)
Gérer l'envoi électronique des déclarations d'accidents & NetEntreprise |+
Configurer I'envoi des déclarations d'accidents pour envoi vers NetEntreprise[:77

Importer les taux de cotisation AT/MP de NetEntreprise

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Taux de cotisation AT/MP

Vous pouvez importer dans SIGMA-RH les taux de cotisation AT/MP fournis par NetEntreprise. Ces
taux de cotisation sont affichés & titre comparatif dans les projections de cotisations| 1\

1. Choisir Cotisation > Taux de cotisation AT/MP dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Importer des données de NetEntreprise.

3. Cliquer Parcourir pour sélectionner le fichier a importer.

4

Cliquer Importer.
Voir aussi...
Projections de cotisation AT/MP [1s5
Interfaces entre SIGMA-RH et NetEntreprise [+

Interface entre SIGMA-RH et Capsecur

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Une interface est disponible entre SIGMA-RH et Capsecur. Cette interface permet d'intégrer, en
suivi de dossier dans le rapport d'accident/ 9, le formulaire Cerfa 14463 rempli par Capsecur &
partir des données figurant dans le rapport d'accident.

Note : Veuillez communiquer avec le service a la clientéle de SIGMA-RH France

SARL afin de connaitre les modalités d'achat et d'implantation concernant l'interface

entre SIGMA-RH et Capsecur. Le service a la clientéle de SIGMA-RH France SARL
, se chargera de configurer un modéle de rapport qui inclura les champs du rapport
d'accident qui doivent étre exportés vers Capsecur.

- ~ Au moment de limplantation, des notes automatiques individuelles[ =% ou des notes
automatiques collectives|+H pourront étre configurées afin que :

¢ la personne responsable du suivi des accidents de travail soit avisée lorsqu'elle doit
approuver le formulaire Cerfa 14463;

¢ le consultant de Capsecur soit avisé lorsqu'un formulaire Cerfa 14463 a été refusé.
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= Etape 1 - Envoyer des données vers Capsecur

Lorsque le responsable a terminé d’entrer les détails dans le rapport d'accident de travail, il doit
ajouter un suivi de dossier Envoi de données vers Capsecur. Ce suivi :

¢ permet I'envoi des informations du rapport d’accident en format XML (format supporté par
Capsecur).

e comprend des messages qui indigue si I'envoi a réussi ou échoué ou si SIGMA-RH est toujours
en attente de validation de la part de Capsecur.

= Etape 2 - Vérifier, puis approuver ou refuser la Cerfa 14463
provenant de Capsecur

Une fois que le consultant de Capsecur aura rempli un formulaire Cerfa 14463 a l'aide des
informations se trouvant dans le rapport d'accident, il joindra le fichier dans un suivi de dossier
Cerfa 14463 provenant de Capsecur pour que le responsable du suivi des accidents se travail
dans votre entreprise approuve ou refuse le formulaire.

Si le formulaire n’est pas approuvé, le consultant de Capsecur doit apporter les modifications
nécessaires et créer une nouvelle Cerfa 14453.
1. Accéder au suivi de dossier Cerfa 14463 provenant de Capsecur.

2. Accepter ou refuser le formulaire.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/sh
Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:s5
Visualiser les jours de travail perdus en raison d'un accident de travaill 158
Visualiser le coiit estimatif d'un accident de travaill 167

Filtrer les rapports d'accidents

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Rapport d'accident

Vous pouvez filtrer les rapports d'accidents|[:s5, par exemple, pour afficher uniquement les
événements avec une conséquence active.

!
Y 4

- -

~ Note : Les accidents associés a des conséquences actives sont listés en rouge.

1. Choisir AT & Risques > Rapport d'accident dans la barre de menus RH Global.
2. Au besoin, appliquer des filtres & partir de 'un des champs de la grille.[28)
3. Utliser les filtres supplémentaires.
Fenétre Utilisation
flottante
§§ru'cture de Permet d'afficher les rapports d'accidents en fonction de leur niveau de
I'événement structure administrative| s,

Page 187/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



Santé et Sécurité

Fenétre
flottante

Filtre
Filtre

Dossier avec

conséquence

active

Tous les
dossiers

Responsable de
dossier

B
SIGMARH

Utilisation

Sélectionner le ou les filtres requis.

Utilisation

Choaisir ce filtre pour afficher uniquement les
rapports d'accidents en cours.

Choisir ce filtre pour afficher tous les rapports
d'accidents.

Cocher la case Dont je suis le responsable de
dossier pour afficher uniguement les événements
ou vous avez été désigné responsable de

dossier. [:sh

Attention : Si vous avez été désigné
délégué pour I'événement/dossier
Rapport d'accident, vous verrez
également les événements/dossiers du
responsable pour qui vous étes le
délégué actif. Vous pourrez donc
accéder a ces événements/dossiers et
en continuer la gestion quotidienne
pendant 'absence du responsable de
dossier initial.

Exemple

¢ Jean Dupont a désigné Alice
Tremblay comme déléguée pour le
mois de juin 2021.

e Pendant le mois de juin 2021, si Alice
Tremblay sélectionne le filtre Dont je
suis responsable de dossier, elle

& verra les événements/dossiers pour
lesquels elle est responsable de
dossier. Elle verra également les
événements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle est la déléguée
active de Jean Dupont pendant cette
période.

e Le 5 juillet 2021, si Alice Tremblay
sélectionne le filtre Dont je suis
responsable de dossier, elle verra
uniguement les événements/dossiers
pour lesquels elle est responsable de
dossier. Elle ne verra plus les
évenements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle n'est plus déléguée
active de Jean Dupont en date du 5
juillet 2021.
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4. Cliquer Actualiser.
Voir aussi...
Ajouter un rapport d'accident/ 55

Liste des fréguences et gravités accident

Barre de menus : RH global Menu : Reporting > Listes et rapports

Cette liste vous donne des statistiques sur la fréquence et la gravité des accidents de travaill 18, Si
VOuS n'avez jamais produit cette liste, vous devez préalablement I'ajouter a votre liste des favoris.

«2 » Note : Etant donné la complexité des données pouvant étre filtrées, vous ne pouvez

. - pas ajouter de conditions dans cette liste. C'est en précisant les divers paramétres|:sH
’ = de cette liste que vous pouvez définir sur quelles données les statistiques doivent
s'appliquer.

Résumé

Pré-requis|
Paramétres|ish
Explication des calculs dans les colonnes de la liste produite[sh

= Pré-requis

Afin de produire cette liste, vous devez au préalable :

e Définir dans le menu Gestion des heures travaillées les heures travaillées| % associées au
niveau de structure requis.

o Définir deux options dans les parametres d'entreprise : Indice pour le calcul de la gravité et
Indice pour le calcul de la fréquence. Ces indices sont pris en considération dans le calcul
des statistiques fournies dans les colonnes Taux de gravité[} et Fréguencel:} de la liste.

= Parametres

= Niveau de structure *

Sélectionner le niveau de structure pour lequel vous voulez produire les statistiques. Par exemple, si
vous sélectionnez Etablissement, vous obtiendrez des statistiques sur chacun des éléments créés
au niveau 4 de la structure administrative.

= Niveau pour les heures travaillées *

Sélectionner le niveau de structure pour lequel vous avez défini des heures travaillées dans le menu
Gestion des heures travaillées. Le niveau choisi doit étre inférieur ou égal au niveau sélectionné
dans le paramétre Niveau de structure. Par exemple, vous pouvez produire la liste par niveau 4
(Etablissement), mais choisir les heures travaillées qui auraient été définies au niveau 5 de la
structure administrative (Service) dans le menu Gestion des heures travaillées.
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= Attribution des jours perdus *

En sélectionnant l'option d'attribution des jours perdus, vous précisez comment le systeéme doit faire
les calculs lorsque les jours perdus associés a une méme conséquence chevauchent deux périodes
de calendrier.

La plupart du temps, vous utiliserez l'option Jours perdus attribués a la période de la
conséquence. Cependant, dans certains cas d'exceptions, vous utiliserez l'option Jours perdus
attribués a la période dans laquelle I'événement a eu lieu lorsque les jours perdus doivent étre
comptabilisés dans une période antérieure.

Note : Bien que le paramétre Attribution des jours perdus s'affiche toujours dans la liste, il
s'applique uniguement lorsque le calcul des jours perdus se fait a l'aide des options Automatique
ou Saisie détaillée. Lorsque le calcul des jours perdus se fait avec l'option Manuel, le nombre de
jours perdus est toujours reliés au premier jour de la conséquence et non répartis sur la durée de la
conséquence. Exemple

Exemple :

Dans une entreprise, on a créé un calendrier mensuel comportant 12 périodes pour définir les
heures travaillées au niveau 4 de la structure administrative (Etablissement). Le calendrier couvre
plusieurs années : 2005, 2006, 2007, etc.

Dans une conséguence associée a un événement, la date de début est le 20 décembre 2006 et la
date de fin est le 19 janvier 2007. Au total, il y a eu 23 jours perdus pour cet événement : 8 jours en
décembre 2006 et 15 jours en janvier 2007. Le calcul des jours perdus a été fait en mode
Automatigue dans la conséquence.

Voici limpact dans la liste selon le paramétre d'attribution des jours perdus sélectionné :
Jours perdus attribués a la période de la conséquence

¢ Si vous produisez la liste uniqguement pour la période de décembre 2006, le systeme comptabilise
8 jours perdus pour cet événement.

¢ Si vous produisez la liste uniguement pour la période de janvier 2007, le systeme comptabilise 15
jours perdus pour cet événement.

¢ Si vous produisez la liste pour la période de décembre 2006 a janvier 2007, le systeme
comptabilise 23 jours perdus pour cet événement.

¢ Si vous produisez la liste uniquement pour 'année 2006 (c.-a-d. pour toutes les périodes de
l'année), le systéme comptabilise 8 jours perdus pour cet événement.

Jours perdus attribués a la période dans laquelle I'événement a eu lieu

Si vous choisissez cette option, vous devez indiquer une date limite de calcul des jours perdus.
Apreés cette date, les jours perdus ne seront pas calculés.

Exemple - Vous précisez le 19 janvier 2007 comme date limite :

¢ Si vous produisez la liste uniqguement pour la période de décembre 2006, le systeme comptabilise
23 jours perdus pour cet événement.

¢ Si vous produisez la liste uniquement pour la période de janvier 2007, le systéme comptabilise 0
jour perdu pour cet événement.

¢ Si vous produisez la liste pour la période de décembre 2006 a janvier 2007, le systeme
comptabilise 23 jours perdus pour cet événement.

¢ Si vous produisez la liste uniquement pour 'année 2006 (c.-a-d. pour toutes les périodes de
l'année), le systéme comptabilise 23 jours perdus pour cet événement.
= Calendrier *

Sélectionner le calendrier requis, c'est-a-dire le méme calendrier qui a été utilisé pour définir les
heures travaillées| +} dans le menu Gestion des heures travaillées.
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= Période de début et Période de fin *

Spécifier la période de début et la période de fin pour lesquelles vous voulez produire les
statistiques. Les périodes affichées correspondent aux périodes définies dans le calendrier|«:5
choisi dans le paramétre Calendrier.

Les dates de début et les dates de fin définies dans les périodes de calendrier servent a filtrer les
données figurant dans les colonnes suivantes de la liste :

e Nombre d'accidents [,

e Heures travaillées/sh;

e Nombre de jours perdus .

Pour les colonnes Nombre d'accidents et Nombre de jours perdus, les dates de début et les
dates de fin définies dans les périodes de calendrier servent a filtrer les événements qui seront pris
en compte pour calculer les statistiques.

= Conséquences a évaluer

Sélectionner les conséquences pour lesquelles le systéme doit tenir compte des jours perdus dans
le calcul.

Si vous ne sélectionnez aucune conséquence, le systeme produit la liste en tenant compte de toutes
les conséquences.

= Exclure les événements sans jour perdu *

Cocher cette case si vous voulez que les statistiques ne comptabilisent pas les événements ou il n'y
aucun jour perdu.

= Explication des calculs dans les colonnes de la liste produite

= Nombre d'accidents

Le nombre d'accidents tient compte des données précisées dans les parametres suivants :

¢ Niveau de structure (seuls les accidents de travail associés a la structure sélectionnée sont
comptabilisés),

e Période de début et Période de fin (seuls les accidents de travail dont la date de création se
situe entre les dates délimitées par ces parametres sont comptabilisés),

e Conséquence a évaluer (seuls les accidents de travail correspondant aux conséquences
sélectionnées sont comptabilisés),

e Exclure les événements sans jour perdu (si cette case est cochée, les événements sans jour
perdu ne sont pas comptabilisés).

= Heures travaillées

Le nombre d'heures travaillées tient compte des données précisées dans les parametres suivants :

¢ Niveau pour les heures travaillées (seules les heures travaillées associées a la structure
sélectionnée sont comptabilisées),

e Période de début et Période de fin (seules les heures travaillées correspondant & la période
délimitée par ces parameétres sont comptabilisées).
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= Nombre de jours perdus

Le nombre de jours perdus tient compte des données précisées dans les parameétres suivants :

¢ Niveau de structure (seuls les jours perdus correspondant aux accidents de travail associés a la
structure sélectionnée sont comptabilisés),

e Attribution des jours perdus (Pour plus d'informations, voir Attribution des jours perdus|:s8),

e Période de début et Période de fin (seuls les jours perdus correspondant aux accidents de
travail dont la date de création se situe entre les dates délimitées par ces paramétres sont
comptabilisés),

e Conséquence a évaluer (seuls les jours perdus correspondant aux accidents de travail associés
aux conséquences sélectionnées sont comptabilisés).

Note : Le nombre de jours perdus peut également étre influencé par le mode de calcul des jours
perdus sélectionné dans la conséquence, c'est-a-dire Automatique, Manuel ou Saisie détaillée de
la durée. Exemple

= Taux de gravité

Le systeme calcule le taux de gravité en utilisant la formule suivante :

(Colonne Nombre de jours perdus X Indice de calcul de gravité (précisé dans les paramétres
d'entreprise)) / Colonne Heures travaillées

= Indice de gravité

Le systeme calcule l'indice de gravité en utilisant la formule suivante :
Colonne Nombre de jours perdus / Colonne Nombre d'accidents

= Fréquence

Le systeme calcule la fréquence en utilisant la formule suivante :

(Colonne Nombre d'accidents X Indice de calcul de fréguence (précisé dans les paramétres
d'entreprise)) / Colonne Heures travaillées

Voir aussi...
Gérer les heures travaillées| 5
Configurer les calendriers[+9

Configurer le rapport d'accident et ses suivis de dossier
1. Vérifier les paramétres d'entreprise se rapportant & la gestion du rapport d'accident.
= Parameétres d'entreprise
Elément Paramétre
Numérotation

automatique du ) . ) .
rapport d'accident et | ® Numérotation automatique de I'accident bénin

ge certains suivis de | o Numérotation automatique du billet médical
ossier

Numérotation automatique du rapport d'accident

Numérotation automatique du dossier de médecine du travail

Conséquence[78)

Type de date qui sera saisie dans les conséquences

Déclaration
d'accident de
travaill 1

Mode d'envoi et coordonnées pour accusé de réception
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Elément Paramétre
Note évolutive[:23 ¢ Empécher la modification et suppression de note évolutive
Liste des fréquences

et gravités _
accident| 9 ¢ Indice pour le calcul de la fréquence

¢ Indice pour le calcul de la gravité

2. Définir les codes de conséquence qui pourront étre sélectionnés dans le suivi de dossier
Conséquence|7e),

3. Au besoin, personnaliser I'écran du rapport d'accident en lui ajoutant les champs
utilisateurs requis.

4. Au besoin, personnaliser les suivis de dossier du rapport d'accident|:s% en ajoutant un ou
plusieurs écrans utilisateurs.

Vous pouvez ajouter les types d'écrans utilisateurs suivants pour personnaliser les suivis de
dossier :

e Suivi de dossier d'événement employé
e Tache liée a un événement d'employé

5. Au besoin, configurer les workflows et les déclencheurs/actions requis sur le rapport
d'accident et ses suivis de dossier.

6. Au besoin, créer les modeéles d'impression d'écran qui doivent étre utilisés pour imprimer le
rapport d'accident/ %, puis ajouter ces modéles dans les configurations des documents
produits par le systeme.

7. Au besoin, définir les types d'organismes|+} et les organismes| +2.

Ces informations peuvent étre utilisées :

e lors de la création des modéles de documents|[:=+ (le destinataire peut étre un type
d'organisme);

e lors de la génération des documents fusionnés| o3} (la personne qui génére le
document fusionné peut sélectionner un organisme si le destinataire défini dans le
modele de document est un type d'organisme).

8. Au besoin, créer les modéles de documents|[=+ qui doivent étre utilisés dans les suivis de
dossier Document fusionnél 9% ou Conversation[83\.

Voir aussi...

Ajouter un rapport d'accident/sh

Imprimer un rapport d'accident/:sh

Gérer les suivis de dossier dans un rapport d'accident/:s%
Interfaces entre SIGMA-RH et NetEntreprise[:7)

Liste des fréquences et gravités accident|sh

Projections de cotisations AT/MP

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP
Les projections de cotisations AT/MP vous permettent :
¢ de simuler les cotisations futures en fonction de votre expérience passée;

¢ de planifier la cotisation a payer si une augmentation ou une diminution de masse salariale
est préwue pour une année donnée;

e de comptabiliser 'impact sur votre cotisation si une contestation d’'un dossier d’AT/MP vous
est favorable;
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¢ de planifier s'il est rentable de passer au taux unique pour le calcul de la cotisation AT/MP.
Les projections tiennent compte, entre autres :

¢ de l'expérience passée dans votre l'entreprise en matiére d'accidentologie et de risques
pénibles, en l'occurrence :

o le nombre d'accidents de travail et de maladies professionnelles[::5 (AT/MP)
enregistrés dans SIGMA-RH;

0 la durée de l'absence pour les accidents de travail et les maladies professionnelles
qui a été calculée dans le suivi de dossier Conséguence[ 78 de ces événements;

0 le nombre d'employés exposés aux risques pénibles enregistrés dans SIGMA-RH.
o de la masse salariale et des effectifs[ 1 de chaque site (SIRET).

Résumé

Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP/[1s%
Ajouter une projection de cotisation[:sh

Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP[1sh
Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation| o0
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation[zoh
Modifier une projection de cotisation existante|zo%

Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations| zo%
Copier une projection de cotisation|zh

Supprimer une projection de cotisation 208

Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP

Afin d'ajouter des projections de cotisations AT/MP[:s5, ladministrateur doit suivre les étapes
suivantes :

1. Configurer les sites (SIRET) dans les éléments de niveau 4 dans votre structure
administration (Etablissement).

Les configurations suivantes doivent étre faites :

e Préciser le régime du SIRET.

o Définir la classification (CTN) du SIRET, en particulier le code de risque, car les
calculs varient en fonction de chaque code de risque.

2. Saisir les masses salariales et les effectifs[ 18 pour chaque site.

3. Au besoin, configurer les groupes[s% qui doivent étre utilisés si le taux unique s'applique.
4. Configurer les codes de conséquence.

Pour étre comptabilisés dans la fenétre Répartition annuelle des AT/MP par catégorie
des colits moyens, les accidents de travail/maladies professionnelles[:+% saisis dans
SIGMA-RH doivent avoir une conséquencel 781 ol l'on a coché la case Admissible a la
caisse primaire d'assurance maladie (CPAM).

5. Importer les taux de cotisations AT/MP de NetEntreprise| b,

Les taux de cotisations réellement payeés sont affichés dans les projections a titre
comparatif.

Voir aussi...
Projections de cotisation AT/MP[19}
Ajouter une projection de cotisation[ %

Configurer les masses salariales et les effectifs pour déterminer le colt estimatif d'un accident de
travaill 1681
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Configurer les groupes pour le taux unique afin d'estimer le coit d'un accident de travaill:s9
Importer les taux de cotisation AT/MP_de NetEntreprise[sh

Ajouter une projection de cotisation

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP
Vous pouvez ajouter une projection de cotisation pour :

e un SIRET précis;

¢ le taux unique (avec un regroupement de projections existantes);

e le taux unique (pour un groupe défini au taux unigue).

« ' - Note: Peu importe le type ajouté, chaque projection de cotisation indique (a titre

. - comparatif) le taux de cotisation réel de I'entreprise, car celui-ci est reporté dans la
- = fenétre flottante secondaire Taux de cotisation officiels si les taux de cotisation
AT/MP/:s8 ont été importés de NetEntreprise.

Résumé

Ajouter une projection pour un SIRET/ 15

Ajouter une projection pour le taux unigue (avec un regroupement de
projections existantes) | s

Ajouter une projection pour le taux unigue (pour un groupe défini au taux

unique)| 18

= Ajouter une projection pour un SIRET

Choisir ce type pour obtenir une projection de cotisation pour un seul SIRET ayant un code de
risque précis.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Choaisir le type de projection Projection pour un SIRET.

4. Saisir I'année pour laquelle la projection doit étre faite.

5. Sélectionner le SIRET pour lequel la projection doit étre faite.

Résultat : L'écran de projection de cotisation AT/MP s'affiche. Ony trouve :

¢ Un tableau et un graphique qui illustrent, pour chaque catégorie d'incapacité
temporaire et d'incapacité permanente, le nombre d'AT/MP par année.

e Les parametres pour le calcul de la cotisation.
e Le résultat du calcul. Ce résultat peut &tre imprimé/ 209,

6. Au besoin, ajouter, modifier ou supprimer les simulations se rapportant au nombre
d'accidents de travaill1sh.

7. Au besoin, modifier les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation 200,

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la projection de cotisation.
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= Ajouter une projection pour le taux unique (avec un regroupement
de projections existantes)

Ce type de projection de cotisation est surtout utilisé si vous avez plusieurs SIRET ayant les mémes
codes de risque et que vous voulez savoir s'il serait plus avantageux de passer au taux unique pour
certains de ces SIRET.

-7\ . Note: Lorsque vous choisissez ce type, il est préférable de créer au préalable des
= - projections de cotisations pour chacun des SIRET/:sh devant faire partie de votre
regroupement.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Choaisir le type de projection Projection pour le taux unique (Regroupement de
projections existantes).

4. Saisir I'année pour laquelle la projection doit étre faite.
Saisir le code de risque pour lequel la projection doit étre faite.

6. Sélectionner les projections existantes qui doivent étre prises en compte dans cette nouvelle
projection.

Résultat : L'écran de projection de cotisation AT/MP s'affiche. On 'y trouve :

¢ Un tableau et un graphique qui illustrent, pour chaque catégorie d'incapacité
temporaire et d'incapacité permanente, le nombre d'AT/MP par année.

¢ Les paramétres pour le calcul de la cotisation.
e Le résultat du calcul. Ce résultat peut étre imprimé| zo1.

Attention : Avec ce type de projection, aucune modification n'est possible dans la
fenétre Répartition annuelle des AT/MP par catégorie des co(its moyens. Les
changements doivent étre apportés directement dans les projections appropriées. Les
projections incluses dans le regroupement sont listées dans la fenétre flottante
secondaire Projections présentes dans le groupe. Dans cette fenétre flottante
secondaire :

¢ Un hyperlien vous permet d'accéder a chacune de ces projections.
¢ Des boutons vous permettent d'ajouter ou de supprimer des projections de
cotisations pour certains SIRET.

7. Au besoin, modifier les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation 208,

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la projection de cotisation.

= Ajouter une projection pour le taux unique (pour un groupe défini au
taux unigue)

Ce type de projection est surtout utilisé si vous avez déja choisi le taux unique pour un groupe de
SIRET qui ont tous le méme code de risque.
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~ Note : Ces groupes de SIRET doivent étre définis au préalable dans le menu AT &
* Risques > Groupe pour le taux unique. 8

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Chaisir le type de projection Projection pour le taux unique (Groupe défini au taux
unique).

4. Saisir I'année pour laquelle la projection doit étre faite.

Sélectionner le groupe pour le taux unique[:s5 pour lequel la projection doit étre faite.

Résultat : L'écran de projection de cotisation AT/MP s'affiche. On 'y trouve :

¢ Un tableau et un graphique qui illustrent, pour chaque catégorie d'incapacité
temporaire et d'incapacité permanente, le nombre d'AT/MP par année.

e Les parametres pour le calcul de la cotisation.

e Le résultat du calcul. Ce résultat peut &tre imprimé| 2o,

6. Au besoin, ajouter, modifier ou supprimer les simulations se rapportant au nombre
d'accidents de travaills.

7. Au besoin, modifier les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation[zod.

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la projection de cotisation.
Voir aussi...
Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP[1sh
Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP[ 10
Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation[zoh
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation|z%
Modifier une projection de cotisation existante|zoh
Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations|zh
Copier une projection de cotisation[zoh
Supprimer une projection de cotisation|zo8

Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP

Lors de I'ajout| 55 ou de la modification[ =% d'une projection de cotisation AT/MP, le tableau présent
dans la fenétre Répartition annuelle des AT/MP par catégorie des colits moyens indique, pour
chaque catégorie d'incapacité temporaire et dincapacité permanente :

¢ le nombre d'AT/MP par année;

¢ le nombre de dossiers d'accident de travail/maladie professionnelle ot un arrét de travail est
en cours (c'est-a-dire ou il n'y a pas de date de fin dans la conséquence[76);

¢ le nombre de dossiers d'accident de travail/maladie professionnelle pour lesquels un
processus de contestation[ 781 a été enclenché.

Cependant, vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des simulations sur le nombre d'AT/MP qui
doit étre pris en compte dans les calculs. L'augmentation ou la diminution du nombre d'accidents de
travail a une incidence directe sur le montant de la cotisation & payer.
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Résumé

Ajouter ou modifier une simulation du nombre d'/AT/MP_a partir du tableaul:s8)
Supprimer une simulation du nombre d'AT/MP & partir du tableau| o5
Visualiser la liste des simulations| 205

Est-ce que tous les AT/MP saisis dans SIGMA-RH sont comptabilisés dans le
tableau?| 200

= Ajouter ou modifier une simulation du nombre d’AT/MP a partir du
tableau

Pour chaque combinaison année/catégorie d'incapacité temporaire ou permanente, vous pouvez
ajouter ou modifier une simulation du nombre d'AT/MP.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Pour l'année appropriée et la catégorie d'incapacité temporaire (ITT) ou la catégorie
d'incapacité permanente (IPP) de votre choix, cliquer [+

4. Choaisir le type de simulation :

Type Utilisation
Modification dunombre | Avec cette option, le nombre d'AT/MP réels sera remplacé par
d’AT/MP dans la le nombre saisi.
catégorie

Cette option peut étre utilisée dans les cas suivants :

e Pour certains dossiers d'AT/MP, un processus de
contestation[78) a été enclenché et vous voulez faire une
simulation de cotisation en excluant ces dossiers.

¢ Votre entreprise prévoit une augmentation des effectifs et de
la masse salariale dans les cing prochaines années et vous
voulez obtenir une projection de cotisation dans cing ans.

¢ Votre entreprise veut savoir quel sera le retour sur
investissement (ROI return on investment) d'une réduction
du nombre d'AT/MP en raison de l'implantation de mesures
correctives dans l'environnement de travail. Par exemple,
vous voulez obtenir une projection de cotisation si vous
diminuez de 25% le nombre d'AT/MP.

Exemple
e Pour l'année 2021, le nombre réel d'AT/MP était 12.

¢ Dans la simulation, choisir le type Modification du nombre
d'AT/MP dans la catégorie.

e Saisir 10.

¢ Résultat : Lorsque le systéme calcule le nombre total
d'AT/MP pour la combinaison année et catégorie
d'incapacité temporaire/catégorie d'incapacité permanente,
il utilisera la valeur 10 et non 12.
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Type Utilisation

Ajout du nombre AT/MP | avec cette option, le nombre d’AT/MP supplémentaire projeté
dans la catégorie sera additionné aux nouveaux dossiers d'AT/MP créés dans
SIGMA-RH en cours d'année dans le SIRET.

Cette option peut étre utilisée lorsque vous consultez une
projection de cotisations créée dans le passé afin d'obtenir le
montant précis des cotisations en fonction de I'expérience en
accidentologie.

Exemple

1. En septembre 2015, une projection de cotisation est créée
pour I'année 2018. Les trois années prises en compte pour
les calculs sont 2014, 2015 et 2016.

2. Pour l'année 2016 et la catégorie d'incapacité temporaire
(ITT) 0-3 jours, on a chaisi le type Ajout du nombre
d'AT/MP dans la catégorie et on a saisi 3.

3. Accéder a la projection de cotisation en juin 2016 afin
d'avoir une projection plus précise des cotisations a payer.
Depuis la création de la projection (en septembre 2015), 2
dossiers d'AT/MP ont été ajoutés dans SIGMA-RH dans la
catégorie d'incapacité temporaire (ITT) 0-3 jours pour
l'année 2015.

Résultat : Le message d'erreur « Le nombre d'AT/MP a été
modifié depuis votre dernier calcul. Appuyer sur le bouton
de mise a jour si vous voulez charger les nouvelles valeurs »
s'affiche dans la fenétre Répartition annuelle des AT/MP
par catégorie des colits moyens.

4. Cliquer Mettre a jour les AT/MP[zoh.
Résultat : Lorsque le systéeme calcule le nombre total
d'AT/MP pour la combinaison année et catégorie

d'incapacité temporaire/catégorie d'incapacité permanente,
il utilisera la valeur 5 (2 + 3).

5. Au besoin, supprimer la simulation se rapportant au
nombre d'AT/MP afin que le systéme tiennent plutbt compte
de I'expérience en accidentologie dans le calcul de la
cotisation.

5. Saisir le nombre devant étre en considération pour la simulation.
6. Au besoin, saisir la raison de ce changement.
7. Cliquer Enregistrer.

Résultat : Le nombre saisi dans la simulation s'affiche dans la grille. Un code de couleur est
attribué en fonction du type de simulation choisi.

¢ Modification du nombre d'AT/MP dans la catégorie : le chiffre est en rouge.
¢ Ajout du nombre d'AT/MP dans la catégorie : le chiffre est en

= Supprimer une simulation du nombre d'AT/MP a partir du tableau
Pour chaque combinaison année/catégorie d'incapacité temporaire ou permanente, vous pouvez

supprimer une simulation du nombre d'AT/MP.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
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2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Pour l'année appropriée et la catégorie d'incapacité temporaire (ITT) ou la catégorie
d'incapacité permanente (IPP) de votre choix, cliquer (-1

Résultat : La simulation est supprimée. Le nhombre total d'AT/MP sera calculé en fonction du
nombre d'AT/MP réels.

= Visualiser la liste des simulations

Vous pouvez visualiser la liste de toutes les simulations faites pour une année de tarification
donnée.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre Répartition annuelle des AT/MP par catégorie des co(ts moyens,
cliquer Gérer les simulations.

Résultat : La liste de toutes simulations faites s'affiche.
4. Au besoin, cliquer Ajouter pour saisir une nouvelle simulation.
Au besoin, cliquer Supprimer pour supprimer une simulation existante.

La suppression en lot est possible.

6. Au besoin, cliquer @ pour imprimer la liste des simulations.

= Est-ce que tous les AT/MP saisis dans SIGMA-RH sont comptabilisés
dans le tableau?

Non.

¢ Les accidents de trajet ne sont pas comptabilisés dans le tableau Répartition annuelle des
AT/MP par catégorie des co(ts moyens.

¢ Le systéme comptabilise uniqguement les AT/MP ayant une conséguence ou la case
Admissible a la caisse primaire d'assurance maladie (CPAM) a été cochée.

Voir aussi...

Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP 195
Ajouter une projection de cotisation| B

Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation|208)
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation|[ 2%
Modifier une projection de cotisation existante[z0h

Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations|zoh
Copier une projection de cotisation|zo8)

Supprimer une projection de cotisation| 208

Gérer les parameétres se rapportant au calcul de la cotisation

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP
Lors de l'ajout d'une projection de cotisation AT/MP[ s, le systéme reporte automatiquement :
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¢ les parametres officiels fixés par la réglementation, si ceux-ci sont disponibles pour 'année
de tarification choisie dans la projection (SIGMA-RH France SARL se charge d'importer dans
SIGMA-RH ces parametres officiels lorsqu'ils sont disponibles);

* la masse salariale|:¢h (si celle-ci a été saisie pour les années antérieures).

Lorsque les paramétres officiels ne sont pas encore connus (par exemple, si en 2015 vous faites
une projection pour 2017), vous pouvez importer les parameétres d'une année antérieure ou saisir
vous-méme les parameétres. Par la suite, vous pouvez modifier ces informations afin de saisir des
paramétres simulés.

Les parameétres officiels sont identifiés par l'icbne @, tandis gue les paramétres simulés sont
identifiés par licéne Q.

Si vous modifiez[=08 une projection existante, vous pouvez mettre a jour les paramétres, par exemple

si les parametres officiels n'étaient pas connus au moment de la création de la projection, mais
gu'ils le sont maintenant.

1
N 4

. ~ Note : Lors de I'ajout ou de la modification d'une projection de cotisation, vérifiez
- © attentivement l'effectif, car cette valeur définit le type de taux utilisé dans les calculs.

Résumé

Vérifier l'effectif afin de déterminer le type de taux en vigueur [z}
Récupérer les paramétres d'une année antérieure |z}

Saisir les paramétres simulés|zoh

Sauvegarder les paramétres simulés|zo

Mettre & jour les paramétres du calcullzoh

= Vérifier I'effectif afin de déterminer le type de taux en vigueur

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre flottante principale Parametres pour le calcul de la cotisation, vérifier et
saisir, au besoin, les informations figurant dans la section Votre type de taux.

Effectif Type de taux Explications

0 a19 employes Collectf Le systéme n’effectue aucun calcul dans
ce cas. Le message d'erreur suivant
s'affiche lors de l'enregistrement de la
projection : « Votre effectif nous indique
gue vous étes au taux collectif de votre
code de risque. Vous n'avez donc pas
besoin d'effectuer de calcul pour
déterminer votre taux. Si l'information
actuelle sur votre effectif est erronée,
veuillez indiquer le bon nombre au niveau
de l'effectif dans le tableau 'Votre type de
taux. »
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Effectif Type de taux Explications

20 a 149 employés Mixte Lorsque le calcul est au taux mixte, il faut
saisir un paramétre supplémentaire dans
la colonne Taux collectif.

150 employés ou plus Individuel Aucune autre information n'est requise.
= Récupérer les parametres d'une année antérieure

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliquer Récupérer les paramétres
d'une année antérieure.

4. Sélectionner l'année pour laquelle les parametres doivent étre récupéreés.

5. Cocher les paramétres qui doivent étre récupérés.

1
’ . A . . \
. Note : Les masses salariales peuvent étre majorées automatiquement d'un

o ~ pourcentage donné, ce qui vous évitera d'effectuer des calculs supplémentaires dans
les parametres simulés.

6. Cliquer Importer.

Résultat : Les paramétres sélectionnés sont importés dans la projection de cotisation.
Comme il ne s'agit pas des parameétres officiels fixés par la réglementation, ces

informations sont identifiées par licone Q.

7. Saisir les parameétres simulés identifiés par licéne Q.
= Saisir les parametres simulés

1. Chaisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre flottante principale Parameétres pour le calcul de la cotisation, saisir les
données appropriées dans les paramétres simulés identifiés par licone (%}

= Sauvegarder les parameétres simulés

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliguer Sauvegarder les paramétres
simulés.

4. Cocher les paramétres qui doivent étre sauvegardés.

Cliquer Enregistrer.
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Résultat : Les paramétres sélectionnés sont sauvegardés pour réutilisation future. Les
parameétres sauvegardés seront récupérables par toutes les projections pour cette année de
tarification tant que les parameétres officiels ne seront pas connus.

= Mettre a jour les parametres du calcul

Au besoin, vous pouvez mettre a jour les paramétres du calcul dans les cas suivants :

¢ Les données officielles n’étaient pas encore connues au moment de la création de la
projection sont maintenant connues.

¢ La valeur d'un des parameétres officiels ou simulés a changé depuis le dernier
enregistrement.

Attention : Le bouton Mettre a jour les paramétres du calcul est grisé si tous les
paramétres sont a jour.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre flottante principale Parametres pour le calcul de la cotisation, cliquer
Mettre a jour les paramétres du calcul.
Résultat : Les paramétres sont mis a jour.
Voir aussi...
Processus dutilisation des projections de cotisations AT/MP|s%
Ajouter une projection de cotisation[ B
Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP|19h
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation[ 2%
Modifier une projection de cotisation existante[z0h
Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations| 2%
Copier une projection de cotisation|208)
Supprimer une projection de cotisation| 208

Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP

Une fois que vous aurez saisi les simulations se rapportant au nombre d'accidents de
travail/maladies professionnelles| % (AT/MP) et que vous aurez modifié tous les paramétres|zoh
appropriés dans une projection de cotisation[:s%, vous obtiendrez le résultat des calculs de la
cotisation.

Ce résultat peut étre modifié ou imprimé afin d'étre présenté a I'administration.

= Modifier manuellement le résultat des calculs de la cotisation

Au besoin, vous pouvez modifier manuellement le résultat des calculs de la cotisation.
1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre flottante principale Résultat du calcul, cocher Modification manuelle.

Page 203/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Résultat : Tous les champs des autres fenétres s'affichent en Lecture seule. Un
avertissement s'affiche dans le haut de I'écran. Les informations figurant dans les autres
fenétres ne sont plus considérées dans le calcul, car la saisie est maintenant en mode
manuel.

4. Apporter les modifications requises.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la projection de cotisation.

= Imprimer le résultat des calculs

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.
3. Dans le bas de I'écran, cliquer Impression.

Résultat : La version préte a imprimer s'affiche dans une nouvelle fenétre. Elle contient
toutes les informations pertinentes a la projection de cotisation.Vous pouvez utiliser les
options du navigateur pour l'imprimer.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la projection de cotisation.

Voir aussi...

Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP[1sh

Ajouter une projection de cotisation[ s

Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP[1sh

Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation|208)

Modifier une projection de cotisation existante|zoh

Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations|zh

Copier une projection de cotisation|zof)

Supprimer une projection de cotisation|zo8

Modifier une projection de cotisation existante

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP
Vous pouvez modifier les projections de cotisation existantes afin :
« d'ajouter, modifier ou supprimer certaines simulations concernant les AT[s%;

o de modifier les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation|zo.

Lorsque vous modifiez une projection de cotisation existante, les données réelles sur les AT/MP ne
sont pas immédiatement mises a jour si elles ont changé dans l'application depuis le dernier calcul.
Cependant, vous pouvez mettre a jour le nombre d'AT/MP.

Note : Lorsque vous appuyez sur le bouton Mettre a jour les AT/MP, toutes les
1, donnees sur les accidents de travail/maladies professionnelles sont mises a jour en

Ny - fonction des informations actuellement présentes dans SIGMA-RH. Les simulations de
= - type Modification du nombre d’AT/MP dans la catégoriel 0 ne sont pas modifiées;

le nombre indiqué reste inchangé. Les simulations de type Ajout supplémentaire
d’AT/MP_au nombre présent | sont ajustées en fonction du nombre d’AT/MP
réels.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.

3. Dans la fenétre Répartition annuelle des AT/MP par catégories de co(its moyens,
cliguer Mettre a jour les AT/MP.
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Résultat : Une confirmation s'affiche.
4. Cliquer OK.

Résultat : Le nombre total d'AT/MP sera calculé en fonction du nombre d'AT/MP réels.
Voir aussi...
Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP /158
Ajouter une projection de cotisation[ 19
Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP[:sh
Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation[2o5
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation|zo5
Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations| 205
Copier une projection de cotisation|zo8)
Supprimer une projection de cotisation| 208

Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP
Vous pouvez visualiser des graphiques sur les projections de cotisation existantes.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder a la projection de cotisation appropriée.
3. Dans le bas de I'écran, cliquer Statistiques.

Résultat : Les graphiques ci-dessous s'affichent :

¢ Répartition annuelle des AT/MP (illustre le nombre d'accidents de travail/maladies
professionnelles réels et simulés, ainsi que le nombre de conséquences actives et
contestées)

e Taux de cotisation officiel (illustre I'évolution des cing derniéres années)
¢ Répartition annuelle des AT/MP par catégorie de colts moyens
e Masse salariale (illustre I'évolution des 5 derniéres années)

4. Cliquer Imprimer pour imprimer tous les graphiques.
5. Cliquer sur le graphique approprié pour obtenir un affichage plein écran.

Résultat : Le graphique s'affiche dans une seconde fenétre du navigateur.
¢ Cliquer Imprimer pour obtenir une copie papier du graphique.

o Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le graphique en format « .png » sur votre
ordinateur. Vous pourrez alors linclure dans un autre document produit par un
logiciel de traitement de texte, un tableur, etc.

¢ Cliquer Quitter pour fermer la seconde fenétre du navigateur.
Voir aussi...
Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP/[1sh
Ajouter une projection de cotisation| 55
Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP[ 190
Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation| o)
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation|zo%
Modifier une projection de cotisation existante|zoh
Copier une projection de cotisation|zo8)
Supprimer une projection de cotisation| 208
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Copier une projection de cotisation

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP

Vous pouvez copier une projection de cotisation existante et, par la suite, apporter les changements
nécessaires a la copie. Cette fonctionnalité est particulierement utile lorsqu'une projection de
cotisation correspond a ce que vous voulez, mais gu'elle différe uniquement pour certains éléments.

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Sélectionner la projection de cotisation & partir de laguelle vous souhaitez faire une copie.
3. Cliquer Copier.

Résultat : Le systeme crée une copie du modele qu'il appelle Copi e de . ...
4. Dans le champ Description, renommer la projection de cotisation.

5. Apporter les changements nécessaires puis cliquer Enregistrer.
Voir aussi...
Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP 195
Ajouter une projection de cotisation[ %
Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP| 10
Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation[208)
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation| 2
Modifier une projection de cotisation existante[zoh
Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations|zoh
Supprimer une projection de cotisation| 208

Supprimer une projection de cotisation

Barre de menus : RH global Menu : Cotisation > Projection de cotisation AT/MP
Vous pouvez supprimer une projection de cotisation existante.

Attention : Il n'est pas possible de supprimer une projection qui est utilisée dans une
projection de type Projection au taux unigue (Regroupement de projections). [1)

1. Choisir Cotisation > Projection de cotisation AT/MP dans la barre de menus RH Global.
2. Sélectionner la projection de cotisation a supprimer.
3. Cliquer Supprimer.

Résultat : Un message de confirmation s'affiche.

4. Cliquer OK.
Voir aussi...
Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP[ 1R
Ajouter une projection de cotisation[ %
Gérer les simulations se rapportant au nombre d'AT/MP[1H
Gérer les paramétres se rapportant au calcul de la cotisation 208
Gérer et imprimer le résultat des calculs de la cotisation[ 2%
Modifier une projection de cotisation existante[20h
Visualiser des graphiques sur les projections de cotisations|zeh
Copier une projection de cotisation|20
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Gestion de la prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Gestion de la prévention

Cette option vous permet de gérer les différentes mesures préventives implantées par le comité de
prévention en SST. C'est un outil de travail indispensable en médecine du travail. Sa particularité est
de ne pas étre reliée a un événement, une fiche employé ou une mesure corrective suite & un
événement. |l permet ainsi de gérer la prévention de fagon autonome des accidents de travail.

1. Choisir AT & Risques > Gestion de la prévention dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer Ajouter.

Résultat : L'écran de définition s'affiche a I'écran.
- Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Utilisation

Structure Rappelle le niveau de structure pour lequel l'activité de
prévention est organisée. Ce niveau est modifiable.

Participants Permet de sélectionner les participants & ces mesures
préventives :

1. Cliquer Ajouter.

2. Indiquer si cet employé était présent ou absent.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le participant.
4. Répéter ces étapes pour chacun des participants.

3. Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.
= Informations générales a inscrire pour l'activité de prévention

Champ Utilisation

Responsable * Choisir le responsable de cette activité de prévention.
o Cliquer @,
Résultat : Le systeme liste 'ensemble des employés.

e Chaisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le
nom de I'employé sélectionné est affiché.

Origine * Sélectionner I'événement qui est a l'origine de cette activité de
prévention (ex. audit SST).

Date de la prévention et | Indiquer la date et I'heure de saisie de l'activité de prévention.
Heure de la prévention | Cette date peut générer une note automatique a lagendalsoh.
*

Date de réalisation et Entrer la date et 'heure & laquelle cette activité est planifiée.
Heure de réalisation Cette date peut générer une note automatique & 'agenda. [«o8)

Note Si nécessaire, inscrire une note dans cette zone de texte.

4. Définir les diverses mesures préventives mises de l'avant :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Mesures préventives.
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¢ Entrer les données requises concernant la mesure préventive.
= Validations spéciales du systéme pour la mesure préventive

Champ Description

Responsable Choisir le responsable de cette mesure préventive.
o Cliquer @,
Résultat : Le systeme liste 'ensemble des employés.

e Chaisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le
nom de I'employé sélectionné est affiché.

Date limite pour Définir I'échéancier d'implantation de la mesure préventive.
compléter la mesure * | Cette date peut générer une note automatique a I'agenda. o5

e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la mesure préventive.

Résultat : Le systeme retourne a I'écran principal ou la nouvelle mesure préventive est
maintenant listée.

o Répéter ces étapes pour chacune des mesures préventives.
5. Sélectionner le ou les accidents de travail auxquels cette activité de prévention est
associée.
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Rapports d'accident associés.

Résultat : Le systeme liste I'ensemble des rapports d'accident pour le niveau de
structure associé a l'activité de prévention.

e Cocher le ou les rapports qui s'appliquent et cliquer Sélectionner.
Résultat : Le systeme retourne a I'écran de prévention ou le ou les rapports
d'accident sélectionnés sont maintenant listés.
6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'activité de prévention.
Voir aussi...
Rapports d'accidents de travaill 5
Accidents bénins|2h
Médecine du travaill 2

Accidents bénins

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Gestion des accidents bénins

Cette option vous permet de gérer les accidents bénins qui se sont produits dans le cadre des
opérations journalieres. Les accidents bénins ne relévent pas nécessairement d'un accident au
travail. C'est donc un outil de travail congu a la fois pour les gestionnaires en SST et pour
linfirmerie.

Si vous utilisez le module Risques, vous pouvez saisir les données relatives aux risques dans le
rapport d'accident bénin.
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Note : Les accidents bénins sont a la fois des événements indépendants associés a
un employé donné et des éléments de suivi de dossier de certains événements
1 auxquels ils sont associés tels que les accidents du travail.

. ~ o Comme événements, ils sont disponibles dans le menu AT & Risques > Gestion
des accidents bénins, ainsi que par lintermédiaire du menu Gestion express.[5h

e Comme suivis de dossier, ils sont disponibles dans I'événement ou ils ont été
associés (accident de travail[:sh dans le menu AT & Risques > Rapport
d'accident).

Résumé

Ajouter un accident bénin[zoh
Filtrer les accidents bénins/ 2%

= Ajouter un accident bénin

1. Choisir AT & Risques > Gestion des accidents bénins dans la barre de menus RH
Global.

2. Cliquer Ajouter.
Résultat : Le systeme liste les employés correspondant au niveau de structure choisi.
3. Cliquer I'employé, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : L'écran de définition d'un accident bénin s'affiche a I'écran.
= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation

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

Icéne Explications
Homme

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

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

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

Un hyperlien sur 'adresse électronique permet d'envoyer
un courriel.
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Fenétre flottante Utilisation

Icbne Explications

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, gu'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(2> (uniquement si les outils de
géolocalisation[=71 ont été activés dans votre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

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

e 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
l'employé.

Visualiser les risques auxquels 'employé est exposeé.

Uniguement dans les événements. Visualiser la Gestion
express[491 de cet employé.

Uniquement dans la Gestion express|[ 4% de l'employé.
Accéder au calendrier des événements|e3) 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.

@ 0® 0 ®

Talent | accéder a loutil de gestion des talents qui permet :

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétences, dipldmes,
permis, habilitations et cours suivis) d'un employé;

¢ d'obtenir davantage d'informations sur les alertes
indiguant gu'un employé répond ou non aux
exigences du poste qu'il occupe.
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Fenétre flottante Utilisation

Icbne Explications

El | Située a coté de 'hyperlien Talents, cette icone identifie
les salariés & haut potentiel.

Responsable du

dossi Permet d'indiquer le nom de la personne responsable de ce
ossier

dossier.

Des gu'un employé crée un dossier et qu'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

événement, cliquer @), Vous verrez alors les employés ayant été
désignés responsables de dossier pour ce type d'‘événement|s8).
Si un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez
chercher| 281 'employé requis a l'aide de la grille.

Si de multiples responsables de dossier ont été attribués a un

événement, vous pouvez cliquer @ pour consulter I'historique des
responsables de dossier. Cet historique vous permet de savoir quel
utilisateur a modifié le responsable de dossier, ainsi que la date et
I'heure auxquels ce changement a été apporté.

Informations sur Rappelle le niveau de structure auquel cet employé est
I'emploi habituellement rattaché. Il peut étre modifié si l'incident s'est
produit dans un autre niveau structure.

4. Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.
= Informations générales
Champ Description

o 1A A . . . . A A ,
N° de I'evénement | gjivant les paramétres d'entreprise, il est possible que le numéro

du rapport de I'événement soit généré par le systeme. Il ne peut
alors étre modifié. Sinon, entrer ce numéro selon les politiques de
votre entreprise.

La numérotation automatique peut comprendre un préfixe. Le
préfixe doit étre paramétré avec les déclencheurs/actions.

Secouriste Choisir le secouriste qui a été témoin de l'accident bénin :

¢ Cliquer ®.
Résultat : Le systeme liste 'ensemble des employés.
o Chaisir I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le nom
de I'employé sélectionné est affiché.
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Champ Description

Associe a Si l'accident bénin a été ajouté en suivi de dossier d'un rapport
d'accident de travail, on voit le numéro de ce rapport d'accident
dans ce champ.

Si l'accident bénin a été ajouté en premier, puis qu'on l'associe par
la suite & un accident de travail, les médecines du travail de
l'accident bénin sont automatiquement déplacées vers l'accident
de travail.

5. Entrer les données requises dans la fenétre Accident.

= Accident

Champ Description
Date de Indiquer la date et I'heure de I'événement. Pour étre prévenu dés
I'événement et gu'un accident bénin est rapporté, définir une note automatique
Heure de pour I'événement/sob.

I'événement *
Lieu de I'événement ' Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

Circonstances Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
détaillées

Natures des Iésions ' choisir I'option qui s'applique (ex. entorse ou plaies superficielles).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans
la table de codes de sélection Nature(s) de lésion (Accident +
absence) (code NN).

Sieges des lésions | choisir I'option qui s'applique (ex. cheville ou visage).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans
la table de codes de sélection Sieége (Accident + absence) (code
SS).

6. Entrer les données requises dans la fenétre Témoins et autres informations.
= Témoins et autres informations
Champ Description

Noms et adresses  Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
des témoins ou de

la premiére

personne avisée

Noms et adresses | Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
des tiers impliqués

Examen Choisir l'option qui s'applique.
Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans
une table de codes de sélection (code TP).
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Champ Description

Element mateériel Indiquer l'élément matériel (ex. aiguille ou machinerie) qui
s'applique.
Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans
la table de codes de sélection Transmission (Accident) (code

™.

Energie Définir le type d'énergie (ex. électrique ou mécanique)
responsable de l'accident bénin.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans
la table de codes de sélection Energie (Accident) (code EE).

Contact Définir le type d'accident (ex. choc électrique, effort en levant,
etc.).

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies dans
la table de codes de sélection Contact (rapport d'accident -
accident bénin) (code CC).

Date d'exigence du ' |ngiquer la date d'échéance pour la production du rapport
rapport d'enquéte.

Date de réception ' |ngiquer la date de réception du rapport d'enquéte.
du rapport

7. Dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer Ajouter.

Choisir le type de suivi de dossier a ajouter :
e Conversation| s
 Document associé[9h

e Médecine du travail[2:h

« Note évolutive[ -3

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le rapport d'accident bénin.

= Filtrer les accidents bénins

1. Choisir AT & Risques > Gestion des accidents bénins dans la barre de menus RH
Global.

2. Au besoin, appliquer des filtres & partir de I'un des champs de la grille.[28)

3. Utliser les filtres supplémentaires.

Fenétre Utilisation

flottante
§§ru'cture de Permet d'afficher les accidents bénins en fonction de leur niveau de
I'événement structure administrative| ..
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Fenétre Utilisation
flottante

Filtre Sélectionner le filtre requis.

Filtre Utilisation

Responsable de | cocher Ia case Dont je suis le responsable de
dossier dossier pour afficher uniquement les événements

ou vous avez été désigné responsable de
dossier [z, [1sh

Attention : Si vous avez été désigné
délégué pour I'événement/dossier
Accident bénin, vous verrez également
les événements/dossiers du
responsable pour qui vous étes le
délégué actif. Vous pourrez donc
accéder a ces événements/dossiers et
en continuer la gestion quotidienne
pendant labsence du responsable de
dossier initial.

Exemple

¢ Jean Dupont a désigné Alice
Tremblay comme déléguée pour le
mois de juin 2021.

¢ Pendant le mois de juin 2021, si Alice
Tremblay sélectionne le filtre Dont je
suis responsable de dossier, elle
& verra les événements/dossiers pour
lesquels elle est responsable de
dossier. Elle verra également les
évenements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle est la déléguée

active de Jean Dupont pendant cette
période.

e Le 5 juillet 2021, si Alice Tremblay
sélectionne le filtre Dont je suis
responsable de dossier, elle verra
uniguement les événements/dossiers
pour lesquels elle est responsable de
dossier. Elle ne verra plus les
événements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle n'est plus déléguée
active de Jean Dupont en date du 5
juillet 2021.

4. Cliquer Actualiser.
Voir aussi...
Rapports d'accidents de travail[:
Gestion de la prévention|[zoh
Médecine du travaill 2%
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Médecine du travail

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Médecine du travail

Cette option vous permet de gérer les visites médicales des employés, par exemple : examen
médical pré-embauche, session annuelle de vaccination contre la grippe ou suivi apres un accident
de travail.

Note : Les médecines du travail sont a la fois des événements indépendants associés
a un employé donné et des éléments de suivi de dossier de certains événements
auxquels elles sont associées tels que les absences, les accidents du travail et les
accidents bénins.

! e Comme événements, elles sont disponibles dans le menu Médecine du travalil,
ainsi que par lintermédiaire du menu Gestion express. |58

- -

< ~ o Comme suivis de dossier, elles sont disponibles :

o dans I'événement ou elles ont été associées (absence dans le menu Absence,
accident de travail dans le menu AT & Risques > Rapport d'accident), accident
bénin dans le menu AT & Risques > Gestion des accidents bénins;

o dans le menu Médecine du travail;
0 par lintermédiaire du menu Gestion express. 58

Résumé

Ajouter une médecine du travail[ 25

Filtrer les médecines du travail[225

Consulter le calendrier des visites médicales| 223

Ajouter une médecine du travail & partir de I'Assistant personnellz-h

= Ajouter une médecine du travail

1. Choisir AT & Risques > Médecine du travail ou Gestion express dans la barre de
menus et cliquer Ajouter.

a) Choisir Nouvelle visite.

Résultat : Le systeme liste les employés correspondant au niveau de structure choisi.
b) Choaisir l'employé, puis cliquer Sélectionner.

ou

a) Choaisir Nouvelle visite liée a un événement existant.

Résultat : Le systeme liste les employés correspondant au niveau de structure choisi.
b) Choaisir l'employé, puis cliquer Sélectionner.

¢) Choisir I'événement auquel la médecine du travail doit étre ajoutée.

ou

Dans l'absence, le rapport d'accident du travaill: ou laccident béninlz=08, cliquer Ajouter
dans la fenétre flottante Suivi de dossier, puis choisir Médecine du travail dans la fenétre
contextuelle.

Résultat : L'écran de définition de la médecine du travail s'affiche a I'écran :

Page 215/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

- Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Ipformati’ons 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.

Icbne Explications
Homme

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

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

¢ toute autre adresse de courrier électronigue 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, gu'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(=4 (uniquement si les outils de
géolocalisation[=71 ont été activés dans votre entreprise).

Une info-bulle permet de visualiser :

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

e 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
l'employé.

® ®

@ Visualiser les risques auxquels 'employé est exposeé.
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Fenétre flottante

B
SIGMARH

Utilisation

Structure

Responsable du
dossier

Icbne Explications

@ Uniguement dans les événements. Visualiser la Gestion
express[491 de cet employé.

Uniquement dans la Gestion express|[ 431 de l'employé.
Accéder au calendrier des événements[63) 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.

Talent

Accéder a l'outil de gestion des talents qui permet :
s

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un
poste et les qualifications (compétences, dipldmes,
permis, habilitations et cours suivis) d'un employé;

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

5 Située a co6té de I'hyperlien Talents, cette icone identifie
les salariés a haut potentiel.

¢ Si vous ajoutez la médecine du travail a partir du menu
Médecine du travail, le systeme reporte par défaut le niveau de
structure auquel cet employé est habituellement rattaché. Vous
pouvez toutefois modifier ce niveau de structure si la médecine
du travail s'est produite dans un autre niveau de structure.

¢ Si vous ajoutez la médecine du travail en suivi de dossier dans
une absence ou un rapport d'accident de travail, le systeme
reporte par défaut le niveau de structure précisé dans labsence
ou le rapport d'accident de travail. Vous pouvez toutefois
modifier ce niveau de structure si la médecine du travail s'est
produite dans un autre niveau de structure.

Permet d'indiquer le nom de la personne chargée du suivi de cette
médecine du travail.

Des gu'un employé crée un dossier et qu'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

. o - L4z
événement, cliquer ). Vous verrez alors les employés ayant été
désignés responsables de dossier pour ce type d'‘événement|s8).

Si un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez

chercher| 281 'employé requis a l'aide de la grille.

Si de multiples responsables de dossier ont été attribués a un

événement, vous pouvez cliquer @ pour consulter l'historique des
responsables de dossier. Cet historique vous permet de savoir quel
utilisateur a modifié le responsable de dossier, ainsi que la date et
I'heure auxquels ce changement a été apporté.
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Fenétre flottante Utilisation

Filtre sur suivide  Cocher les éléments de suivi a lister. Aprés la sélection, cliquer
dossier Actualiser pour rafraichir la liste.

2. Entrer les données requises dans la fenétre Informations sur la visite.
= Informations sur la visite

Champ Description

N° de I'événement | gjivant les paramétres d'entreprise, il est possible que le numéro
de I'événement soit généré par le systeme. Il ne peut alors étre
modifié. Sinon, entrer ce numéro selon les politiques de votre
entreprise.

La numérotation automatique peut comprendre un préfixe. Le
préfixe doit étre paramétré avec les déclencheurs/actions.

Associe a Permet de savoir a quel événement la visite est associée :
e absence;
rapport d'accident/ 1;

accident bénin| 2o,

entretien;
recrutement.

Prévisionnel Cocher cette case s'il s'agit seulement d'une prévision.

e Un filtre dans I'écran de gestion|[zzt permet de restreindre
l'affichage aux visites préwues.

e Un filtre dans le calendrier des visites médicales|% permet de
restreindre l'affichage aux visites préwues.

Date de lavisite * | |ngiquer la date de la visite.

Pour étre prévenu d'une visite, définir une note automatique pour
lévénement. [s08)

HELi_re etHeure de | |ngiquer I'heure de début et Iheure de fin de cette visite médicale.
sortie

Lieu de la visite Sélectionner le lieu ou la visite médicale a été tenue. Le systéme lit
la table des clients et fournisseurs définis dans le systeme. Si la
visite s'est déroulée a linfirmerie, il est nécessaire de définir celle-
ci comme un client ou fournisseur. [«2h

Cause Sélectionner la cause de cette visite médicale. Les causes sont
définies dans la table de codes de sélection Cause médicale
(Clinigue médicale) (code CM).
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Champ Description
Medecin Préciser le nom du médecin qui a mené I'examen médical. Les
médecins sont définis comme des experts. [«8

1. Cliquer @
Résultat : Le systeme affiche uniqguement les experts :

¢ actifs (c'est-a-dire les experts sans date de fin
d'activité ou dont la date de fin d'activité est dans le
futur);

e Qui ont été créés dans le méme niveau de structure
administrative que le rapport d'accident dans lequel
la médecine du travail est ajoutée ou dans un niveau
supérieur.

= Exemple

¢ Un expert est associé a un niveau 1 dans la structure
administrative (par exemple, Entité Iégale = ABC).
Tous les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert
dans une médecine du travail.

¢ Un expert est spécifiquement associé a un niveau 4
dans la structure administrative (par exemple,
Etablissement 123).

o Les utilisateurs peuvent sélectionner cet expert dans
une médecine du travail si 'événement source est
créé dans l'établissement 123 ou dans un niveau
inférieur.

0 Les utilisateurs ne peuvent pas sélectionner cet
expert dans une médecine du travail si I'événement
source est créé dans I'établissement 456 ou dans
un niveau inférieur.

2. Cocher l'expert qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le
nom de l'expert sélectionné est affiché dans le champ
Médecin.

Note : Aprés avoir cliqué &) pour faire une recherche,
cliquer Ajouter afin de créerf%v'ﬁ « ala volée » un

', houveau dossier d'expert. Cependant, si des

- - modifications ultérieures doivent étre apportées aux
dossiers des experts créés a la volée (par exemple,
changement de numéro de téléphone, adresse, etc.),
vous dewrez effectuer ces modifications[+8 & partir du
menu Multimodules > Expert.

Attention : Si vous créez a la « a la volée » un nouvel
expert, assurez-vous que son dossier n'est pas
sauvegardé dans un niveau de structure administrative
trop restrictif, ce qui pourrait vous empécher de
sélectionner ultérieurement cet expert dans d'autres
événements.

Exemple
¢ Le niveau de structure défini dans le rapport
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Champ Description

Note concernant la = Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
visite médicale

Date de réexamen ' |ngiquer la date de réexamen.

Pour étre prévenu d'un réexamen, définir une note automatigue
pour I'événement. [so5)

Heure de réexamen | Indiquer I'heure de réexamen.

3. Ajouter un ou plusieurs éléments de suivi : Conversatlonl_ﬁ (ex. messages échangés
entre les employes responsables des visites medlcales) Dépensel[ 93] (ex. depense
correspondant a la facture du médecin), Document associél 941 (ex. copie numérisée de la
facture du médecin), Document fusionné| 99\ (ex. courriel prévenant les employés de la
prochaine visite médicale), Expertlsell—os"l (ex. rapport d'expertise du médecin),
Inaptitude[1:% (candidat qui fait part d'une inaptitude lors d'un examen pré-emploi) ou Note
évolutive|:23] (ex. pour un suivi des examens faits aux employés a l'occasion de cette visite
médicale).

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le rapport de visite a la médecine du travail.

= Filtrer les médecines du travail

1. Choisir AT & Risques > Médecine du travail dans la barre de menus RH Global.

2. Au besoin, appliquer des filtres & partir de 'un des champs de la grille.[28)

3. Utiliser les filtres supplémentaires.

Fenétre Utilisation
flottante

Structure de

oY Permet d'afficher les médecines du travail en fonction de leur niveau
I'événement

de structure administrative|2:h.
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Fenétre
flottante

Filtre

4. Cliquer Actualiser.

B
SIGMARH

Utilisation

Sélectionner le filtre requis.

Filtre

Visites
réalisées
Visites
prévisionnelles

Responsable de
dossier

Utilisation

Cocher cette case pour afficher les événements
oul la case Prévisionnel |25 n'est pas cochée.

Cocher cette case pour afficher les événements
ol la case Prévisionnel[1h est cochée.

Cocher la case Dont je suis le responsable de
dossier pour afficher uniguement les événements
ou vous avez été désigné responsable de
dossier[21h. [1sh

Attention : Si vous avez été désigné
délégué pour I'événement/dossier une
médecine du travail, vous verrez
également les événements/dossiers du
responsable pour qui vous étes le
délégué actif. Vous pourrez donc
accéder a ces événements/dossiers et
en continuer la gestion quotidienne
pendant labsence du responsable de
dossier initial.

Exemple

¢ Jean Dupont a désigné Alice
Tremblay comme déléguée pour le
mois de juin 2021.

¢ Pendant le mois de juin 2021, si Alice
Tremblay sélectionne le filtre Dont je
suis responsable de dossier, elle
@ verra les événements/dossiers pour
lesquels elle est responsable de
dossier. Elle verra également les
évenements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle est la déléguée

active de Jean Dupont pendant cette
période.

e Le 5 juillet 2021, si Alice Tremblay
sélectionne le filtre Dont je suis
responsable de dossier, elle verra
uniguement les événements/dossiers
pour lesquels elle est responsable de
dossier. Elle ne verra plus les
événements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle n'est plus déléguée
active de Jean Dupont en date du 5
juillet 2021.
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= Consulter le calendrier des visites médicales

Vous pouvez consulter le calendrier de toutes les médecines du travail. Un filtre permet de n'afficher
gue les visites ayant réellement eu lieu ou les visites prévues.

1. Choisir AT & Risques > Médecine du travail dans la barre de menus.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles, cliquer Calendriers des visites
médicales.

3. Sélectionner la vue de votre choix dans la fenétre flottante secondaire Options : Annuelle,
Mensuelle, Quotidienne, etc.

4. Au besoin, avancer ou reculer la wue.

Méthode Exemples

=) (= ¢ Vous étes en vue mensuelle et que vous affichez
actuellement le mois de juin 2021, vous afficherez le

Icones de navigation ) o ] >
mois de juillet 2021 en cliquant

¢ Vous étes en vue mensuelle et vous affichez
actuellement le mois de juin 2021, vous afficherez le
mois de mai 2021 en cliquant e

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.

Résultat : Le systéme affiche calendrier dans l'outil de visualisation de fichier[34). Utiliser les
fonctions d'impression de cet outil pour obtenir une copie papier.

= Ajouter une médecine du travail a partir de I'Assistant personnel

Vous pouvez ajouter en lot des médecines du travail & partir de I'Assistant personnel.[ 223

1. Définir une tache planifiée ou vous choisirez la catégorie Employé et le modele Créer une
médecine du travail.
2. Préciser les données qui doivent étre saisies dans ces médecines du travail.
Voir aussi...
Rapports d'accidents de travail[:)
Gestion de la prévention|[zon
Accidents bénins| 2o

Définir une tache « Créer une médecine du travail »

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches Ok
planifiées (Assistant) .
Automatisation par
I'APS
Cette tache vous permet d'automatiser la création de visites pour les médecines du travail qui seront
ensuite listées dans la liste des événements disponibles dans le menu Gestion express|49) ainsi
que celle des médecines du travail[z:5. Vous pouvez, par exemple, créer chaque année une
cliniqgue de vaccination contre la grippe ou planifier un examen de la vue pour les chauffeurs.
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= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-vous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tiche dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modéle de tache

1. Choisir la catégorie Employé et le modele Créer une médecine du travail.

2. Entrer une description de la tAche a exécuter (en francais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Indiquer la cause de la visite (accident ou visite médicale).

4. Sélectionner le lieu ou se déroulera la visite médicale. Le systeme lit la table des clients et
fournisseurs définis dans le systéme. Si la visite s'est déroulée & l'infirmerie, il est
nécessaire de définir celle-ci comme un client ou fournisseur /.

5. Préciser le nom de linfirmiere et du médecin qui méneront 'examen médical. L'infirmiere
est sélectionnée parmi les employés et les médecins sont définis comme des experts. [45

Le champ réservé au nom de linfirmiére est uniguement visible dans une médecine du
travail lorsque la région d'utilisation de Il'utilisateur connecté est différente de la France.

6. Définir la date de la médecine du travail. Trois options sont disponibles :

¢ La date de la médecine du travail peut correspondre a celle de I'exécution de la
tache. Dans ce cas, cocher Au moment de I'exécution de la tache.

¢ La date de la médecine du travail peut étre fixe. Dans ce cas, entrer cette date a
l'aide du calendrier.

¢ La date de la médecine du travail peut étre calculée par rapport a celle de I'exécution
de la tiche. Dans ce cas, entrer le nombre de jours aprés l'exécution.

7. Définir la date de réexamen. Deux options sont disponibles :

¢ La date de réexamen peut étre fixe. Dans ce cas, entrer cette date a l'aide du
calendrier.

¢ La date de réexamen peut étre calculée par rapport a celle de la médecine du travail.
Dans ce cas, entrer le nombre de jours aprées la date de la médecine du travail.

8. Définir 'neure de la médecine du travail, 'heure de réexamen et 'heure de sortie.

9. Définir les divers examens qui seront faits a 'occasion de cette médecine du travail :
¢ Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Examens.

¢ Choaisir I'examen approprié (ex. audiogramme, examen de la vue ou
€électrocardiogramme) et cliquer Sélectionner.

e Le systéme retourne a I'écran principal ou I'examen sélectionné est maintenant listé.
o Répéter ces étapes pour chacun des examens.

Selon la configuration en vigueur dans votre entreprise, les examens peuvent étre masqués
dans les médecines du travail, car en France, il n'est pas possible de recueillir ce type
d'information sur les employés sans disposer de 'agrément HDS (hébergeur de données de
santé).
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= Etape suivante

¢ Si vous définissez ce modeéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewrez
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 vous définissez ce modéle de tache dans le menu Téches planifiées (Assistant) :
e Préciser les parametres 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.

Vaccinations

Avec le module Vaccination, vous pouvez savoir quels vaccins ont été donnés aux employés. Ce
module peut étre utilisé entre autres pour optimiser la planification des équipes dans les milieux
hospitaliers. Si certains employés doivent travailler avec des patients immuno-dépressifs, ils doivent
étre protégés pour éviter et réduire la transmission de certains virus.

Vous pouvez entre autres savoir a quelle date une nouvelle dose est requise pour un vaccin donné
et la date d'‘échéance d'un vaccin afin de planifier une nouvelle vaccination pour que I'employé
demeure protégé contre une maladie donnée.

Une fois que la configuration[sh requise a été effectuée (entre autres, le référentiel de vaccins|zsh),
vous pouvez ajouter| 225 de nouveaux événements de vaccination et modifier [2s% ou supprimer|2s
des événements de vaccination existants. Plusieurs éléments de suivil2s7 peuvent étre associés a
I'événement de vaccination.

Selon les processus en vigueur dans votre entreprise, la gestion des événements de vaccination
peut se faire selon I'une ou l'autre des méthodes suivantes :

1. Gestion des vaccinations a partir des menus Gestion express et AT & Risques >
Vaccinations. Le menu AT & Risques > Vaccinations liste la totalité des événements de
vaccination qui ont été sauvegardés pour I'ensemble des employés. Cette liste peut étre
triée et filtréel2sM.

2. Gestion des vaccinations a partir des événements de type Médecine du travail. Les
vaccinations liées & une médecine du travail ne sont PAS visibles dans la Gestion express
de I'employé ou dans le menu AT & Risques > Vaccinations.

Attention : En France, il n'est pas possible de recueillir des informations sur les
vaccinations recues par les employés sans disposer de l'agrément HDS (hébergeur
de données de santé).

Une fois les informations inscrites, vous avez la possibilité de compiler des statistiques ou des
graphiques, et ce, selon vos besoins spécifiques tant au niveau des données que des fréquences
requises.
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Résumé

Ajouter une vaccination| 223

Modifier une vaccination[zs5

Consulter I'historique de vaccination pour la méme couverture| 235
Filtrer les vaccinations|zs%

Supprimer une vaccination| 23

Gérer les suivis de dossier dans une vaccination|2sh

Configurer les référentiels de vaccins|zsh

Configurer la vaccination et ses suivis de dossier|2s5

Ajouter une vaccination

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Vaccinations
Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Médecine du travail
Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Vous pouvez ajouter un événement de vaccination a partir de la Gestion express ou du menu
AT & Risques > Vaccinations.

Vous pouvez également ajouter une vaccination a partir de I'événement Médecine du travail.

Résumé

Ajouter un événement de vaccination|z2

Ajouter une vaccination dans un événement Médecine du travail[ zs
Comment puis-je gérer une vaccination qui exige deux doses?|z:h
Statuts possibles pour les vaccinations|z5

= Ajouter un événement de vaccination

1. Choisir AT & Risques > Vaccinations dans la barre de menus RH Global.

1
N 4

~ Note : Vous pouvez également ajouter un événement de vaccination a partir du menu
~ Gestion express.[5h

-

-

2. Au besoin, filtrer[ 23 les événements.
3. Cliquer Ajouter.

Résultat : Le systeme liste les employés correspondant au niveau de structure choisi.
4. Cliguer I'employé, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : L'écran de définition de I'événement de vaccination s'affiche. Par défaut, le statut

de I'événement affiché sans la fenétre flottante secondaire Statut est En cours 'V, La
fenétre flottante secondaire Informations de I'employé vous donne un résumé de
I'employé vacciné.
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= 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.

Selon les droits de ['utilisateur connecté, certaines icones peuvent ne pas s'afficher. Par
exemple, si l'utilisateur n'a pas le droit de voir la rémunération de I'employé, il ne verra pas

licéne réservée au graphique illustrant I'évolution salariale.

Icone Explications

(9) Homme
Q

Femme

@ Visualiser les adresses de courrier électronique :

¢ 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 'adresse électronique permet d'envoyer un courriel.

@ Visualiser les numéros de téléphone :

¢ au domicile, gu'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 'employé.

®

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

Une info-bulle permet de visualiser :

¢ la distance entre le domicile et le lieu de travail (c'est-a-dire entre le
SIRET et l'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 'employé est exposeé.

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

Uniguement dans la Gestion express de I'employé. Accéder au calendrier
des événements de cet employé.

@0 e e
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Icone Explications

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

¢ de visualiser les écarts entre les exigences d'un poste et les qualifications
(compétences, diplomes, permis, habilitations et cours suivis) 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.

B Située a c6té de I'hyperlien Talents, cette icone identifie les salariés & haut
potentiel.

5. Vérifier le niveau de structure et le responsable de dossier de I'événement.

N 4 . . A 1z
- . Note : Le niveau de structure et le responsable de dossier peuvent étre utilisés pour
= - filtrer[=sh les événements de vaccination dans le menu AT & Risques >

Vaccinations.

= Structure

Indique le niveau de structure auquel cet employé est habituellement rattaché. Il peut étre
modifié si la vaccination s'est produite dans un autre niveau de structure.

= Responsable du dossier

Permet d'indiquer le nom de la personne chargée du suivi de cette vaccination.

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.

. . A . P , . £
Si un autre responsable de dossier doit étre attribué a cet événement, cliquer 2. Vous
verrez alors les employés ayant été désignés responsables de dossier pour ce type
d'événement. Si un trop grand nombre d'employés est affiché, vous pouvez chercher[28
I'employé requis a l'aide de la grille.
Si de multiples responsables de dossier ont été attribués a un événement, vous pouvez

cliquer @ pour consulter I'historique des responsables de dossier. Cet historique vous
permet de savoir quel utilisateur a modifié le responsable de dossier, ainsi que la date et
I'heure auxquels ce changement a été apporteé.

6. Entrer les informations générales pour I'événement de vaccination.

Champ Description
Date de . Sélectionner la date & laquelle I'événement est ajouté. A l'ajout, la
I'événement date de I'événement correspond a la date courante, mais cette date

peut étre modifiée.
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Champ Description
La date de Sélectionner I'état requis pour cette case & cocher.
réalisation du -
vaccin est identique | Etat de la case Description
ala date de a cocher
|'événement )
Cochee La date de réalisation du vaccinl - sera la

méme que la date de I'événement. La date de
réalisation du vaccin ne peut pas étre
modifiée.

Cette option peut étre utile si la personne qui
donne le vaccin ajoute I'événement de
vaccination lorsgu'elle administre le vaccin a
l'employé.

Non cochée La date de réalisation du vaccin| - pourra
étre différente de la date de I'événement. La
date de réalisation du vaccin doit étre saisie
en plus de la date de I'événement.

Cette option peut étre utile si I'événement de
vaccination est créé apres que le vaccin ait
été donné, par exemple si une personne est
chargée de faire la saisie des vaccins donnés
la veille;

Date de realisation ' |ngiquer la date & laquelle le vaccin a été administré. La saisie de

du vaccin cette date dépend de ce qui a été précisé dans le champ La date
de réalisation du vaccin est identigue a la date de
I'événement. [ 229

¢ Si la case est cochée dans le champ La date de réalisation du
vaccin est identigue a la date de I'événement |25, la date de
réalisation du vaccin est la méme que la date de I'événement. La
date de réalisation du vaccin ne peut pas étre modifiée.

¢ Si la case n'est pas cochée dans le champ La date de
réalisation du vaccin est identigue a la date de
I'événement | 228), aucune date de réalisation du vaccin n'est
affichée par défaut. Cette date doit étre saisie.

_—~_ Note : La date de réalisation peut étre utilisée pour
—@- filtrer [23% les événements de vaccination dans le menu
AT & Risques > Vaccinations.
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Champ Description
i * 7z . . . « . P ~ .
Vaccin Sélectionner le vaccin[2h qui est administré. Aprés avoir
. L, . . N . . .
sélectionné le vaccin, cliquer "L/ pour afficher les informations sur
le vaccin.
Les vaccins pouvant étre sélectionnés dans un événement donné
dépendent :

¢ du niveau de structure administrative qui a été choisi dans le
référentiel de vaccins[sn dans lequel le vaccin[« a été créé;

e du niveau de structure administrative dans lequel I'événement de
vaccination[ 221 est créé;

¢ du statut du vaccin (seuls les vaccins actifs peuvent étre
sélectionnés).

Exemples d'impacts du niveau de structure administrative du
référentiel de vaccins

¢ Un référentiel de vaccins est associé a un niveau 1 dans la
structure administrative (par ex. Entité légale = Entreprise
ABC). Les vaccins définis dans ce référentiel peuvent étre
sélectionnés dans tous les événements de vaccination, peu
importe le niveau 4 (Etablissement) dans lequel ces
événements sont créeés.

¢ Un référentiel de vaccins est spécifiquement associé a un
niveau 4 dans la structure administrative (par ex.
Etablissement = Paris). Les vaccins définis dans ce référentiel
peuvent uniqguement étre sélectionnés dans les événements de
vaccination créés dans l'établissement Paris. lls ne pourront
pas étre sélectionnés dans les événements de vaccination
créés dans un autre niveau 4 dans la structure administrative
(par ex. Etablissement = Nantes).

Note : Dés que vous sélectionnez un vaccin, vous

. pouvez consulter I'historiquelh de vaccination pour la

= - méme couverture. Vous pouvez donc savoir si I'employé

NI/~ a déja été vacciné pour la méme maladie (couverture)
qui a été définie dans le type de vaccin associélz4s au
vaccin sélectionné.

Vaccin complete Sélectionner l'état requis pour cette case a cocher qui a un impact
sur le statut de 'événement et sur I'affichage du champ Date de la
prochaine dose.[2s5 e

Etat de la case Description
a cocher
Cochée Si vous cochez la case, 'événement de

vaccination aura le statut Complété une fois
gu'il est enregistré. Le champ Date de le
prochaine dose n'est plus visible si on
accede de nouveau a I'événement de
vaccination.

Non cochee Si vous ne cochez pas la case, I'événement de
vaccination aura le statut En cours une fois
gu'il est enregistré.
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Champ Description

Date d'efficacité Champ en Lecture seule. La date affichée est calculée

automatiquement en fonction de l'efficacité |2« définie pour le
vaccin[ 24 sélectionné dans 'événement.

o Sij l'efficacité du vaccin est immédiate, la date d'efficacité
correspond & la date de réalisation du vaccin| 22,

¢ Si le vaccin atteint sa pleine efficacité apres une période
précise, la date d'efficacité est calculée automatiquement en
fonction du nombre de jours, de semaines ou de mois indiqué
dans le vaccin sélectionné. Par exemple, si 'efficacité définie
dans le vaccin est de 10 jours et que la date de réalisation du
vaccin est le 19 mars 2021, la date d'efficacité du vaccin
affichée dans I'événement Vaccination sera le 29 mars 2021.

Date d'échéance du

) La date affichée est calculée automatiquement en fonction de la
vaccin

couverture vaccinale| > définie pour le vaccin[>2% sélectionné
dans I'événement.

¢ Si la couverture vaccinale est ilimitée, aucune date d'échéance
du vaccin n'est affichée et la case lllimité est cochée. Au
besoin, décocher la case lllimité, puis saisir la date d'échéance
requise.

¢ Si la couverture vaccinale a une durée limitée, la date
d'échéance du vaccin est calculée automatiquement en fonction
du nombre de mois ou d'années indiqué dans le vaccin
sélectionné. Par exemple, si la couverture vaccinale définie dans
le vaccin est de 10 ans et que la date de réalisation du vaccin
est le 7 féwrier 2020, la date d'échéance du vaccin affichée dans
I'événement Vaccination sera le 7 féwrier 2030. La case lllimité
ne sera pas cochée.

Date de la Lorsqu'un vaccin exige une dose supplémentaire pour assurer la

prochaine dose couverture vaccinale, saisir la date & laquelle la prochaine dose
doit étre donnée.

... , Note : Ce champ est uniquement visible quand le
= - vaccin n'est pas complété. Ce champ ne s'affiche plus
"N/~ lorsque la case Vaccin complété[2zh est cochée. Voir

un exemple. [2sh

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la vaccination.

= Ajouter une vaccination dans un événement Médecine du travail

1. Accéder a I'événement Médecine du travail dans lequel la vaccination doit étre ajoutée.
2. Dans la fenétre Traitements, cliquer Ajouter.

3. Sélectionner l'option requise, puis cliquer Sélectionner.

Option Utilisation

Apartir de laliste | cete option vous permet de lier un événement de vaccination

des événements de | gyistant 4 I'événement Médecine du travail.
vaccination
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Option Utilisation

Nouvel évenement | cette option vous permet créer un nouvel événement de
de vaccination vaccination.

4. Entrer les informations générales[22h pour cette vaccination.

5. Vérifier le niveau de structure et le responsable de dossier[22h de cette vaccination.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la vaccination.
= Comment puis-je gérer une vaccination qui exige deux doses?

Un vaccin exige deux doses pour assurer la couverture vaccinale.
Pour gérer ce cas, vous aurez besoin :
¢ de deux vaccinations;

¢ d'un modele de rapport (ou tableau de données) qui listera les employés ayant eu un vaccin
complété dont la date de prochaine dose tombe dans une période donnée. Ce modéle de
rapport (ou tableau de donnée) peut étre automatisé.

Voici comment les informations peuvent étre saisies dans les vaccinations.
1. Une premiéere vaccination est ajoutée le 19 mai 2021.
2. Saisir les informations suivantes :

Champ Données a saisir

Date de I'événement Conserver la valeur par défaut proposée, c'est-a-dire
le 19 mai 2021.

La date de réalisation du vaccin | Cocher la case.
est identique a la date de
I'événement

Date de réalisation du vaccin Conserver la valeur par défaut proposée, c'est-a-dire

le 19 mai 2021.
Vaccin complété Ne pas cocher la case.
Date de la prochaine dose Saisir le 19 septembre 2021.

3. Une deuxieme vaccination est ajoutée lorsque la deuxieme dose est donnée le 19
septembre 2021.

4. Saisir les informations suivantes :
Champ Données a saisir

Date de I'événement Conserver la valeur par défaut proposée, c'est-a-dire
le 19 septembre 2021.

La date de réalisation du vaccin | Cocher la case.
est identique a la date de
I'événement

Date de réalisation du vaccin Conserver la valeur par défaut proposée, c'est-a-dire
le 19 septembre 2021.

Vaccin complété Cocher la case.
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Champ Données a saisir
Date de la prochaine dose Ne pas modifier la date.

Résultat : Le systeme calcule automatiquement (le cas échéant), la date d'efficacité du
vaccin et la date d'échéance du vaccin.

5. Enregistrer I'événement de vaccination.
6. Accéder de nouveau a I'événement de vaccination du 19 septembre 2021.

Résultat : Le champ Date de la prochaine dose n'est plus visible, car le vaccin est
complété.

= Statuts possibles pour les vaccinations

Les statuts suivants peuvent étre attribués aux vaccinations. Ce statut peut étre utilisé pour filtrer [2s5
les vaccinations.

Statut Icone Modifications Suppression Signification
possibles? possible?
En cours Ty Ou Oui L'événement de
Q /-' vaccination a été

enregistré, mais la
case Complété| 2
n'a pas encore été
cochée dans
['événement.

Complété Q Non Non L'événement de
vaccination a été

enregistré et la case
Complété[=5 a été
cochée dans

événement.

Refusé O Non

Abandonné O Non
Voir aussi...

Modifier une vaccination[ 2

Consulter I'historique de vaccination pour la méme couverture[zH

Filtrer les vaccinations/2sh

Supprimer une vaccination|z:

Gérer les suivis de dossier dans une vaccination|[zsh

Modifier une vaccination

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Vaccinations

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Médecine du travail
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Barre de menus : RH global Menu : Gestion express

Vous pouvez modifier un événement de vaccination, par exemple, pour indiquer que le vaccin est
complété (si une seconde dose était requise), pour gérer les suivis de dossier|zsh, modifier le
responsable de dossier, etc.

Attention : Vous ne pouvez pas modifier les informations générales d'une
vaccination lorsque le statut de I'événement est Complété.

Résumé

Modifier un événement de vaccination| 255
Modifier une vaccination dans un événement Médecine du travaill 253

= Modifier un événement de vaccination

1. Choisir AT & Risques > Vaccinations dans la barre de menus RH Global.

!
Y 4

~ Note : Vous pouvez également accéder I'événement de vaccination a partir du menu
~ Gestion express.[58

-

-

2. Accéder a I'événement requis.
3. Apporter les changements requis.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la vaccination.

= Modifier une vaccination dans un événement Médecine du travail

1. Accéder a I'événement Médecine du travail dans lequel la vaccination doit étre modifiée.
2. Accéder a la vaccination requise dans la fenétre Traitements.

3. Apporter les changements requis.
4

. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la vaccination.
Voir aussi...
Ajouter une vaccination|22
Consulter I'historique de vaccination pour la méme couverture[z:h
Filtrer les vaccinations/2:h
Supprimer une vaccination|z:
Gérer les suivis de dossier dans une vaccination|zh

Consulter I'nistorique de vaccination pour la méme couverture

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Vaccinations

Aprés avoir sélectionné le vaccin dans un événement de vaccination ajouté[2% pour un employé
donné, vous pouvez savoir si cet employé a déja été vacciné pour la méme couverture (maladie).
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Par exemple, si vous ajoutez un événement de vaccination pour la grippe en 2021, vous pouvez
sawvoir si l'employé a déja été vacciné pour cette maladie dans les années précédentes.

Dans la fenétre flottante secondaire Historique de vaccination pour la méme couverture de
I'événement de vaccination, vous pouvez visualiser :

¢ |la date a laquelle I'employé a été vacciné pour cette couverture (maladie);
¢ le nom du vaccin administre;

e la couverture (maladie) qui a été définie dans le type de vaccin associé |z au vaccin
sélectionné.

<2~ Note : En cliquant sur I'hyperlien de la date, vous pouvez consulter le détails des

. ~ informations se rapportant a cet événement de vaccination. Aprés avoir consulté les
informations sur cet événement de vaccination précédent, cliquer Annuler pour
revenir dans I'événement de vaccination initial.

- -

Voir aussi...

Ajouter une vaccination|228

Modifier une vaccination| 2%

Filtrer les vaccinations/[z29

Supprimer une vaccination|zsh

Gérer les suivis de dossier dans une vaccination[zzh

Filtrer les vaccinations

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Vaccinations
Lorsque vous accédez au menu AT & Risques > Vaccinations, vous pouvez filtrer les événements.

-7\ . Note: En plus des filtres de recherche disponible dans la fenétre flottante secondaire
2 ~ Filtre, vous pouvez aussi appliquer des filtres a partir de 'un des champs de la
arille[28)

1. Choisir AT & Risques > Vaccinations dans la barre de menus RH Global.

2. Utiliser les filtres requis dans les fenétres flottantes secondaires.

Note : Les filtres sont composés, c'est-a-dire que le systeme applique un ET logique
. entre chaque filtre. Par conséquent, le systeme affiche les événements de
S~ Vaccination correspondant & 'ensemble des filtres sélectionnés. Par exemple :

2 ~ ¢ Vous sélectionnez le statut Complété pour la période du premier janvier 2021 au
31 mars 2021.

¢ Résultat : La grille affiche seulement les événements qui répondent a tous ces
critéres.

Fenétre Utilisation
flottante

Structure de

oY Permet d'afficher les événements de vaccination en fonction de leur
I'événement

niveau de structure administrativel2-M.
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Fenétre Utilisation
flottante
Filtre Sélectionner le ou les filtres requis.
Filtre Utilisation
Filtre sur le Permet d'afficher les événements qui ont 'un des
statut statuts ci-dessous :

En cours|23;
Complété[2s3;
Refusél
Abandonné |23,

Responsable de | sgjectionner un responsable de dossier précis ou
dossier cocher la case Dont je suis le responsable de
dossier pour afficher uniguement les événements
ou vous avez été désigné responsable de
dossier. [22h

Attention : Si vous avez été désigné
délégué pour I'événement/dossier
Vaccination, vous verrez également les
événements/dossiers du responsable
pour qui vous étes le délégué actif.
Vous pourrez donc accéder a ces
événements/dossiers et en continuer la
gestion quotidienne pendant l'absence
du responsable de dossier initial.

Exemple

¢ Jean Dupont a désigné Alice
Tremblay comme déléguée pour le
mois de juin 2021.

e Pendant le mois de juin 2021, si Alice
Tremblay sélectionne le filtre Dont je
suis responsable de dossier, elle
verra les événements/dossiers pour
lesquels elle est responsable de
dossier. Elle verra également les
événements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle est la déléguée
active de Jean Dupont pendant cette
période.

e Le 5 juillet 2021, si Alice Tremblay
sélectionne le filtre Dont je suis
responsable de dossier, elle verra
uniguement les événements/dossiers
pour lesquels elle est responsable de
dossier. Elle ne verra plus les
évenements/dossiers pour lesquels
Jean Dupont est le responsable de
dossier, car elle n'est plus déléguée
active de Jean Dupont en date du 5

juillet 2021.
Filtre sur la Permet d'afficher les événements en fonctionde la
date de date de réalisation[22h, Page 235/433
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Voir aussi...

Ajouter une vaccination|225

Modifier une vaccination| 2%

Consulter I'historique de vaccination pour la méme couverture|2sh
Supprimer une vaccination| 238

Gérer les suivis de dossier dans une vaccination|2sh

Supprimer une vaccination

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Vaccinations

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Médecine du travail

Vous pouvez supprimer une vaccination, par exemple si elle a été ajoutée par erreur pour un
employé.

Attention : Vous pouvez uniquement supprimer une vaccination si son statut[2s} est
En cours. Aucune suppression n'est permise si le statut est Complété, Refusé ou
Abandonné.

Résumé

Supprimer un événement de vaccination|[z
Supprimer une vaccination dans un événement Médecine du travail[ 25

= Supprimer un événement de vaccination

1. Choisir AT & Risques > Vaccinations dans la barre de menus RH Global.

!
Y 4

~ Note : Vous pouvez également supprimer I'événement de vaccination a partir du
’ ~ menu Gestion express.[5H

-

2. Caocher la case de I'événement de vaccination qui doit étre supprimé.

3. Cliquer Supprimer.

= Supprimer une vaccination dans un événement Médecine du travail

1. Accéder a I'événement Médecine du travail dans lequel la vaccination doit étre ajoutée.
2. Dans la fenétre Traitements, cocher la case de la vaccination qui doit étre supprimée.

3. Cliquer Supprimer.
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Voir aussi...

Ajouter une vaccination|225

Modifier une vaccination| 2%

Consulter I'historique de vaccination pour la méme couverture|2sh
Filtrer les vaccinations|2sh

Gérer les suivis de dossier dans une vaccination|2sh

Gérer les suivis de dossier dans une vaccination

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Vaccinations
Vous pouvez ajouter des suivis de dossier dans un événement Vaccination. [ 229

!
Y 4

= Note : Il est possible que certains suivis de dossier personnalisés|zsh soient
= disponibles dans votre environnement.

-

-

= Ajouter un suivi de dossier

Choisir AT & Risques > Vaccinations dans la barre de menus RH Global.
Accéder a I'événement Vaccination de votre choix.

Dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer Ajouter.

A w NP

Choisir le type de suivi de dossier a ajouter :

Conversation[s

Document associé[ o4

Document fusionnél 9d)

Note évolutive[:5

= Filtrer les suivis de dossier dans une vaccination

Dans I'événement Vaccination, la fenétre flottante secondaire Filtre sur suivi de dossier vous
permet de visualiser uniquement les suivis de dossier de votre choix.

Cocher les éléments de suivi a lister. Aprés la sélection, cliquer Actualiser pour rafraichir la liste.
Voir aussi...

Ajouter une vaccination|22%

Modifier une vaccination[z%

Consulter I'historique de vaccination pour la méme couverture[zsh

Filtrer les vaccinations/[z29

Supprimer une vaccination| 2}

Configurer les reférentiels de vaccins

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Référentiel des vaccins
Une fois qu'un référentiel de vaccins a été ajouté|=sh), vous devez y définir les éléments suivants :
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les couvertures de vaccins/z3;

les types de vaccins[23;

les fabricants de vaccins/za;

les vaccins| 241 (pour chaque vaccin, vous devez indiquer le type et le fabricant associés).

Résumé

Ajouter un référentiel de vaccins[z®
Modifier un référentiel de vaccins/z:H
Désactiver un référentiel de vaccins/z:%
Supprimer un référentiel de vaccins[ 2%

= Ajouter un référentiel de vaccins

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Structure, définir le niveau de structure administrative
dans lequel le référentiel de vaccins pourra étre utilisé.

- Sélection du niveau de structure administrative d'un référentiel de vaccins

Niveau de structure par défaut

Le niveau de structure administrative reporté par défaut correspond au niveau de structure
choisi dans la fenétre Structure du menu AT & Risques > Référentiel des vaccins.

Modification possible uniquement a I'ajout

Des qu'un référentiel de vaccins est enregistré, les utilisateurs ne peuvent plus modifier son
niveau de structure.

Respect des droits d'acces de |'utilisateur

L'utilisateur peut uniguement sélectionner les niveaux de structure administrative pour
lesquels on lui a donné des droits d'acceés.

Par exemple :

¢ Si l'utilisateur a uniguement accés a un seul établissement, il peut uniquement attribuer
ce niveau 4 (Etablissement) aux référentiels de vaccins qu'il crée.

¢ Si l'utilisateur est administrateur et qu'il a accés a tous les niveaux de la structure
administrative, il peut attribuer un élément d'un des quatre premiers niveaux dans la
structure administrative : Entité légale, Division, Secteur économique ou Etablissement.

Exemples d'impacts du niveau de structure administrative du référentiel de vaccins

o Un référentiel de vaccins est associé a un niveau 1 dans la structure administrative
(par ex. Entité légale = Entreprise ABC). Les vaccins définis dans ce référentiel
peuvent étre sélectionnés dans tous les événements de vaccination, peu importe le
niveau 4 (Etablissement) dans lequel ces événements sont créés.

o Un référentiel de vaccins est spécifiquement associé a un niveau 4 dans la structure
administrative (par ex. Etablissement = Paris). Les vaccins définis dans ce référentiel
peuvent uniquement étre sélectionnés dans les événements de vaccination créés dans
I'établissement Paris. lls ne pourront pas étre sélectionnés dans les événements de
vaccination créés dans un autre niveau 4 dans la structure administrative (par ex.
Etablissement = Nantes).

4. Saisir les informations sur le référentiel de vaccins.
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Attention : Le numéro et le nom ne peuvent plus étre modifiés une fois que le
référentiel est enregistré.
Champ Description
o AfA 1 * - , . s s . .
N° du reférentiel Saisir un numéro unique pour le référentiel de vaccins.
* .. P . .
Nom Saisir un nom pour le référentiel de vaccins.

Date de A l'ajout, aucune date n'est renseignée dans ce champ.

désactivation . , . s . . -
Au besoin, vous pouvez désactiver 22 un référentiel de vaccins s'il
devient désuet avec le temps.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le référentiel de vaccins.
= Modifier un référentiel de vaccins

Vous pouvez modifier un référentiel de vaccins, par exemple afin d'apporter des changements aux
€léments suivants :

e les couvertures de vaccins/z2;

e les types de vaccins/za;

e les fabricants de vaccins| 2
« les vaccins| 2 (pour chaque vaccin, vous devez indiquer le type et le fabricant associés).

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.

3. Apporter les changements requis.
4

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le référentiel de vaccins.
= Désactiver un référentiel de vaccins

Vous pouvez désactiver un référentiel de vaccins qui est désuet. Lorsqu'un référentiel de vaccins
est désactivé, les vaccins(=+h définis dans ce référentiel ne peuvent plus étre sélectionnés lors de
lajout d'un événement Vaccination[22h & un employé. Cependant, la désactivation d’un référentiel
n'a aucun impact sur les événements de vaccination qui ont été créés avec un vaccin dans ce
référentiel. Le vaccin est toujours visible dans ces événements de vaccination.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.

3. Cliquer Détails dans la fenétre flottante secondaire Informations sur le référentiel.

4. Saisir la date requise dans le champ Date de désactivation.
5

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le référentiel de vaccins.
= Supprimer un référentiel de vaccins

Vous pouvez supprimer un référentiel de vaccins, par exemple, s'il a été ajouté par erreur.
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Attention : Vous ne pouvez pas supprimer un référentiel de vaccins dans les cas
suivants :

¢ Une couverture de vaccin a été ajoutée dans le référentiel.
¢ Un type de vaccin a été ajouté dans le référentiel.

¢ Un fabricant de vaccins a été ajoutée dans le référentiel.

¢ Un vaccin a été ajouté dans le référentiel.

¢ Un vaccin a été ajouté dans le On ne peut pas supprimer un référentiel qui a des
vaccins

Au besoin, vous pouvez cependant désactiver =8 le référentiel de vaccins.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Caocher la case du référentiel de vaccins qui doit étre supprimé.
3. Cliquer Supprimer.
Résultat : Un avertissement s'affiche.
4. Cliquer OK.

Résultat : Le référentiel de vaccins est supprimé.
Voir aussi...
Configurer les couvertures de vaccins| 24
Configurer les types de vaccins| 2
Configurer les fabricants de vaccins| 2
Configurer les vaccins|z:h

Configurer les couvertures de vaccins

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Référentiel des vaccins

Chaque couverture de vaccin vous permet d'indiquer la maladie contre laquelle I'employé sera
protégé une fois qu'il aura été vacciné/[z2h,

Une fois qu'une couverture de vaccin a été ajoutée|2:8 dans un référentiel de vaccins|z:h, vous
devez I'associer & un type de vaccin[z:.

Résumé

Ajouter une couverture de vaccin| 24
Modifier une couverture de vaccin|ze1
Désactiver une couverture de vaccin[:
Supprimer une couverture de vaccin[ =&

= Ajouter une couverture de vaccin

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.

3. Cliquer Gestion des couvertures de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien
utiles.
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4. Cliquer Ajouter.

5. Saisir les informations sur la couverture de vaccin.

Attention : Le numéro ne peut plus étre modifié une fois que la couverture est
enregistrée.

Champ Description
N° de la Saisir un numéro unique pour la couverture de vaccin.
couverture *
Nom * Saisir un nom pour la couverture de vaccin.
Date de A l'ajout, aucune date n'est renseignée dans ce champ.

désactivation . , ) o
Au besoin, vous pouvez désactiver [2+} une couverture de vaccin si

elle devient désuéte avec le temps.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la couverture de vaccin.
= Modifier une couverture de vaccin

Au besoin, vous pouvez modifier une couverture de vaccin dans un référentiel, par exemple, pour
corriger une faute de frappe dans le nom d'une maladie.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.

3. Cliquer Gestion des couvertures de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien
utiles.

4. Accéder a la couverture de vaccin requise.
5. Apporter les modifications requises.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la couverture de vaccin.
= Désactiver une couverture de vaccin

Au besoin, vous pouvez désactiver une couverture de vaccin qui est désuete.

Attention : Si la date de désactivation est antérieure ou identique a la date courante,
la couverture est désactivée et vous ne pouvez plus l'utiliser pour ajouter un nouveau
type de vaccin[zs% dans le référentiel. Cependant, la désactivation d'une couverture
n'a pas dimpact sur les types de vaccins qui ont été créés avec cette couverture
dans le référentiel. Vous continuerez de voir la couverture qguand méme dans les
types de vaccins existants. Au besoin, vous pouvez désactiver les types de
vaccins| 24 associés a une couverture désactivée ou désactiver les vaccins[ liés a
un type de vaccin associé a une couverture désactivée.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.

3. Cliquer Gestion des couvertures de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien
utiles.
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4. Accéder a la couverture de vaccin requise.
5. Saisir la date requise dans le champ Date de désactivation.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la couverture de vaccin.
= Supprimer une couverture de vaccin
Vous pouvez supprimer une couverture de vaccin, par exemple, si elle a été ajoutée par erreur.

Attention : Vous ne pouvez pas supprimer une couverture de vaccin si elle est
utilisée dans un type de vaccin[=. Au besoin, vous pouvez cependant désactiver |
la couverture de vaccin.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.

3. Cliquer Gestion des couvertures de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien
utiles.

4. Cocher la case de la couverture de vaccin qui doit étre supprimée.
5. Cliquer Supprimer.
Résultat : Un avertissement s'affiche.
6. Cliquer OK.
Résultat : La couverture de vaccin est supprimée.
Voir aussi...
Configurer les référentiels de vaccins[z:h
Configurer les types de vaccins/[z:

Configurer les fabricants de vaccins[ s
Configurer les vaccins|2h

Configurer les types de vaccins

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Référentiel des vaccins
Pour chaque type de vaccin, vous devez indiquer la ou les couvertures de vaccins|2« associées.

Une fois qu'un type de vaccin a été ajouté[=: dans un référentiel de vaccins[2s", vous pouvez le
sélectionner lors de l'ajout d'un vaccin|=4.

Résumé

Ajouter un type de vaccin| 23
Modifier un type de vaccin[z+h
Désactiver un type de vaccin[z+
Supprimer un type de vaccin| 2
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= Ajouter un type de vaccin

Choaisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.
Cliguer Gestion des types de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.

Cliquer Ajouter.

o &~ NP

Saisir les informations sur le type de vaccin.

Attention : Le numéro ne peut plus étre modifié une fois que le type de vaccin est

enregistré.
Champ Description
o . . ’ . .
N® du type de Saisir un numéro unique pour le type de vaccin.
vaccin *
* .. .
Nom Saisir un nom pour le type de vaccin.
* L, . . . A .z N
Couverture Sélectionner le ou les couvertures|[2« qui doivent étre associées a
ce type de vaccin.
Opération Procédure
Associer une
couverture a un type . @
de vaccin 1. Cliquer .
Résultat : Le systeme affiche les
couvertures actives qui n‘ont pas
encore été associées au type de
vaccin.

2. Cocher la couverture qui doit étre
associée au type de vaccin, puis
appuyer sur la touche Entrée du
clavier.

Enlever une

couverture rattachée 1. Cliquer se trouvant a coté de
la couverture rattachée.

Enlever toutes les

couvertures 1. Cliquer se trouvant dans le
coin supérieur droit du champ
Couverture.

Date de A I'ajout, aucune date n'est renseignée dans ce champ.

désactivation . , . L
Au besoin, vous pouvez désactiver 243 un type de vaccin s'il

devient désuet avec le temps.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le type de vaccin.
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= Modifier un type de vaccin

Au besoin, vous pouvez modifier un type de vaccin dans un référentiel, par exemple, pour ajouter
une nouvelle couverture qui aurait été oubliée.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.

Cliquer Gestion des types de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.
Accéder au type de vaccin requis.

Apporter les modifications requises.

o 0~ w N

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le type de vaccin.
= Désactiver un type de vaccin

Au besoin, vous pouvez désactiver un type de vaccin qui est désuet.

Attention : Si la date de désactivation est antérieure ou identique a la date courante,
le type de vaccin est désactivé et vous ne pouvez plus l'utiliser pour ajouter un
nouveau vaccinlz:h dans le référentiel. Cependant, la désactivation d'un type de
vaccin n'a pas d'impact :

e sur les vaccins qui ont été créés pour ce type dans le référentiel. Vous continuerez
de voir le type de vaccin dans les vaccins existants. Au besoin, vous pouvez
désactiver les vaccins[ 2} liés & un type de vaccin désactivé.

¢ sur les événements de Vaccination qui ont été créés pour ce type de vaccin. Vous
continuerez de voir le type de vaccins quand méme dans les événements de
Vaccination existants.

Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.

Cliquer Gestion des types de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.
Accéder au type de vaccin requis.

Saisir la date requise dans le champ Date de désactivation.

o 0o ~ w N

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le type de vaccin.
= Supprimer un type de vaccin

Vous pouvez supprimer un type de vaccin, par exemple, s'il a été ajouté par erreur.

Attention : Vous ne pouvez pas supprimer un type de vaccin s'il a été associé a un
vaccin 2. Au besoin, vous pouvez cependant désactiver [z le type de vaccin.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.

3. Cliquer Gestion des types de vaccin dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.
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4. Cocher la case du type de vaccin qui doit étre supprimé.
5. Cliquer Supprimer.
Résultat : Un avertissement s'affiche.
6. Cliquer OK.
Résultat : Le type de vaccin est supprimé.
Voir aussi...
Configurer les référentiels de vaccins[zh
Configurer les couvertures de vaccins|zH

Configurer les fabricants de vaccins[ 2
Configurer les vaccins[zh

Configurer les fabricants de vaccins

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Référentiel des vaccins

Une fois qu'un fabricant a été ajouté (245 dans un référentiel de vaccins|zs%, vous pouvez le
sélectionner lors de I'ajout d'un vaccin |z,

Résumé

Ajouter un fabricant de vaccins[z«
Modifier un fabricant de vaccins| 24
Désactiver un fabricant de vaccins| 2«
Supprimer un fabricant de vaccins|z4

= Ajouter un fabricant de vaccins

Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.
Cliquer Gestion des fabricants dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.

Cliquer Ajouter.

o W DN E

Saisir les informations sur le fabricant de vaccins.

Attention : Le numéro ne peut plus étre modifié une fois que le fabricant est

enregistre.
Champ Description
N°® du type de Saisir un numéro unique pour le fabricant de vaccins.
vaccin *
Nom *

Saisir un nom pour le fabricant de vaccins.
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Champ Description

Date de A Il'ajout, aucune date n'est renseignée dans ce champ.

désactivation . , . . . .
Au besoin, vous pouvez désactiver[28 un fabricant de vaccins s'il
devient désuet avec le temps.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le fabricant de vaccins.
= Modifier un fabricant de vaccins

Au besoin, vous pouvez modifier un fabricant de vaccins dans un référentiel, par exemple, pour
corriger une faute de frappe dans le nom du fabricant.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.

Cliquer Gestion des fabricants dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.

Accéder au fabricant de vaccins requis.

Apporter les modifications requises.

o 0~ w N

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le fabricant de vaccins.
= Désactiver un fabricant de vaccins

Au besoin, vous pouvez désactiver un fabricant de vaccins qui est désuet.

Attention : Si la date de désactivation est antérieure ou identique a la date courante,
le fabricant est désactivé et vous ne pouvez plus l'utiliser pour ajouter un nouveau
vaccin[2 dans le référentiel. Cependant, la désactivation d'un fabricant n'a pas
d'impact sur les vaccins qui ont été créés avec ce fabricant dans le référentiel. Vous
continuerez de voir le fabricant guand méme dans les vaccins existants.

Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.

Cliquer Gestion des fabricants dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.

Accéder au fabricant de vaccins requis.

Saisir la date requise dans le champ Date de désactivation.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

= Supprimer un fabricant de vaccins

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le fabricant de vaccins.

Vous pouvez supprimer un fabricant de vaccins, par exemple, s'il a été ajouté par erreur.

Attention : Vous ne pouvez pas supprimer un fabricant de vaccins s'il est utilisé dans
un vaccin| 248, Au besoin, vous pouvez cependant désactiver 24 le fabricant de
vaccins.

1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.

2. Accéder au référentiel de vaccins requis.
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Cliquer Gestion des fabricants dans la fenétre flottante secondaire Lien utiles.
4. Cocher la case du fabricant de vaccins qui doit étre supprimée.

Cliquer Supprimer.

Résultat : Un avertissement s'affiche.
6. Cliquer OK.

Résultat : Le dossier du fabricant de vaccins est supprimée.
Voir aussi...
Confiqurer les référentiels de vaccins/zsh
Configurer les couvertures de vaccins| z:
Configurer les types de vaccins/z:
Configurer les vaccins|zM

Configurer les vaccins

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Référentiel des vaccins

Une fois que les couvertures de vaccins| 24, les types de vaccins(« et les fabricants de vaccins|z:
ont été définis, vous pouvez ajouter | 2:1 les vaccins requis dans le référentiel des vaccins|z:1.

Résumé

Ajouter un vaccin[zh
Modifier un vaccin[z®
Désactiver un vaccin| =
Supprimer un vaccin|z

= Ajouter un vaccin

Choaisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.

Cliquer Ajouter.

A NP

Saisir les informations sur le vaccin.

Attention : Le numéro ne peut plus étre modifié une fois que le vaccin est enregistré.

Champ Description

o 1 * R , . .
N°® du vaccin Saisir un numéro unique pour le vaccin.

* .. .
Nom Saisir un nom pour le vaccin.

Description Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.
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Champ Description

in * , . . . .
Type de vaccin Sélectionner le type de vaccinlz43 requis parmi les types de
vaccins actifs définis dans le référentiel. C'est dans le type de
vaccin que I'on précise la couverturel2:) (maladie).

Fabricant * Sélectionner le fabricant( 2} requis parmi les fabricants de vaccins
actifs définis dans le référentiel.

Durée de la Indiquer la période pendant laquelle l'employé qui recevra ce
couverture vaccin sera protégeé.
vaccinale

o Chaisir lllimité si 'employé est protégé pour le reste de sa vie.
Dans I'événement Vaccination ajouté pour I'employé, aucune
date d'échéance du vaccin[z8 n'est affichée et la case lllimité
sera cochée automatiquement.

o Choisir Durée limitée si 'employé est protégé pendant une
période précise. Dans ce cas, choisir le nombre de mois ou
d'années pendant lequel I'employé est protégé. Dans I'événement
Vaccination ajouté pour I'employé, la date d'échéance du
vaccin| 23 est calculée automatiquement en fonction du nombre
de mois ou d'années indiqué. Par exemple, si la couverture
vaccinale définie dans le vaccin est de 10 ans et que la date de
réalisation du vaccin est le 7 féwrier 2020, la date d'échéance du
vaccin affichée dans I'événement Vaccination sera le 7 février
2030. La case lllimité ne sera pas cochée.

Efficacité du vaccin | |ngiquer a quelle moment le vaccin atteindra sa pleine efficacité.

¢ Choisir Immédiat si le vaccin est efficace des que I'employé le
recoit. Dans I'événement Vaccination ajouté pour l'employé, la
date d'efficacité du vaccin[=sh est calculée automatiquement et
elle correspond a la date de réalisation du vaccin.

o Choisir Apres un délai de si le vaccin atteint sa pleine efficacité
apres une période précise. Dans ce cas, chaisir le nombre de
jours, de semaines ou de mois aprés lequel le vaccin est
pleinement efficace. Dans 'événement Vaccination ajouté pour
lemployé, la date d'efficacité du vaccin[2 est calculée
automatiguement en fonction du nombre de jours, de semaines
ou de mois indiqué. Par exemple, si l'efficacité définie dans le
vaccin est de 10 jours et que la date de réalisation du vaccin est
le 19 mars 2021, la date d'efficacité du vaccin affichée dans
I'événement Vaccination sera le 29 mars 2021.

Variation de la Sélectionner la variation de la dose requise.

dose * L e
Les variations de dose sont définies dans la table de codes de
sélection Variation de dose (code XDA).

Date de

, o A I'ajout, aucune date n'est renseignée dans ce champ.
désactivation

Au besoin, vous pouvez désactiver[2:8) un vaccin s'il devient désuet
avec le temps.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le vaccin.
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= Modifier un vaccin

Vous pouvez maodifier un vaccin, par exemple afin de modifier le fabricant qui lui est associé.
1. Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au référentiel de vaccins requis.
3. Apporter les changements requis.
4

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le vaccin.
= Désactiver un vaccin

Au besoin, vous pouvez désactiver un vaccin qui est désuet, par exemple, le vaccin pour la grippe
saisonniére 2019.

Attention : Si la date de désactivation est antérieure ou identique a la date courante,
le vaccin est désactivé et vous ne pouvez plus l'utiliser pour ajouter[225 un nouvel
événement Vaccination pour un employé. Cependant, la désactivation d'un vaccin
n'a pas dimpact sur les événements Vaccination qui ont été créés pour ce vaccin.
Vous continuerez de voir le vaccin qguand méme dans les événements Vaccination
existants.

Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.
Accéder au vaccin requis.

Saisir la date requise dans le champ Date de désactivation.

o W DN E

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le vaccin.
= Supprimer un vaccin

Vous pouvez supprimer un vaccin, par exemple, s'il a été ajouté par erreur.

Attention : Vous ne pouvez pas supprimer un vaccin s'il a été sélectionné dans un
événement Vaccination. Au besoin, vous pouvez cependant désactiver |24 le vaccin.

Choisir AT & Risques > Référentiel des vaccins dans la barre de menus Configuration.
Accéder au référentiel de vaccins requis.

Cocher la case du vaccin qui doit étre supprimé.

A W DN

Cliquer Supprimer.
Résultat : Un avertissement s'affiche.
5. Cliquer OK.

Résultat : Le vaccin est supprimé.
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Voir aussi...

Configurer les référentiels de vaccins/zsh
Configurer les couvertures de vaccins| 2:
Configurer les types de vaccins|z:
Configurer les fabricants de vaccins| 24

Configurer la vaccination et ses suivis de dossier
Voici les étapes de configuration du module Vaccination.

1. Contacter SIGMA-RH France SARL pour que le module soit activé.
2. Au besoin, personnaliser les écrans utilisés par le module Vaccination.

Les écrans suivants peuvent étre personnalisés :
e Référentiel de vaccins|zsn;

Couverture de vaccin| 2
Type de vaccin[z;

Fabricant de vaccins/ 2
Vaccin [z,

Evénement de vaccination| 22

Note : Afin d'effectuer la personnalisation des ces écrans, vous pouvez y définir :
» ' i des champs utilisateurs;
= ~ ¢ des fenétres flottantes utilisateurs;

¢ des déclencheurs/actions;

¢ des workflows.

3. Au besoin, personnaliser les suivis de dossier de I'événement|=sh Vaccination en ajoutant
un ou plusieurs écrans utilisateurs.

Vous pouvez ajouter les types d'écrans utilisateurs suivants pour personnaliser les suivis de
dossier :

¢ Suivi de dossier d'événement employé
e Tache liée a un événement d'employé

4. Définir les codes requis dans la table de codes de sélection Variation de la dose (code
XDA).

Ces codes peuvent étre sélectionnés dans le champ Variation de la dose dans chaque
vaccin[2,

5. Ajouter le ou les référentiels de vaccins[zah requis.

Dans chaque référentiel, vous dewrez ygjguter les couvertures de vaccins|z), les types de
vaccins| 24, les fabricants de vaccins[z, ainsi que les vaccins| 2.

6. Au besoin, créer les modéles de documents|s:51 qui doivent étre utilisés dans les suivis de
dossier Document fusionnél 9% ou Conversation[83).

Voir aussi...

Configurer les référentiels de vaccins/z:h
Configurer les couvertures de vaccins| 2
Configurer les types de vaccins|z:
Configurer les fabricants de vaccins|z®
Configurer les vaccins[2:h
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Programmes de prévention

Avec le module Programmes de prévention, vous pouvez savoir quels programmes de prévention
ont été implantés dans les divers niveaux de structure administrative de votre entreprise.

Une fois que la configuration|zs3 requise a été effectuée, vous pouvez ajouter [2s) de nouveaux
programmes de prévention ety définir entre autres tous les risques en lien avec chaque
programme. Dans chaque programme de prévention, vous pouvez ajouter les divers plans d'action.
Plusieurs éléments de suivil 2e0 peuvent étre associés & chaque plan d'action.

Une fois les informations inscrites, vous avez la possibilité de compiler des statistiques ou des
graphigues, et ce, selon vos besoins spécifiques tant au niveau des données que des fréquences
requises.

Résumé

Processus de gestion pour les programmes de prévention et les plans
d'action[zsh

Ajouter un programme de prévention| 2%

Modifier un programme de prévention|[zsh

Mettre fin & un programme de prévention|2s

Supprimer un programme de préventionzs%

Filtrer les programmes de prévention|[zsh

Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|2sh
Configurer les programmes de prévention et les plans d'action[zsh

Processus de gestion pour les programmes de prévention et les
plans d'action

Structure
Programme de
prévention
Responsable
. . > Structure
Sélectionné dans . -
mesures correctives -
S <
ajoutées dans 2 Plan d'action
événements ou T S
dossiers N T~
- AN ~—_ o Responsable
T / \ T
- / ™, -
- S/ Y S
- AN
- / , —
- J N, -
- / ™, T
- S/ N, -
T 4 Y -
/ '.r'r \\ - ~—
/--’ ,.r \\ .
_- » a4 T
Mesure corrective Conversation Note évolutive Document associé

Voir aussi...

Ajouter un programme de prévention|zsh

Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zsb
Configurer les programmes de prévention et les plans d'action|zsh
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Ajouter un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention
Une fois que le programme de prévention est ajouté, vous pouvez y définir les plans d'action[zs.

Résumé

Ajouter un programme de prévention| 2z
Statuts possibles pour les programmes de prévention|[zs%

= Ajouter un programme de prévention

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.
2. Au besoin, filtrer [2s% les programmes de prévention.
3. Cliquer Ajouter.

Résultat : Le systeme affiche I'écran d'édition du programme de prévention.

4. Définir le niveau de structure et le responsable du programme de prévention.
1
N ’
. ~ Note : Le niveau de structure et le responsable peuvent étre utilisés pour filtrer [2s5) les
’ = programmes de prévention.

= Structure

Choisir le niveau de structure administrative dans lequel le programme de prévention doit
s'appliquer.

Attention : Les limitations suivantes s'appliquent lors de la sélection du niveau
de structure :

¢ Le niveau de structure ne peut pas étre modifié une fois que le programme de
prévention est sauvegarde.

¢ Vous ne pouvez pas sauvegarder le programme de prévention si votre profil
d'utilisateur comporte des restrictions d'accés et que vous avez choisi un
niveau de structure non permis. Par exemple, si un utilisateur peut uniquement
awvoir acces aux données dans un établissement donné (niveau 4 dans la
structure administrative), il ne peut pas sauvegarder le programme de
prévention s'il a sélectionné un élément de niveau 1 (Entité légale).

= Responsable

Par défaut, le nom de l'utilisateur qui crée le programme de prévention est automatiqguement
reporté dans le champ Responsable. Au besoin, sélectionner un autre responsable dans la
liste des utilisateurs.

5. Entrer les informations générales pour le programme de prévention.
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Champ Description

* N . . " .
Code Champ en lecture seule ou vous pouvez visualiser lidentificateur

unique attribué au programme de prévention.

* .. 7 -
Nom Saisir un nom pour le programme de prévention.

Description * Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

Risques couverts | gaisir toutes les données requises dans ce champ texte.

Date de début*

y A l'ajout d'un programme de prévention, la date du jour est reportée
Date de fin

dans le champ Date de début. Au besoin, sélectionner une autre
date de début et indiquer la date de fin si le programme de
prévention est actif uniquement pendant une période déterminée.

e La date de fin saisie doit étre ultérieure a la date de début du
programme de prévention.

e La date de début des plans d'action2s8 ajoutés au programme
de prévention doit étre identique ou ultérieure a la date de début
du programme de prévention.

6. Dans la fenétre flottante secondaire Documents associés, ajouter, au besoin, un
document associé[94), par exemple la description du programme de prévention.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le programme de prévention.

Résultat : Le systeme affiche I'écran de gestion du programme de prévention ou vous
pouvez gérer les plans d'action[=s5 de ce programme.

= Statuts possibles pour les programmes de prévention

Les statuts suivants peuvent étre attribués aux programmes de prévention. Ce statut peut étre utilisé
pour filtrer 258 les programmes de prévention.

Statut Icone Signification

Actif 0 e Aucune date de fin[2s% n'a été saisie pour le programme de
prévention.

e La date de fin[2% du programme de prévention est ultérieure a
la date courante.

Inactif O e La date de fin[>% du programme de prévention est antérieure
a la date courante.

Voir aussi...

Processus de gestion pour les programmes de prévention et les plans d'action|zs

Modifier un programme de prévention|2h

Mettre fin & un programme de prévention|2sh

Filtrer les programmes de prévention| 2%

Supprimer un programme de prévention[25

Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zsh
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Modifier un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Vous pouvez modifier un programme de prévention, ’@hr‘ exemple, pour changer le responsable,
ajouter un nouveau document associél[s5, mettre finl2sh au programme, gérer les plans d'action[zsh
dans ce programme, etc.

Note : Pour en savoir davantage sur la gestion des plans d'action définis dans un
programme de prévention|[2s9), consultez les rubriques suivantes :

e Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention[zsn

s’ e Modifier un plan d'action dans un programme de prévention[zsH

o ~ o Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé a un programme de
prévention|zsh)

e Mettre fin & un plan d'action dans un programme de prévention|zsh

e Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention| s

e Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention|[s5

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au programme de prévention requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Information sur le programme, cliquer Modifier les
informations.

4. Apporter les changements requis.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le programme de prévention.
Voir aussi...
Processus de gestion pour les programmes de prévention et les plans d'action| 21
Ajouter un programme de prévention|2sh
Mettre fin & un programme de prévention|sa
Filtrer les programmes de prévention| 25
Supprimer un programme de prévention|zs5
Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zsb

Mettre fin a un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Vous pouvez mettre fin a un programme de prévention s'il devient désuet avec les années ou si tous
les plans d'action définis dans ce programme sont terminés| zeh.

Lorsque vous mettez fin a un programme de prévention, celui-ci prend le statut Inactif (O).

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus
Configuration.

2. Accéder au programme de prévention requis.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Information sur le programme, cliquer Modifier les
informations.

4. Saisir la date requise dans le champ Date de fin.
La date de fin saisie doit étre ultérieure a la date de début du programme de prévention.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le programme de prévention.
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Voir aussi...

Processus de gestion pour les programmes de prévention et les plans d'action| s
Ajouter un programme de prévention| 23

Modifier un programme de prévention|zsh

Filtrer les programmes de prévention|sh

Supprimer un programme de prévention|zs5

Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zsh

Supprimer un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Vous pouvez supprimer un programme de prévention, par exemple s'il a été ajouté par erreur dans
un niveau de structure.

Attention : Vous ne pouvez pas supprimer un programme de prévention qui
comprend des plans d'action. Vous pouvez cependant mettre fin[=s1 & ce programme
de prévention.

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.
2. Caocher la case du programme de prévention qui doit étre supprime.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Processus de gestion pour les programmes de prévention et les plans d'action| s
Ajouter un programme de prévention|2sh
Modifier un programme de prévention|zsh
Mettre fin & un programme de prévention|2sh
Filtrer les programmes de prévention| 25
Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zs8)

Filtrer les programmes de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention
Lorsque vous accédez au menu AT & Risques > Programme de prévention, vous pouvez filtrer
les programmes de prévention.

!
Y 4

~ Note : En plus des filires disponibles, vous pouvez aussi appliquer des filtres a partir
~ de l'un des champs de la grille[28),

-

-

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.

2. Utiliser les filtres requis.

Note : Les filtres sont composeés, c'est-a-dire que le systeme applique un ET logique
. entre chaque filtre. Par conséquent, le systeme affiche les programmes de prévention
S~ correspondant a 'ensemble des filtres sélectionnés. Par exemple :

= ~ ¢ Vous sélectionnez le statut Actif pour I'établissement Paris (niveau 4 dans la
structure administrative).

e Résultat : La grille affiche seulement les programmes de prévention qui répondent a
ces criteres.
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Filtre Utilisation

Structure Sélectionner le niveau de structure administrative requis dans la

fenétre flottante secondaire Structure.

Permet d'afficher les programmes de prévention en fonction de
leur niveau de structure administrative| s,

Filtre ®
Cliquer pour sélectionner le ou les filtres requis.

Filtre Utilisation

Filtre sur le statut | permet d'afficher les programmes de

prévention qui ont 'un des statuts ci-
dessous :

o Actiflsh;
e Inactif[2sh.

Responsable Cocher la case Dont je suis le

responsable pour afficher uniqguement
les programmes de prévention ou vous
avez été désigné responsable. [z

Voir aussi...

Processus de gestion pour les programmes de prévention et les plans d'action| s
Ajouter un programme de prévention|zs?

Modifier un programme de prévention|2sh

Mettre fin & un programme de prévention|2sa

Supprimer un programme de prévention[zs5

Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zsb)

Gérer les plans d'action d'un programme de prévention

Barre de menus : Configuration Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Une fois qu'un programme de prévention a été ajouté[>5, vous devez y définir les plans d'action.
Dans chaque plan d'action, vous pouvez ajouter divers suivis de dossier qui vous permettent de
suivre lavancement des travaux.

Résumé

Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention[zsh
Modifier un plan d'action dans un programme de prévention|zsh

Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé a un programme de
prévention| 26%

Consulter les mesures correctives liées a un plan d'action dans un programme
de prévention|zs0
Mettre fin & un plan d'action dans un programme de prévention|z¢h

Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention| s
Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention| zs3
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Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention
Dans chaque programme de prévention|2s%, vous pouvez ajouter un plan d'action.

Résumé

Ajouter un plan d'action[zs%
Statuts possibles pour les plans d'action 258

= Ajouter un plan d'action

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus
Configuration.

2. Accéder au programme de prévention requis.
3. Cliquer Ajouter.

4. Définir le niveau de structure et le responsable du programme de prévention.
]

N ’

. ~ Note : Le niveau de structure et le responsable peuvent étre utilisés pour filtrer[2s3 les
’ = plans d'action.

= Sélection du niveau de structure administrative d'un plan d'action

Niveau de structure par défaut

Le niveau de structure administrative reporté par défaut correspond au niveau de structure
choisi dans le programme de prévention auquel le plan d'action est associé.

Sélection du niveau de structure

Le plan d'action peut étre enregistré dans le méme niveau de structure administrative que le
programme de prévention. Au besoin, chaque plan d'action peut étre enregistré dans un
niveau inférieur de la structure administrative.

Exemple Explications

Programme de
prévention enregistré

au niveau 1 (Entité ] .
légale) e Lorsque vous ajoutez un plan d'action dans ce programme de

prévention, 'entité légale 123 est sélectionnée par défaut et ne
peut pas étre modifiée.

¢ Vous avez choisi l'entité légale 123 (niveau 1 de la structure
administrative) dans un programme de prévention.

¢ Dans le plan d'action, vous pouvez cependant sélectionner un
niveau inférieur dans la structure administrative, par exemple
l'établissement ABC (niveau 4 de la structure administrative).
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Exemple Explications

Programme de
prévention enregistré

au niveau 4 _ _
(Etablissement) e Lorsque vous ajoutez un plan d'action dans ce programme de

prévention, I'établissement ABC est sélectionné par défaut et ne
peut pas étre modifié.

¢ Vous avez choisi I'établissement ABC (niveau 4 de la structure
administrative) dans un programme de prévention.

¢ Dans le plan d'action, vous pouvez cependant sélectionner un
niveau inférieur dans la structure administrative, par exemple le
service Traduction (niveau 5 de la structure administrative).
Cependant, vous ne pourrez pas attribuer au plan d'action un
niveau supérieur a celui qui a été défini dans le programme de
prévention.

Respect des droits d'acces de |'utilisateur

L'utilisateur peut uniguement sélectionner les niveaux de structure administrative pour
lesquels on lui a donné des droits d'acceés.

Par exemple :

¢ Si l'utilisateur a uniguement accés a un seul établissement, il peut uniquement attribuer
ce niveau 4 (Etablissement) aux plans d'action qu'il crée.

¢ Si l'utilisateur est administrateur et qu'il a accés a tous les niveaux de la structure
administrative, il peut attribuer n'importe quel niveau de structure aux plans d'action qu'il
crée.

= Responsable
Par défaut, le nom de I'utilisateur qui crée le plan d'action est automatiquement reporté dans

le champ Responsable. Au besoin, sélectionner un autre responsable dans la liste des
utilisateurs.

5. Entrer les informations générales concernant le plan d'action.

Champ Description

* N . . " .
Code Champ en lecture seule ou vous pouvez visualiser l'identificateur
unique attribué au plan d'action.

Nom * Saisir un nom pour le plan d'action.

Description * Saisir toutes les données requises dans ce champ texte.

Date de début* A l'ajout d'un plan d'action, la date du jour est reportée dans le
Date de fin champ Date de début. Au besoin, sélectionner une autre date de

début et indiquer la date de fin si le plan d'action est actif
uniquement pendant une période déterminée.

e La date de fin saisie doit étre ultérieure a la date de début du
plan d'action.

e La date de début du programme de prévention|zs% doit étre
antérieure a la date de début des plans d'action ajoutés dans ce
programme.

¢ La date de début des plans d'action ajoutés au programme de
prévention doit étre identi?gg ou ultérieure a la date de début du
programme de prévention| zs3\.

Page 258/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

6. Dans la fenétre flottante secondaire Structure, définir le niveau de structure administrative
dans lequel le plan d'action s'applique.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le plan d'action.
= Statuts possibles pour les plans d'action

Les statuts suivants peuvent étre attribués aux plans d'action. Ce statut peut étre utilisé pour
filtrer[2s) les plans d'action.

Statut Icone Signification
Actif 0 e Aucune date de fin[zs n'a été saisie pour le plan d'action.
e La date de fin[2s% du plan d'action est ultérieure & la date
courante.
Inactif O e La date de fin[2% du plan d'action est dans le passé
(antérieure a la date courante).

Voir aussi...

Modifier un plan d'action dans un programme de prévention|2s%

Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé & un programme de prévention|zsb
Mettre fin & un plan d'action dans un programme de prévention|zsh

Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention|zs3

Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention| -z

Modifier un plan d'action dans un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Vous pouvez maodifier un plan d'action dans un programme de prévention, par exemple, pour
changer le responsable, mettre fin[=sh au plan d'action, gérer les suivis de dossier du plan
d'action|ze, etc.

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus
Configuration.

2. Accéder au programme de prévention requis.
3. Accéder au plan d'action requis.

4. Apporter les changements requis.
5

. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le plan d'action.
Voir aussi...
Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zsh
Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention|zsh
Mettre fin & un plan d'action dans un programme de prévention|zeh
Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention|ze3
Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention|zs2)
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Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé aun
programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Vous pouvez ajouter des suivis de dossier dans un plan d'action|zs3,
1
N 4
. ~ Note : Il est possible que certains suivis de dossier personnalisés|zs3 soient
- = disponibles dans votre environnement.

= Ajouter un suivi de dossier

Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.
Accéder au programme de prévention requis.
Accéder au plan d'action requis.

Dans la fenétre flottante principale Suivi de dossier, cliquer Ajouter.

o W N e

Choisir le type de suivi de dossier a ajouter :

Conversation[&3)

Document associé[ 94

Mesure corrective et anomalie[::H

Note évolutive[:h

= Filtrer les suivis de dossier dans un plan d'action

Dans le plan d'action, la fenétre flottante secondaire Filtre sur suivi de dossier vous permet de
visualiser uniqguement les suivis de dossier de votre choix.

Cocher les éléments de suivi a lister. Aprés la sélection, cliquer Actualiser pour rafraichir la liste.
Voir aussi...

Ajouter un programme de prévention|zsh

Modifier un programme de prévention| zsh

Mettre fin & un programme de prévention|zsa

Filtrer les programmes de prévention| s

Supprimer un programme de prévention| 25

Consulter les mesures correctives liées a un plan d'action dans
un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Dans un plan d'action|2% défini dans un programme de prévention[ 2, vous pouvez consulter les
mesures correctives qui ont été liées a ce plan d'action[:=5, peu importe [événement ou le
dossier[ 1% dans lequel ces mesures correctives ont été ajoutées.
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Attention : A partir du plan d'action, vous pouvez uniquement consulter la liste de
toutes les mesures correctives associées a ce plan d'action. Vous ne pouvez pas lier
une mesure corrective a un plan d'action a partir du plan d'action. Pour lier une
mesure corrective a un plan d'action, vous devez accéder a la mesure corrective, que
ce soit & partir du registre des mesures correctives|zs% ou de I'événement ou dossier
source| 1181 dans lequel la mesure corrective a été ajoutée.

= Consulter les mesures correctives liées a un plan d'action

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au programme de prévention requis.
3. Accéder au plan d'action requis.
4. Consulter la fenétre flottante secondaire Mesures correctives associées au plan
d'action.
Résultat : Un nombre limité de mesures correctives s'affiche. Un hyperlien vous permet
d'accéder a chague mesure corrective.
e Cliquer @ pour consulter le détails de toutes les mesures correctives associées au
plan d'action.
¢ Cliquer I'hyperlien dans la colonne Date de la demande pour accéder a la mesure
corrective.
e Cliquer I'hyperlien dans la colonne Evénement source pour accéder a l'événement
ou au dossier dans lequel la mesure corrective été ajoutée.
Voir aussi...

Processus de gestion pour les programmes de prévention et les plans d'action| s
Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention|zsn

Modifier un plan d'action dans un programme de prévention|2s%

Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé & un programme de prévention|zsh
Mettre fin & un plan d'action dans un programme de prévention| s

Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention|zs?

Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention|ze3

Mettre fin a un plan d'action dans un programme de prévention
Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Lorsque vous mettez fin a un plan d'action, celui-ci prend le statut Inactif (O).

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus
Configuration.

2. Accéder au programme de prévention requis.
Accéder au plan d'action requis.
4. Saisir la date requise dans le champ Date de fin.

Les restrictions suivantes s'appliquent :
¢ La date de fin saisie doit étre ultérieure a la date de début du plan d'action.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le plan d'action.
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Voir aussi...

Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention|zsn

Modifier un plan d'action dans un programme de prévention[zsh

Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé & un programme de prévention|zs
Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention|zsh

Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention|ze3

Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention
Vous pouvez supprimer un plan d'action, par exemple s'il a été ajouté par erreur dans un niveau de
structure.

Attlgrlltion . Plutbt que de supprimer un plan d'action, vous pouvez aussi y mettre
finl2en),

1. Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.
2. Caocher la case du plan d'action qui doit étre supprimé.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention|2sn
Modifier un plan d'action dans un programme de prévention|zs5
Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé & un programme de prévention|2sb)
Mettre fin & un plan d'action dans un programme de prévention| s
Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention|z)

Filtrer les plans d'action dans un programme de prévention

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Programme de prévention

Lorsque vous accédez a la grille des plans d'action pour un programme de prévention donné, vous
pouvez filtrer les plans d'action.

!
Y 4

~ Note : En plus des filires disponibles, vous pouvez aussi appliquer des filtres a partir
~ de l'un des champs de la grille[28\.

=

Choisir AT & Risques > Programme de prévention dans la barre de menus RH Global.

N

Accéder au programme de prévention requis.

3. Utiliser les filtres requis.

Note : Les filtres sont composés, c'est-a-dire que le systeme applique un ET logique
o' , entre chaque filtre. Par consequent, le systeme affiche les plans d'action
= - correspondant a I'ensemble des filtres sélectionnés. Par exemple :

= e Vous sélectionnez le statut Actif pour I'établissement Paris (niveau 4 dans la
structure administrative).

e Résultat : La grille affiche seulement les plans d'action qui répondent a ces critéres.
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Filtre

Structure

Filtre

Voir aussi...

B
SIGMARH

Utilisation

Sélectionner le niveau de structure administrative requis dans la
fenétre flottante secondaire Structure.

Permet d'afficher les programmes de prévention en fonction de
leur niveau de structure administrative| s,

Cliquer ® pour sélectionner le ou les filtres requis.

Filtre Utilisation

Filtre sur le statut | permet d'afficher les plans d'action qui ont

l'un des statuts ci-dessous :
o Actiffzsh;
e Inactif[zsh.

Responsable Cocher la case Dont je suis le
responsable pour afficher uniguement
les plans d'action ou vous avez été
désigné responsable. [z

Ajouter un plan d'action dans un programme de prévention|zsh

Modifier un plan d'action dans un programme de prévention[zs%

Gérer les suivis de dossier d'un plan d'action associé a un programme de prévention|zeh

Mettre fin & un plan d'action dans un programme de prévention|zsh

Supprimer un plan d'action dans un programme de prévention|zsh

Configurer les programmes de prévention et les plans d'action

Voici les étapes de configuration du module Programmes de prévention.

1. Contacter SIGMA-RH France SARL pour que le module soit activé.

2. Au besoin, personnaliser les écrans utilisés par le module Programmes de prévention.

Les écrans suivants peuvent étre personnalisés :

e Programme de prévention|zs®;

e Plan d'action/2s.

Note : Afin d'effectuer la personnalisation de ces écrans, vous pouvez y définir :

4
N
L]

des champs utilisateurs;

o ~ o des fenétres flottantes utilisateurs;

¢ des workflows.

des déclencheurs/actions;

3. Au besoin, personnaliser les suivis de dossier[25 pouvant étre utilisés dans les plans
d'action en ajoutant un ou plusieurs écrans utilisateurs.

Vous pouvez ajouter les types d'écrans utilisateurs suivants pour personnaliser les suivis de

dossier :

e Suivi de dossier d'événement de structure

e Tache liée a un événement de structure
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B
SIGMARH

4. Au besoin, créer les modéles de documents|s5 qui doivent étre utilisés dans les suivis de

dossier Conversation|s3\.

Voir aussi...
Gérer les plans d'action d'un programme de prévention|zs8)

Ajouter un programme de prévention|zsh

Registre des mesures correctives

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > Registre des mesures

correctives

Vous pouvez visualiser dans ce menu I'ensemble des mesures correctives| 1 qui ont été saisies en
suivi de dossier, que ce soit :

dans un rapport d'accident de travail: [ 15

dans une exposition accidentelle a un produit chimique;

dans une exposition a l'amiante;

dans une exposition aux rayonnements ionisants;

dans un risque;

dans un plan d'action|[=sh (défini dans un programme de prévention[zs3);

dans un événement ajouté & partir d'une configuration d'écran utilisateur Evénement associé
a une structure administrative ou Evénement associé a un employé.

Note : Les mesures correctives affichées dans la grille sont uniqguement celles
auxquelles I'utilisateur a accés en fonction de ses parametres de sécurité. Par
1 exemple :

¢ Un utilisateur qui n'a pas le droit de visualiser les rapports d'accident ne peut pas
voir les mesures correctives associées a des accidents.

¢ Un utilisateur qui peut uniguement visualiser les données d'un niveau de structure
administrative donné ne peut pas voir les mesures correctives associées a un
rapport d'accident créé dans un autre niveau de structure.

Attention : L'accés aux mesures correctives de l'accident de travail, de I'exposition
accidentelle a un produit chimique et d'un événement ajouté a partir d'un
configuration d'écran utilisateur Evénement associé a un employé tient également
compte des acces personnalisés de l'utilisateur s'il y a lieu, car ces événements sont
associés a un employé et a un niveau de structure administrative. Ces accés
personnalisés peuvent étre définis :

¢ directement a partir du profil d'utilisateur;
e par l'entremise du réle attribué au profil d'utilisateur.

Par exemple, si les acces personnalisés de I'utilisateur connecté précisent gu'il peut
uniquement visualiser la liste des employés qui ont la catégorie socioprofessionnelle
Quvri ers, cet utilisateur peut voir les mesures correctives des rapports d'accident
de travail qui ont été associés a des employés qui ont la catégorie
socioprofessionnelle Quvri ers. |l ne verra pas les mesures correctives des
rapports d'accidents associés a des employés ayant la catégorie socioprofessionnelle
Cadr es.
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Résumé

Filtrer les mesures correctives dans le registre|ze8)
Accéder a I'événement source de la mesure corrective a partir du registre|ze8)

Accéder a une mesure corrective a partir du registre|[zeh
FAQ - Comment le statut des mesures correctives est-il déterminé?|ze8)
FAQ - Comment I'état de I'échéancier est-il déterminé?[zen

= Filtrer les mesures correctives dans le registre

En plus des options de filtres disponibles dans la grille de gestion de données|28), vous pouvez
également utiliser des filtres rapides disponibles dans les fenétres flottantes secondaires.

« ' - Note: Les filtres rapides s'appliquent pour toute la durée de votre session. Donc, Si

. ~ vous accédez a d’autres écrans, les filtres seront conservés lorsque vous retournerez
- ~ dans le registre. Lors de votre prochaine session, vous dewrez sélectionner de
nouveau ces filtres.

1. Choisir AT & Risques > Registre des mesures correctives dans la barre de menus RH
Global.

2. Préciser les divers filtres a l'aide des fenétres flottantes secondaires Filtre, Selon
I'événement source et Structure courante.

Note : Les filtres sont composés, c'est-a-dire que le systeme applique un ET logique
entre chaque filtre. Par conséquent, si plus d’'un champ filtre contient une valeur,
1 seulement les mesures correspondant a 'ensemble des filtres sont affichées. Par
= - exemple :

- = e L'utilisateur indigue Mar ¢ Laf ort une dans le champ Responsable de la mesure
et il sélectionne l'option Sans date de fin d'implantation.

e Résultat : La grille affiche seulement les mesures qui répondent a la fois a ces deux
critéres.

= Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation

Filtre Sélectionner un ou plusieurs des critéres disponibles :

e Responsable de la mesure [B; Pour ces filres, vous pouvez
sélectionner le responsable parmi les employés que vos
parameétres de sécurité vous permettent de visualiser.

e Priorité[:2h de la mesure
e Mesure corrective avec ou sans date de fin d'implantation |25
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Fenétre flottante Utilisation
Selon I'événement Permet d'inclure ou d'exclure certains événements sources dans
source le registre des mesures correctives (Risque, évaluations et

suivis, Rapport d'accident, exposition accidentelle a un
produit chimique, Exposition & I'amiante, Exposition aux
rayonnements ionisants).

Note : Les options affichées sont uniquement celles
v~ _ auxquelles l'utilisateur a accés en fonction de ses
@~ parameétres de sécurité. Par exemple, un utilisateur
qui n'a pas le droit de visualiser les risques ne peut
pas voir l'option Risque, évaluations et suivis.

Structure courante Permet de filtrer le registre des mesures correctives selon la
structure administrative. Si nécessaire, sélectionner un autre
élément de structure, par ex. un autre niveau 5 (Service) ou 6
(Département).
3. Quand le choix des paramétres est terminé, cliquer Actualiser.

Résultat : La grille de gestion de données affiche uniqguement les mesures correctives
applicables.

4. Cliguer Quitter pour fermer I'écran.

= Accéder a I'événement source de la mesure corrective a partir du
registre

Dans le registre des mesures correctives, cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne
Evénement source de la mesure corrective requise. Selon les paramétres de sécurité qui vous ont
été accordés, vous pourrez modifier ou non I'événement source.

= Accéder a une mesure corrective a partir du registre

Dans le registre des mesures correctives, cliquer I'hyperlien se trouvant dans la colonne Date de la
demande de la mesure corrective requise. Selon les paramétres de sécurité qui vous ont été
accordés, vous pourrez modifier ou non la mesure corrective.

=FAQ - Comment le statut des mesures correctives est-il déterminé?

Le statut des mesures correctives affiché dans la colonne Statut est déterminé en fonction des
éléments suivants :

Statut Descriptif du statut Signification
(%) Prioritaire o Mesure corrective[::5 en retard sur la date

limite pour compléter la mesure

Avertissement e Mesure corrective[1# sans date de fin
d'implantation

(] Normal ¢ Rien a signaler
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N 4

- - systéme affiche la couleur la plus prioritaire. Par exemple, si la méme mesure est en
- ~ retard sur la date limite pour compléter la mesure (0 Prioritaire) et qu'il n'y a pas de
date de fin dimplantation ('-2/ Avertissement), le descriptif du statut sera Prioritaire.

! Note : Lorsque plusieurs statuts s'appliquent & la fois a la méme mesure corrective, le

=FAQ - Comment I'état de I'échéancier est-il déterminé?

Les états affichés dans la colonne Etat de I'échéancier prennent en considération les informations
suivantes figurant dans la mesure corrective.

Etat Signification
Date limite pour
compléter la Date limite pour Aucune date saisie
mesure non compléter la
précisée mesure
Date de début Aucune date saisie

d'implantation

Date de fin Aucune date saisie
d'implantation
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Etat Signification
Date de début Deux cas peuvent générer cet état :
d'implantation non c
précisée as 1

Vous avez saisi une date limite pour compléter la mesure, mais aucune date
de début d'implantation ou de date de fin d'implantation n'est précisée.

Exemples
Date limite pour Une date a été saisie 29 janvier 2021
compléter la
mesure
Date de début Aucune date saisie Aucune date saisie
d'implantation
Date de fin Aucune date saisie Aucune date saisie
d'implantation
Cas 2

Vous avez saisi une date limite pour compléter la mesure. Vous avez précisé
une date de fin d'implantation, mais sans jamais indiquer une date de début
d'implantation.

Exemples
Date limite pour Une date a été saisie 29 janvier 2021
compléter la
mesure
Date de début Aucune date saisie Aucune date saisie
d'implantation
Date de fin Une date a été saisie 27 janvier 2021

d'implantation

Note : Pour éviter que le cas 2 se produise, assurez-vous de
S~ _ saisir une date de début d'implantation lorsque vous précisez une
@- date de fin d'implantation. Selon la date de fin d'implantation
saisie, le systeme attribuera alors I'état Complété dans les délais
ou Complété en retard.

Page 268/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Etat Signification

En cours et
respecte la date Exemple 1 = Exemple 2
limite pour Date limite pour A la date de consultation | 27 janvier 29 janvier
compléter la . . .

compléter la du registre, la date saisie H 2021 2021
mesure )

mesure dans ce champ n'est pas

encore passée. La date
limite pour compléter la
mesure peut étre
identique a la date de
consultation du registre
ou elle peut étre dans le

futur.
Date de début Une date a été saisie ler janvier | ler janvier
d'implantation 2021 2021
Date de fin Aucune date saisie Aucune Aucune
d'implantation date saisie | date saisie

Si vous visualisez le registre en date du 27 janvier 2021, les deux mesures
correctives ci-dessus auront I'état de I'échéancier En cours et respecte

I'échéancier.
En cours et en |
retard sur la date Exemple
I(Lrgrl;[]e Ipé?eurrla Date limite pour A la date de consultation | 26 janvier 2021

P compléter la du registre, la date saisie

mesure

mesure dans ce champ est

passée
Date de début Une date a été saisie ler janvier 2021

d'implantation

Date de fin Aucune date saisie Aucune date saisie
d'implantation

Si vous visualisez le registre en date du 27 janvier 2021, la mesure
corrective ci-dessus aura l'état de I'échéancier En cours et en retard sur
I'échéancier.
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Etat
Complété dans les
délais
Date limite pour
compléter la
mesure

Date de début
d'implantation

Date de fin
d'implantation

Complété en retard

Date limite pour
compléter la
mesure

Date de début
d'implantation

Date de fin
d'implantation

Voir aussi...

Signification

Une date a été saisie

Une date a été saisie

La date saisie dans ce
champ est :

e identique a la date
saisie dans le champ
Date limite pour
compléter la mesure;

Oou

e AVANT la date saisie
dans le champ Date
limite pour compléter
la mesure.

Une date a été saisie

Une date a été saisie

La date saisie dans ce
champ est APRES la
date saisie dans le
champ Date limite pour
compléter la mesure.

Fenétre de type « gestion de données » (avec grille dynamigue) 24

Mesures correctives et anomalies| 19
Rapports d'accidents de travail[:5
Gérer les expositions a l'amiante

Gérer les expositions aux rayonnements ionisants

B
SIGMARH

Exemple 1 = Exemple 2

27 janvier 27 janvier

2021 2021

ler janvier | ler janvier

2021 2021

27 janvier 15 janvier

2021 2021
Exemple

27 janvier 2021

ler janvier 2021

15 féwrier 2021
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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|7
Configurer les outils de géolocalisation[ 2/
Configurer les notifications et alertes/2s3
Configurer les agendas et les rappels[zh
Configurer les modéles de documents|
Configurer les calendriers[+5

Confiqurer les heures travaillées[
Configurer les métiers[«H

Configurer les experts| +8)

Configurer les clients et les fournisseurs|+2h
Configurer les organismes|

Listes de contrble pour la configuration des modules

Vous trouverez ci-dessous les rubriques qui énumerent les configurations requises par module.
= Santé et Sécurité du travail

Définir les données requises pour le module Rapport d'accident dans le dossier de I'employé[4é)
Configurer le rapport d'accident et ses suivis de dossier|[sh

Configurer I'envoi des déclarations d'accidents pour envoi vers NetEntreprise[:71

Définir une tdche « Récupérer les accusés de réception de NetEntreprise (déclarations

d'accidents) »[:h

Processus d'utilisation des projections de cotisations AT/MP/[ 199

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| > dans l'application, vous pouvez :

« visualiser sur une carte[>" les points géographiques correspondants;

e visualiser sur une carte tous les événements ou enregistrements|=} figurant dans certains
écrans de gestion de données;

« obtenir les distances et les durées de déplacement/-" (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|z:d, graphiques|z:¥) faisant appel a des critéres
de géolocalisation.

]
S 4 Lo zgn . . - . Y
- . Note : Pour bénéficier de ces outils, veuillez communiquer avec le service a la
2 ~ clientele de SIGMA-RH France SARL, car ils exigent une activation et une

configuration| 28 préalable.
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Attention : Les utilisateurs qui se servent de ces outils doivent avoir acces aux
adresses des employés ou des candidats. Les utilisateurs qui ne peuvent pas
visualiser les adresses des employés ou candidats ne peuvent pas utiliser pleinement
ces outils.

Résumé

Modules ol les outils de géolocalisation peuvent étre utilisés|25

Déterminer le point de géolocalisation pour les accidents de travail et les
risques|zh

Utiliser les outils de géolocalisation pour visualiser des événements ou des
enregistrements sur une carte[z

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un
candidat/ =

Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans
lapplication[2/n
Saisir les adresses dans l'application/ -7

Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|zsh
Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|zsh
Configurer les outils de géolocalisation| 2%

Taches APS requises par les outils de géolocalisation|zsh

= 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[>"N de l'adresse des :
0 employés
0 niveaux de structure administrative (niveau 1 & 8, ainsi que chaque site défini dans
un établissement)
o experts[+H

o0 organismes|+#
o clients et fournisseurs|«

e A partir du récapitulatif[2"3, visualisation sur une carte de l'adresse de 'employé et obtention
des distances et des durées de transport entre son domicile et son lieu de travail :

o dans la Gestion express|[ 41 (aprés avoir recherché un employé ou candidat)

e Production de statistiques (modéles de rapports|zsh, graphiques|ze?) faisant appel & des
critéres de géolocalisation

Santé et sécurité

e Visualisation sur une carte[2h de I'adresse du tiers responsable[:s%, de la premiére personne
avisée ou des témoins|:sh saisis dans le rapport d'accident

e A partir du récapitulatif[27%, visualisation sur une carte de l'adresse de 'employé et obtention
des distances et des durées de transport entre son domicile et son lieu de travail :

o dans un rapport d'accident/ 15
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o dans une médecine du travail[2:%
o dans un accident béninlzch
o dans une inaptitude|::3

« Définition du point de géolocalisation, [ pour :
o des rapports d'accidents[:h

o A partir de I'écran de gestion, [ visualisation sur une carte de tous les enregistrements
s'appliquant :

0 aux rapports d'accidents[

0 aux mesures correctives|zs9 (registre des mesures correctives)
0 aux accidents bénins[zof)
0 aux médecines du travail[2:

Déterminer le point de géolocalisation pour les accidents de
travail et les risques

Barre de menus : RH global Menu : AT & Risques > @

Rapport d'accident ) -
Géolocalisation

Dans les rapports d'accidents[:<9, les expositions accidentelles, les unités de travail et les risques,

évaluations et suivis, vous pouvez déterminer le point de géolocalisation approprié en le
sélectionnant sur la carte.

Une fois que vous aurez géolocalisé ces enregistrements, vous pouvez les visualiser sur une
carte[23\. Vous pouvez, par exemple, visualiser sur une carte les divers lieux ot se sont produites
les expositions accidentelles et connaitre 'emplacement des risques présents dans votre entreprise.

1. Accéder a l'enregistrement requis.

2. Cliquer ®.
3. Sélectionner les coordonnées géographiques requises.

Vous pouvez :

e Saisir ladresse dans la boite Rechercher par adresse ou position, puis choisir
l'adresse requise.

¢ Cliquer sur la carte pour sélectionner un point précis.
4. Cliquer Localiser.

Résultat : L'enregistrement est maintenant géolocalisé.
Voir aussi...

Utiliser les outils de géolocalisation pour visualiser des événements ou des enregistrements sur une
carte[z5

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat/>
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application[z7"
Saisir les adresses dans l'application[z7h

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
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Dans de nombreux écrans de gestion de données, vous verrez licbne ® 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

Santé et sécurité
« Rapports d’accidents[:5

e Accidents bénins|zoh

e Médecine du travaill=:h

= Géolocaliser sur une carte les événements ou les enregistrements
figurant dans une grille

Vous pouvez choisir si les points affichés sur la carte doivent étre ceux qui correspondent :

» au point de géolocalisation[-71 de 'événement (uniquement disponibles pour les rapports

d'accidents| 149, les expositions accidentelles, les unités de travail et les risques, suivis et
évaluations);

¢ a l'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 votre choix.

Voir aussi...

Géolocalisation de l'accident

Géolocalisation de l'exposition accidentelle & un produit chimique
Géolocalisation de l'entité légale

Géolocalisation de la division

Géolocalisation du secteur économique

Géolocalisation de I'établissement

Géolocalisation du service

Géolocalisation du département

Géolocalisation de la classe

Géolocalisation de l'activité opérationnelle

Déterminer le point de géolocalisation pour les accidents de travail et les risques|z3

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat/-/

Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application[>"h

Saisir les adresses dans l'application|z7

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un
employé ou d'un candidat

Barre de menus : RH global Menu : Gestion express @

Géolocalisation
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Lorsque vous 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 visualiser l'adresse de I'employé ou du candidat sur une carte géographique en cliquant @;
¢ consulter la distance entre le domicile et le lieu de travail de 'employé;

¢ 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
récapitulatif( 275

Dans quels écrans puis-je utiliser les outils de géolocalisation dans le
récapitulatif d'un employé ou d'un candidat?(z7

Restreindre ['utilisation des outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un
employé ou d'un candidat/=5

= 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 :
o 'adresse;

e 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);

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

Cliquer ® pour visualiser I'adresse sur une carte géographique.

4. 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 le coin supérieur droit, cliquer Carte, puis :

o Choisir Satellite pour visualiser une photo des rues
prise d'un satellite.

¢ Choaisir Relief pour visualiser une carte ou vous
verrez les particularités physigues comme les
montagnes, les vallées et la végétation.

Visualiser ou masquer les

; RS Dans le coin supérieur droit :
voies d'acces

TN . . .
e '™ visualiser les voies d'acces

o ) Masquer les voies d'accés
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Opération Procédure

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 :
o + Agrandir la carte
e = Rapetisser la carte

Situer la carte dans un L . (u
contexte plus large Dans le coin inférieur droit, cliquer =1,

Changer l'unité de mesure de
I'échelle de la carte

Dans le coin inférieur droit, cliquer L— >,
= 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
e Gestion express[49) (aprés avoir recherché un employé ou candidat)

Santé et sécurité
« Rapport d'accident/:®
e Médecine du travaillz}
e Accident bénin[zoh
e Inaptitude[::3

= 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 & l'aide des instances suivantes :

Nom de I'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

Page 276/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Voir aussi...

Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application/>h
Saisir les adresses dans ['application[275

Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation| st
Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|zs5
Configurer les outils de géolocalisation|2sh

Taches APS requises par les outils de géolocalisation|zed

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 l'application ou une adresse est présente, vous pouvez faire afficher cette information
sur une carte géographique.

Attention : Dans le dossier de I'employé, l'icéne ® nest pas visible 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 le coin supérieur droit, cliquer Carte, puis :

o Choisir Satellite pour visualiser une photo des rues
prise d'un satellite.

¢ Choisir Relief pour visualiser une carte ou vous
verrez les particularités physigues comme les
montagnes, les vallées et la végétation.

Visualiser ou masquer les

; RS Dans le coin supérieur droit :
voies d'acces

T . . . .
e '™ visualiser les voies d'acces

o ) Masquer les voies d'accés

Visualiser ou masquer les

: Dans le coin supérieur droit :
transports publics

o Q Visualiser les transports publics

o Q Masquer les transports publics
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Opération Procédure

Faire un zoom Dans le centre droit :
o + Agrandir la carte
e — Rapetisser la carte

Situer la carte dans un L . (u
contexte plus large Dans le coin inférieur droit, cliquer =1,

Changer l'unité de mesure de

= . ;. . . 500m
léchelle de la carte Dans le coin inférieur droit, cliquer L—m——"1.

= Dans quels écrans puis-je visualiser I'adresse sur une carte
géographique?

Vous pouvez visualiser I'adresse sur une carte géographigue 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)

Santé et sécurité

e Rapport d'accident/:sn (Données du tiers)

« Rapport d'accident/:sh (Données des témoins, premiére personne avisée)

Configuration

e Expert[«:)

e Organismes|+h

e Clients et fournisseurs|[ 2
Voir aussi...
Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat[=7
Saisir les adresses dans l'application| 7
Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|2sh
Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|zs5
Configurer les outils de géolocalisation|zsh
Taches APS requises par les outils de géolocalisation|2e8)

Saisir les adresses dans l'application

Barre de menus : RH global Menu : Salariés > @

Dossiers des employés , -
Géolocalisation

Deés que vous ajoutez ou modifiez une adresse dans un dossier d'employé ou un dossier de
candidat (que ce soit interactivement ou par import), le systtme met immédiatement a jour les
informations suivantes :

¢ les données de géolocalisation (latitude et longitude) qui vous permettent de visualiser
ladresse sur une carte géographiquel=/7;

¢ les distances entre le lieu de travail et le domicile;
e les durées de déplacement (selon divers modes de transport).

Page 278/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Deés que vous ajoutez ou modifiez une adresse dans un autre écran de l'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 systeme met immédiatement a jour les
données de géolocalisation (latitude et longitude) qui vous permettent de visualiser 'adresse sur une
carte géographique[27M.

Attention : Si vous ajoutez ou modifiez une adresse dans un site (défini dans un
niveau 4 de la structure administrative (Etablissement), le systéme ne met pas
immédiatement a jour les informations suivantes :

¢ les distances entre le lieu de travail et le domicile;

¢ les durées de déplacement (selon divers modes de transport).

Si vous modifiez I'adresse d'un site (par exemple, en raison d'un déménagement),
assurez-vous de produire la tache Calculer les distances|z1 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?[z75

Que dois-je faire si je vois le message « Lieu introuvable » lorsque je saisis une
adresse?| 2h

Que dois-je faire si je vois le message « Confirmer le lieu en cliquant ici »
lorsque je saisis une adresse?| 2h

= Dans quels écrans puis-je saisir une adresse dans l'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)

Santé et sécurité

e Rapport d'accident[sN (Données du tiers)

« Rapport d'accident(:sh (Données des témoins, premiére personne avisée)

Configuration
* Expert[«}
e Organismes|+
e Clients et fournisseurs|«}
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= Que dois-je faire si je vois le message « Lieu introuvable » lorsque je
saisis une adresse?

Si vous voyez le message Lieu introuvable Q apres avoir saisi une adresse, Vérifiez cette
adresse. Il est possible que :

¢ l'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;

¢ l'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 vous voyez le message Confirmer le lieu en cliquant ici ' aprés avoir saisi une adresse,
vérifiez cette adresse.

Il est possible que I'adresse ne soit pas assez compléte pour permettre au systeme 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 systeme 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 I'adresse directement dans le dossier afin que
l'adresse la plus compléte soit conservée directement dans le dossier concerné pour
gu'elle puisse étre réutilisée dans toutes les fonctionnalités de I'application, par
exemple dans les documents fusionnés, les modeles de rapports, etc.

Si les adresses sont importées a intervalles fréquents d'un systéeme externe (par
exemple d'un systeme de paie), il est recommandé d'aviser également les utilisateurs
du systeme externe afin que cette inexactitude soit corrigée. De cette facon, les
imports subséquents seront exacts et le systeme 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 rapport[2sh 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.

Voir aussi...

Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat[=7
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application/2h
Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|2sh

Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|zs5

Configurer les outils de géolocalisation|z:h

Taches APS requises par les outils de géolocalisation|2e8)
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Ajouter un modéle de rapport faisant appel a des critéres de
géolocalisation

Barre de menus : RH global Menu : Reporting > ®

Gestion des modéles , o
Géolocalisation

Résumé

Créer un modéle de rapport afin d'obtenir les distances et les durées de
déplacement] zsh
Créer un modéle de rapport afin d'obtenir le statut des adresses|2sh

= Créer un modéle de rapport afin d'obtenir le statut des adresses

Vous pouvez vous créer un modeéle de rapport afin d'obtenir la liste des employés, des candidats ou
des sites qui ne possédent pas une adresse valide. Une adresse valide est requise afin que le
systeme puisse :

¢ afficher les données sur une carte géographique;
o calculer les distances et les durées de déplacement des employés et des candidats.

Champ ainclure

Ce modéle 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 devront étre entreprises.

Type de modele de rapport a utiliser
Le champ Statut de I'adresse peut étre sélectionné dans les modeles de rapports de type :
e Employé
¢ 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
modele de rapport

Les coordonnées de Aucune. Le systeme 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.

Aucune coordonnée n'a | Vérifiez l'adresse. Il se peut que l'adresse comporte des inexactitudes.
été trouvée
correspondant a l'adresse

Plusieurs coordonnées

e - Vérifiez l'adresse. Lorsque vous accédez au dossier concerné, le
ont été trouvées pour

message Confirmer le lieu en cliquant icil 2 est affiché en bas de

ladresse son adresse.
L'adresse n'a pas été Assurez-vous que la tache Géolocaliser les adresses|2s8 a bien été
géolocalisée exécutée avec succes.
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Statut affiché dans le Action corrective a entreprendre
modele de rapport

L'adresse est en attente | La tache Géolocaliser les adresses|2sh 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[=7
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application[2

Saisir les adresses dans l'application[z7

Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|2s5

Configurer les outils de géolocalisation|z:h

Taches APS requises par les outils de géolocalisation|2e8

Ajouter un graphique faisant appel a des criteres de
géolocalisation

Barre de menus : RH global Menu : Reporting > @

Gestion des graphiques , -
Géolocalisation

Vous pouvez ajouter un graphique qui vous permet d'afficher vos statistiques a l'aide de points
géographiques sur une carte statique[2s1 ou une carte interactivelzsh,

Cette configuration de graphique est particulierement utile dans les cas suivants :

¢ Vous voulez visualiser sur une carte le nombre d’accidents de travail en fonction du site ou
s’est produit I'événement et vous voulez connaitre en plus les résultats par siége de Iésion.

¢ Vous voulez visualiser sur une carte le nombre d'employés en fonction du lieu de travail et
vous voulez connaitre en plus la répartition par type de contrat.

1
N

-  _ Note : Tout graphique peut étre disponible dans les tableaux de bord afin de
o ~ permettre la diffusion d'informations sur certains indicateurs tirés de I'utilisation de
SIGMA-RH dans votre entreprise.

Résumé

Créer un graphique en fonction des points géographiques|z
Configurer les couleurs des points sur la carte[zsh

Visualiser les points géographiques sur une carte statique|zs"
Visualiser les points géographiques sur une carte interactive [2sh

= Créer un graphique en fonction des points géographiques

1. Choisir Reporting > Gestion des graphiques dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer Ajouter.

3. Entrer les données requises dans la fenétre Informations générales.
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= Informations générales
Champ Description

Titre * Information affichée en haut du graphique.

-(Ij_a”tl'ei de*la police | pefinit la taille de la police appliquée sur le titre du graphique.
u titre

Catégorie de

oraphigue * La catégorie de graphique définit les valeurs qui sont disponibles

dans les champs suivants :

e Champ a afficher sur I'axe des X;
o Champ a afficher sur I'axe des Y;
e Champ a afficher sur I'axe des Z

Convertir Iels Si nécessaire, cocher cette case pour que SIGMA-RH

montants d'argent | convertisse, dans la devise choisie, les valeurs saisies dans les

en champs numérigues ou des montants d'argent peuvent étre saisis.
Ces champs peuvent étre :

¢ des champs standards de l'application, par exemple les champs
réservés au salaire dans le dossier de I'employé, les colts
pédagogiques pour une session, etc.;

¢ des champs utilisateurs ou le type de saisie est Numérique et
ou la case Représente un montant d'argent est cochée.

Note : Cette option peut étre utile si vous avez plusieurs
.1, hiveaux 4 dans la structure administrative
= - (Etablissement) dans des régions d'utilisation
N/~ différentes, par exemple, la France, le Canada et les
Etats-Unis et que vous voulez convertir les salaires des
employés de ces établissements a une devise précise.

Origine A l'ajout, le systéme reporte par défaut le nom et le prénom de
[utilisateur ayant créé le graphigue. Cette information peut étre

modifiée au besoin.

Disponible pour les | cocher cette case si le graphique peut étre utilisé dans les
tableaux de bord tableaux de bord.

Forme du
graphique

Sélectionner le format 1:1 si vous avez un écran carré ou 16:9 si
Vous avez un écran large.
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Champ Description

Format d'affichage
dans les portails
d'entreprise

Sélectionner le format dans lequel le graphique doit étre présenté
s'il est ajouté dans un modeéle de portail qui sera visualisé dans un
portail d'entreprise.

o Afficher le graphigue : Choisir cette option si la représentation
visuelle du graphique doit étre affichée dans le portail
d'entreprise en fonction du type sélectionné (Aires, Barres,
Colonnes, Linéaire, Secteurs ou Toile.

o Afficher le tableau de données : Choisir cette option si les
données correspondant au graphique doivent étre affichées
dans le portail d'entreprise. Les utilisateurs verront alors le
tableau que vous pouvez consulter en cliquant Visualiser les
données.

o Afficher le graphique et le tableau de données : Choaisir cette
option pour afficher & la fois la représentation visuelle du
graphique et les données correspondantes dans le portail
d'entreprise. Sélectionner la disposition requise. Le graphique
peut étre affiché a la gauche, a la droite, en dessous ou au-
dessus du tableau de données.

... , Note : Pour obtenir un apercu de l'affichage du
= - graphique dans les portails d'entreprise, cliquer
N/ Prévisualiser I'affichage dans les portails

d'entreprise dans le bas de I'écran.

4. Choisir les données dans la fenétre Configuration des axes.
Sélectionner I'un des champs suivants dans 'axe des X uniquement.
Champ Famille de champ Catégorie de graphique
Géolocalisation - Nom Chaque niveau de structure ' Toutes les catégories ou

les structures
administratives sont

présentes
Géolocalisation - Nom, Prénom | Employé pour qui IToutes Iles gategotrles, ou <
. o , ' AVE Ry es employés sont présen
Géolocalisation - Prénom, Nom | [€vénement a éte cree poy P
Employé inscrit a la
session
Géolocalisation - Nom Site Toutes les catégories ou le
site est présent
Géolocalisation - Nom Site Accident de travail
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= Configuration des axes

Champ Description

Champ a afficher sur | cliquer ) afin de visualiser les champs. Les champs

I'axe des X * disponibles sont conditionnés par la catégorie de graphique
choisie précédemment (ex. siege d'une lésion pour un accident
de travail ou numéro du cours pour une activité de formation).
lls comprennent les champs utilisateurs auxquels vous avez
acces. Cependant, certaines situations supplémentaires ont
également un impact sur la disponibilité des champs.

Champ a afficher sur | Sélectionner le champ requis dans la liste déroulante. Les

l'axe des Y * champs disponibles sont conditionnés par la catégorie de
graphigue choisie précédemment (ex. Nombre d'accidents
pour un graphique de catégorie SST - Accident de travail ou
Nombre d'employés pour un graphique de catégorie
Employé).

Champ a afficher sur | cliquer ) afin de visualiser les champs. Les champs

I'axe des Z disponibles sont conditionnés par la catégorie de graphique
choisie précédemment (ex. siege d'une lésion pour un accident
de travail ou numéro du cours pour une activité de formation).
lls comprennent les champs utilisateurs auxquels vous avez
acces. Cependant, certaines situations supplémentaires ont
également un impact sur la disponibilité des champs.

= Utiliser I'arbre de sélection des champs

= Naviguer dans l'arbre de sélection des champs

Les champs sont regroupés par catégorie et présentés sous forme
d'arborescence. Vous pouvez y effectuer les opérations suivantes :

Opération Procédure
Quwrir et fermer une Par défaut, chaque catégorie est fermée, sauf si
catégorie elle comprend un seul champ.

1. Cliquer sur le nom de la catégorie.

Résultat : Tous les champs de cette catégorie
s'affichent.

2. Cliquer de nouveau sur le nom de la catégorie
pour masquer les champs.

Ouwrir toutes les catégories | Cliquer Ouvrir tout.
simultanément

Fermer toutes les Cliquer Fermer tout.
catégories simultanément
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= Rechercher un champ

Si vous connaissez le nom du champ que vous voulez ajouter, vous pouvez le
rechercher plutét que de naviguer dans l'arborescence.

1, Note: Les regles de recherche habituelles s'appliquent également
- . dans cet arbre de sélection; vous pouvez utiliser l'astérisque devant
2 ~ unterme de recherche. Par exemple, en tapant * enbauche vous
repérez les champs suivants : Date d'embauche, Année
d'embauche, Heure d'embauche, Mois d'embauche.

4

1. Dans la zone de texte, entrer le nom du champ recherché.

2. Appuyer sur la touche Entrée ou cliquer licone @

Résultat : Les champs ou les catégories correspondant au terme de recherche
s'affichent en gras pour que vous puissiez bien les distinguer. La catégorie dans
laquelle le champ repéré se trouve s'affiche également pour que vous puissiez la
situer dans l'arborescence.

= Sélectionner un champ

Vous pouvez sélectionner un champ en naviguant dans l'arborescence ou aprés
avoir effectué une recherche.

1. Cliguer sur le nom du champ requis.
2. Cliquer Sélectionner.

5. Utiliser la fenétre flottante secondaire Structure pour restreindre le graphique aux données
d'un niveau précis, par ex. les employés d'un niveau de structure donné (Etablissement).

6. Définir une ou plusieurs conditions.

Parce qu'elle s'appuie sur les opérateurs logiques de recherche booléenne, cette
fonctionnalité est réservée a des utilisateurs avancés. Deux modes sont disponibles : un
mode générique et un mode simplifié.

Exemple : On peut choisir de n'inclure que les employés d'un secteur géographique donné
ou dont 'embauche est antérieure a une date donnée.

7. A laide de la fenétre flottante secondaire Sécurité, définir les droits d'acces a ce
graphique.

8. Pour avoir simplement une idée des données comprises dans le graphique, cliquer
Visualiser les données. Celles-ci seront listées sous forme de tableau dans une fenétre
contextuelle.

9. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le graphique.
= Configurer les couleurs des points sur la carte

Deés qu'un des champs de géolocalisation est sélectionné sur l'axe des X, la fenétre
Géolocalisation vous permet de choisir comment la répartition des couleurs se fera en fonction du
nombre de points présents sur la carte.

Choisissez l'une des options suivantes :
e Tous les résultats de la méme couleur

¢ Représentation colorée du poids des valeurs provenant de l'axe des Y, en accordant
limportance aux résultats les plus petits

¢ Représentation colorée du poids des valeurs provenant de l'axe des Y, en accordant
limportance aux résultats les plus grands
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Exemple
¢ Iy 10 lieux a représenter sur une carte.

¢ La représentation est faite a l'aide de I'option Représentation colorée du poids des valeurs
provenant de I'axe des Y, en accordant I'importance aux résultats les plus grands.

¢ La répartition des 5 couleurs se fera sur les 10 lieux & afficher. Donc les deux plus grandes
valeurs seront rouges, suivra la valeur orange et ainsi de suite.

¢ S'ily a moins de 5 lieux, 'ordre des couleurs sera respecté et le systéeme n'affichera pas les
couleurs inutilisées.

= Visualiser les points géographiques sur une carte statique

Vous pouvez visualiser les points géographiques sur une carte statique qui peut étre exportée en
format .png si vous voulez linsérer dans un rapport.

1. Choisir Reporting > Gestion des graphiques dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au graphique requis.
3. Cliquer Visualiser sur une carte statigue.

Résultat : Le graphique s'affiche dans une seconde fenétre du navigateur.
¢ Cliquer Imprimer pour obtenir une copie papier du graphique.

o Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le graphique en format « .png » sur votre
ordinateur. Vous pourrez alors linclure dans un autre document produit par un
logiciel de traitement de texte, un tableur, etc.

¢ Cliquer Quitter pour fermer la seconde fenétre du navigateur.

4. Au besoin, cliguer dans la carte statique pour visualiser immédiatement la carte interactive.
= Visualiser les points géographiques sur une carte interactive

Vous pouvez visualiser les points géographiques sur une carte interactive ou vous pouvez faire un
zoom avant et arriere selon vos besoins et cliquer chaque point pour obtenir les statistiques sur les
répartitions demandées dans l'axe des Z

1. Choisir Reporting > Gestion des graphiques dans la barre de menus RH Global.
2. Accéder au graphique requis.
3. Cliquer Visualiser sur une carte interactive.
4. Au besoin, cliquer chaque point pour obtenir les statistiques sur les répartitions demandées
dans l'axe des Z.
Voir aussi...
Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat/ 2"
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans l'application[2/h
Saisir les adresses dans l'application[z7h
Ajouter un modele de rapport faisant appel a des critéres de géolocalisation|zeh
Configurer les outils de géolocalisation|zsh
Taches APS requises par les outils de géolocalisation|[zsh
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Configurer les outils de géolocalisation

Au moment de l'implantation des outils de géolocalisation[>), SIGMA-RH France SARL se
chargera:

¢ d'activer les outils de géolocalisation;
e de configurer les régions dutilisation|2s%;

e de planifier les taches[2sh requises au bon fonctionnement des outils.

Cependant, vos utilisateurs peuvent en tout temps modifier l'unité de mesure|2sh utilisée pour
afficher les distances.

La configuration des outils de géolocalisation passe par les étapes suivantes :

1. Configurer, dans la région dutilisation|2s, l'unité de mesure et les champs d'adresses
devant étre pris en compte par les outils de géolocalisation.

2. \Vérifier que des adresses ont bien été saisies pour les sites définis dans les éléments de
niveau 4 de la structure administrative (Etablissement).

3. Planifier la taiche Géolocaliser les adresses. 2901

4. Produire un modéle de rapport[2sh vous permettant de connaitre le statut des adresses afin
gue vous puissiez modifier les adresses n'ayant pu étre géolocalisées.

5. Planifier la tache Calculer les distances.[2sh

Résumé

Configurer les régions d'utilisation pour les outils de géolocalisation|ze5

Configurer l'unité de mesure prise en compte par les outils de
géolocalisation|2s%

Configurer les régions d'utilisation pour les outils de
géolocalisation

Barre de menus : Systeme Menu : Paramétrage @
général > Région
d'utilisation

Si votre entreprise utilise les outils de géolocalisation[=", les aspects suivants peuvent étre

configurés pour chaque région d'utilisation en vigueur dans votre environnement.

Géolocalisation

Attention : L'unité de mesure et le format d'envoi de 'adresse ne s'affichent pas la
région d'utilisation si les outils de géolocalisation n‘ont pas été activés dans votre
entreprise.

= Configurer I'unité de mesure dans la région d'utilisation

Note : Si aucune unité de mesure n'est précisée pour un utilisateur (que ce soit dans
<2~ son dossier dutilisateur ou par I'entremise du menu Options de l'utilisateur), les
. ~ distances s'afficheront dans l'unité de mesure définie pour la région d'utilisation de
’ = lutilisateur. Cependant, 'unité de mesure précisée pour un utilisateur (que ce soit
dans son dossier d'utilisateur ou par I'entremise du menu Options de I'utilisateur) a
toujours préséance sur l'unité de mesure définie dans sa région d'utilisation.

1. Choisir Paramétrage général > Région d'utilisation dans la barre de menus Systéme.

2. Accéder a la région d'utilisation requise.
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3. Dans la fenétre Région d'utilisation, sélectionner l'unité de mesure appropriée.
e Avec l'unité Métrique, les distances sont affichées en kilométres.
¢ Avec l'unité Impérial, les distances sont affichées en miles.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la région d'utilisation.
= Configurer le format d'envoi de I'adresse dans la région d'utilisation

Si vous utilisez le format d'adresse par défaut, vous n'avez pas a configurer le format d'envoi de
l'adresse dans la région d'utilisation. Dans ce cas, vous devez vous assurer gu'il y ait des données
dans les champs suivants pour permettre l'utilisation des outils de géolocalisation : Rue, No de rue
et Ville.

Si vous n'utilisez pas le format d'adresse par défaut (et que vous avez configuré un format
d'adresse), vous devez configurer le format d'envoi de l'adresse dans la région d'utilisation.
1. Choisir Paramétrage général > Région d'utilisation dans la barre de menus Systéeme.
2. Accéder a la région d'utilisation requise.

3. Dans la fenétre Format d'envoi de I'adresse pour les cartes géographiques, préciser
les champs d'adresse pris en considération par les outils de géolocalisation.

Attention : Si une adresse (employé, candidat, niveau de structure administrative)
ne posséde pas de valeur dans les champs ajoutés, elle ne pourra jamais étre
localisée sur une carte géographique.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la région d'utilisation.
Voir aussi...
Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat/ -7
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application[>0
Saisir les adresses dans l'application|7)
Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|zsh
Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|z5
Configurer I'unité de mesure prise en compte par les outils de géolocalisation|zsh
Taches APS requises par les outils de géolocalisation|zs8

Configurer I'unité de mesure prise en compte par les outils de
géolocalisation

Barre de menus : Systéme Menu : Options de @

|'utilisateur i o
Géolocalisation

Si votre entreprise utilise les outils de géolocalisation, [ 2/ chaque utilisateur peut modifier l'unité de
mesure qui doit étre utilisée (kilométres ou miles) pour afficher les distances, que ce soit lors :

o de lutilisation des outils de géolocalisation pendant la gestion des événements:[-"h

e de la production de statistiques (modéles de rapports/zsh, graphiques/= ou modéles de
documents|s5).
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Note : Si aucune unité de mesure n'est précisée pour un utilisateur (que ce soit dans
« !~ son dossier d'utilisateur ou par I'entremise du menu Options de I'utilisateur), les
- distances s'afficheront dans l'unité de mesure définie pour la région d'utilisation de
= lutilisateur. Cependant, '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.

-

-

= Modifier I'unité de mesure dans les options de I'utilisateur

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

2. Sélectionner l'unité de mesure requise.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'option choisie.
Voir aussi...
Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat/ =/
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application[2"
Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|2sh
Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|zsh
Configurer les outils de géolocalisation|2sh
Taches APS requises par les outils de géolocalisation|ze8)

Taches APSrequises par les outils de géolocalisation

Au moment de l'implantation des outils de géolocalisation[2%, SIGMA-RH France SARL se chargera
de planifier les taches suivantes.

Résumé

Définir une tache « Géolocaliser les adresses »[2sh
Définir une tache « Calculer les distances »[2sh

Définir une tache « Géolocaliser les adresses »

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches ®

planifiées (Assistant) ) -
Géolocalisation

Au moment de limplantation des outils de géolocalisation, on doit géolocaliser en lot les adresses
existantes dans la base de données en faisant produire la tAche Géolocaliser les adresses.

Cette tache permet de trouver la latitude et la longitude correspondant a chaque adresse. Lorsque
I'exécution de cette tache est terminée, il faut ensuite planifier et exécuter la tache Calculer les
distances. [0 En effet, une fois que le systéme a obtenu la latitude et la longitude correspondant a
une adresse, il peut calculer en lot les distances et les durées de déplacement (selon différents
modes de transport).

= Fréguence d'exécution recommandée

Cette tache est habituellement exécutée une fois (au moment de l'implantation).
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= Planifier la tache

Cliquer APS > Taches planifiées (Assistant).
Cliquer Ajouter.

Saisir les données requises dans la fenétre flottante Description.

A wDd P

. o . .. A , .
Dans la fenétre flottante Tache, cliquer ', puis choisir la tiche Géolocaliser les
adresses.

o

Saisir les données requises dans la fenétre flottante Planification.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.
Voir aussi...
Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat[=7%
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application[2
Saisir les adresses dans l'application[z/
Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|[zsh
Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|zs5
Configurer les outils de géolocalisation|2sh
Taches APS requises par les outils de géolocalisation[2e8)

Définir une tache « Calculer les distances »

Barre de menus : Configuration Menu : APS > @

Planifications de taches , -
Géolocalisation

Au moment de limplantation des outils de géolocalisation, le calcul des distances et les durées de
déplacement entre le lieu de travail et le domicile des employés/candidats sont mis & jour en lot par
la thche Calculer les distances.

Une fois que les outils de géolocalisation sont en cours d'utilisation, il est recommandé d'exécuter
cette tache quotidiennement pour mettre a jour les distances et les durées de déplacement qui
auraient pu changer en raison d'un changement d'adresse dans un site défini dans un élément de
niveau 4 dans la structure administrative (Etablissement).

Note : Si vous voulez obtenir des statistiques précises sur les distances et les durées
1, de déplacement (selon différents modes de transport), il est important de verifier le
- - journal d'exécution tous les jours pour savoir si cette tache s'est s'est bien déroulée.
= <~ Au moment de la planification de la tache, il est recommandé de saisir I'adresse de
courrier électronique de I'administrateur dans le champ Envoyer un courriel
lorsque la tache a échoué a pour gque cette personne soit immédiatement avisée si
I'exécution de la tache échoue.

= Fréguence d'exécution recommandée
Quotidiennement

= Planifier la tache

1. Cliquer APS > Taches planifiées (Assistant).
2. Cliquer Ajouter.
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Saisir les données requises dans la fenétre flottante Description.

3
4. Dans la fenétre flottante Tache, cliquer '@:', puis choaisir la tache Calculer les distances.
5. Saisir les données requises dans la fenétre flottante Planification.

6

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.
= Modifier la planification de la tache

Vous pouvez modifier la planification de cette tache.
1. Cliquer APS > Planifications de taches.
2. Sélectionner la planification utilisée dans la taiche Calculer les distances.

3. Apporter les modifications requises (par exemple, 'heure d'exécution).
Voir aussi...
Utiliser les outils de géolocalisation dans le récapitulatif d'un employé ou d'un candidat/ =73
Utiliser les outils de géolocalisation pour les adresses saisies dans I'application/2"h
Saisir les adresses dans ['application[2h
Ajouter un modéle de rapport faisant appel & des critéres de géolocalisation|zh
Ajouter un graphique faisant appel & des critéres de géolocalisation|ze}
Configurer les outils de géolocalisation|zsh
Taches APS requises par les outils de géolocalisation|zeb

Configurer les notifications et alertes

= Puis-je configurer les notifications et alertes pour les gestionnaires et
les employés?

Oui. Vous pouvez automatiser I'envoi de nombreuses alertes dans SIGMA-RH afin que les
utilisateurs (qu'il s'agisse des gestionnaires ou des employés) ou méme d'autres personnes ne
travaillant pas dans votre entreprise soient avisés par courrier électronique au moment opportun.

Plusieurs méthodes peuvent étre utilisées :
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Méthode Explications

Configuration de notes | pyysjeurs des dates enregistrées dans la base de données peuvent

automatiques individuelles | gire religes a des notifications automatisées. Avec les notes

dans votre agenda automatiques| =, vous pouvez étre systématiquement prévenu deés
qu'un élément déclencheur s} survient ou est modifié.

Il existe de nombreux éléments déclencheurs pour chacun des
modules disponibles dans l'application :

Accidents de travaill=2®, médecines du travaill h

Note : Le propriétaire d'un 'agenda peut également se
configurer des notes automatiques a partir des écrans
utilisateurs auxquels on lui a donné acces et auxquels il a
droit en vertu de la région d'utilisation gu'il a sélectionnée
dans le menu Options de I'utilisateur. Dans ce cas, les
éléments déclencheurs sont :

' . e une nouvelle occurrence d'un événement ou d'un suivi de
) . dossier ajoutée a partir de la définition de cet écran
utilisateur;

¢ toute nouvelle attribution d'un responsable de dossier ou
tout changement de responsable de dossier pour les
écrans utilisateurs de type Evénement associé & un
employé;

¢ les champs utilisateurs de type Date ajoutés dans I'écran
utilisateur.

Les notes automatiques vous permettent d'étre notifié de plusieurs
facons :

¢ Pour la date correspondant a I'élément déclencheur, vous pouvez
visualiser une note dans votre agenda/sob.

¢ Pour toutes les notes ajoutées automatiquement dans votre
agenda, vous pouvez configurer I'envoi automatique d'un courrier
électronique, au besoin.

e Chaque note ajoutée dans votre agenda peut également étre
associée a un rappel[=h. Celui-ci s'affiche dans l'application, mais
il peut étre envoyé par courrier électronique, au besoin.

Configuration de notes | agministrateur peut con’ﬂggjrer dans votre entreprise des notes
automatiques collectives | 5 tomatiques collectives. [+

Au lieu de configurer les notes automatiques pour chaque utilisateur,
cette fonctionnalité permet de créer des notes automatiques pour tous
les utilisateurs respectant les conditions définies dans la note
automatique collective.

Page 293/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Méthode Explications
Envoi par courrier Vous pouvez produire des documents fusionnés| 991 & partir d'un
electroniquede | podele de documentl=®. Les messages ainsi produits sont hautement
documents fusionn€s & | personnalisables. Ils peuvent, au besoin, étre conservés dans
partir de modeles de lapplication, ce qui vous permet de centraliser et d'archiver dans
documents SIGMA-RH une grande partie de la correspondance administrative

entourant la gestion de vos ressources humaines.
Ces documents fusionnés peuvent étre géneéreés :

¢ individuellement (par exemple, dans le dossier de I'employé ou
dans les événements ou enregistrements permettant l'ajout d'un
suivi de dossier Document fusionné[odY);

e en lot & partir de I'Assistant personnel. [8)

Automatisation par Vous pouvez créer des taches planifiées dans I'Assistant personnel
I'Assistant personnel de | afin g'automatiser l'envoi de courriers électroniques.

I'envoi de courriers c sthode d ificati N ilisé | dul
électroniques ¢ L?if/t;nnt;e't ode de notification peut étre utilisée pour les modules

e Dossiers et événements des employés : Vous pouvez envoyer des
courriels aux employés[2sn et, au besoin, & leur supérieur
hiérarchique, en fonction de conditions, c'est-a-dire en fonction
de la présence de certaines données dans le dossier ou les
événements de chaque employé.

e Administration de l'application : Vous pouvez envoyer des
courriels aux gestionnaires| 24 afin que ceux-ci puissent assurer le
bon fonctionnement de l'application.

Envoi par courrier Vous pouvez automatiser I'envoi par courrier électronique de listes, de
electronique de listes, de | yodgles de rapports ou de graphiques aux fréquences de votre choix.
modeéles de rapportsou | || peut s'agir :

de graphiques

¢ de rapports de contréle ou de pilotage pour vous assurer que
toutes les données requises au fonctionnement de l'application ont
bien été renseignées;

¢ de listes ou de rapports de gestion requis a intervalles fixes;

¢ de graphiques qui donnent une vue d'ensemble de l'utilisation d'un
des modules de SIGMA-RH.

Utilisation des tableaux de | v/oys pouvez ajouter & votre portail des tableaux de bord qui font appel
bord dans mon portail a des graphiques.

Vous obtiendrez ainsi (en temps réel) une vue d'ensemble sur un
module donné.
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= Quels sont les avantages de chacune des méthodes pouvant étre
utilisées pour obtenir des notifications ou des alertes?

Méthode Courriel Courriel avec Courriel avec Visualisation | Obtention d'une
comprenantun = message fixe message desdonnées | vue d'ensemble
hyperlien vers pour tous les pouvant étre non des

le dossier destinataires personnalisé renseignées informations

concerné pour chaque dans

destinataire I'application
Configuration de notes o o o X X
automatiques
individuelles [ 308
Configuration de notes o o o X X
automatiques
collectives [+2h)
Automatisation par X o X X X
I'Assistant personnel de Sauf sile
I'envoi de courriers -
électroniques °°“rf'e' est
envoyé par les
taches se

rapportant aux
demandes de
congé et aux
feuilles de
temps

Envoi par courrier o X o X X
électronique de

documents fusionnés a

partir de modeéles de

documents| 9%

Envoi par courrier X X x J J
électronique de listes
ou de graphiques

Utilisation des tableaux X X X X o
de bord dans mon
portail
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= Quels sont les destinataires pour chacune des méthodes pouvant étre
utilisées pour obtenir des notifications ou des alertes?

Méthode Gestionnaire | Employé (qui Supérieur Formateur Responsable Expert, type
RH utilise My d'un employé de dossier d'organisme,
SigmaRH) client,
fournisseur
Configuration de w x x
notes
automatiques
individuelles [so®
Configuration de " Possible, mais X
notes exige une
configuration
collectives [ 32h) du profil de
l'utilisateur
Automatisation o o b4
par I'Assistant
personnel de
I'envoi de
courriers
électroniques
Enwoi par courrier - ) - ) o
électronique de
documents
fusionnés & partir
de modéles de
documents | 9%
Enwvoi par courrier " Possible, mais X
électronique de exige une
listes ou de configuration
graphiques pour éviter que
des
informations
confidentielles
ne soient
diwlguées
Utilisation des o x ” ” ” X

tableaux de bord
dans mon portail

Voir aussi...

Agenda et notes automatiques (individuelles et collectives)

Configurer les agendas et les rappels| =0

Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalsoh

Configurer des notes automatiques collectives|=2h

Modéles de documents et documents fusionnés

Documents fusionnés|od

Configurer les modéles de documents|z-h

Automatiser 'envoi de documents fusionnés & partir d'un modéle de document/zsh
Automatisation de I'envoi de courriers électroniques par I'Assistant personnel
Automatiser 'envoi de courriers électroniques aux employés en fonction de certaines conditions|zsh
Automatiser 'envoi de courriers électroniques récurrents| 2o

Automatiser 'envoi de documents fusionnés & partir d'un modéle de document|zsh
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Automatiser I'envoi de courriers électroniques aux employés en
fonction de certaines conditions

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches
planifiées (Assistant)

Automatisation par
I'APS

Cette tache vous permet d'envoyer un courriel a I'employé, ainsi gqu'a son supérieur hiérarchique au
besain, en fonction des conditions définies dans la tache planifiée.

= Exemples

e Envoi d'un courrier électronique aux employés dont le solde d'un compteur est négatif.

¢ Envoi d'un message de félicitations lorsqu'un employé atteint un certain nombre d'années
d'ancienneté (5 ans, 10 ans, etc.)

¢ Envoi d'un message d'anniversaire a la date de naissance d'un employé.
= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-vous de créer la tAche planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la taiche dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modéle de tache

1. Choisir la catégorie Employé et le modéle Envoyer un courrier électronigue aux
employés.

2. Entrer une description de la tiche a exécuter (en francais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Cocher la case Inclure le nom de I'employé dans le sujet du message si le nom de cette
personne doit étre ajouté au sujet du courrier électronique qui sera envoyé
automatiquement.

4. Cocher la case C.C. aux supérieurs de I'employé si une copie conforme doit étre
envoyée par courrier électronique aux supérieurs de I'employé.

5. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne correspondent
pas aux conditions définies dans la tache planifiée, préciser l'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 o)
3. Faire une recherche pour repérer I'employé.

4. Cocher I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé
sélectionné est affiché.

5. Cocher le type de destinataire :
¢ A s'il s'agit du destinataire principal,
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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 l'adresse (ex. pol ka@kt our s. 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.

6. Saisir le sujet du courrier électronique.
7. Inscrire le message que le destinataire pourra visualiser.
Ce message inscrit est reporté dans le corps du courrier électronique.

8. Au besoin, joindre des documents au courriel.

Attention : Vous pouvez uniquement ajouter une piece 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 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. Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Piéces jointes.

2. Inscrire une description du document a attacher (en frangais, en anglais ou dans
les deux langues).

Cliquer Parcourir et localiser le document sur le serveur, le disque dur du PC, etc.
4. Inscrire la date du document.

Cliquer Enregistrer pour finaliser l'attachement du document.

= Etape suivante

¢ Si vous définissez ce modeéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewrez
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 vous définissez ce modéle de tache dans le menu Téches planifiées (Assistant) :
e Préciser les parametres requis dans la fenétre Récurrence.
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¢ 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.

Automatiser I'envoi de courriers électroniques récurrents
Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches %f‘
planifiées (Assistant)
Automatisation par
I'APS
Cette tache vous permet d'envoyer un courriel a certains employés ou a d'autres personnes dont
l'adresse de courrier électronique est désignée dans la tache planifiée.

= Exemples

¢ Envoi d'un message a l'administrateur pour lui rappeler d'ajouter une nouvelle année pour les
horaires de travail et les calendriers qui sont utilisés pour la gestion du temps et des activités.

¢ Envoi d'un message a l'administrateur pour lui rappeler de définir les masses salariales et les
effectifs[sh pour la nouvelle année afin que les colits estimatifs[:sh des accidents de
travaill .5 continuent d'étre calculés.

e Envoi d'un message pour aviser les utilisateurs de la non-disponibilité du systéme pendant
une période de maintenance.

= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-vous de créer la tAche planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la taiche dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modéle de tache

1. Choisir la catégorie Général et le modéle Envoyer un courrier électronique.

2. Entrer une description de la thche a exécuter (en francais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne sont pas des
employés, préciser l'adresse électronique de ces destinataires dans la fenétre
Destinataires.

= Envoyer un courrier électronique a un employé
1. Sélectionner le type Employé dans la liste déroulante.
2. Cliquer @),
Faire une recherche pour repérer 'employé.

4. Cocher I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme retourne a la fenétre principale ou le nom de I'employé
sélectionné est affiché.
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5. 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.

= 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 l'adresse (ex. pol ka@kt our s. 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.

4. Saisir le sujet du courrier électronique.
Inscrire le message que le destinataire pourra visualiser.
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 piece 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 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. Cliquer Ajouter dans la fenétre flottante Piéces jointes.

2. Inscrire une description du document a attacher (en frangais, en anglais ou dans
les deux langues).

Cliquer Parcourir et localiser le document sur le serveur, le disque dur du PC, etc.
4. Inscrire la date du document.

5. Cliquer Enregistrer pour finaliser l'attachement du document.

= Etape suivante

¢ Si vous définissez ce modeéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewrez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tache planifiée ou
vous combinerez ce modéle de tache a la planification requise.
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¢ Si vous définissez ce modéle de tache dans le menu Téches planifiées (Assistant) :
e Préciser les parametres requis dans la fenétre Récurrence.
¢ Aucune condition ne peut étre définie pour les taches de catégorie Général.

o Définir les paramétres de planification de I'exécution de la tache planifiée dans la
fenétre Planification.

¢ Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tAche planifiée.

Configurer les agendas et les rappels

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Tout agenda sert a inscrire des notes et des rappels. L'agenda dans SIGMA-RH ne fait pas
exception.

En plus d'un agenda personnel, vous pouvez avoir accés & un agenda collectif[s:5. Que vous soyez
dans un agenda personnel ou collectif, vous pouvez :

e Inscrire des notes manuellement| % (ex. la date et I'heure d'une réunion). Chaque note
manuelle peut étre accompagnée d'un rappell s,

« Configurer des notes automatiques| =, par exemple pour étre systématiquement prévenu dés
gu'un accident de travail est rapporté, gu'un événement de type Entretien est planifié ou
gu'un nouvel événement ou suivi de dossier utilisateur est créé a partir d'un écran utilisateur.
Chaque note a l'agenda créée par une configuration de note automatique peut étre
accompagnée d'un rappel[=:%. L'envoi de courriers électroniques est possible.

Votre administrateur peut également configurer des notes automatiques collectives[=2h qui créeront
des configurations de notes automatiques dans les agendas de certains utilisateurs.

L'agenda offre plusieurs vues dont certains paramétres peuvent étre configurés, [s0% comme le
nombre de jours implicite pour la génération des rappels, la plage d'affichage des heures et I'envoi
d'uniCal.

Résumé

Sécurité des agendas(zh

Paramétrer un agendaso

Inscrire des notes manuelles dans un agendal s

Supprimer une note dans un agenda/sh

Imprimer un agendal=oh

Configurer des notes automatiques individuelles dans un agenda/=o%
Configurer des notes automatiques collectives|s2#

Gérer les rappels[s&

Créer un agenda collectif[ s

Sécurité des agendas

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Plusieurs mécanismes de sécurité ont été mis en place afin de contrbler les accés aux agendas des
utilisateurs.

L'utilisateur qui a les pleins pouvoirs sur les agendas de tous les
utilisateurs est celui dont la case Administrateur des agendas a été
cochée dans son dossier d'utilisateur.

Administration des
agendas
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Les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs qui ont acces au menu Gestion
des agendas et qui peuvent donc consulter — et modifier — les agendas
des autres utilisateurs sont ceux a qui on a donné acces a cette instance
(Lecture seule ou Lecture / écriture) dans leur dossier d'utilisateur ou
leur role d'utilisateur.

Les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs & qui on a refusé laccés ne
peuvent voir que leur agenda personnel (Mon agenda).

Acces aux agendas des
autres utilisateurs

L'utilisateur qui a accés a la fenétre flottante Sécurité d'un agendal s«
donné et qui peut donc ajouter et modifier les utilisateurs de cet agenda
Administration d'un est celui dont la case Sécurité a été cochée. |l est impératif qu'au moins
agenda donné un utilisateur ait acces a la sécurité de cet agenda (dans le cas
contraire, seul l'administrateur des agendas pourra modifier les
utilisateurs de l'agenda).

Voir aussi...

Paramétrer un agendalso3)

Inscrire des notes manuelles dans un agendal s

Supprimer une note dans un agendal son

Imprimer un agendalsoh

Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalsoh
Configurer des notes automatiques collectives|s2h

Gérer les rappels[s:

Créer un agenda collectif/s5

Paramétrer un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Plusieurs réglages peuvent étre définis pour un agenda donné, soit la vue (mensuelle, quotidienne,
etc.), le nombre de jours implicite pour la génération des rappels, la plage d'affichage des heures et
l'envoi d'un iCal.

Résumé

Paramétrer mon agendal soh
Gestion des iCallsoh

= Paramétrer mon agenda

1. Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit), choisir Mon agenda sous le nom
de lutilisateur.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran. La fenétre flottante principale Agenda affiche le nom
de l'utilisateur ou des utilisateurs de l'agenda.

= Parameétres pouvant étre définis dans la fenétre flottante Agenda
Parametre Description

Rappel par défaut * Définit le nombre de jours implicite pour la génération des
rappels (ex. 1 jour avant).
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Parametre Description
Plage des heures Définit la plage des heures visibles (ex. de 00:00 a 23:59 pour
visibles afficher 24 heures).
Envoyer un iCal aux Cocher cette case pour envoyer un iCall s qui tient compte
utlllsgteurs de cet de la norme iCalendar qui permet d'échanger des données de
agenaa calendrier.
N ! 4
- . Une fenétre flottante secondaire — Mes agendas — permet de passer facilement d'un
o ~ agenda personnel & un agenda collectif. Cette fenétre ne liste que les agendas

auxquels l'utilisateur a acces.

2. Une fois ces réglages terminés, il est préférable de fermer la fenétre flottante Agenda de
maniére a ce que l'agenda s'ouvre directement sur le calendrier.

3. Dans la fenétre secondaire Agenda, sélectionner la vue de votre choix : Annuelle,
Hebdomadaire (5 jours), Hebdomadaire (7 jours), Mensuelle, Quotidienne et Tabulaire
(un tableau listant les jours et les notes éventuelles).

4. Au besoin, avancer ou reculer la wue.
= Avancer ou reculer la vue

Méthode Exemples

=) (= ¢ Vous étes en vue mensuelle et que vous affichez
actuellement le mois de juin 2021, vous afficherez le
Icbnes de navigation ) o ] >
mois de juillet 2021 en cliquant
¢ Vous étes en vue mensuelle et vous affichez
actuellement le mois de juin 2021, vous afficherez le

mois de mai 2021 en cliquant e

10U ¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
Icones de navigation visibles afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant ».

dans la fenétre flottante « Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
secondaire Calendrier afficherez le mois de mai en cliquant 4.

Choix de la période requise
dans la fenétre flottante
secondaire Calendrier

¢ Vous affichez actuellement le mois de juin 2021, vous
afficherez le mois de juillet 2021 en cliquant le mois
suivant (Juillet) dans la fenétre flottante secondaire
Calendrier.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les paramétres de 'agenda.

= Gestion des iCal

Avec un iCal, les utilisateurs de SIGMA-RH peuvent envoyer par courrier électronique des rendez-
vous a d'autres utilisateurs pour que ces rendez-vous puissent étre insérés dans un autre logiciel de
calendrier, par exemple Outlook. Lors de la réception du courrier électronique, l'utilisateur doit
ouwrir le iCal envoyé en piece jointe. Puis, il lui suffit de I'enregistrer pour que les coordonnées de
l'agenda soient reportées dans le calendrier utilisé.
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Pour qu'un iCal soit envoyé en piéce jointe dans le courrier électronique, il faut qu'il y ait une
adresse électronique dans le dossier de I'employé :

e qui est propriétaire de I'agenda ou I'on a configuré l'envoi d'un iCal;
e qui a droit de consulter les rappels de I'agenda ou 'on a configuré I'envoi d'un iCal.

Lorsque la case Envoyer un iCal aux utilisateurs de cet agenda est cochée, I'envoi d'un iCal
s'applique :

e aux notes manuelles|=h et notes automatiques( s qui peuvent étre ajoutées dans un agenda,

e aux notes a l'agenda créées a partir des notes évolutives[:25 qui peuvent étre ajoutées dans
les divers événements.

Note : L'envoi d'un iCal tient compte de la création ou de la modification[=" d'une
«2 » note & lagenda (par ex. si la date ou I'heure d'une note existante change). Ce ne sont
~ pas les rappels qui sont pris en considération. En effet, il peut y avoir envoi d'un iCal
= lorsqu'une note est créée et qu'elle ne comporte aucun rappel (avant ou apres la
création de la note a l'agenda). Lorsqu'il y a suppression| 7 d'une note a l'agenda
dans SIGMA-RH, aucun iCal n'est envoyé.

-

-

Compatibilité avec logiciels de messagerie

Afin de recewvoir des iCal en provenance de SIGMA-RH, votre logiciel de messagerie doit supporter
le format iCal, ainsi que les rappels, une fonctionnalité qui est actuellement en vigueur dans
l'agenda de SIGMA-RH.

L'envoi de iCal qui comprend un rappel inscrit dans SIGMA-RH n'est pas fonctionnel avec des
versions de Outlook antérieures a 2003.

Envoi d'un iCal lors d'une modification d'une note al'agenda

Lors de la modification d'une note a I'agenda, le nouvel iCal qui est envoyé ne met pas a jour le
rendez-vous qui avait été précédemment sauvegardé dans le calendrier (Outlook ou autre logiciel
supportant les iCal).

Exemple
1. Lors de la création d'une note a l'agenda (pour un rendez-vous le 13 novembre 2021) dans
SIGMA-RH, un iCal a été envoyé en piece jointe.
2. L'utilisateur a ouvert cet iCal, puis il I'a sauvegardé pour qu'il puisse voir le rendez-vous
(avec le rappel, le cas échéant) dans son calendrier (par ex. Outlook).

3. Dans SIGMA-RH, la note a l'agenda est modifiée (par ex. le rendez-vous est reporté au 17
novembre 2021).

4. Le systeme envoie un nouvel iCal en piece jointe.

5. L'utilisateur ouvre ce nouvel iCal et sauvegarde le rendez-vous du 17 novembre 2021 dans
son calendrier. Cette sauvegarde ne modifie pas le rendez-vous initial (pour le 13 novembre
2021) qui a été consigné dans le calendrier lors de I'envoi du premier iCal.

Dans ce cas, il y aura maintenant deux rendez-vous dans le calendrier (par ex. Outlook). Ce sera a
['utilisateur d'apporter les modifications requises dans son calendrier (par ex. Outlook).
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Voir aussi...

Sécurité des agendas|sh

Inscrire des notes manuelles dans un agendalsoh

Supprimer une note dans un agendal son

Imprimer un agendalsof

Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalsoh
Configurer des notes automatiques collectives|s2h

Gérer les rappels[sh

Créer un agenda collectif[s:

Inscrire des notes manuelles dans un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas
Les notes manuelles servent a indiquer des événements ponctuels. Elles peuvent servir par exemple
a inscrire une réunion ou un entretien a votre agenda.

1
N L4

-

~ Note :Si le paramétrage de votre agendal[ =% le permet, un iCal sera envoyé lors de la
- = création ou de la modification d'une note manuelle.

1. Accéder au menu requis :
Type d'agenda Description

Agenda personnel Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit),
choisir Mon agenda sous votre nom.

Agenda collectif Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre
de menus, puis sélectionner I'agenda approprié.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran.

2. Cliquer le jour ou I'neure de la note (selon la vue de l'agenda) ou cliquer le bouton Ajouter
une note de la fenétre flottante secondaire Agenda.

- Données a inscrire dans une note manuelle

Champ Description

Objet * Saisir le texte qui sera reporté dans :
e le titre de la note ajoutée dans l'agenda;
o ['objet du courrier électronique, si vous configurez l'envoi de

celui.
Début * Inscrire la date et 'heure de début de la note.
Fin * S'il s'agit d'un événement étalé sur plusieurs heures ou jours,

indiquer la date et 'heure de fin de cette note. Dans ce cas,
une barre bleue sera affichée en haut de la note.
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Champ Description

Type Choisir le type de note, par ex. A faire, Appel ou Rendez-
vous.

Les options figurant dans cette liste déroulante sont définies
dans la table de codes de sélection Statut note (Note
évolutive) (code SN).

- dossier de l'utilisateur qui est propriétaire de

~_ Note : Ce champ s'affiche uniquement lorsque le
@ l'agenda a été associé a un dossier d'employé.

Description * Inscrire le texte de la note.
Le texte peut étre mis en page a l'aide de la barre d'outils
d'édition| se3.

Rappel Il est possible de générer un rappel pour cette note. Ce rappel
sera:

¢ affiché dans la fenétre flottante secondaire Rappels de la
page d'accueil de l'application ou dans le menu
Rappels; [+
e transmis par courrier électronique (si la case Envoyer un
courrier électronique au moment du rappel est
cochée).
Si nécessaire, définir quand le rappel sera généré. Si aucun
rappel n'est nécessaire et qu'une simple note doit étre ajoutée
a l'agenda, ne pas cocher la case Rappel. En inscrivant O jour

avant ou apres, le rappel s'affiche a la date de début de la
note manuelle.

Exemples :
¢ 1 semaine avant la date de début de la note manuelle
¢ 1 jour apres la date de début de la note manuelle
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Champ Description
Envoyer un courrier Cocher cette case pour que le ou les utilisateurs de 'agenda
electronique au soient prévenus par courrier électronique.

moment du rappel o L .
Sélectionner l'option requise :

Envoyer a la date du rappel

Le systeme enverra le courriel seulement lorsque la période
de rappel sera effective. L'envoi de courriel sera unique.

Exemple :

L'utilisateur sélectionne Envoyer a la date du rappel. Dans le
champ Rappel, il précise 10 jours avant la date de début de la
note manuelle.

Dans ce cas, l'utilisateur recevra le courriel 10 jours avant la
date de début de la note manuelle.

Envoyer tous les jours a partir de la date du rappel

Le systeme enverra le courriel lorsque la période de rappel
sera effective. L'envoi de courriel se poursuivra jusqu'a la date
de début de la note manuelle.

Exemple :

L'utilisateur sélectionne Envoyer tous les jours a partir de la
date du rappel. Dans le champ Rappel, il précise 10 jours
avant la date de début de la note manuelle.

Dans ce cas, l'utilisateur recevra le courriel 10 jours avant la
date de début de la note manuelle, puis un autre courriel 9
jours avant, et un autre courriel 8 jours avant, etc.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la note.
Résultat : Le systeme retourne a 'agenda ou la note est maintenant affichée.

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder l'agenda.
Voir aussi...
Sécurité des agendas(=h
Paramétrer un agenda/so}
Supprimer une note dans un agendal oA
Imprimer un agendalsoh
Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalso®
Configurer des notes automatiques collectives|=-h
Gérer les rappels[=h
Créer un agenda collectif/[s:

Supprimer une note dans un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Vous pouvez supprimer les notes figurant dans votre agenda aprés en avoir pris connaissance ou
lorsque ces notes sont passées.

La suppression de la note peut aussi s'effectuer en méme temps que la suppression du rappel[s.
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1
N ’

. ~ Note : Certains utilisateurs préférent ne pas supprimer les notes dans leur agenda,
= car ils veulent conserver I'historique des notes.

Si le paramétrage de votre agendal = permet 'envoi d'un iCal et que vous supprimez une note a
l'agenda dans SIGMA-RH, aucun iCal n'est envoyé.

1. Accéder au menu requis :
Type d'agenda Description

Agenda personnel Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit),
choisir Mon agenda sous votre nom.

Agenda collectif Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre
de menus, puis sélectionner l'agenda approprié.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran.
2. Cliquer sur la note requise.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Sécurité des agendas|(=h
Paramétrer un agendalzo}
Inscrire des notes manuelles dans un agendal =
Imprimer un agendalzo}
Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalzoh
Configurer des notes automatiques collectives| 2
Gérer les rappels[sh
Créer un agenda collectif/z

Imprimer un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas
Au besoin, vous pouvez imprimer un agenda.

1. Accéder au menu requis :
Type d'agenda Description

Agenda personnel Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit),
choisir Mon agenda sous votre nom.

Agenda collectif Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre
de menus, puis sélectionner I'agenda approprié.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran.
2. Cliquer Afficher pour impression.
Résultat : L'agenda s'affiche dans une autre fenétre de votre navigateur.

3. Sélectionner la commande d'impression de votre navigateur (Fichier > Imprimer).
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Voir aussi...

Sécurité des agendas|sh

Paramétrer un agendalso}

Inscrire des notes manuelles dans un agendalsoh

Supprimer une note dans un agendal son

Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalsoh
Configurer des notes automatiques collectives|s2h

Gérer les rappels[sh

Créer un agenda collectif[s:

Configurer des notes automatiques individuelles dans un

agenda
Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda
Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Plusieurs des dates enregistrées dans la base de données peuvent étre reliées a des natifications
automatisées. Avec les notes automatiques, vous pouvez étre systématiquement prévenu dés qu'un
élément déclencheur = survient ou est modifié, par exemple :

e dés gqu'un accident de travail est rapporté;

e dés qu'un événement de type Entretien est planifié;

e dés gqu'une date de départ est saisie dans le dossier d'un employé;

¢ dés que la date de fin de période d'essai est modifiée dans le dossier d'un employé.
Les notes automatiques vous permettent d'étre notifié de plusieurs fagons :

¢ Pour la date correspondant a I'élément déclencheur, vous pouvez visualiser une note dans
votre agenda.

¢ Pour toutes les notes ajoutées automatiqguement dans votre agenda, vous pouvez configurer
I'envoi automatique d'un courrier électronique, au besoin.

¢ Chaque note ajoutée dans votre agenda peut également étre associée a un rappel. Celui-ci
s'affiche dans l'application, mais il peut étre envoyé par courrier électronique, au besoin.

Il est important de bien penser votre structure de rappel afin de ne pas étre inondé de courriels ou
de vous retrouver avec un agenda inutilement chargeé.

Dans la gestion des notes automatiques figurant dans votre agenda, vous pouvez visualiser :
* les notes automatiques individuelles[ =% que vous avez vous-méme configurées;

¢ les notes automatiques qui ont été créées par l'entremise d'une note automatique
collective (=28 qui peut avoir été configurée par l'administrateur.

Note : Le propriétaire d'un l'agenda peut également se configurer des notes

automatiques a partir des écrans utilisateurs auxquels on lui a donné acceés et

auxquels il a droit en vertu de la région d'utilisation qu'il a sélectionnée dans le menu
. Options de l'utilisateur. Dans ce cas, les éléments déclencheurs sont :

= - o une nouvelle occurrence d'un événement ou d'un suivi de dossier ajoutée a partir
c ~ de la définition de cet écran utilisateur;

¢ toute nouvelle attribution d'un responsable de dossier ou tout changement de
responsable de dossier pour les écrans utilisateurs de type Evénement associé a
un employé,;

¢ les champs utilisateurs de type Date ajoutés dans I'écran utilisateur.
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Résumé

Ajouter une note automatique individuelle dans un agenda/=:8
Modifier une note automatique individuelle dans un agendal=:5
Copier une note automatique individuelle dans un agendals=-5
Supprimer une note automatique individuelle dans un agendal=29)
FAQ -Configurations des notes automatiques|sh

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques
individuelles| =%

Ajouter une note automatique individuelle dans un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Plusieurs des dates enregistrées dans la base de données peuvent étre reliées a des natifications
automatisées. Avec les notes automatiques, vous pouvez étre systématiquement prévenu dés qu'un
élément déclencheur[ =2 survient ou est modifié, par exemple :

e dés gqu'un accident de travail est rapporte;

e dés qu'un événement de type Entretien est planifié;

e dés gqu'une date de départ est saisie dans le dossier d'un employé;

¢ dés que la date de fin de période d'essai est modifiée dans le dossier d'un employé.
Les notes automatiques vous permettent d'étre notifié de plusieurs fagons :

¢ Pour la date correspondant a I'élément déclencheur, vous pouvez visualiser une note dans
votre agenda.

¢ Pour toutes les notes ajoutées automatiqguement dans votre agenda, vous pouvez configurer
I'envoi automatique d'un courrier électronique, au besoin.

¢ Chaque note ajoutée dans votre agenda peut également étre associée a un rappel. Celui-ci
s'affiche dans l'application, mais il peut étre envoyé par courrier électronique, au besoin.

Il est important de bien penser votre structure de rappel afin de ne pas étre inondé de courriels ou
de vous retrouver avec un agenda inutilement chargeé.

Note : Des gu'une note automatique crée une note a l'agenda, un iCal est
<!, automatiquement inclus dans les notifications envoyées par courriel. Ce iCal
= - comprend la date de début de I'événement.

< ~ Pour certains éléments déclencheurs, le iCal est fait pour une date et une heure
précises. Voir la liste des éléments déclencheurs gui prennent en considération
I'heure=1.

Résumé

Etape 1 - Indiquer ce qui déclenchera la création ou la modification
automatique des notes a l'agendal:h

Etape 2 - Préciser le titre et le texte de la note & I'agenda et des courriers
électronigues envoyés| s

Etape 3 - Choisir les options d'avertissement (notes a 'agenda, rappels, envoi
de courriers électroniques)[=h

Etape 4 - Sélectionner les conditions limitant la création de notes a l'agenda
(responsable de dossier, employé ou supérieur hiérarchique)|s:&

Etape 5 - Sélectionner les conditions limitant la création des notes & I'agenda
(niveau de structure administrative) [ %
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= Etape 1 - Indiquer ce qui déclenchera la création ou la modification
automatique des notes a l'agenda

1. Accéder au menu requis :
Type d'agenda Description

Agenda personnel Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit),
choisir Mon agenda sous votre nom.

Agenda collectif Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre
de menus, puis sélectionner I'agenda approprié.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran. Une fenétre flottante rappelle le nom de I'utilisateur
ou des utilisateurs de 'agenda.

2. Cliquer Gestion des notes automatiques dans la fenétre flottante secondaire Liens
utiles.

Cliquer Ajouter.

4. Indiguer ce qui déclenchera la création ou la modification automatique des notes a
l'agenda.

Champ Description

Nom du module Choisir le module pour lequel la note sera générée.

contenant I'élément . —

déclencheur En plus des événements standards auxquels I'utilisateur
connecté a acces, le systeme liste également les écrans
utilisateurs auxquels l'utilisateur connecté a acces.
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Champ Description

Elément déclencheur Sélectionner I'élément déclencheur qui va provoquer la
création d'une note a l'agenda (ex. Date de début
d'absence/congé, Nouveau rapport d'accident, etc.). Le
contenu de cette liste déroulante s'ajuste en fonction du
module sélectionné précédemment.

Si vous aviez sélectionné un écran utilisateur dans le champ
Nom du module contenant I'élément déclencheur, les
éléments qui peuvent générer une note a l'agenda sont les

suivants :
Type d'écran Elément déclencheur
utilisateur
i’gg;rgznﬁn ¢ Une nouvelle occurrence d'un
emplové événement ajouté a partir de la
ploy définition de cet écran utilisateur.

o Les champs utilisateurs de type Date
ajoutés dans I'écran utilisateur.

e Toute nouvelle attribution d'un
responsable de dossier ou tout
changement de responsable de dossier.

E;’gggrggnltme ¢ Une nouvelle occurrence d'un
événement ajouté a partir de la
structure

o . définition de cet écran utilisateur.
administrative

e Les champs utilisateurs de type Date
ajoutés dans I'écran utilisateur.

Suivi de dossier
d'événement
employé, Suivi
de dossier du
risque e Les champs utilisateurs de type Date
ajoutés dans I'écran utilisateur.

e Une nouvelle occurrence d'un suivi de
dossier ajouté a partir de la définition
de cet écran utilisateur.

Type de profil utilisé Sélectionner le type de profil qui sera utilisé afin que le lien
pour evaluer la note qui figure dans les courriers électroniques pouvant étre
automatique envoyés respecte les accés de sécurité appropriés.

Deux types de profils (Gestion et My SigmaRH) peuvent étre
sélectionnés par défaut.

Note : Au besoin, d'autres types de profils peuvent
étre créés. Veuillez communiquer avec le service a
la clientele de SIGMA-RH France SARL si vous
voulez créer de nouveaux types de profils qui
. dewvront étre attribués a d'autres barres de menus.
= - Par exemple, si un utilisateur doit avoir une sécurité
différente sur la liste des employés et le niveau de
structure lorsgu'il passe de la barre de menus A.T.
& Risques a la barre de menus RH global,
SIGMA-RH France SARL devra créer un nouveau
type de profil pour que celui-ci soit attribué a la
barre de menu et aux utilisateurs appropriés.
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= Etape 2 - Préciser le titre et le texte de la note a I'agenda et des
courriers électroniques envoyes

Choisir les options de votre choix.

= Titre de la note

Le titre de la note est reporté dans :
e le titre de la note ajoutée dans l'agenda;
¢ l'objet du courrier électronique, si vous configurez I'envoi de celui.

Option Utilisation

Inscrire le texte Sélectionnez cette option pour saisir le titre de votre choix.

suivant dans le titre . . .
lors de la création = Vous dewrez alors saisir le titre requis.

de la note
Inclure les Sélectionnez cette option pour utiliser les informations disponibles par
informations de défaut. Le titre de la note comprendra alors la mention Note automatique,

base dans le titre suivi de I'élément déclencheur sélectionné, par exemple Not e
(contenu de base |automatique - Date de début d' absence/ congé.
de la note)

= Texte de la note

Le texte de la note est reporté dans :
e |a description de la note ajoutée dans l'agenda;
e le courrier électronique, si vous configurez I'envoi de celui.

Option Utilisation

Insérer le modele ' sgjectionnez cette option pour fusionner un modele de document/sH

de document lorsque la note & l'agenda sera générée automatiquement.
fusionné suivant .
lors de la création | Vous dewrez cliquer £/, puis sélectionnez le modéle de document requis.

de la note Seuls les modéles de documents applicables pour I'élément
déclencheur |23 ET dont le destinataire est Utilisateur peuvent étre
sélectionnés.

Attention : Cette option peut uniquement étre sélectionnée pour
les éléments déclencheurs ou des documents fusionnés peuvent

& étre ajoutés|=25. Par exemple, si vous choisissez 'élément

déclencheur Nouvelle expertise dans le module Absence, vous
ne pourrez pas sélectionner un modéle de document, car il n'est
pas possible d'avoir un document fusionné dans le suivi de
dossier Expertise.

Inscrire les Sélectionnez cette option pour saisir le texte de votre choix.

informations de . s S s
base et le texte Le texte peut étre mis en page a l'aide de la barre d'outils d'édition| =5

suivant dans le
descriptif lors de la
création de la note
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= Etape 3 - Choisir les options d'avertissement (notes a l'agenda,
rappels, envoi de courriers électroniques)

Choisir les options de votre choix.

Note : Dans les courriers électroniques pouvant étre envoyés par les notes

automatiques (que ce soit pour les rappels ou lorsque I'élément déclencheur est

activé, modifié ou remis a vide), un hyperlien permet de consulter le dossier se
S~ rapportant a la note ajoutée dans lagenda.

2 ~ o Silutilisateur est déja connecté a SIGMA-RH, il accédera au dossier approprié
apres avoir cliqué I'hyperlien.

¢ Si l'utilisateur n'est pas connecté a SIGMA-RH lorsqu'il clique I'hyperlien, il dewra
saisir son nom d'utilisateur et son mot de passe avant de pouvoir accéder au
dossier approprié.

= Al'agenda
Option Utilisation

Lorsque I'€lément | cocher cette case pour qu'une note soit ajoutée dans I'agenda dés que
déclencheur est lélément déclencheur se produit. Cette note portera la date de I'élément
active, creer une | gaclencheur qui générera la note.

note dans l'agenda | _. , .
g Si cette case est cochée et que le paramétrage de I'agendalso} le permet,
un iCal sera envoyé lors de la création ou de la modification d'une note a
l'agenda générée a partir de cette note automatique.

La date du rappel | | ggt possible de générer un rappel pour une note ajoutée dans I'agenda.
sera X (jours, Ce rappel sera :

semaines, mois ou o . .

année) avant ou e affiché (_jans la fel_wetr_e flottante secondaire Rappels de la page
aprés la date d'accueil de I'application ou dans le menu Rappels; [++h

associee a l'element. o transmis par courrier électronique au propriétaire de l'agenda si la
déclencheur case Envoyer un courrier électronique est cochée.

Si nécessaire, définir quand le rappel sera généré. La période de rappel
est configurable. Vous pouvez saisir le nombre de
jours/semaines/mois/années avant ou aprés la date associée a I'élément
déclencheur.

..., Note : Eninscrivant O jour avant ou apres, le rappel s'affiche
= - immédiatement lorsque I'élément déclencheur se produit. La
- " note automatique génére systématiguement un rappel lorsque

I'élément déclencheur se produit.

Exemples

¢ 1 semaine avant la date associée a I'élément déclencheur (Date
d'audition de contestation dans le cas d'un accident de travail)

e 1 jour apres la date associée a I'élément déclencheur (Date de
réception d'un billet médical)

¢ 0 jour apres la date associée a I'élément déclencheur (Date de départ
d'un employé) afin d'obtenir un rappel vous avisant de rencontrer
l'employé la journée de son départ
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Option Utilisation
Envoyer un Cocher cette case pour que le ou les utilisateurs de 'agenda soient
courrier prévenus par courrier électronique au moment du rappel, puis choisir
electronique l'option de votre choix.
Option Description Exemple
Le jour de la Le systéeme enverra le Dans le paramétre La date
date du courriel seulement lorsque 4, rappel, on a précisé 3
rappel la période de rappel sera ' iqyrs avant la date associée
effective. L'envoi de courriel ' 3 rélément déclencheur
sera unique. (c'est-a-dire Date de
I'événement d'un entretien).
Dans ce cas, l'utilisateur
recevra uniguement un seul
courriel 3 jours avant la date
de I'événement d'un
entretien.
Tous les Le systeme enverra le Dans le paramétre La date
jours a courriel lorsque la période | 4, rappel, on a précisé 3
partir de la | de rappel sera effective. jours avant la date associée
date du L'envoi de courriel se 3 l'élément déclencheur
rappel poursuivra jusqu'a la date (C'est-a-dire Date de
de I'evenement. I'événement d'un entretien).

Dans ce cas, l'utilisateur
recewvra le courriel 3 jours
avant la date de l'entretien,
puis un autre courriel 2
jours avant, puis un autre
courriel 1 jour avant.

Attention : L'envoi de courriel qui tient compte de la période de
rappel est fonctionnel :

e pour le propriétaire de l'agenda,

e pour les utilisateurs qui ont le droit de visualiser les rappels
dans l'agenda individuel d'un autre utilisateur.

Supprimer lanote | Cocher cette case pour supprimer automatiquement toute note a l'agenda
créée dans l'agenda| associée a un élément déclencheur supprimé, par exemple si une nouvelle
lorsque I'élément absence a été supprimée parce qu'elle avait été ajoutée par erreur.
déclencheur est

supprimeé

Supprimer lanote | Cocher cette case pour supprimer automatiquement toute note a l'agenda
créée dans l'agenda| associée a un élément déclencheur qui a été remis a vide, par exemple un
lorsque I'élément champ Date.

déclencheur est

remis a vide

= Par courrier électronique
1. Cocher la case Envoyer un courrier électronique dés que I'élément déclencheur est

pour que le propriétaire de l'agenda soit prévenu par courrier électronique, puis choisir
l'option de votre choix :
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Option Utilisation

Active ou modifi€ | ciegt |a valeur sélectionnée par défaut a I'ajout.

ou remis a vide . . . i o
Chaisir cette option pour que le propriétaire de l'agenda soit prévenu par
courrier électronique lorsque I'élément déclencheur est activé, modifié ou
remis a vide dans le systeme.

Active ou modifi€ | chisir cette option afin qu'aucun courrier électronique ne soit envoyé au
propriétaire de I'agenda lorsqu'un élément déclencheur de type Date est
remis a vide.

2. Caocher la case Ajouter un lien pour accéder au dossier directement depuis le
courrier électronique pour que le courrier €lectroniqgue comprenne un hyperlien qui
permetira a l'utilisateur d'accéder directement au dossier concerné.

Par exemple, si I'élément déclencheur est la date de I'événement de I'entretien, l'utilisateur
accédera a l'entretien en cliquant sur I'hyperlien. Toutefois, si l'utilisateur n'a pas les droits
requis pour accéder a ce type de dossier, il obtiendra une erreur 1201 (Acces refusé) en
cliguant I'nyperlien et ne pourra pas accéder au dossier. Les droits d'acces configurés
pour cet utilisateur dans SIGMA-RH sont respectés.

Note : En décochant la case Ajouter un lien pour accéder au dossier directement
depuis le courrier électronique, I'hyperlien ne sera pas présent dans le courrier

..., ¢€lectronique envoye, ce qui peut étre intéressant si l'utilisateur n'a jamais acces au

= - dossier concerné, mais gu'il doit guand méme étre avisé par courrier électronique. Par

N/~ exemple, si I'élément déclencheur est la date de I'événement de I'entretien, mais que le
courrier électronique doit étre envoyé a I'employé associé a I'événement, vous pourriez
décocher la case pour ne pas afficher le lien si I'employé n'a pas acces a ce type de
dossier.

= Adresse courriel de I'expéditeur

Préciser l'adresse électronique de retour dans le champ Courriel de retour pour éviter les rejets
des serveurs de courrier électronique. L'adresse par défaut est celle de l'utilisateur connecté,
cependant vous pouvez saisir une adresse générique qui aurait été créée par votre service
informatique, par exemple, RH@&oci et eABC. com

= Etape 4 - Sélectionner les conditions limitant la création de notes a
I'agenda (responsable de dossier, employé ou supérieur hiérarchique)

Sélectionner les conditions qui doivent étre respectées pour qu'une note a I'agenda soit créée a
partir de cette note automatique.

v»' . Note: Pour qu'une note a l'agenda soit ajoutée automatiquement, il faut aussi que
= - I'élément déclencheur réponde a la condition sur la structure administrative définie

" dans I'étape @ Les conditions définies dans les étapes @ et @ sont évaluées a
l'aide d'un ET logique.

-
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= Conditions pouvant étre choisies

Attention : Les conditions Le responsable de dossier associé a I'événement,
L'employé associé a I'événement et Le supérieur hiérarchique de I'employé associé
& a I'événement peuvent uniguement étre sélectionnées lorsque I'élément déclencheur

sélectionné a l'étape @ figure dans un événement associé a un employé (il peut s'agir
d'un événement standard ou d'un écran utilisateur de type Evénement associé a un

employé).
Condition

Dans tous les cas

Le responsable de
dossier associé a
|'événement

L'employé associé
al'événement

Utilisation

Choaisir cette condition générique si aucun filtre ne doit étre appliqué sur le
responsable de dossier, I'employé associé a I'événement ou le supérieur
hiérarchique de I'employé associé a I'événement.

Chaisir cette condition pour qu'une note a l'agenda soit ajoutée
automatiquement si le responsable de dossier sélectionné correspond au
responsable de dossier figurant dans I'événement.

« Si le propriétaire de l'agenda a été désigné responsable de dossier[58)
pour ce type d'événement, son nom est automatiquement sélectionné s'il
choisit cette condition.

. . £ , .
e Au besoin, cliquer £/ pour sélectionner un autre responsable de
dossier. Vous pouvez uniquement sélectionner les employés ayant été
désignés responsables de dossier.

Exemple

Un gestionnaire veut étre avisé lorsqu'il devient responsable de dossier
pour un événement donné.

Chaisir cette condition pour qu'une note a l'agenda soit ajoutée
automatiquement si I'employé sélectionné correspond a I'employé pour qui
I'événement est créé.

e Le nom du propriétaire de lagenda est automatiquement sélectionné s'il
choisit cette condition.

. . o £ . z
e Au besoin, cliquer 'Y pour sélectionner un autre employé. Vous pouvez
uniquement visualiser les employés en fonction les droits d'acces que
votre administrateur a définis pour vous.

Exemple

Un gestionnaire veut étre avisé lorsqu'une absence est ajoutée pour un
employé en particulier, parce que cet employé s'absente souvent le
vendredi et que des actions disciplinaires risquent d'étre entreprises si des
retards trop fréquents se reproduisent.
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Condition Utilisation
Le superieur Choisir cette condition pour qu'une note & l'agenda soit ajoutée
rluerarchl’que de | automatiquement si lemployé sélectionné correspond au supérieur
Ile'zm'ploye assocCl€ a | pigrarchique de I'employé pour qui l'événement est créé.
I'événement

¢ Le nom du propriétaire de lagenda est automatiquement sélectionné s'il
choisit cette condition.

. . e , . ,
¢ Au besoin, cliquer £ pour sélectionner un autre employé. Vous pouvez
uniquement visualiser les employés en fonction les droits d'acces que
votre administrateur a définis pour vous.

Exemple

Un gestionnaire veut étre avisé lorsqu'un entretien est ajouté pour tous les
employés qui ont le méme supérieur hiérarchique, parce que le supérieur
hiérarchique est actuellement en congé de maladie et qu'un remplagant
temporaire se chargera des entretiens.

= Etape 5 - Sélectionner les conditions limitant la création des notes a
I'agenda (niveau de structure administrative)

Dans les notes automatiques individuelles, I'élément sélectionné correspondra au niveau de
structure administrative de I'événement.

v' , Note: Pour qu'une note a l'agenda soit ajoutée automatiquement, il faut aussi que
- - |'élément déclencheur réponde a la condition sur le type d'employé définie dans

) I'étape @ Les conditions définies dans les étapes @ et @ sont évaluées a l'aide
d'un ET logique.
Exemple
L'utilisateur Martin Dubois a créé la note automatique suivante :

¢ Dans l'étape @ il a choisi I'élément déclencheur Nouveau rapport d'accident.

¢ Dans l'étape @ il a choisi la condition Le responsable de dossier associé a I'événement,
puis il a le responsable de dossier Alexandre Thomas.

e Dans l'étape @ il a sélectionné 'établissement ABC dans le niveau 4 dans la structure
(Etablissement).

Pour qu'une note soit ajoutée dans l'agenda de Martin Dubois a partir de cette note automatique, il
faut que toutes les conditions suivantes soient respectées :

¢ Un nouveau rapport d'accident doit étre créé dans 'établissement ABC.

¢ Le responsable de dossier sélectionné dans ce nouveau rapport d'accident doit étre Alexandre
Thomas.

Voir aussi...

Modifier une note automatique individuelle dans un agendals®

Copier une note automatique individuelle dans un agendal s

Supprimer une note automatique individuelle dans un agendals-h

FAQ - Configurations des notes automatiques|=2h

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques individuelles[=2h
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Modifier une note automatique individuelle dans un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Vous pouvez modifier des notes automatiques que vous avez vous-méme configurées.
Attention : Aucun changement n'est possible dans les étapes suivantes :
o |'étape @ (ou vous avez sélectionné I'élément déclencheur et le type de profil);
o |'étape @ (ou vous avez sélectionné les conditions);
o |'étape @ (ou vous avez sélectionné le niveau de structure administrative requis).
Attention : Si une note automatique a été ajoutée par l'entremise d'une note
automatique collective(=25 que votre administrateur a configurée, aucune modification
n'est possible. L'administrateur doit modifier la note automatique collective[ssh pour

gue les changements soient reportés dans la note automatique correspondante qui
s'affiche dans votre agenda.

1. Accéder au menu requis :
Type d'agenda Description

Agenda personnel Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit),
choisir Mon agenda sous votre nom.

Agenda collectif Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre
de menus, puis sélectionner I'agenda approprié.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran.

2. Cliquer Gestion des notes automatiques dans la fenétre flottante secondaire Liens
utiles.

Sélectionner la note automatique qui doit étre modifiée.
4. Apporter les modifications requises.
Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la note automatique collective.

Résultat : Les modifications s'appliqueront :

e lors de la génération de nouvelles notes a l'agenda, ainsi qu'aux rappels et courriers
€lectroniques, si ceux-ci ont été configureés;

e lorsque I'élément déclencheur est modifié, entrainant ainsi la modification de la note
a l'agenda, ainsi que des rappels et des courriers électroniques, si ceux-ci ont été
configurés.

Exemple

¢ Deux notes a 'agenda ont été générées par I'entremise d'une note automatique pour
la date de I'événement figurant dans un entretien :

0 Une note concernant l'entretien de Charles Dubois qui a été planifié le 22 ao(t.
0 Une note concernant l'entretien de Marie Thomas qui a été planifié le 25 ao(t.
¢ Le texte de la note automatique associée est modifié.
¢ Un nouvel entretien est planifié pour Thomas Lebon le 27 aodt.

0 La note a l'agenda concernant I'entretien de Thomas Lebon comprendra les
modifications faites dans la note automatique.

¢ L'entretien de Charles Dubois est reporté au 2 septembre.
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0 La note a l'agenda concernant I'entretien de Charles Dubois sera elle aussi
repoussée au 2 septembre et elle comprendra les modifications faites dans la
note automatique.

0 La note a l'agenda concernant I'entretien de Marie Thomas ne comprendra pas
les modifications faites dans la note automatique.

Voir aussi...

Ajouter une note automatique individuelle dans un agenda/=:H

Copier une note automatique individuelle dans un agendal =20

Supprimer une note automatique individuelle dans un agendal 20

FAQ -Configurations des notes automatiques| 2

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques individuelles| =2

Copier une note automatique individuelle dans un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Vous pouvez copier une note automatique existante et, par la suite, apporter les changements
nécessaires a la copie. Cette fonctionnalité est particulierement utile lorsqu'une note correspond a
ce que vous voulez, mais gu'elle différe uniquement pour certains éléments, par exemple les
périodes de rappel.

1. Accéder au menu requis :
Type d'agenda Description

Agenda personnel Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit),
choisir Mon agenda sous votre nom.

Agenda collectif Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre
de menus, puis sélectionner I'agenda approprié.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran.

2. Cliquer Gestion des notes automatiques dans la fenétre flottante secondaire Liens
utiles.

3. Sélectionner la note automatique qui doit étre copiée.
4. Cliquer Copier.

Résultat : Une nouvelle note automatique est ajoutée.
5. Ouwrir la nouvelle note automatique.

6. Apporter les changements nécessaires puis cliquer Enregistrer.
Voir aussi...
Ajouter une note automatique individuelle dans un agenda/s:
Modifier une note automatique individuelle dans un agendals:5
Supprimer une note automatique individuelle dans un agendal 2
FAQ - Configurations des notes automatiques|s2h
Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques individuelles| 2

Supprimer une note automatique individuelle dans un agenda

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas
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Vous pouvez supprimer des notes automatiques que vous avez vous-méme configurées.

Attention : Si une note automatique a été ajoutée par I'entremise d'une note
automatique collective[=2k que votre administrateur a configurée, aucune suppression
n'est possible. L'administrateur doit supprimer la note automatiqgue collective| s pour
gue la note automatique corresponde ne s'affiche plus dans votre agenda.

1. Accéder au menu requis :
Type d'agenda Description

Agenda personnel Dans la barre de menu de I'écran (coin supérieur droit),
choisir Mon agenda sous votre nom.

Agenda collectif Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre
de menus, puis sélectionner I'agenda approprié.

Résultat : L'agenda s'affiche a I'écran.

2. Cliquer Gestion des notes automatiques dans la fenétre flottante secondaire Liens
utiles.

Sélectionner la note automatique qui doit étre supprimée.

4. Cliguer Supprimer.
Voir aussi...
Ajouter une note automatique individuelle dans un agenda/s:®
Copier une note automatique individuelle dans un agendal s20
Modifier une note automatique individuelle dans un agendal s:%
FAQ - Configurations des notes automatiques| sz
Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques individuelles|=2h

FAQ - Configurations des notes automatiques individuelles

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda
Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas
Résumé

Quels sont les déclencheurs qui tiennent compte de I'heure de I'événement? =2

Comment puis-je créer une note automatique individuelle sur la date de fin de
période d'essai (dans le dossier de lemployé)|s2h

Dans les notes automatiques individuelles, guels sont les éléments
déclencheurs qui permettent la sélection d'un modéle de document et quels
types de modéles de documents dois-je configurer?|s2h

= Quels sont les déclencheurs qui tiennent compte de I'heure de
I'événement?

Lors de la configuration des notes automatiques individuelles %, les éléments déclencheurs ci-
dessous gérent les heures, c'est-a-dire que les notes a l'agenda et les ical envoyés sont faits pour
une date ainsi qu'une heure.
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Module
Employé
Expertise

Gestion de la prévention

Conséquence

Médecine du travail

Déclencheur
Date d'embauche (utilisation de I'heure d'embauche)
Date de l'expertise (utilisation de I'heure de l'expertise)

Date de la prévention (utilisation de I'heure de la prévention)
Date de réalisation (utilisation de I'heure de réalisation)

Date de début (avec utilisation de I'heure de début)
Date de fin (avec utilisation de I'heure de fin)

Date de réexamen (avec utilisation de I'heure de réexamen)

e Absence
e Rapport d'accident

* Exposition accidentelle ¢ Date de I'événement (avec utilisation de I'heure de I'événement)

e Exposition a l'amiante

e Exposition aux
rayonnements ionisants

e Entretien ¢ Date de I'événement (avec utilisation de I'heure de I'événement.
La date et I'heure de fin sont calculées en fonction du champ

¢ Entretien de recrutement Durée figurant dans I'événement.)

= Comment puis-je créer une note automatique individuelle sur la date
de fin de période d'essai (dans le dossier de I'employé)

La propriétaire d'un agenda (Daphné Douville) crée une note automatique pour la date de fin de
période d'essai de 'employé (Nom du module contenant I'élément déclencheur = Employé).

Dans les options d'avertissement de I'étape @ elle précise les valeurs suivantes :

Section Configuration
Elle coche la case Lorsque I'élément déclencheur est activé, créer une
note a l'agenda.
A lagenda Elle précise les données suivantes dans le paramétre : La date du rappel

sera 7 jours avant la date associée a I'élément déclencheur.

Elle sélectionne l'option Envoyer un courrier électronique le jour de la
date du rappel.

Par courrier
€électronique

Elle coche la case Envoyer un courrier électronique dés que I'élément
déclencheur est, puis choisi l'option Activé ou modifié.

Comme elle doit s'absenter pour un congé de maternité, elle donne acces a son agenda a son
remplagant : Martin Guimond. Lorsgu'elle sécurise sont agenda, elle coche les cases Autoriser
pour les droits Lecture et Rappel.

Lors de la création d'un nouveau dossier d'employé (pour Richard Leblanc) le 8 décembre 2008, le
gestionnaire RH saisit une date de fin de période d'essai qui est le 9 mars 2009.
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Résultat - Qu'est qui se produit, pour qui et quand?

Quand

8 décembre 2008

8 décembre 2008

2 mars 2009 (c'est-
a-dire a la date du
rappel - 7 jours
avant le 9 mars
2009)

Qui

Daphné Douville, la propriétaire de
cet agenda

Martin Guimond, le remplagant de
Daphné Douville

Daphné Douville, la propriétaire de
cet agenda

Martin Guimond, le remplagant de
Daphné Douville

SIGMARH

Quoi

Recoit un iCal par courrier
électronique (si le paramétrage|=oh
de l'agenda permet I'envoi de iCal).

Recoit un courrier électronique qui
l'avise qu'il y aura une fin de
période d'essai pour Richard
Leblanc le 9 mars 2009.

Voit gu'une note a été inscrite dans
son agenda en date du 9 mars
2009.

Voit qu'un rappel figure dans le
menu Rappels pour le 2 mars
2009. Dans ce menu, Daphné
Douville peut consulter les rappels
futurs en choisissant Tous dans la
fenétre flottante secondaire Filtre
sur la date de rappel.

Recoit un iCal par courrier
électronique (si le paramétrage| s
de l'agenda permet I'envoi de iCal).

Recoit un courrier électronique qui
l'avise qu'il y aura une fin de
période d'essai pour Richard
Leblanc le 9 mars 2009.

Voit gu'une note a été inscrite, dans
l'agenda de Daphné Douville, en
date du 9 mars 2009.

Voit qu'un rappel figure dans le
menu Rappels pour le 2 mars
2009. Dans ce menu, Martin
Guimond peut consulter les rappels
futurs en choisissant Tous dans la
fenétre flottante secondaire Filtre
sur la date de rappel.

Recoit en rappel un courrier
électronique qui l'avisera qu'il y
aura une fin de période d'essai
pour Richard Leblanc le 9 mars
2009.

Recoit en rappel un courrier
électronique qui l'avisera qu'il y
aura une fin de période d'essai
pour Richard Leblanc le 9 mars
2009.
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8 décembre =
Muodification du dossier
dans 'application

B
SIGMARH

9 mars =
Date da la note gjoutés
dans l'agenda

2 mars =
Date du rappel

Y

l

A - Envoi d'un courrier électronique

A . Envoi d'un iCal

Visualisation d'un rappel dans
I'application

AN

- Ajout d'une note dans l'agenda

Leégende
. Propriétaire de 'agenda

Utilisateur 4 qui le proprigtaire de I'agenda a denné des
droits (Lecture et Rappel) sur son agenda individuel

Période de rappel
-

Y
A - Envoi d'un rappel par

courrier lectranique

= Dans les notes automatiques individuelles, quels sont les éléments
déclencheurs qui permettent la sélection d'un modéle de document
et quels types de modeles de documents dois-je configurer?

Seuls les éléments déclencheurs disponibles dans les modules suivants permettent la sélection d'un
modéle de document[s# dans les notes automatiques individuelles.

1
N

-

-

associé a un employé.

4 , 7 . ~
. Note : Vous pouvez également sélectionner un modéle de document pour tous les
~ €léments déclencheurs figurant dans les écrans utilisateurs de type Evénement

Pour chaque élément déclencheur, vous devez configurer un différent type de modéle de document

ou le destinataire est Utilisateur.

= Accident de travail

Nom du module contenant
I'élément déclencheur

Elément déclencheur

Type de modeéle de
document devant étre
configuré

¢ Date d'analyse suite a un

accident
Rapport d'accident[ 15

SST - Accident de

« Nouveau rapport d'accident | travail

¢ Responsable de dossier
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= Médecine du travail

Nom du module contenant Elément déclencheur Type de modéle de
I'élément déclencheur document devant étre
configuré

¢ Nouvelle médecine du
travail

Médecine du travaill 2.5 e Date de réexamen d'une | Médecine du travail
médecine du travail

¢ Responsable de dossier

Voir aussi...

Ajouter une note automatique individuelle dans un agenda/s:®

Modifier une note automatique individuelle dans un agendals:%

Copier une note automatique individuelle dans un agendal s2b

Supprimer une note automatique individuelle dans un agendals-h

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques individuelles|=2h

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes
automatiques individuelles

Options génériques sous votre nom Menu : Mon agenda

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Note : Le propriétaire d'un 'agenda peut également se configurer des notes

automatiques a partir des écrans utilisateurs auxquels on lui a donné acceés et

auxquels il a droit en vertu de la région d'utilisation qu'il a sélectionnée dans le menu
. Options de l'utilisateur. Dans ce cas, les éléments déclencheurs sont :

N 4
- - o une nouvelle occurrence d'un événement ou d'un suivi de dossier ajoutée a partir
& ~  de la définition de cet écran utilisateur;

¢ toute nouvelle attribution d'un responsable de dossier ou tout changement de
responsable de dossier pour les écrans utilisateurs de type Evénement associé a
un employé;

¢ les champs utilisateurs de type Date ajoutés dans I'écran utilisateur.

= iCal ajouté dans le courrier électronique

Note : Des gu'une note automatique crée une note a l'agenda, un iCal est
' . automatiguement inclus dans les notifications envoyées par courriel. Ce iCal
= - comprend la date de début de I'événement.

< " Pour certains éléments déclencheurs, le iCal est fait pour une date et une heure
précises. Voir la liste des éléments déclencheurs gqui prennent en considération
Iheure[=h.
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= Accident de travall

Dossier/Suivi de dossier Elément déclencheur

o Complété le

Rapport d'accident/mh ¢ Date d'analyse suite & un accident

¢ Nouveau rapport d'accident
¢ Responsable de dossier

Billet médicall 73 o Date de réception d'un billet médical

¢ Date du prochain rendez-vous d'un billet médical

¢ Nouvelle conséquence
Conséquence|[ 76} ¢ Date de retour au travail
e Date de retour prévue

o Date d'appel de contestation

¢ Date d'audition de contestation
Contestation[ 78 e Date de décision de contestation

¢ Date limite de contestation

¢ Nouvelle décision de contestation

L " . e Date de décision de l'incapacité permanente
Décision pour l'incapacité P P

permanente |65 e Date limite pour contester la décision sur
lincapacité

. ¢ Date de décision (admissibilité)
Décision sur i T
I'admissibilité] eh ¢ Date limite pour contester la décision

d'admissibilité
e Date de demande d'expertise
Expertise[ 1 ¢ Date de réception d'expertise
¢ Date de l'expertise

¢ Nouvelle expertise

¢ Date de début de l'inaptitude
Inaptitude+:H e Date de fin de l'inaptitude
¢ Date de réexamen d'une inaptitude

Accident bénin| 200 ¢ Nouvel accident bénin
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Dossier/Suivi de dossier Elément déclencheur

Date de la demande

. Date de début d'implantation
Mesures correctives et

anomalies[ 15

Date de fin d'implantation

Date limite pour compléter la mesure

Date d'abandon

Interface entre SIGMA-RH
et Capsecur[ e

Envoi de données vers
Capsecur

Cerfa 14463 provenant de | ® Validation d'un formulaire Cerfa 14463
Capsecur

Tache APS qui valide le statut des envois
Autorisation du formulaire Cerfa 14463

= Médecine du travail

Dossier/Suivi de dossier Elément déclencheur

¢ Nouvelle médecine du travail
Médecine du travaillzh o Date de réexamen d'une médecine du travail

¢ Responsable de dossier

¢ Date de demande d'expertise
Expertise[ 1 o Date de réception d'expertise
¢ Date de lI'expertise

¢ Nouvelle expertise
= Prévention

Dossier/Suivi de dossier Elément déclencheur

o Date de complétion d'une mesure préventive
e Date de la prévention

Fiche de prévention|=oh * Date de réalisation

¢ Date d'échéance d'une mesure préventive
¢ Nouvelle mesure préventive
¢ Nouvelle prévention

Voir aussi...

Ajouter une note automatique individuelle dans un agendalsH
Modifier une note automatique individuelle dans un agendals®
Copier une note automatique individuelle dans un agendal s
Supprimer une note automatique individuelle dans un agendal-h
FAQ - Configurations des notes automatiques|=2h
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Configurer des notes automatiques collectives

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Notes automatiques collectives

Afin d'accélérer la configuration des notes automatiques| =%, I'administrateur peut configurer des
notes automatiques collectives.

Au lieu de configurer les notes automatiques pour chaque utilisateur, cette fonctionnalité permet de
créer des notes automatiques pour tous les utilisateurs respectant les conditions définies dans la
note automatique collective.

Attention : L'administrateur peut uniquement configurer des notes automatiques
collectives pour les événements standards dans l'application et les écrans utilisateurs
de type Evénement associé a un employé et Suivi de dossier d'événement
employé.

Note : Les notes automatiques collectives peuvent étre particuliérement utiles dans la
gestion des campagnes d'entretiens. Elles vous permettent par exemple de créer :

4
\

= ~ ¢ des notifications a tous les employés 1 jour avant la date de leur entretien;

¢ des notifications a tous les responsables de dossier 3 jours avant que la date limite
pour convoquer I'employé ne soit atteinte.

Résumé

Ajouter une note automatique collective[z2h

Modifier une note automatique collective|ssH

Supprimer une note automatique collective[ssh

FAQ - Configuration des notes automatiques collectives|s5

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques
collectives|ssh

Ajouter une note automatique collective

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Notes automatiques collectives
Une fois qu'une note automatique collective est sauvegardée, le systeme créera dans les agendas

de tous les utilisateurs liés a un employé qui répondent aux conditions définies dans les étapes @

et @ une note automatique dont la configuration est identique a celle figurant dans la note
automatique collective.

Note : Des gu'une note automatique crée une note a l'agenda, un iCal est
<!, automatiquement inclus dans les notifications envoyées par courriel. Ce iCal
= - comprend la date de début de I'événement.

Pour certains éléments déclencheurs, le iCal est fait pour une date et une heure
précises. Voir la liste des éléments déclencheurs gui prennent en considération
I'heure[=h.

Attention : La sécurité ne s'applique pas lors de la création des notes automatiques
a partir des notes automatiques collectives. Par conséquent, si I'utilisateur qui
configure la note automatique collective n'a pas acces a certains dossiers
d'employés, le systeme créera quand méme les notes automatiques dans les agendas
des utilisateurs liés a un employé.
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Résumé

Etape 1 - Indiquer ce qui déclenchera la création ou la modification
automatique des notes a l'agendals2h

Etape 2 - Préciser le titre et le texte de la note & I'agenda et des courriers
électronigues envoyés| s

Etape 3 - Choisir les options d'avertissement (notes a 'agenda, rappels, envoi
de courriers électroniques) [ s

Etape 4 - Sélectionner le destinataire de la note automatigue qui sera créée
(responsable de dossier, employé ou supérieur hiérarchique)|ssh

Etape 5 - Sélectionner le niveau de structure administrative des employés pour
lesquels la note automatique doit étre crééel ==

= Etape 1 - Indiquer ce qui déclenchera la création ou la modification
automatique des notes a l'agenda

1. Choisir Multimodules > Notes automatiques collectives dans la barre de menus
Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

3. Indiquer ce qui déclenchera la création ou la modification automatique des notes a
l'agenda.

Champ Description

Nom du module Choisir le module pour lequel la note sera générée.

contenant I'élément . .

déclencheur En plus des événements standards auxquels ['utilisateur
connecté a acces, le systeme liste également les écrans
utilisateurs de type Evénement associé a un employé et
Suivi de dossier d'événement employé auxquels ['utilisateur
connecté a acces.
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Champ Description

Elément déclencheur Sélectionner I'élément déclencheur qui va provoquer la
création d'une note a l'agenda (ex. Date de début
d'absence/congé, Nouveau rapport d'accident, etc.). Le
contenu de cette liste déroulante s'ajuste en fonction du
module sélectionné précédemment.

Si vous aviez sélectionné un écran utilisateur dans le champ
Nom du module contenant I'élément déclencheur, les
éléments qui peuvent générer une note a l'agenda sont les

suivants :
Type d'écran Elément déclencheur
utilisateur
i’gg;rgznﬁn e Une nouvelle occurrence d'un
emplové événement ajouté a partir de la
piloy définition de cet écran utilisateur.

o Les champs utilisateurs de type Date
ajoutés dans I'écran utilisateur.

¢ Toute nouvelle attribution d'un
responsable de dossier ou tout
changement de responsable de dossier.

Suivi de dossier

s e Une nouvelle occurrence d'un suivi de
d'événement

dossier ajouté a partir de la définition

employé de cet écran utilisateur.
e Les champs utilisateurs de type Date
ajoutés dans I'écran utilisateur.
Type de profil utilisé Sélectionner le type de profil qui sera utilisé afin que le lien
pour evaluer la note qui figure dans les courriers électroniques pouvant étre
automatique envoyés respecte les accés de sécurité appropriés.

Deux types de profils (Gestion et My SigmaRH) peuvent étre
sélectionnés par défaut.

Note : Au besoin, d'autres types de profils peuvent
étre créés. Veuillez communiquer avec le service a
la clientele de SIGMA-RH France SARL si vous
voulez créer de nouveaux types de profils qui
. dewvront étre attribués a d'autres barres de menus.
= - Par exemple, si un utilisateur doit avoir une sécurité
différente sur la liste des employés et le niveau de
structure lorsgu'il passe de la barre de menus A.T.
& Risques a la barre de menus RH global,
SIGMA-RH France SARL devra créer un nouveau
type de profil pour que celui-ci soit attribué a la
barre de menu et aux utilisateurs appropriés.

= Etape 2 - Préciser le titre et le texte de la note a I'agenda et des
courriers électroniques envoyes

Choisir les options de votre choix.
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= Titre de la note
Le titre de la note est reporté dans :

e le titre de la note ajoutée dans l'agenda;
e l'objet du courrier électronique, si vous configurez l'envoi de celui.

Option Utilisation

Inscrire le texte Sélectionnez cette option pour saisir le titre de votre choix.

suivant dans le titre - . .
lors de la création | YoUs dewrez alors saisir le titre requis.

de la note
Inclure les Sélectionnez cette option pour utiliser les informations disponibles par
informations de défaut. Le titre de la note comprendra alors la mention Note automatique,

base dans le titre suivi de I'élément déclencheur sélectionné, par exemple Not e
(contenu de base |automatique - Date de début d' absence/congé.
de lanote)

= Texte de la note

Le texte de la note est reporté dans :
¢ la description de la note ajoutée dans l'agenda;
e le courrier électronique, si vous configurez I'envoi de celui.

Option Utilisation

Insérer le modele ggjectionnez cette option pour fusionner un modéle de document/s

de document lorsque la note & l'agenda sera générée automatiquement.

fusionné suivant —
lors de la création | Vous dewrez cliquer 'Y, puis sélectionnez le modéle de document requis.

de la note Seuls les modéles de documents applicables pour I'élément
déclencheur| = ET dont le destinataire est Utilisateur peuvent étre

sélectionnés.

Attention : Cette option peut uniquement étre sélectionnée pour
les éléments déclencheurs ou des documents fusionnés peuvent

& étre ajoutés(=sh. Par exemple, si vous choisissez I'élément

déclencheur Nouvelle expertise dans le module Absence, vous
ne pourrez pas sélectionner un modeéle de document, car il n'est
pas possible d'avoir un document fusionné dans le suivi de
dossier Expertise.

Inscrire les Sélectionnez cette option pour saisir le texte de votre choix.

informations de N . . . P
base et le texte Le texte peut étre mis en page a l'aide de la barre d'outils d'édition|ss.
suivant dans le

descriptif lors de la

création de la note

= Etape 3 - Choisir les options d'avertissement (notes a l'agenda,
rappels, envoi de courriers électroniques)

Choisir les options de votre choix.
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Note : Dans les courriers électroniques pouvant étre envoyés par les notes
automatiques (que ce soit pour les rappels ou lorsque I'élément déclencheur est
activé, modifié ou remis a vide), un hyperlien permet de consulter le dossier se
S~ rapportant a la note ajoutée dans lagenda.

= ~ o Sjlutilisateur est déja connecté & SIGMA-RH, il accédera au dossier approprié
apres avoir cliqué I'hyperlien.

¢ Si l'utilisateur n'est pas connecté & SIGMA-RH lorsqu'il clique I'hyperlien, il dewra
saisir son nom d'utilisateur et son mot de passe avant de pouvoir accéder au
dossier approprié.

= Al'agenda

Option Utilisation

Lorsque I'élément ' cocher cette case pour qu'une note soit ajoutée dans lagenda dés que
declencheur est l'élément déclencheur se produit. Cette note portera la date de I'élément
active, creer une | gaclencheur qui générera la note.

note dans l'agenda | _. . . ,

du destinataire de = Sl cette case est cochée et que le paramétrage de lagendal[=oh le permet,

la note automatique ' U" iCal sera envoyé lors de la création ou de la modification d'une note a
l'agenda générée a partir de cette note automatique.

La date du rappel | | gst possible de générer un rappel pour une note ajoutée dans l'agenda.
sera X (jours, Ce rappel sera :

semaines, mois ou o N :

année) avant ou » affiché dans la fenétre flottante secondaire Rappels de la page
aprés la date d'accueil de l'application ou dans le menu Rappels; [+h

associée a I'élément | o transmis par courrier électronique au propriétaire de lagenda si la
declencheur case Envoyer un courrier électronique est cochée.

Si nécessaire, définir quand le rappel sera généré. La période de rappel
est configurable. Vous pouvez saisir le nombre de
jours/semaines/mois/années avant ou aprés la date associée a I'élément
déclencheur.

..., Note : Eninscrivant O jour avant ou apres, le rappel s'affiche
= - immédiatement lorsque I'élément déclencheur se produit. La
“N/" note automatique génére systématiqguement un rappel lorsque

['élément déclencheur se produit.

Exemples

¢ 1 semaine avant la date associée a I'élément déclencheur (Date
d'audition de contestation dans le cas d'un accident de travail)

¢ 1 jour apres la date associée a I'élément déclencheur (Date de
réception d'un billet médical)

¢ O jour apres la date associée a I'élément déclencheur (Date de départ
d'un employé) afin d'obtenir un rappel vous avisant de rencontrer
I'employé la journée de son départ
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Option Utilisation
Envoyer un Cocher cette case pour que le ou les utilisateurs de 'agenda soient
courrier prévenus par courrier électronique au moment du rappel, puis choisir
electronique l'option de votre choix.
Option Description Exemple
Le jour de la Le systéeme enverra le Dans le paramétre La date
date du courriel seulement lorsque 4, rappel, on a précisé 3
rappel la période de rappel sera ' iqyrs avant la date associée
effective. L'envoi de courriel ' 3 rélément déclencheur
sera unique. (c'est-a-dire Date de
I'événement d'un entretien).
Dans ce cas, l'utilisateur
recevra uniguement un seul
courriel 3 jours avant la date
de I'événement d'un
entretien.
Tous les Le systeme enverra le Dans le paramétre La date
jours a courriel lorsque la période | 4, rappel, on a précisé 3
partir de la | de rappel sera effective. jours avant la date associée
date du L'envoi de courriel se 3 l'élément déclencheur
rappel poursuivra jusqu'a la date (C'est-a-dire Date de
de I'evenement. I'événement d'un entretien).

Dans ce cas, l'utilisateur
recewvra le courriel 3 jours
avant la date de l'entretien,
puis un autre courriel 2
jours avant, puis un autre
courriel 1 jour avant.

Attention : L'envoi de courriel qui tient compte de la période de
rappel est fonctionnel :

e pour le propriétaire de l'agenda,

e pour les utilisateurs qui ont le droit de visualiser les rappels
dans l'agenda individuel d'un autre utilisateur.

Supprimer lanote | Cocher cette case pour supprimer automatiquement toute note a l'agenda
créée dans l'agenda| associée a un élément déclencheur supprimé, par exemple si une nouvelle
lorsque I'élément absence a été supprimée parce qu'elle avait été ajoutée par erreur.
déclencheur est

supprimeé

Supprimer lanote | Cocher cette case pour supprimer automatiquement toute note a l'agenda
créée dans l'agenda| associée a un élément déclencheur qui a été remis a vide, par exemple un
lorsque I'élément champ Date.

déclencheur est

remis a vide

= Par courrier électronique
1. Cocher la case Envoyer un courrier électronique dés que I'élément déclencheur est

pour que le propriétaire de l'agenda soit prévenu par courrier électronique, puis choisir
l'option de votre choix :
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Option Utilisation

Active ou modifi€ | ciegt |a valeur sélectionnée par défaut a I'ajout.

ou remis a vide . . . i o
Chaisir cette option pour que le propriétaire de l'agenda soit prévenu par
courrier électronique lorsque I'élément déclencheur est activé, modifié ou
remis a vide dans le systeme.

Active ou modifi€ | chisir cette option afin qu'aucun courrier électronique ne soit envoyé au
propriétaire de I'agenda lorsqu'un élément déclencheur de type Date est
remis a vide.

2. Caocher la case Ajouter un lien pour accéder au dossier directement depuis le
courrier électronique pour que le courrier €lectroniqgue comprenne un hyperlien qui
permetira a l'utilisateur d'accéder directement au dossier concerné.

Par exemple, si I'élément déclencheur est la date de I'événement de I'entretien, l'utilisateur
accédera a l'entretien en cliquant sur I'hyperlien. Toutefois, si l'utilisateur n'a pas les droits
requis pour accéder a ce type de dossier, il obtiendra une erreur 1201 (Acces refusé) en
cliguant I'nyperlien et ne pourra pas accéder au dossier. Les droits d'acces configurés
pour cet utilisateur dans SIGMA-RH sont respectés.

Note : En décochant la case Ajouter un lien pour accéder au dossier directement
depuis le courrier électronique, I'hyperlien ne sera pas présent dans le courrier

..., ¢€lectronique envoye, ce qui peut étre intéressant si l'utilisateur n'a jamais acces au

= - dossier concerné, mais gu'il doit guand méme étre avisé par courrier électronique. Par

N/~ exemple, si I'élément déclencheur est la date de I'événement de I'entretien, mais que le
courrier électronique doit étre envoyé a I'employé associé a I'événement, vous pourriez
décocher la case pour ne pas afficher le lien si I'employé n'a pas acces a ce type de
dossier.

= Adresse courriel de I'expéditeur

Préciser l'adresse électronique de retour dans le champ Courriel de retour pour éviter les rejets
des serveurs de courrier électronique. L'adresse par défaut est celle de l'utilisateur connecté,
cependant vous pouvez saisir une adresse générique qui aurait été créée par votre service
informatique, par exemple, RH@&oci et eABC. com

= Etape 4 - Sélectionner le destinataire de la note automatique qui sera
créée (responsable de dossier, employé ou supérieur hiérarchique)

Sélectionner quel sera le destinataire de la note automatique créée a partir de cette note
automatique collective.

1
~—~ Note : Pour qu'une note automatique soit créée dans les agendas des utilisateurs liés

5 & un employé a partir d'une note automatique collective, il faut que cet employé

- -

réponde a la condition sur la structure administrative définie dans I'étape @

Attention : La note automatique sera créée pour tous les utilisateurs liés a un

employé, méme si ces utilisateurs n'ont pas été désignés supérieur hiérarchique d'un

autre employé ou responsable de dossier.

e Tant qu'un employé n'est pas le supérieur hiérarchique d'un autre employé, la note
automatique ne créera aucune note dans l'agenda de cet utilisateur.

e Tant qu'un employé n'est pas désigné responsable de dossier, la note automatique
ne créera aucune note dans l'agenda de cet utilisateur.
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= Destinataires pouvant étre choisis

Option Utilisation

Le responsable de | cpoisir cette option pour que la note automatique ajoutée dans les agendas
dossier associé & | de tous les utilisateurs reliés a un employé comprenne une condition sur le
I'événement responsable de dossier associé a 'événement.

Le nom de chaque utilisateur est pré-sélectionné dans la condition Le
responsable de dossier associé a I'événement.

Exemple d'utilisation

e Pour les campagnes d'entretiens, vous voulez aviser tous les
responsables de dossier 3 jours avant que la date limite pour la
convocation ne soit atteinte.

L elz(nploye asSoCI€ | choisir cette option pour que la note automatique ajoutée dans les agendas
al'événement de tous les utilisateurs reliés & un employé comprenne une condition sur
'employé associé a I'événement.

Le nom de chaque utilisateur est pré-sélectionné dans la condition
L'employé associé a I'événement.

Exemple d'utilisation

e Pour les campagnes d'entretiens, vous voulez aviser tous les employés 1
jour avant la date de leur entretien.

Le superieur Choisir cette option pour que la note automatique ajoutée dans les agendas
rlnerarchl'que de ' de tous les utilisateurs reliés a un employé comprenne une condition sur le
I'employé associ€ a | gypérieur hiérarchique associé a I'événement.

I'événement N e, .
Le nom de chaque utilisateur est pré-sélectionné dans la condition
L'employé associé a I'événement.

Exemple d'utilisation

¢ Pour les campagnes d'entretiens, vous voulez aviser le supérieur
hiérarchique d'un employé 1 jour avant la date de I'entretien réalisé pour
cet employé.

= Impacts lors de I'ajout d'un nouvel utilisateur

Lorsqu'un nouvel utilisateur lié a un employé est ajouté (que ce soit automatiquement ou
manuellement), la configuration de note automatique collective est créée dans l'agenda de cet

utilisateur s'il répond aux conditions définies aux étapes @ et @

Exemples

¢ Vous avez créé une note automatique collective ou la condition L'employé associé a
I'événement a été choisie.

¢ Un nouveau dossier d'employé est ajouté pour une nouvelle embauche.

e Deés qu'un dossier d'utilisateur est lié a ce dossier d'employé, I'utilisateur peut visualiser la
configuration de note automatique collective dans son agenda.

o0 Le nom de cet utilisateur est pré-sélectionné dans la condition L'employé associé a
I'événement.

o L'utilisateur ne peut pas modifier cette note automatique, car elle provient d'une note
automatique collective.
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= Etape 5 - Sélectionner le niveau de structure administrative des
employés pour lesquels la note automatique doit étre créée

Le niveau de structure sélectionné :

e détermine pour quels employés la note automatique doit étre créée a partir de la note
automatique collective;

¢ est reporté dans les notes automatiques créées a partir de la note automatique collective.
Dans les notes automatiques individuelles, I'élément sélectionné correspondra au niveau de
structure administrative de I'événement.

Exemple
Vous avez créé la note automatique collective suivante :

e Dans l'étape @ vous avez choisi la condition Le responsable de dossier associé a
I'événement.

¢ Dans l'étape @ vous avez sélectionné I'établissement ABC dans le niveau 4 dans la structure
(Etablissement).

Résultat : Le systeme ajoute, dans I'agenda de tous employés dont le dossier a été créé
I'établissement ABC, une note automatique dont la configuration est identique a celle de la note
automatique collective.

Lorsqu'un utilisateur lié & un employé visualise la note automatique dans son agenda :

¢ Le nom de cet utilisateur est pré-sélectionné dans le paramétre Le responsable de dossier
associé a I'événement.

o L'utilisateur ne peut pas modifier cette note automatique, car elle provient d'une note automatique
collective.

Voir aussi...

Modifier une note automatique collective| =3

Supprimer une note automatique collective[ ="

FAQ - Configuration des notes automatiques collectives|=:h

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques collectives|ssH

Modifier une note automatique collective

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Notes automatiques collectives

Une fois qu'une note automatique collective est sauvegardée, vous pouvez modifier les données
figurant dans :

o |'étape @ (ou vous avez configuré le titre et le texte reportés dans la note a I'agenda et les
courriers électroniques);

o |'étape @ (ou vous avez configuré les options d'avertissement).

Attention : Aucun changement n'est possible dans les étapes suivantes :
o |'étape @ (ou vous avez sélectionné I'élément déclencheur et le type de profil);
o |'étape @ (ou vous avez sélectionné les conditions);

o |'étape @ (ou vous avez sélectionné le niveau de structure administrative requis).

1. Choisir Multimodules > Notes automatiques collectives dans la barre de menus
Configuration.

2. Accéder a la note automatique collective de votre choix.
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Faire les modifications requises.
4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la note automatique collective.

Résultat : Les modifications apportées sont reportées dans toutes les notes automatiques

créées pour les utilisateurs répondant au niveau de structure défini dans I'étape @ Elles
s'appliqueront :

e lors de la génération de nouvelles notes a l'agenda, ainsi qu'aux rappels et courriers
€lectroniques, si ceux-ci ont été configureés;

e lorsque I'élément déclencheur est modifié, entrainant ainsi la modification de la note
a l'agenda, ainsi que des rappels et des courriers électroniques, si ceux-ci ont été
configurés.

Exemple

¢ Deux notes a 'agenda ont été générées par I'entremise d'une note automatique pour
la date de I'événement figurant dans un entretien :

0 Une note concernant l'entretien de Charles Dubois qui a été planifié le 22 ao(t.
0 Une note concernant l'entretien de Marie Thomas qui a été planifié le 25 ao(t.
¢ Le texte de la note automatique associée est modifié.
¢ Un nouvel entretien est planifié pour Thomas Lebon le 27 aodt.

0 La note a l'agenda concernant I'entretien de Thomas Lebon comprendra les
modifications faites dans la note automatique.

¢ L'entretien de Charles Dubois est reporté au 2 septembre.

0 La note a l'agenda concernant I'entretien de Charles Dubois sera elle aussi
repoussée au 2 septembre et elle comprendra les modifications faites dans la
note automatique.

0 La note a l'agenda concernant I'entretien de Marie Thomas ne comprendra pas
les modifications faites dans la note automatique.

Voir aussi...

Ajouter une note automatique collective[zzh

Supprimer une note automatique collective[z=h

FAQ - Configuration des notes automatiques collectives|=:h

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques collectives|z:h

Supprimer une note automatique collective

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Notes automatiques collectives
Vous pouvez supprimer au besoin une note automatique collective.

Attention : Lorsque vous supprimez une note automatique collective, le systeme
supprime toutes les notes automatiques créées pour les utilisateurs répondant au

niveau de structure défini dans I'étape @
1. Choisir Multimodules > Notes automatiques collectives dans la barre de menus
Configuration.
2. Caocher la case correspondant a la note automatique collective qui doit étre supprimée.

3. Cliquer Supprimer.
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Voir aussi...

Ajouter une note automatique collective[s:5

Modifier une note automatique collectivel s

FAQ - Configuration des notes automatiques collectives|ssh

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques collectives|ssh

FAQ - Configuration des notes automatiques collectives

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Notes automatiques collectives

= Quels sont les déclencheurs qui tiennent compte de I'heure de
I'événement?

Lors de la configuration des notes automatiques collectives|s2h, les éléments déclencheurs ci-
dessous gérent les heures, c'est-a-dire que les notes a l'agenda et les ical envoyés sont faits pour
une date ainsi qu'une heure.

Module Déclencheur

Employé

Date d'embauche (utilisation de I'heure d'embauche)

Médecine du travail

Date de réexamen (avec utilisation de I'heure de réexamen)

Absence

Rapport d'accident

Exposition accidentelle & un
produit chimique

Date de I'événement (avec utilisation de I'heure de I'événement)

Exposition aux
rayonnements ionisants

e Entretien ¢ Date de I'événement (avec utilisation de I'heure de I'événement.
La date et I'heure de fin sont calculées en fonction du champ
¢ Entretien de recrutement Durée figurant dans I'événement.)

= Dans les notes automatiques collectives, quels sont les éléments
déclencheurs qui permettent la sélection d'un modéle de document
et quels types de modeles de documents dois-je configurer?

Seuls les éléments déclencheurs disponibles dans les modules suivants permettent la sélection d'un
modéle de document|=# dans les notes automatiques collectives.

]
N ’ P P . b
- . Note : Vous pouvez également sélectionner un modéle de document pour tous les
2 ~ éléments déclencheurs figurant dans les écrans utilisateurs de type Evénement

associé a un employé.

Pour chaque élément déclencheur, vous devez configurer un différent type de modéle de document
ou le destinataire est Utilisateur.
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= Accident de travail

Type de modéle de
Elément déclencheur document devant étre
configuré

Nom du module contenant
I'élément déclencheur

¢ Date d'analyse suite & un
accident SST - Accident de

Rapport d'accident][ . _
« Nouveau rapport d'accident | travail

¢ Responsable de dossier

= Médecine du travail

Nom du module contenant Elément déclencheur Type de modele de
I'élément déclencheur document devant étre
configuré

¢ Nouvelle médecine du
travail

Médecine du travaill .5 e Date de réexamen dune | Médecine du travail
médecine du travail

¢ Responsable de dossier

Voir aussi...

Ajouter une note automatique collective[ =%

Modifier une note automatique collective| s

Supprimer une note automatique collective[sh

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques collectives|ssh
Configurer les modéles de documents| s+

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes
automatiques collectives

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Notes automatiques collectives

Note : L'administrateur peut également configurer des notes automatiques collectives
pour écrans utilisateurs de type Evénement associé a un employé et Suivi de
dossier d'événement employé.

1 Dans ce cas, les éléments déclencheurs sont :

= = e une nouvelle occurrence d'un événement ou d'un suivi de dossier ajoutée a partir
de la définition de cet écran utilisateur;

¢ toute nouvelle attribution d'un responsable de dossier ou tout changement de
responsable de dossier pour les écrans utilisateurs de type Evénement associé a
un employé;

¢ les champs utilisateurs de type Date ajoutés dans I'écran utilisateur.
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= iCal ajouté dans le courrier électronique

Note : Des gu'une note automatique crée une note a l'agenda, un iCal est
<!, automatiquement inclus dans les notifications envoyées par courriel. Ce iCal
= - comprend la date de début de I'événement.

< ~ Pour certains éléments déclencheurs, le iCal est fait pour une date et une heure
précises. Voir la liste des éléments déclencheurs gui prennent en considération
Iheure =2,

= Accident de travall

Dossier/Suivi de dossier Elément déclencheur

Complété le

Rapport d'accident/ s Date d'analyse suite a un accident

¢ Nouveau rapport d'accident
¢ Responsable de dossier

Billet médicall ™) o Date de réception d'un billet médical

¢ Date du prochain rendez-vous d'un billet médical

¢ Nouvelle conséquence
Conséquence[ 76} ¢ Date de retour au travail
e Date de retour prévue

o Date d'appel de contestation

¢ Date d'audition de contestation
Contestation[78) e Date de décision de contestation

¢ Date limite de contestation

¢ Nouvelle décision de contestation

L " . e Date de décision de l'incapacité permanente
Décision pour l'incapacité P P

permanente| 65 o Date limite pour contester la décision sur
lincapacité
Décision sur e Date de décision (admissibilité)

Date limite pour contester la décision

l'admissibilité[sh
d'admissibilité

Date de demande d'expertise

Expertise[7® Date de réception d'expertise

Date de I'expertise

Nouvelle expertise
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Dossier/Suivi de dossier Elément déclencheur

¢ Date de début de l'inaptitude
Inaptitude 3 « Date de fin de linaptitude
¢ Date de réexamen d'une inaptitude

Accident bénin|zob ¢ Nouvel accident bénin

e Date de la demande

. ¢ Date de début d'implantation
Mesures correctives et o _
anomalies:h o Date de fin d'implantation

¢ Date limite pour compléter la mesure
e Date d'abandon

Interface entre SIGMA-RH
et Capsecur| 5

Envoi de données vers o .
Capsecur e Autorisation du formulaire Cerfa 14463

o Tache APS qui valide le statut des envois

Cerfa 14463 provenant de | ® Validation d'un formulaire Cerfa 14463
Capsecur

= Médecine du travail

Dossier/Suivi de dossier Elément déclencheur

¢ Nouvelle médecine du travail
Médecine du travaill:8 o Date de réexamen d'une médecine du travail

¢ Responsable de dossier

¢ Date de demande d'expertise
Expertise[ 1 o Date de réception d'expertise
¢ Date de lI'expertise

¢ Nouvelle expertise

Voir aussi...

Ajouter une note automatique collective[s%

Modifier une note automatique collective| s

Supprimer une note automatique collective[ssh

FAQ - Configuration des notes automatiques collectives| s

Liste des éléments déclencheurs disponibles pour les notes automatiques collectives|zsh

Gérer les rappels

Options génériques sous votre nom Menu : Rappels

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Les rappels associés aux notes d'un agenda sont disponibles avec le menu Rappels. lls sont aussi
affichés dans la fenétre flottante secondaire Rappels de la page d'accueil de 'application (cette
fenétre est cachée quand il n'y a aucun rappel actif).
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lls comprennent le nom de I'élément déclencheur ayant créé le rappel (ex. Nouvel | e denande

d' experti se), ainsi que le nom de I'employé concerné et du responsable de dossier. Des
hyperliens vous permettent d'ouvrir la note associée a un rappel ainsi que le dossier de I'événement
concerné.

Note : Les rappels en rouge sont des rappels dont la date de début ou la date de fin
figurant dans la note associée sont dans le futur. Les rappels en noir sont des rappels
dont la date de début ou la date de fin figurant dans la note associée sont dans le
passé. Exemples :

e Vous avez créé une note automatique pour la date de fin de période d'essai d'un
1 employé et vous avez précisé une période de rappel de 3 jours avant la date de fin
= - de période d'essai. Le rappel associé a cette note automatique sera en rouge
2 ~ jusqu'a ce que la date et I'heure de I'événement qui a généré la note (dans ce cas la
date de fin de période d'essai) soit atteinte. Passé cette date, le rappel s'affichera
en noir.

¢ Vous avez créé une note manuelle pour un rendez-vous et vous avez précisé une
période de rappel de 3 jours avant la date de début de ce rendez-vous. Le rappel
associé a cette note manuelle sera en rouge jusqu'a ce que la date et I'heure de fin
précisées dans la note manuelle soient atteintes. Passé cette date, le rappel
s'affichera en noir.

= Supprimer les rappels

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

ou
Accéder a la fenétre flottante secondaire Rappels de la page d'accueil de l'application.
Résultat : Les rappels s'affichent & I'écran.

2. Sélectionner les rappels a supprimer.

3. Cliquer Supprimer rappel(s) pour effacer les rappels dont vous avez pris connaissance ou
ceux qui sont passes.

4. Au besoin, cliqguer Supprimer rappel(s) et note(s) pour supprimer a la fois la note et son
rappel.

= Filtrer les rappels

Si le nombre de rappels est trop grand, vous pouvez les filtrer.

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

ou

Accéder a la fenétre flottante secondaire Rappels de la page d'accueil de l'application, puis
cliquer Détails.

Résultat : Les rappels s'affichent & I'écran.
2. Préciser les paramétres requis pour le filtre en fonction de la date du rappel :
e 7 derniers jours

¢ Date de début comprise entre deux dates
e Tous
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3. Cliquer Actualiser.
Voir aussi...
Sécurité des agendas/soh
Paramétrer un agenda/zo3
Inscrire des notes manuelles dans un agendal o
Supprimer une note dans un agendal oA
Imprimer un agendalzof
Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalsoh
Configurer des notes automatiques collectives| 2
Créer un agenda collectif/s5

Créer un agenda collectif

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des agendas

Tout utilisateur a accés a son agenda personnel. |l est cependant possible de créer des agendas
collectifs auxquels plusieurs utilisateurs auront acces selon les permissions qui leur auront été
accordeées.

Attention : Il est impératif qu'au moins un utilisateur ait un acces a la sécurité.
Sinon, personne ne pourra plus en modifier les droits d'accées. Afin de parer a toutes
les éventualités (vacances, absence, etc.), il est toutefois recommandé que deux
utilisateurs aient acces a la sécurité.

1. Choisir Multimodules > Gestion des agendas dans la barre de menus RH Global.
Résultat : Les agendas existants sont listés a I'écran.

2. Cliquer Ajouter.
Résultat : Le systeme crée un agenda vide.

3. Entrer la description de l'agenda (en frangais, en anglais ou dans les deux langues) dans la
fenétre flottante Informations générales.

4. Définir le délai implicite pour la génération des rappels (ex. 1 jour).
Cliquer Sécuriser cet agenda dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat : Le systeme liste les droits d'acces par défaut.

= Droits d'accés par défaut

Groupe ou utilisateur Droits d'accés par défaut
Utilisateur qui a créé Accés complet : La case Autoriser est cochée pour les droits
l'agenda Lecture, Ecriture, Ajout, Suppression, Sécurité, Note

auto. et Rappel.

APS User Acces partiel : La case Autoriser est cochée pour les droits
Lecture, Ecriture et Ajout.

4. Cliquer Ajouter.
Résultat : Le systeme liste 'ensemble des utilisateurs ou des groupes d'utilisateurs.

5. 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).

6. Caocher les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs & ajouter, puis cliquer Sélectionner.
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Résultat : Le systeme retourne a I'écran de gestion de la sécurité, ou les nouveaux
utilisateurs ou groupes d'utilisateurs sélectionnés sont listés, avec des permissions
minimales (lecture seulement).

7. Pour chaque utilisateur (ou groupe d'utilisateurs), indiquer a l'aide des cases Autoriser et
Refuser le type de sécurité a appliquer.

Attention : Comme pour toute configuration de sécurité en général, il est déconseillé
de faire des refus explicites (c'est-a-dire de cocher la case Refuser) a moins d'avoir
une raison spéciale et réfléchie.

= Types de sécurité pouvant étre appliqués

Type Description
Lecture L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut lire les notes inscrites
a l'agenda.
Ecriture L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut modifier les notes

inscrites a l'agenda.

Ajout L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut créer de nouvelles
notes dans lagenda.

Suppression L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut supprimer les notes
inscrites a l'agenda.

Sécurité L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs pour avoir acces a la
fenétre flottante Sécuriser cet agenda et permet donc de
gérer les utilisateurs et leurs permissions pour cet agenda.

Note auto. L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut configurer des notes
automatiques pour cet agenda.

Rappel L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut consulter les rappels
(dans la page d'accueil de I'application) et le menu Rappels
pour cet agenda.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les droits d'acces a l'agenda.
7. De retour dans l'agenda, ajouter des notes automatiques|=o8 et inscrire une ou plusieurs
notes manuelles| 9. Puis cliquer Enregistrer pour sauvegarder lagenda.
Voir aussi...
Sécurité des agendas(=h
Paramétrer un agenda/so}
Inscrire des notes manuelles dans un agendal=h
Supprimer une note dans un agendal oA
Imprimer un agendalsoh
Configurer des notes automatiques individuelles dans un agendalso®
Configurer des notes automatiques collectives|=2h
Gérer les rappels[sh
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Configurer les modeles de documents

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

= Qu'est-ce qu'un modéle de document et pourquoi devrais-je les
utiliser?

L'outil Modéle de document vous permet de créer des letires ou documents modéles (lettres de
confirmation d'embauche, réception d'un curriculum vitee, etc.). Ces modeéles sont disponibles dans
plusieurs modules par lintermédiaire de la fonctionnalité Document fusionné.[99 L'objectif est
d'automatiser la création et I'envoi du courrier administratif lié & la gestion des ressources
humaines.

Les documents fusionnés peuvent étre envoyés par courrier électronique ou simplement imprimés.

Note : Vous pouvez aussi utiliser les modéles de documents dans :

* les conversations[91 qui peuvent étre ajoutées dans de nombreux écrans
standards[e4), ainsi que dans les événements créés a partir d'une configuration :

o d'écran utilisateur Evénement associé a un employé;
- - 0 décran utilisateur Evénement associé a une structure administrative;
o d'écran personnalisé Type de requétes et réponses.

e les notes automatiques (individuelles[=:5 ou collectivess2#). Cependant, la
génération des documents fusionnés a partir de ces modéles ne s'effectue pas lors
de la configuration des notes automatiques. Cette génération est effectuée
automatiquement (sans aucune intervention d'un utilisateur) lorsqu'une note a
l'agenda est créée a partir d'une configuration de notes automatiques.

= Comment puis-je créer des modeles de documents?

Les modéles de documents peuvent étre créés de deux fagons :
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Mode de création

Modéle de document
interne créé dans
SIGMA-RH/ s

A la création du modéle de
document

 Mise en page a l'aide d'outils[ s
semblables a ceux d'un logiciel
de traitement de texte ordinaire.

o Définition des informations
générales (entre autres le type
de modéle et le destinataire).

o Sélection des champs a insérer
(ex. nom et adresse du candidat,
date d'embauche, salaire annuel,
etc.).

SIGMARH

A la création du document
fusionné

Visualisation a I'écran.

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).

Documents fusionnés peuvent
étre envoyés par courrier
électronique ou simplement
imprimeés.

Si '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.

Mise en page a laide d'outils[ssh
semblables a ceux d'un logiciel
de traitement de texte ordinaire si
les droits d'acces définis pour le
modele le permettent.
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Mode de création A la création du modéle de A la création du document
document fusionné

Modéle de document
créé a partir d'un
document Word/ =55

¢ Mise en page directement dans | e Visualisation a I'écran.
Word; aucune modification du
contenu ou de la mise en forme
n'est possible dans SIGMA-RH.

e Remplacement des champs
définis dans le modéle (par
I'entremise des

o Définition des informations correspondances) (=9 par les
générales (entre autres le type données récupérées dans la
de modéle et le destinataire). base de données (fiche de

I'employé, rapport d'accident de

o Définition des .
travail, etc. selon le cas).

correspondances|ss5 entre les
champs, les images de la société | ¢ Documents fusionnés peuvent

et les tableaux de données étre envoyés par courrier
disponibles dans SIGMA-RH et électronique ou simplement
les champs de fusion imprimeés.

(.ME.RGEFIELD) figurantdans le | Si 'envoi d'une piéce jointe est
fichier Word.

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.

¢ Sj 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-vous d'utiliser le format
Word ou PDF.

¢ Aucune modification du contenu
ou de la mise en forme n'est
possible dans SIGMA-RH.

Note : Si vous avez créé un modele de document a partir d'un fichier Word, mais
gue des changements (par ex. formatage, ajout ou suppression de champs de fusion,
etc.) doivent étre apportés au fichier source, vous devrez :

1. Extraire[ss le modéle de document préalablement créé dans SIGMA-RH (si le
fichier Word initial n'est plus disponible).

2. Modifier[=% le modéle de document existant en sélectionnant le fichier Word mis
a jour.

3. Au besoin, définir les correspondances|s% pour les champs de fusion qui
auraient été ajoutés. Les correspondances existantes sont conservees.

= Est-ce que je peux restreindre I'acces des modéles de documents a
certains utilisateurs?

Qui.
e Un systéme de gestion des accés|sh permet de contréler qui peut lire et modifier les modéles
de documents et les documents fusionnés associés.

Page 347/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

¢ Les modéles de documents peuvent étre associés a l'un des quatre premiers niveaux de la
structure administrative.

Lorsqu'ils veulent générer un document fusionné, les utilisateurs peuvent uniqguement visualiser et
sélectionner les modeles de documents qui ont été créés dans un niveau de structure administrative
auquel ils ont spécifiqguement acces ou dans un niveau de structure administrative supérieur au
leur.

Exemples

¢ Un modeéle de document de type Employé est associé a un niveau 1 dans la structure
administrative (par exemple, Entité légale = ABC). Tous les utilisateurs peuvent visualiser et
sélectionner ce modeéle de document pour générer des documents fusionnés dans les dossiers
de tous les employés, peu importe le niveau 4 (Etablissement) dans lequel les dossiers de ces
employés ont été créeés.

¢ Un modéle de document de type Employé est spécifiquement associé a un niveau 4 dans la
structure administrative (par exemple, Etablissement 123).

0 Les utilisateurs ayant uniguement acces a I'établissement 123 peuvent visualiser et
sélectionner ce modéle pour générer des documents fusionnés dans les dossiers des
employés qui ont été créés dans ce niveau de structure ou a un niveau inférieur.

0 Les utilisateurs ayant uniguement acces a I'établissement 456 ne pourront pas visualiser ou
sélectionner ce modéle de document lors de la génération d'un document fusionné.

0 Les utilisateurs ayant acceés au plus haut niveau de la structure administrative (par exemple,
Entité légale = ABC) peuvent visualiser et sélectionner ce modele pour générer des
documents fusionnés dans les dossiers des employés qui ont été créés dans l'établissement
123 ou a un niveau inférieur.

= Comment puis-je naviguer parmi mes modeles de documents?

Le menu Multimodules > Modéle de document fait appel & une grille de gestion de données|24
ou Vous pouvez :

o filtrer[28) les données;

configurer l'affichage des colonnes| 28, par exemple, sélectionner les champs présents dans
la grille ou déplacer les colonnes;

effectuer des regroupements| 30y,
e trier[31 les données;

imprimer[32) les données dans le format de votre choix (Excel (XLS ou XLSX), PDF ou
HTML).
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Résumé

Créer un modéle de document (interne) [z:5
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ssh

Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de
document Word[ss

Modifier et extraire un modéle de document Word|[zsh

Définir la sécurité d'un modéle de document/ s

Définir les constantes dans un modéle de document/sh

Gérer les tableaux de données liés & un modéle de document/se8)
Copier un modéle de document/=7h

Désactiver un modéle de document[=/

Filtrer les modéles de documents|=A

Supprimer un modeéle de document/=A

Importer et exporter un modéle de document|s4

Automatiser I'envoi des documents fusionnés| s%

FAQ (Foire aux questions) - Modéles de documents et documents
fusionnés[=A

Barre d'outils d'édition[ =%

Créer un modeéle de document (interne)

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Les modéles de documents créés sont disponibles dans plusieurs modules par l'intermédiaire de la
fonctionnalité Document fusionné.

= Limitations
¢ Versions supportées d'Internet Explorer : Version 9 et ultérieure.

= Ajouter un modéle de document interne

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.
2. Cliquer Ajouter.
3. Choisir Modéle interne.

Résultat : L'écran de définition des modeéles de documents s'affiche a I'écran. Une fenétre
flottante secondaire rappelle I'utilisateur responsable de ce modéle.

4. Sélectionner le niveau de structure administrative applicable dans la fenétre flottante
secondaire Structure.

Attention : Le niveau de structure administrative sélectionné ne peut plus étre
modifié une fois qu'un modeéle de document est enregistré.

= Structure administrative

Les limitations suivantes s'appliquent lors de la sélection du niveau de structure
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administrative :

Limitation Explications
Nombre de Seuls les quatre premiers niveaux de la structure administrative peuvent
niveaux étre sélectionnés, c'est-a-dire :

o Entité légale

e Division

e Secteur économique
o Etablissement

Restriction Vous ne pouvez pas sauvegarder, modifier ou supprimer un modéle de

d'acces document si votre profil d'utilisateur comporte des restrictions d'accés
et que vous avez choisi un niveau de structure administrative non
permis.

..., Note : Vous pourrez toutefois visualiser (en Lecture seule)
= - des modeéles de documents qui sont créés dans des niveaux
“NM/" de structure administrative supérieurs au niveau de

structure précisé dans votre dossier d'utilisateur.

Exemples

Un utilisateur peut uniguement avoir accés aux données dans
I'établissement ABC (niveau 4 dans la structure administrative).

e S'ilales accés requis, il peut sauvegarder, modifier ou supprimer un
modeéle de document dans I'établissement ABC.

e |l ne peut pas sauvegarder un modele de document si celui-ci ci est
créé au niveau 1 (Entité légale).

¢ |l ne peut pas modifier ou supprimer un modele de document créé
au niveau 1 (Entité légale).

¢ |l ne peut pas visualiser des modéles de documents créés dans
I'établissement XYZ.

e |l peut toutefois visualiser (en Lecture seule) des modéles de
documents créés dans le niveau 1 (Entité Iégale).

= Impacts de la structure administrative lors de la génération des documents
fusionnés

Lorsqu'ils veulent générer un document fusionné, les utilisateurs peuvent uniguement
visualiser et sélectionner les modéles de documents qui ont été créés dans un niveau de
structure administrative auquel ils ont spécifiguement accés ou dans un niveau de structure
administrative supérieur au leur.

Exemples

¢ Un modéle de document de type Employé est associé a un niveau 1 dans la structure
administrative (par exemple, Entité Iégale = ABC). Tous les utilisateurs peuvent
visualiser et sélectionner ce modéle de document pour générer des documents
fusionnés dans les dossiers de tous les employés, peu importe le niveau 4
(Etablissement) dans lequel les dossiers de ces employés ont été créeés.

¢ Un modéle de document de type Employé est spécifiquement associé a un niveau 4
dans la structure administrative (par exemple, Etablissement 123).

0 Les utilisateurs ayant uniqguement accés a I'établissement 123 peuvent visualiser et
sélectionner ce modéle pour générer des documents fusionnés dans les dossiers des
employés qui ont été créés dans ce niveau de structure ou a un niveau inférieur.
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o0 Les utilisateurs ayant uniguement acces a I'établissement 456 ne pourront pas
visualiser ou sélectionner ce modele de document lors de la génération d'un
document fusionné.

0 Les utilisateurs ayant acces au plus haut niveau de la structure administrative (par
exemple, Entité légale = ABC) peuvent visualiser et sélectionner ce modéle pour
générer des documents fusionnés dans les dossiers des employés qui ont été créés
dans l'établissement 123 ou a un niveau inférieur.

5. Entrer les données requises dans la fenétre flottante principale Informations générales.

Champ Utilisation

A * . < . .
Nom du modele Inscrire le nom du modgle (en frangais, en anglais ou dans les
deux langues).

Description a Inscrire la description & utiliser lors de la fusion et comme sujet du
utiliser lors de la | ¢oyyrriel (en francais, en anglais ou dans les deux langues).

fusion et comme e s . R

sujet du courriel * Note : Ce cr]amp permet de dlfferenuer le nom du modéle et I_a _
description a afficher lors de la fusion du document. La description
se retrouve également dans le sujet du courriel si le document est
envoyé par voie électronique.

Par exemple, les noms de vos modéles sont « Attestation d'emploi-
Cadres » et « Attestation d'emploi-Employés », mais la description
qui va apparaitre lors de la fusion peut étre « Lettre d'attestation
d'emploi ».

Actif Sélectionner le statut du modéle de document.

Note : Lors de la création d'un modéle de document,
.. , Cette case est cochée par défaut. Conservez cette
= - valeur par défaut. Lorsqu'un modéle de document
“N/" devient désuet, vous pouvez décocher la case afin de le
désactiver[+"D. Vous pouvez filtrer [+} les modéles de
documents qui ont été désactives.

Etat de la case Utilisation

Cochée Ce modéle de document peut étre sélectionné
lors de la création d'un nouveau document
fusionnéled) si les paramétres de sécurité|seh
octroyés a l'utilisateur qui fusionne le document
le permettent.

Non cochée Ce modéle de document ne peut plus étre
sélectionné lors de la création d'un nouveau
document fusionné[ed, mais il reste visible
dans les documents fusionnés existants qui ont
déja été créés a partir de ce modéle si les
paramétres de sécurité[=sh octroyés a
['utilisateur qui visualise le document fusionné
le permettent.
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Champ Utilisation

Disponible dans les | hgiquer la dis%wibilité du modéle de document dans les
conversations conversations| 83\,

e Sélectionner Oui pour que ce modele de document puisse étre
utilisé dans les conversations afin de générer une réponse
prédéfinie.

o Sélectionner Non pour que ce modéle de document ne s'affiche

pas lorsqu'un utilisateur tente de générer une réponse prédéfinie
dans une conversation.

Attention : Lorsqu'un modéle de document est
disponible dans les conversations, assurez-vous que le
destinataire n'est pas Utilisateur pour que la fusion soit
possible.

Type de modele * | gglectionner le type de modéle.

Ce choix conditionne les champs disponibles|[= pour la création
du modéle ainsi que la disponibilité du modele pour générer des
documents fusionnés.

Destinataire * Choisir le destinataire.

Le destinataire a un impact lors de la création d'un document
fusionné[9d) généré & partir du modéle de document sélectionné.

Note : Les types de destinataires disponibles varient selon le type
de modeéle de document sélectionné précédemment.

Envoyer en tant
gue piece jointe
dans le courriel

Cocher Envoyer en tant que piece jointe dans le courriel si le
document fusionné obtenu par I'utilisation de ce modéle de
document doit étre envoyé comme piéce jointe. Inscrire alors un
court texte dans le champ Introduction.

¢ Si cette case est cochée, le format de cette piéce jointe sera
HTML.

¢ Si cette case n'est pas cochée, le document fusionné figurera
en format HTML directement dans le courrier électronique.

Introduction Si vous avez coché Envoyer en tant que piéce jointe dans le

courriel, inscrire un court texte dans le champ Introduction (ex.
Veuill ez trouver ci-joint un ...). Silanotification est
envoyée par courrier électronique, c'est ce texte qui figurera dans
le courriel qui sera transmis.

6. Taper le contenu de la lettre et insérer les champs requis a l'aide de la barre d'outils
d'édition. [+s%

7. Définir la sécurité de ce modéle de document. [ =5

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modéle de document.
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Voir aussi...

Barre d'outils d'édition[ss5

Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ssh

Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Wordss
Définir la sécurité d'un modéle de document/sef

Copier un modéle de document/ s

Supprimer un modéle de document/sh

Importer et exporter un modéle de document/s/)

FAQ (Foire aux questions) - Modéles de documents et documents fusionnés|s/h

Documents fusionnés|ed

Créer un modeéle de document (a partir d'un fichier Word)

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Les modéles de documents créés a partir d'un fichier Word sont disponibles dans plusieurs
modules par lintermédiaire de la fonctionnalité Document fusionné. [9$)

Note : Si vous avez créé un modele de document a partir d'un fichier Word, mais
gue des changements (par ex. formatage, ajout ou suppression de champs de fusion,
etc.) doivent étre apportés au fichier source, vous devrez :

1. Extraire[ssh le modéle de document préalablement créé dans SIGMA-RH (si le
fichier Word initial n'est plus disponible).

2. Modifier[s% le modéle de document existant en sélectionnant le fichier Word mis
a jour.

3. Au besoin, définir les correspondances|ss pour les champs de fusion qui
auraient été ajoutés. Les correspondances existantes sont conservees.

= Limitations

e Lors de la création d'un élément de niveau 1 dans la structure administrative (Entité légale),
les modéles de documents provenant de Word ne peuvent pas étre copiés a partir d'un
niveau 1 existant.

¢ Le fichier Word utilisé pour créer un modéle de document ne doit pas contenir d'images
liées. Si vous insérez une image dans un document Word, par exemple pour créer un en-
téte, assurez-vous d'incorporer les images au document Word plutdt que de les lier.

e Seuls les champs de fusion (MERGEFIELD) figurant dans le fichier Word peuvent faire l'objet
de correspondances avec les champs dans SIGMA-RH. Afin d'insérer la date dans le modéle
de document, vous dewrez utiliser un champ de fusion (MERGEFIELD), puis définir une
correspondance pour ce champ a l'aide des champs SIGMA-RH de type Fonction. Les
champs Word de type DATE, qui sont souvent utilisés pour afficher les dates dans les letires,
ne peuvent pas faire l'objet de correspondance.

¢ Sile fichier Word contient des images, celles-ci ne seront pas visibles si vous choisissez le
format HTML :

o lorsque vous cliquez Visualiser pour afficher le document fusionné;
o lorsque vous envoyez en piece jointe un document fusionné en format HTML;

o lorsque la case Envoyer en tant que piece jointe dans le courriel n'est pas
cochée et que le document fusionné figure directement en format HTML dans le
courrier électronique.

Si le fichier Word comprend des images, par exemple pour créer un en-téte, assurez-vous
d'utiliser le format Word ou PDF.
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¢ Si le fichier Word est fusionné en lot (par ex. pour plusieurs candidats dans un recrutement,
pour plusieurs employés inscrits a une session de formation, pour plusieurs employés pour
qui on gére les médecines du travaill2%) ou par l'entremise d'une tache dans I'Assistant
personnel (Fusionner des documents|sssl ou Fusionner des documents pour les
formateurs le document fusionné figure toujours dans le corps du texte du courrier
€électronique (en format HTML). Si le fichier Word comprend des images, celles-ci ne
s'affichent pas dans le corps du texte, car les images ne sont pas supportées en HTML.

= Configuration préalable - Ajouter un champ de fusion dans un
document Word

Avant d'ajouter le modéle de document, vous devez vous assurer que les champs de fusion ont été
insérés dans le document Word.

Note : Des champs de fusion doivent étre utilisés si vous voulez faire une
correspondance pour :

¢.' ., e unchamp de l'application[=b, par exemple, le champ réservé a la date d'embauche
= - d'un employé ou a la date d'événement;

-

" o Iimage[= de la société, que celle-ci ait été définie dans les paramétres
d'entreprise, les paramétres du niveau 1 de la structure administrative (Entité
légale) ou les parameétres du niveau 4 de la structure administrative (Etablissement);

e un tableau de données| .

1. Dans Word, accéder a l'onglet Insérer.

2. Cliquer QuickPart, puis choisir Champ.

Version de Word

Word 2016

A |;| 4 [# Signature -

: _ E Date et heure
Zone de QuickPart WordArt )
texte - - - [ Objet ~

] Insertion auto my
— [=1 Propriété du do ent
Word 365
' A v [Z v

#21 |nsertion automatigue

E] Propriété du documV

= Champ..

3. Sélectionner le champ nommé ChampFusion qui se trouve dans la catégorie
Publipostage.

4. Saisir un nom unique pour le champ qui doit faire I'objet d’'une correspondance avec un
champ ou un tableau de données SIGMA-RH.
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Champ ? x
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catégories : MNom du champ: |:| Texte & insérer avant :
Toutes) ~ EMP_NOM|
[ Texte & insérer aprés :
Moms de champs : FOTIaL
= (Formule) ~ fauewr) :
AdresseUtilisateur Majuscules L] champ mappé
Authar Minuscules
AutoTextliste Premigére majuscule [] Mise en forme verticale
Avancé Initiales majuscules
BaseDeDonnées
Eibliographie
ElocAdresse
BoutonAtteindre

Tation
Citation bibliographique
Code-barres

Comments
Comparer
CreateDate
Date w i . L
Conserver la mise en forme a chague mise a jour
Description :
Insére un champ de fusion
Codes de champ Annuler

-7 "\ . Note : Assurez-vous de donner des noms significatifs & chacun des champs de
o ~ fusion (ex. EMP_NOM, EMP_PRENOM, etc.). Ce sera plus facile de vous y retrouver
lorsque vous ferez les correspondances avec les champs SIGMA-RH.

Attention : Si vous ajoutez un champ de fusion pour une image, le hom de ce champ
doit suivre le format suivant : IMAGE:

Le deux-points : apres le nom mot IMAGE fait partie du format prescrit. Au besoin,
vous pouvez ajouter des informations supplémentaires apres le nom IMAGE: par
exemple, IMAGE:ENTREPRISE.

5. Cliguer OK pour insérer le champ de fusion dans le document Word.

= Ajouter un modele de document a partir d'un fichier Word

Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.

2. Cliquer Ajouter.
3. Choisir Modéle Word.

Résultat : L'écran de définition des modéles de documents s'affiche a I'écran. Une fenétre
flottante secondaire rappelle I'utilisateur responsable de ce modeéle.

4. Sélectionner le niveau de structure administrative applicable dans la fenétre flottante
secondaire Structure.

Attention : Le niveau de structure administrative sélectionné ne peut plus étre
modifié une fois qu'un modéle de document est enregistré.

- Structure administrative

Les limitations suivantes s'appliquent lors de la sélection du niveau de structure
administrative :
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Limitation Explications
Nombre de Seuls les quatre premiers niveaux de la structure administrative peuvent
niveaux étre sélectionnés, c'est-a-dire :

¢ Entité légale

¢ Division

e Secteur économique
¢ Etablissement

Restriction Vous ne pouvez pas sauvegarder, modifier ou supprimer un modéle de

d'acces document si votre profil d'utilisateur comporte des restrictions d'accés
et que vous avez choisi un niveau de structure administrative non
permis.

.., Note : Vous pourrez toutefois visualiser (en Lecture seule)
= - des modéles de documents qui sont créés dans des niveaux
- " de structure administrative supérieurs au niveau de

structure précisé dans votre dossier d'utilisateur.

Exemples

Un utilisateur peut uniguement avoir acceés aux données dans
I'établissement ABC (niveau 4 dans la structure administrative).

e S'il ales acces requis, il peut sauvegarder, modifier ou supprimer un
modele de document dans ['établissement ABC.

¢ |l ne peut pas sauvegarder un modele de document si celui-ci ci est
créé au niveau 1 (Entité légale).

¢ |l ne peut pas modifier ou supprimer un modele de document créé
au niveau 1 (Entité légale).

¢ |l ne peut pas visualiser des modéles de documents créés dans
I'établissement XYZ.

¢ |l peut toutefois visualiser (en Lecture seule) des modeles de
documents créés dans le niveau 1 (Entité Iégale).

= Impacts de la structure administrative lors de la génération des documents
fusionnés

Lorsqu'ils veulent générer un document fusionné, les utilisateurs peuvent uniguement
visualiser et sélectionner les modéles de documents qui ont été créés dans un niveau de
structure administrative auquel ils ont spécifiguement accés ou dans un niveau de structure
administrative supérieur au leur.

Exemples

¢ Un modeéle de document de type Employé est associé a un niveau 1 dans la structure
administrative (par exemple, Entité Iégale = ABC). Tous les utilisateurs peuvent
visualiser et sélectionner ce modéle de document pour générer des documents
fusionnés dans les dossiers de tous les employés, peu importe le niveau 4
(Etablissement) dans lequel les dossiers de ces employés ont été créeés.

¢ Un modéle de document de type Employé est spécifiquement associé a un niveau 4
dans la structure administrative (par exemple, Etablissement 123).

0 Les utilisateurs ayant uniguement acces a I'établissement 123 peuvent visualiser et
sélectionner ce modéle pour générer des documents fusionnés dans les dossiers des
employés qui ont été créés dans ce niveau de structure ou a un niveau inférieur.

0 Les utilisateurs ayant uniguement acces a I'établissement 456 ne pourront pas
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visualiser ou sélectionner ce modele de document lors de la génération d'un
document fusionné.

0 Les utilisateurs ayant acces au plus haut niveau de la structure administrative (par
exemple, Entité légale = ABC) peuvent visualiser et sélectionner ce modéle pour
générer des documents fusionnés dans les dossiers des employés qui ont été créés
dans l'établissement 123 ou a un niveau inférieur.

5. Entrer les données requises dans la fenétre flottante principale Informations générales.

Champ Utilisation

A * . < . .
Nom du modele Inscrire le nom du modgle (en frangais, en anglais ou dans les
deux langues).

Description a Inscrire la description & utiliser lors de la fusion et comme sujet du
utiliser lors de la | ¢oyyrriel (en francais, en anglais ou dans les deux langues).

fusion et comme e s . R

sujet du courriel * Note : Ce cr]amp permet de dlfferenuer le nom du modéle et I_a _
description a afficher lors de la fusion du document. La description
se retrouve également dans le sujet du courriel si le document est
envoyé par voie électronique.

Par exemple, les noms de vos modéles sont « Attestation d'emploi-
Cadres » et « Attestation d'emploi-Employés », mais la description
qui va apparaitre lors de la fusion peut étre « Lettre d'attestation
d'emploi ».

Actif Sélectionner le statut du modéle de document.

Note : Lors de la création d'un modéle de document,

.. , Cette case est cochée par défaut. Conservez cette

= - valeur par défaut. Lorsqu'un modéle de document

“N/" devient désuet, vous pouvez décocher la case afin de le
désactiver[+"D. Vous pouvez filtrer [+} les modéles de
documents qui ont été désactives.

Etat de la case Utilisation

Cochée Ce modéle de document peut étre sélectionné
lors de la création d'un nouveau document
fusionnéled) si les paramétres de sécurité|seh
octroyés a l'utilisateur qui fusionne le document
le permettent.

Non cochée Ce modéle de document ne peut plus étre
sélectionné lors de la création d'un nouveau
document fusionné[ed, mais il reste visible
dans les documents fusionnés existants qui ont
déja été créés a partir de ce modéle si les
paramétres de sécurité[=h octroyés a
['utilisateur qui visualise le document fusionné
le permettent.

Page 357/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Champ Utilisation

Disponible dans les | hgiquer la dis%wibilité du modéle de document dans les
conversations conversations| 83\,

e Sélectionner Oui pour que ce modele de document puisse étre
utilisé dans les conversations afin de générer une réponse
prédéfinie.

o Sélectionner Non pour que ce modéle de document ne s'affiche

pas lorsqu'un utilisateur tente de générer une réponse prédéfinie
dans une conversation.

Attention : Lorsqu'un modéle de document est
disponible dans les conversations, assurez-vous que le
destinataire n'est pas Utilisateur pour que la fusion soit
possible.

Modele Word * Cliquer Parcourir, puis sélectionner le fichier Word qui doit étre
utilisé dans le modeéle de document. Le fichier sélectionné peut
comporter I'extension .docx ou .doc. Les fichiers comportant
I'extension .dot ne sont pas supportés.

Type de modele * | sglectionner le type de modéle.

Ce choix conditionne les champs disponibles lorsque vous
définissez les correspondances pour les champs de fusion, [ss%)
ainsi que la disponibilité du modéle pour générer des documents
fusionnés.

Destinataire * Choisir le destinataire.

Le destinataire a un impact lors de la création d'un document
fusionné[ 99\ généré a partir du modéle de document sélectionné.

Note : Les types de destinataires disponibles varient selon le type
de modeéle de document sélectionné précédemment.

Envoyer en tant Cocher Envoyer en tant que piéce jointe dans le courriel si le
que piece jointe document fusionné obtenu par I'utilisation de ce modéle de
dans le courriel document doit &tre envoyé comme piéce jointe. Inscrire alors un

court texte dans le champ Introduction.

¢ Si cette case est cochée, le format de cette piéce jointe peut
étre défini dans le champ Format de la piéce jointe.

¢ 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 Utilisation

Format de la piece | s;j vous avez coché Envoyer en tant que piéce jointe dans le
Jointe courriel, sélectionner le format que dewra prendre cette piéce

jointe : HTML, PDF, Word.

Attention : Si le fichier Word contient des images,
celles-ci ne seront pas visibles si vous choisissez le
format HTML :

e lorsque vous cliquez Visualiser pour afficher le
document fusionné;

¢ lorsgque vous envoyez en piece jointe un document
& fusionné en format HTML;
¢ lorsque la case Envoyer en tant que piece jointe
dans le courriel n'est pas cochée et que le document

fusionné figure directement en format HTML dans le
courrier électronique.

Si le fichier Word comprend des images, par exemple
pour créer un en-téte, assurez-vous d'utiliser le format
WORD ou PDF.

Introduction Si vous avez coché Envoyer en tant que piéce jointe dans le

courriel, inscrire un court texte dans le champ Introduction (ex.
Veuill ez trouver ci-joint un ...). Silanotification est
envoyée par courrier électronique, c'est ce texte qui figurera dans
le courriel qui sera transmis.

6. Au besoin, définir les correspondances! =% pour les champs de fusion (MERGEFIELD) qui
peuvent figurer dans le modeéle Word sélectionné.

7. Définir la sécurité de ce modéle de document.[=e5

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modele de document.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) %
Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word =5
Définir la sécurité d'un modéle de document| s}
Copier un modéle de document/ =
Supprimer un modeéle de document/=A
Importer et exporter un modéle de document/=/3
FAQ (Foire aux questions) - Modéles de documents et documents fusionnés[="
Documents fusionnés|od

Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un
modéle de document Word

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Aprés avoir créé un modéle de document & partir d'un fichier Word, [ss% vous devez définir des
correspondances entre les champs de fusion (MERGEFIELD) figurant dans le fichier Word et les
champs disponibles dans SIGMA-RH.

Vous pouvez définir des correspondances pour :

e un champ de l'application |z, par exemple, le champ réservé a la date d'embauche d'un employé
ou a la date d'événement;
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o limage[s:h de la société, que celle-ci ait été définie dans les paramétres d'entreprise, les
parameétres du niveau 1 de la structure administrative (Entité légale) ou les parametres du niveau
4 de la structure administrative (Etablissement);

e un tableau de données|seh.

Note : Si vous avez créé un modele de document a partir d'un fichier Word, mais
que des changements (par ex. formatage, ajout ou suppression de champs de fusion,
etc.) doivent étre apportés au fichier source, vous dewvrez :

1. Extraire[ss le modéle de document préalablement créé dans SIGMA-RH (si le
fichier Word initial n'est plus disponible).

2. Modifier[s% le modéle de document existant en sélectionnant le fichier Word mis
a jour.

3. Au besoin, définir les correspondances|ss% pour les champs de fusion qui
auraient été ajoutés. Les correspondances existantes sont conservees.

Résumé

Ajouter une correspondance pour un champ de fusion|zsh
Modifier une correspondance pour un champ de fusion|zh
Supprimer une correspondance pour un champ de fusion[ss
Utiliser I'arbre de sélection des champs/sh

= Ajouter une correspondance pour un champ de fusion

1. Ouwvrir un modéle de document existant ou en créer un nouveau (Multimodules > Modéle
de document dans la barre de menus).

2. Cliquer Correspondance des champs dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat : Le systeme liste tous les champs de fusion (MERGEFIELD) figurant dans le
fichier Word sélectionné dans le modéle de document.

. oy . sz . . ,
3. Cliquer £ pour accéder a I'écran de configuration de la correspondance d'un champ.

Type de Procédure
correspondance
Champ de
I'appli(F:)ation 1. Sélectionner Champ de I'application.

. o £ . . .
2. Cliquer £/ pour sélectionner le champ requis en utilisant
larbre de sélection[ss des champs.

Note : Les champs affichés varient en fonction du type
... , de modele sélectionne. Par exemple, si l'utilisateur a
- créé un modele de type Employé, les champs relatifs
" aux accidents de travail ne seront pas affichés.
Cependant, certaines situations supplémentaires|=s5 ont
€galement un impact sur la disponibilité des champs.

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la correspondance.
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Type de
correspondance

Tableau de
données

B
SIGMARH

Procédure

Voir un exemple de configuration. [s5

Configuration préalable

Le tableau de données doit avoir été créé au préalable, que ce soit
dans le modéle de document Word[= ou dans le menu
Multimodules > Tableaux de données.

1. Sélectionner Tableau de données.

. £ , . , .
2. Cliquer £/ pour sélectionner le tableau de données requis.

Attention : Les tableaux de données liés a un modéle
de document peuvent uniquement étre intégrés dans ce
modele. lls ne peuvent pas étre intégrés ultérieurement

& dans d'autres modeéles de documents. Si vous voulez
réutiliser le méme tableau de données dans de multiples
modeles de documents, il est préférable de le créer
dans le Multimodules > Tableaux de données.

3. Sélectionner la structure administrative qui doit étre
appliquée au moment de la fusion.

Au besoin, décocher la case Afficher le titre du tableau
de données dans le document pour éviter que le nom du
tableau de données ne soit affiché en haut du tableau
fusionné.

4. Configurer les constantes du tableau de données.

Note : Lorsque vous intégrez un tableau de données
, dans un modéle de document, assurez-vous que ce
-/ "\ - tableau de données comprenne les constantes requises
@ pour permettre un affichage adéquat des informations
au moment de la fusion.

Voir un exemple d'utilisation [ pour les constantes.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la correspondance.
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Type de Procédure
correspondance
Image Voir un exemple de configuration[ssh

1. Sélectionner le niveau de structure qui doit étre pris en
compte pour l'affichage de limage de la société.

e Structure courante : Choisir cette option pour
afficher limage applicable pour le niveau de
structure sélectionné par l'utilisateur dans le menu
Sélection d'une structure administrative.

e Parametres d'entreprise : Choisir cette option
pour afficher limage définie dans les parametres
d'entreprise.

o Entité Iégale : Chaisir cette option pour afficher
limage définie dans les parametres de l'entité légale.

e Etablissement : Choaisir cette option pour afficher
limage définie dans les parametres de
['établissement.

2. Sélectionner l'état requis pour la case a cocher Utiliser la
largeur et la hauteur de I'image.

e Cocher la case pour conserver la taille actuelle de
limage.

e Décocher la case pour définir la taille de limage.
Saisir la largeur et la hauteur de limage dans l'unité
de mesure requise (centimétre ou pouce).

3. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la correspondance.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les correspondances pour les champs de fusion.
Résultat : Le systeme retourne a I'écran de définition du modele de document.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modéle de document.

= Modifier une correspondance pour un champ de fusion

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.
2. Accéder au modele de document dans lequel la correspondance doit étre supprimée.
3. Cliquer Correspondance des champs dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat : Le systeme liste tous les champs de fusion (MERGEFIELD) figurant dans le
fichier Word sélectionné dans le modéle de document.

. o) . sz . . ,
4. Cliquer ‘£ pour accéder a I'écran de configuration de la correspondance d'un champ.

5. Apporter le changement changement requis a la correspondance.
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Cette correspondance a pu étre faite pour :

e un champ de l'application[s, par exemple, le champ réservé a la date d'embauche d'un
employé ou a la date d'événement;

o limagels de la société, que celle-ci ait été définie dans les paramétres d'entreprise, les
parameétres du niveau 1 de la structure administrative (Entité légale) ou les parameétres du
niveau 4 de la structure administrative (Etablissement);

e un tableau de données|a.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la correspondance.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modéle de document.

= Supprimer une correspondance pour un champ de fusion

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.
2. Accéder au modele de document dans lequel la correspondance doit étre modifiée.
3. Cliquer Correspondance des champs dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat : Le systeme liste tous les champs de fusion (MERGEFIELD) figurant dans le
fichier Word sélectionné dans le modéle de document.

. o) . sz . . ,
4. Cliquer ‘£ pour accéder a I'écran de configuration de la correspondance d'un champ.

5. Cliquer Supprimer.

= Utiliser I'arbre de sélection des champs

= Naviguer dans I'arbre de sélection des champs

Les champs sont regroupés par catégorie et présentés sous forme d'arborescence. Vous
pouvez y effectuer les opérations suivantes :

Opération Procédure
Quwrir et fermer une Par défaut, chaque catégorie est fermée, sauf si elle
catégorie comprend un seul champ.

1. Cliquer sur le nom de la catégorie.
Résultat : Tous les champs de cette catégorie s'affichent.

2. Cliquer de nouveau sur le nom de la catégorie pour
masquer les champs.

Ouwrir toutes les catégories | Cliquer Ouvrir tout.
simultanément

Fermer toutes les Cliquer Fermer tout.
catégories simultanément
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= Rechercher un champ

Si vous connaissez le nom du champ que vous voulez ajouter, vous pouvez le rechercher
plutdt que de naviguer dans l'arborescence.

1, Note: Les regles de recherche habituelles s'appliquent également dans cet
. arbre de sélection; vous pouvez utiliser 'astérisque devant un terme de
2 ~ recherche. Par exemple, en tapant * enbauche vous repérez les champs
suivants : Date d'embauche, Année d'embauche, Heure d'embauche,
Mois d'embauche.

1. Dans la zone de texte, entrer le nom du champ recherché.

2. Appuyer sur la touche Entrée ou cliquer licone @

Résultat : Les champs ou les catégories correspondant au terme de recherche s'affichent
en gras pour que vous puissiez bien les distinguer. La catégorie dans laquelle le champ
repéré se trouve s'affiche également pour que vous puissiez la situer dans
l'arborescence.

= Sélectionner un champ

Vous pouvez sélectionner un champ en naviguant dans l'arborescence ou aprés avoir
effectué une recherche.

1. Cliguer sur le nom du champ requis.
2. Cliquer Sélectionner.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) =%
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ssh
Définir la sécurité d'un modéle de document| s
Copier un modéle de document| =
Supprimer un modéle de document/=A
Importer et exporter un modéle de document/=/3)
Documents fusionnés|od

Modifier et extraire un modéele de document Word

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Si vous avez créé un modéle de document & partir d'un fichier Word[=sh, mais que des
changements (par ex. formatage, ajout ou suppression de champs de fusion, etc.) doivent étre
apportés au fichier source, vous pouvez :

1. Extraire[ss le modéle de document préalablement créé dans SIGMA-RH, par exemple si le
fichier Word initial n'est plus disponible.

2. Modifier[ss% le modéle de document existant en sélectionnant le fichier Word mis & jour.

3. Au besoin, définir les correspondances| =5 pour les champs de fusion qui auraient été
ajoutés. Les correspondances existantes sont conservees.

= Extraire le fichier Word ayant servi a créer un modéle de document

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au modele de document pour lequel le fichier Word doit étre extrait.

3. Cliquer Extraire le modéle.
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4. Enregistrer le fichier Word dans un répertoire sur le poste de travail.

5. Ouwrir le fichier Word, puis apporter les changements requis (par ex. formatage, ajout de
texte, ajout ou suppression de champs de fusion).

6. Enregistrer le fichier Word dans un répertoire sur le poste de travail.

= Modifier un modeéle de document Word

Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus Configuration.
Accéder au modéle de document pour lequel le fichier Word doit étre extrait.

Cliquer Modifier le modéle.

A w NP

Cliquer Parcourir, puis sélectionner le fichier Word qui doit étre utilisé dans ce modéle de
document.

Attention : Le fichier sélectionné peut comporter I'extension .docx ou .doc. Les
fichiers comportant I'extension .dot ne sont pas supportés.

5. Veérifier les correspondances| ¥ entre les champs de fusion et les champs disponibles
dans SIGMA-RH en cliquant Correspondance des champs.

6. Au besoin, ajouter les correspondances pour les champs de fusion ajoutés.

7. Enregistrer le modeéle de document.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[=sh
Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word] 5
Définir la sécurité d'un modéle de document| s

Définir la sécurité d'un modele de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

La sécurité d'un modéle de document[=: est gérée en accordant divers droits (lecture, écriture,
sécurité) a un ensemble d'utilisateurs (ou de groupes d'utilisateurs) donnés. On peut ainsi définir,
par exemple, que les utilisateurs Isabelle Beauchamp et René Lajeunesse, ainsi que tous les
utilisateurs associés au groupe « Responsables de dossiers » auront accés au modéle de
document.

Attention : Il est impératif qu'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 acces a la sécurité.

1. Ouwvrir un modéle de document existant ou en créer un nouveau (Multimodules > Modéle
de document dans la barre de menus).

2. Cliquer Gestion de la sécurité dans la fenétre flottante secondaire Liens utiles.

Résultat : Lorsque vous accédez a cette fenétre pour la premiére fois, le systeme liste les
droits d'accés par défaut.
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= Droits d'accés par défaut
Groupe ou utilisateur Droits d'accés par défaut

Utilisateur ayant ajouté le

modele de document Acces complet : La case Autoriser est cochée pour les
droits Lecture, Ecriture et Sécurité.

Administrateurs

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 systeme liste 'ensemble des utilisateurs ou des groupes d'utilisateurs.
5. Cocher les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs 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.

Attention : Comme pour toute configuration de sécurité en général, il est déconseillé
de faire des refus explicites (c'est-a-dire de cocher la case Refuser) a moins d'avoir
une raison spéciale et réfléchie.

= Types de sécurité pouvant étre appliqués
Type Description

Lecture L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut visualiser le modéle
de document.

Ecriture L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut modifier le modele
de document.

Sécurité L'utilisateur ou groupe d'utilisateurs peut modifier les droits
d'accés du modeéle de document.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder les parameétres de sécurité.
Résultat : Le systeme retourne a I'écran de définition du modele de document.

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modéle de document.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) %
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[=sh
Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word[ =%
Copier un modéle de document/ =
Supprimer un modéle de document/sA
Importer et exporter un modéle de document/[="
Barre d'outils d'édition [z
Documents fusionnés[ 9%
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Définir les constantes dans un modele de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Au besoin, vous pouvez définir des constantes dans un modéle de document interne| s+l ou un
modeéle de document Word|ss3.

Ces constantes peuvent étre utilisées pour attribuer une valeur fixe de votre choix lorsque vous :

¢ ajoutez un indicateur (provenant d'une campagne de collecte de données) dans un modéle de
document interne en utilisant licone &% dans la barre d'outils d'édition |=s5;

e configurez les constantes aprés avoir ajouté un tableau de données dans un modéle de
document interne en utilisant l'icbne dans la barre d'outils d'édition[4o;

e configurez les constantes lorsque vous définissez les correspondances pour un tableau de
données intégré & un modéle de document Word/ssh.

Résumé

Ajouter une constante dans un modéle de document]/ssh
Supprimer une constante dans un modeéle de document| et

= Ajouter une constante dans un modele de document

1. Choisir Multimodules > Modeéle de document dans la barre de menus.
2. Accéder au modele de document dans lequel la constante doit étre ajoutée.
P
3. Dans la fenétre flottante secondaire Constantes, cliquer ‘.
4. Définir la constante.
¢ Saisir le nom de la constante.

¢ Saisir le type de données applicable pour cette constante (Date, Employé, Nombre
avec décimales, Nombre sans décimale, Oui/Non, Poste, Texte).

e Saisir la valeur fixe attribuée a cette constante.
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Note : Lorsque vous configurez les constantes insérées dans un tableau de données
ajouté dans un modéle de document, vous pouvez uniguement sélectionner les
constantes du modeéle qui ont le méme type de données.

Exemple

¢ Vous ajoutez une constante de type Date avec une valeur fixe au 31 décembre
2021 dans un modéle de document interne.

¢ Vous ajoutez un tableau de données dans le modéle de document. Ce tableau de
!, données comprend deux constantes :

0 une constante de type Texte;
0 une constante de type Date.

¢ Lorsque vous configurez la constante de type Date dans le tableau de données,
vous pouvez sélectionner la constante ayant une valeur fixe au 31 décembre 2021
qui a été définie dans le modéle de document interne, car le type de données est
identique.

¢ Lorsque vous configurez la constante de type Texte dans le tableau de données,
VOUS ne pas pouvez pas sélectionner la constante ayant une valeur fixe au 31
décembre 2021 qui a été définie dans le modéle de document interne, car le type
de données est différent.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la constante.

= Supprimer une constante dans un modeéle de document

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.
2. Accéder au modele de document dans lequel la constante doit étre supprimée.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Constantes, sélectionner la constante devant étre
supprimée, puis cliquer i::
4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder la constante.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) %
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ssh
Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word[ =%
Gérer les tableaux de données liés & un modéle de document|ssh

Gérer les tableaux de données liés a un modele de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Dans un modéle de document interne[s# ou un modéle de document Word!=s%, vous pouvez ajouter
des tableaux de données liés a ce modéle.

Ces tableaux de données peuvent étre intégrés aux modeles de documents afin de permettre
l'affichage des champs a occurrences multiples dans un dossier, par exemple, les contacts en cas
d'urgence d'un employé, les conséquences d'un rapport d'accident, etc.

L'intégration des tableaux de données dans un modele de document se fait différemment selon que
VOUS Créez :

e un modeéle de document interne : vous devez utiliser l'icone dans la barre d'outils
d'édition[ «2 pour intégrer le tableau de données;
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e un modeéle de document Word : vous devez premiérement ajouter un champ de fusion|zsh
dans le fichier Word. Ensuite, vous devez créer un modéle de document Word, puis
effectuer une correspondance/ssh vers le tableau de données devant étre fusionné.

Note : Lorsque vous intégrez un tableau de données dans un modéle de document,
, assurez-vous que ce tableau de données comprenne les constantes requises pour
permetire un affichage adéquat des informations au moment de la fusion.

- ~ Voir des exemples d'utilisation pour les constantes :
o modéle internelssh
e modéle Word[ssh

Attention : Les tableaux de données liés a un modele de document peuvent
uniquement étre intégrés dans ce modele. lls ne peuvent pas étre intégrés
ultérieurement dans d'autres modeles de documents. Si vous voulez réutiliser le méme
tableau de données dans de multiples modeles de documents, il est préférable de le
créer dans le Multimodules > Tableaux de données.

Résumé

Ajouter un tableau de données lié & un modéle de document] s
Supprimer un tableau de données lié¢ & un modeéle de document|ze5

= Ajouter un tableau de données lié a un modele de document

1. Choisir Multimodules > Modeéle de document dans la barre de menus.
2. Accéder au modele de document dans lequel le tableau de données doit étre ajouté.

Yy
3. Dans la fenétre flottante secondaire Tableaux de données liés & ce modéle, cliquer ‘.

4. Définir le tableau de données.
Note : Pour définir un tableau de données lié a un modéle de document, vous dewrez

suivre la méme procédure qu'un tableau de données créé dans le menu
Multimodules > Tableaux de données. Vous dewrez définir :

les informations générales;

\
[
o

les champs qui doivent étre inclus;

les conditions;

les constantes;

les parametres.

5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le tableau de données.

= Supprimer un tableau de données lié a un modele de document

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.
2. Accéder au modele de document dans lequel le tableau de données doit étre supprimé.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Tableaux de données liés a ce modéle, sélectionner
=%
le tableau de données devant étre supprimé, puis cliquer "=/,

Page 369/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

4. Cliguer Enregistrer pour sauvegarder le tableau de données.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) [+
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[=s5
Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word| ssh

Copier un modele de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Vous pouvez copier un modéle de document| s« existant et, par la suite, apporter les changements
nécessaires a la copie. Cette fonctionnalité est particuliérement utile lorsqu'un modéle de document
correspond a ce que vous voulez, mais qu'il differe uniqguement pour certains éléments, par exemple
certains champs.

Attention : Seuls les modéles de documents internes(s® créés dans SIGMA-RH
peuvent étre copiés. Les modeles de documents créés a partir d'un document
Word| =% ne peuvent pas étre copiés.

1. Choisir Multimodules > Modeéle de document dans la barre de menus.
2. Sélectionner le modéle de document a partir duquel vous souhaitez faire une copie.
3. Cliquer Copier.

Résultat : Le systeme crée une copie du modele de document qu'il appelle Copi e de

4. Ouwrir le modéle de document intitulé Copi e de. ..
5. Dans le champ Nom du modéle (Francgais), renommer le modéle de document.

6. Apporter les changements nécessaires puis cliquer Enregistrer.
= Quel niveau de structure aura le modeéle de document copié?

Lorsque vous copiez un modele de document, le systeme attribue & ce modéle le niveau de
structure par défaut que vous avez sélectionné dans le menu Structures > Sélection d'une
structure administrative. Cependant, si les accés qui vous ont été donnés dans votre dossier
d'utilisateur vous empéchent de créer des modeéles de documents a ce niveau, un message d'erreur
bloguant s'affiche et aucune copie n'est ajoutée.

= Exemples - Utilisateurs ayant accés a tous les niveaux de structure

Niveau sélectionné par défaut Niveau de structure du Niveau de structure de la
dans le menu Structures > modele copié copie du modeéle
Sélection d'une structure
administrative

Niveau 1 de la structure Niveau 1 de la structure Niveau 1 de la structure

administrative Entité Iégale ABC | administrative Entité légale administrative Entité légale
ABC ABC

Niveau 1 de la structure Niveau 4 de la structure Niveau 1 de la structure

administrative Entité légale ABC | administrative Etablissement | administrative Entité lIégale
123 ABC
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Niveau sélectionné par défaut Niveau de structure du Niveau de structure de la
dans le menu Structures > modele copié copie du modéle
Sélection d'une structure
administrative

Niveau 4 de la structure Niveau 1 de la structure Niveau 4 de la structure

administrative Etablissement 123 | administrative Entité légale administrative Etablissement
ABC 123

Niveau 4 de la structure Niveau 4 de la structure Niveau 4 de la structure

administrative Etablissement 123 ' administrative Etablissement | administrative Etablissement
123 123

= Exemples - Utilisateurs ayant accés uniquement au niveau 4 de la structure administrative
Etablissement ABC

Niveau sélectionné par défaut Niveau de structure du Niveau de structure de la
dans le menu Structures > modele copié copie du modeéle
Sélection d'une structure
administrative

Niveau 1 de la structure Niveau 1 de la structure La copie est impossible, car
administrative Entité Iégale ABC | administrative Entité légale [utilisateur n'a pas le droit de
ABC créer un modele de document

dans le niveau de structure
sélectionné par défaut.

Niveau 1 de la structure Niveau 4 de la structure La copie est impossible, car
administrative Entité Iégale ABC | administrative Etablissement | l'utilisateur n'a pas le droit de
123 créer un modele de document

dans le niveau de structure
sélectionné par défaut.

Niveau 4 de la structure Niveau 1 de la structure Niveau 4 de la structure
administrative Etablissement 123 | administrative Entité légale administrative Etablissement
ABC 123
Niveau 4 de la structure Niveau 4 de la structure Niveau 4 de la structure
administrative Etablissement 123 ' administrative Etablissement | administrative Etablissement
123 123
Voir aussi...

Créer un modéle de document (interne) [

Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[=s5

Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word 5
Définir la sécurité d'un modéle de document/ssH)

Supprimer un modeéle de document/s

Importer et exporter un modéle de document/[=/3)

Barre d'outils d'édition[ss5

Documents fusionnés|ed)

Désactiver un modele de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Vous pouvez désactiver un modéle de document[s& qui est désuet et qui ne doit plus étre utilisé
pour créer de nouveaux documents fusionnés|od\,
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Choisir Multimodules > Modeéle de document dans la barre de menus.
Accéder au modeéle de document de votre choix.

Décocher la case Actif.

A NP

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le modele de document.

Résultat : Le modeéle de document ne pourra plus étre sélectionné au moment de la création
d'un document fusionné.

= Pourquoi certains modeéles de documents ne peuvent-ils pas étre
désactivés?

Les raisons suivantes peuvent expliquer cette situation.

Raison Explications

Automatisation par

: Si la case Actif figurant dans la définition du modéle de document est
I'Assistant personnel

grisée et que vous ne pouvez pas la décocher, c'est que vous avez
automatiseé la création d'un document fusionné a partir de ce modéle
de document dans I'Assistant personnel.

Afin de désactiver ce modeéle de document, vous devez d'abord
supprimer les taches planifiées et les taches ou ce modéle de
document est sélectionné.

Le modele de document peut avoir été sélectionné dans une tache
ayant 'une des combinaisons Catégorie / Modéle suivantes :

Catégorie Modele

Employé e Fusionner des documentszs5

Evénement de

. - e Fusionner men
femployé usionner des documents| s8]

¢ Fusionner des documents pour les

Formation
formateurs

Pour qu'un utilisateur puisse désactiver un modeéle de document, il doit
Droits d'acces de avoir des droits en Ecriture sur linstance qui gére les modéles de
lutilisateur documents, ainsi que des droits en Ecriture dans les paramétres de
sécurité du modéle.

Pour qu'un utilisateur puisse désactiver un modele de document, il doit
avoir acces au niveau de structure administrative dans lequel le
modele a été crée.

Par exemple, si un modéle de document a été créé au niveau 1 de la
structure administrative Entité Iégale ABC, il ne pourra pas étre
désactivé par un utilisateur qui a accés uniquement au niveau 4 de la
structure administrative Etablissement 123. Cet utilisateur peut
uniquement modifier et désactiver les modeéles qui ont été associés a
l'établissement 123.

Niveau de structure
administrative auquel
l'utilisateur a acces
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Voir aussi...

Configurer les modéles de documents|s:

Créer un modéle de document (interne) [ss

Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ssh
Définir la sécurité d'un modéle de document/sef

Filtrer les modéles de documents(s5

Supprimer un modéle de document/sh

Documents fusionnés|ed

Récupérer une version antérieure d'un modeéle de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Vous pouvez récupérer une version antérieure d'un modéle de document[s«), par exemple si les
derniers changements apportés ne s'appliquent plus et que vous voulez restaurer la version initiale.

1
Ay ’ . . . ;- ' N
- . Note : En récupérant une version antérieure d'un modeéle de document, vous perdrez
= ~ le contenu actuel du modele de document. Pour conserver la version actuelle, faites
une copie(s au préalable.

Attention : La récupération d'une version antérieure s'applique seulement aux
modéles de documents internes|[ s créés dans SIGMA-RH. Cette fonctionnalité ne
s'applique pas aux modéles de documents créés a partir d'un document Word| s,

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus appropriée.
2. Accéder au modele de document requis.
3. Cliquer Historique du modele.

Résultat : Le systeme affiche l'historique des modifications apportées au modele de
document.

4. Choaisir la version antérieure qui doit étre récupérée dans l'historique.
Cliquer Récupérer.

Résultat : L'avertissement suivant s'affiche : « La récupération de cette version va
remplacer le contenu de la version actuelle. Voulez-vous continuer? ».
6. Cliquer OK pour récupérer la version antérieure choisie.

Voir aussi...

Créer un modéle de document (interne) [+

Supprimer un modéle de document/sH

Importer et exporter un modéle de document/sH

Barre d'outils d'édition[=s

Documents fusionnés[ o

Filtrer les modeéles de documents

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Le menu Multimodules > Modéle de document fait appel & une grille de gestion de données| 2h
oU VoUS pouvez :

e filtrer[28) les données;
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configurer l'affichage des colonnes|28), par exemple, sélectionner les champs présents dans
la grille ou déplacer les colonnes;

effectuer des regroupements| ady;
e trier[3M les données;

imprimer|[ 32} les données dans le format de votre choix (Excel (XLS ou XLSX), PDF ou
HTML).

En plus des filtres disponibles dans la grille de gestion de données, vous pouvez également choisir
d'afficher ou non les modéles de documents|s: qui ont été désactivés(=11 ou qui ont été
sauvegardés dans I'un des niveaux de structure.

Un modéle de document désactivé ne peut plus étre utilisé pour créer de nouveaux documents
fusionnés. Cependant, il demeure visible dans les documents fusionnés existants si les parametres
de sécurité[ =% octroyés a lutilisateur qui visualise ce document le permettent.

Filtres Utilisation

Filtre sur la structure | yv/oys pouvez filtrer les modéles de documents en fonction de leur niveau
de structure administrative.

Niveau de structure par défaut

Le niveau de structure administrative sélectionné par défaut correspond au
niveau de structure choisi dans le menu Sélection d'une structure
administrative.

Respect des droits d'acces de l'utilisateur

L'utilisateur peut uniqguement sélectionner les niveaux de structure
administrative pour lesquels on lui a donné des droits d'acces.

Recherche effectuée

¢ Si le niveau de structure sélectionné est Entité légale, vous verrez tous
les modéles de documents associés spécifiguement a ce niveau de
structure.

¢ Si la structure sélectionnée est le niveau 4, par exemple, Etablissement
ABC, vous verrez les modéles de documents créés dans ce niveau de
structure ou dans un niveau de structure supérieur.

Afficher les modeles | cocher la case pour visualiser les modéles désactivés dans la grille de

désactives gestion de données.
Par défaut, cette case est décochée pour que vous puissiez visualiser
uniquement les modéles de documents actifs dans la grille de gestion de
données.
Voir aussi...

Configurer les modéles de documents| s

Créer un modéle de document (interne) [

Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ss5
Copier un modéle de document/ =

Désactiver un modéle de document/ s

Filtrer les modéles de documents(=3

Supprimer un modeéle de document/sA

Importer et exporter un modéle de document[s"
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Supprimer un modéle de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Vous pouvez uniquement supprimer un modéle de document/=< si toutes les conditions suivants
sont remplies :

e Le modéle de document n'a pas été utilisé pour créer un document fusionné. e Dés qu'un
modele de document a été utilisé pour créer un document fusionné, la suppression de ce
modele de document n'est plus permise.

¢ Le niveau de structure administrative précisé dans votre dossier d'utilisateur doit vous
permettre de supprimer un modéle sauvegardé dans un niveau de structure donné. Par
exemple, si vous avez uniquement acces au niveau 4 de la structure administrative
Etablissement 123, vous ne pourrez pas supprimer un modéle de document sauvegardé au
niveau 1 Entité légale ABC.

Note : Si un modéle de document ne doit plus étre utilisé pour créer des documents
v.' ., fusionnés (par exemple, parce qu'il est désuet), il est préférable de le désactiver| s/,

~ Un modéle de document désactivé ne peut plus étre utilisé pour créer de nouveaux

~ documents fusionnés. Cependant, il demeure visible dans les documents fusionnés
existants si les paramétres de sécurité[s octroyés a lutilisateur qui visualise ce
document le permettent.

-

-

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.
2. Sélectionner le modéle de document a supprimer.
3. Cliquer Supprimer.

Résultat : Un message de confirmation s'affiche.

4. Cliquer OK.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) =%
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ssh
Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word[ =%
Définir la sécurité d'un modéle de document/ze%
Copier un modéle de document/ =
Importer et exporter un modéle de document/=%
Barre d'outils d'édition (=%
Documents fusionnés|ed

Importer et exporter un modele de document

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Modéle de document

Vous pouvez exporter ou importer un modéle de document!=:5 afin de constituer et dutiliser une
librairie de modéles de documents disponibles a 'ensemble des entreprises utilisant SIGMA-RH.

Attention : Les restrictions suivantes s'appliquent :

e Seuls les modéles de documents internes| = créés dans SIGMA-RH peuvent étre
importés ou exportés. Les modéles de documents créés a partir d'un document
Word|[=s5 ne peuvent pas étre importés ou exportés.

¢ Parce qu'elles sont spécifiques a votre entreprise, la sécurité et le niveau de
structure du modéle de document interne ne peuvent pas étre exportées.
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Exporter un modéle de document

Cette fonctionnalité vous permet d'exporter les données d'un ou plusieurs modeles de documents
dans un fichier xdd que vous pouvez ensuite transmettre, par courrier électronique par exemple, a
I'équipe de SIGMA-RH France SARL ou tout autre utilisateur de l'application (par exemple, la
personne chargée de gérer les modéles de documents dans un autre niveau de structure).

1. Choisir Multimodules > Modéle de document dans la barre de menus.

2. Caocher le ou les modéles de documents a exporter et cliquer Import-Export de modéle(s)
de document.

3. Sélectionner Exporter les modeles sélectionnés dans la fenétre contextuelle.

Résultat : Le systeme génére un fichier Docunent Tenpl at e*. xdd dont le nom
comprend la date et un numéro.

4. Sauvegarder ce fichier dans le répertoire adéquat sur votre ordinateur ou votre réseau. Ce
fichier peut ensuite étre transmis a une tierce personne par courrier électronique ou tout
autre moyen de transmission.

Importer un modéle de document
Cette fonctionnalité vous permet d'importer un ou plusieurs modéles de documents contenus dans
un fichier d'export fourni par une tierce personne.

1. Choisir Multimodules > Modeéle de document dans la barre de menus.

2. Cliquer Import-Export de modéle(s) de document, puis sélectionner Importer un ou
plusieurs modéles dans la fenétre contextuelle.

3. Localiser le fichier xdd a importer, puis cliquer Sélectionner.
Résultat : Le systeme liste les différents modeéles de documents compris dans le fichier
d'import.
4. Sélectionner le ou les modeles appropriés, puis cliquer Importer le(s) modéle(s) de
document sélectionné(s).
Résultat : Le systeme retourne a la liste des modéles de documents ou le nouveau modele
est maintenant disponible.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) [+
Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)|[=sh
Définir les correspondances pour les champs de fusion dans un modéle de document Word)| =%
Définir la sécurité d'un modéle de document/ =5
Copier un modeéle de document[ =%
Supprimer un modéle de document/ =4
Barre d'outils d'édition| =%
Documents fusionnés[99)
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FAQ (Foire aux questions) - Modeles de documents et documents
fusionnés

Résumé

Quelles sont les différences entre les modéles de documents Word et les
modeles de documents internes?

Ou puis-je ajouter un document fusionné?[=7h

Quels sont les destinataires disponibles en fonction des types de modéles de
documents? s

Comment puis-je créer un modéle de document interne qui comprend un
tableau de données?[ssh

Comment puis-je créer un modéle de document Word qui comprend un
tableau de données?[ze5

Comment puis-je insérer l'image de la société dans un modéle de document
Word?/ ssh

= Quelles sont les différences entre les modéles de documents Word et
les modeles de documents internes?

Voici les principales différences entre les modéles de documents internes|[ et les modéles de
documents Word. [%

Modeles de documents Modéeles de documents Word
internes
Le document fusionné peut étre
envoyé par courrier électronique.
Oui Oui
Le document fusionné peut étre
imprimé et envoyé par la poste.
Oui Oui
Le document fusionné peut étre
envoyé a divers types de ' '
destinataires. Oui Oui
Le formatage peut étre fait dans b4
] q : (MERGEFIELD) doivent étre ajoutés

dans le fichier Word et on I'on doit
configurer des correspondances pour
les champs requis dans SIGMA-RH.

Le document fusionné peut étre b4

modifié une fois qu'il a été fusionné.
oui Non

Le document fusionné peut étre

envoyé en piece jointe en format _
HTML (s'il est envoyé par courrier Oui
électronique).

Oui
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Modeles de documents

internes
Le document fusionné peut étre b4
envoyé en piece jointe en format PDF Non

ou Word (s'il est envoyé par courrier
électronique).

Le modele de document peut inclure
des images (par exemple pour créer

un en-téte). Oui, les images peuvent étre
conservées a un URL précis ou
directement dans le menu
Multimodules > Gestion des images.
Les images s'affichent si le document b4

fusionné est une piéce jointe en format
PDF ou Word envoyé dans un
courrier électronique.

Non

Les images s'affichent si le document
fusionné est une piéce jointe en format
HTML envoyé dans un courrier
électronique.

Oui

Les images s'affichent si le document
fusionné est copié dans le corps du
courrier électronique (toujours en
format HTML).

Les images s'affichent si le document
fusionné est généré en lot par une
tache dans I'Assistant personnel[ s%
ou pour plusieurs employés a la fois
dans un

recrutement, une session de
formation ou la gestion des
meédecines du travail 215).

Oui

= Qu puis-je ajouter un document fusionné?

B
SIGMARH

Modeéles de documents Word

Oui

Oui, mais le fichier Word ne doit pas
comprendre dimages liées.

Au besoin, un champ de fusion peut
également étre ajouté pour afficher
dans le document fusionné limage de
la société définie dans les parameétres
d'entreprise, les parameétres des
niveaux 1 (Entité Iégale) et 4
(Etablissement) de la structure
administrative.

Oui

Non
Non

Non

Les documents fusionnés peuvent étre générés a partir de plusieurs menus dans SIGMA-RH.
Lorsque vous générez un document fusionné dans un menu donné, vous aurez uniquement acces
aux types de modeles de documents applicables dans ce menu (ex. pour un document fusionné
relatif & un accident de travail, seuls les modeles de documents de type SST - Accident de travail

seront disponibles.
Le type est défini dans le modéle de document. [z
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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.

Si votre entreprise a défini ce type d'écrans utilisateurs, vous pouvez donc créer des
modeles de documents pour ce type d'événement et gérer des documents fusionnés
2! . dans ces événements.

De plus, vous pouvez générer un document fusionné dans les conversations|efi qui
peuvent étre ajoutées dans de nombreux écrans standards|s®, ainsi que dans les
événements créés a partir d'une configuration :

e d'écran utilisateur Evénement associé a un employé;
e d'écran utilisateur Evénement associé a une structure administrative;
e d'écran personnalisé Type de requétes et réponses.

Attention : Méme si vous pouvez sélectionner les modéles de documents dans les
notes automatiques (individuelles|=:5 ou collectives(sz4), la génération des documents
fusionnés a partir de ces modéles ne s'effectue pas lors de la configuration des notes
automatiques. Cette génération est effectuée automatiquement (sans aucune
intervention d'un utilisateur) lorsgu'une note a l'agenda est créée a partir d'une
configuration de notes automatiques.

= Santé et Sécurité

Type de modéle Menu ou ce type de modéle de document est
disponible
Medecine du travail Lors de l'ajout d'un suivi de dossier de type

Document fusionné dans les menus suivants :
e AT & Risques > Médecine du travail [z}

e Gestion express[49) (Ajouter > Médecine du
travail)

Dans les notes automatiques individuelles et les notes
automatiques collectives pouvant étre ajoutées a partir
des menus suivants. Le destinataire précisé dans le
modele de document doit étre Utilisateur.

e Mon agendal=h (si [élément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné[s2)

e Multimodules > Notes automatiques
collectives|z# (si '€lément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné|ssb)
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Type de modéle Menu ou ce type de modéle de document est
disponible
SST - Accident de travail Lors de l'ajout d'un suivi de dossier de type

Document fusionné dans les menus suivants :
e AT & Risques > Rapport d'accident [

e Gestion express|[ 43 (Ajouter > Accident de travail)

Dans les notes automatiques individuelles et les notes
automatiques collectives pouvant étre ajoutées a partir
des menus suivants. Le destinataire précisé dans le
modele de document doit étre Utilisateur.

e Mon agendals® (si I'élément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné[=2h)

e Multimodules > Notes automatiques
collectives|# (si I'€lément déclencheur
sélectionné permet la création d'un document
fusionné[ss)

SST - Inaptitude Lors de l'ajout d'un suivi de dossier de type
Document fusionné dans I'événement Inaptitude/ %

e Gestion express|49

SST - Vaccination Lors de I'ajout d'un suivi de dossier de type
Document fusionné dans I'événement
Vaccination[2sh :

e Gestion express[49)

= Quels sont les destinataires disponibles en fonction des types de
modéles de documents?

= Destinataire de type Employé

Disponibilité dans les types de modeles Impact lors de la création d'un document
de documents suivants fusionné

Le nom de I'employé est récupéré de I'événement

Médecine du travail . : =VETIE
pour lequel le document fusionné est généré (ex. nom

SST - Accident de travail du travailleur victime d'un accident de travail, si le
SST - Inaptitude document est créé a partir d'un rapport d'accident de
SST - Vaccination travail). Son adresse électronique est récupérée dans

la fiche d'employé.

= 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
SST - Accident de travail électronique, nom, prénom - seront automatiquement
SST - Inaptitude récupérées dans la base de données.

Médecine du travail
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= Destinataire de type Utilisateur

Disponibilité dans les types de modeles
de documents suivants

Médecine du travail

SST - Accident de travail
SST - Vaccination

SST - Inaptitude

Impact lors de la création d'un document
fusionné

Les modéles de documents ayant ce destinataire
peuvent étre fusionnés :

« dans les notes automatiques individuelles[=: et les
notes automatiques collectives|ss1 afin de générer
le texte de la note créée dans l'agenda;

¢ dans les recrutements afin de générer le texte du
recrutement publié dans l'application.

= Destinataire de type Type d'organisme

Disponibilité dans les types de modeles
de documents suivants

Médecine du travail

SST - Accident de travail
SST - Inaptitude

SST - Vaccination

= Destinataire de type Expert

Disponibilité dans les types de modéles
de documents suivants

Médecine du travalil

SST - Accident de travail
SST - Inaptitude

SST - Vaccination

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
d'utilisation| :01 de l'organisme et du niveau de
structure (Etablissement) auquel 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 Expert.[+8 Le document fusionné pourra étre
envoyé par courrier électronique, mais l'adresse
électronique doit étre saisie manuellement dans le
champ Courriel.

= Destinataire de type Responsable de dossier

Disponibilité dans les types de modeles
de documents suivants

Médecine du travail
SST - Accident de travail
SST - Inaptitude

Impact lors de la création d'un document
fusionné

Le nom du responsable du dossier est récupéré de
I'événement pour lequel le document fusionné est
généré (ex. nom du responsable de dossier pour le
travailleur victime d'un accident de travail, si le
document est créé a partir d'un rapport d'accident de
travail). Son adresse électronique est récupérée dans
la fiche d'employé.

Les responsables de dossier sont désignés dans le
menu Gestion des responsables de dossier [58\.
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= Comment puis-je créer un modéle de document interne qui
comprend un tableau de données?

Besoin

Chaque année, vous voulez envoyer un courrier €lectronique a chaque employé afin de les aviser
des contacts en cas d'urgence saisis dans leur dossier. Comme les employés peuvent modifier ces
données eux-mémes dans My SigmaRH, vous vous assurez de l'exactitude des informations figurant
dans vos dossiers.

1
4 . . . ~
- . Note : Bien que 'exemple ci-dessous s'applique aux modéles de documents|[s:, les
o ~ étapes sont identiques lorsque vous devez intégrer un tableau de données dans un
modele d'impression d'écran interne ou un modéle de notification interne.

N

Exemple de résultat final
Madame Dionne, p——on—o—1
Vous trouverez ci-dessous la liste des contacts en cas d'urgence que nous avons a notre dossier. 4——— 2

Veuillez vérifier attentivement ces informations et apportez les modifications requises a partir de My SigmaRH (Mon dossier d'employé > Mes
contacts en cas d'urgence).

ivilité Téléphone domicile
Leblanc Charles Monsieur Conjoint 1234567891 s — %

Leblanc Marc Monsieur Enfant 2391202932

Légende

1 Champs fusionnés au moment de la génération du document fusionné
2 Texte « fixe » affiché pour tous les employés

3 Tableau de données qui affiche les informations s'appliquant uniquement a I'employé pour
qui le document est fusionné

Configuration requise

Note : Pour que le document fusionné comprenne uniguement les contacts en cas
1, d'urgence de 'employé, les trois eéléments ci-dessous doivent étre configures :

= - 1. Dans le tableau de données, ajouter une constante|ss3,
< 2. Dans le tableau de données, ajouter une condition[=% qui pointe vers la constante.

3. Lors de l'ajout du tableau de données dans le modéle de document, modifier la
constantel ss3l pour gu'elle soit associée au champ Matricule.

1. Créer un tableau de données.
¢ Insérer dans ce tableau les colonnes appropriées, par exemple Nom, Prénom,
Civilité, etc.
¢ Choaisir les options de tri et le style pour I'en-téte et le texte dans chaque ligne.
2. Dans le tableau de données, ajouter une constante.

¢ Dans la fenétre Champs calculés et constantes, cliquer Ajouter, puis choisir
Constante.

¢ Choaisir le type de données Texte.

e Saisir n'importe quel nombre dans le champ Valeur. Ce nombre sera redéfini au
moment de la génération du document fusionné a l'aide de la condition définie a
I'étape 3.
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Configuration de la constante

Informations générales

Mom (Francais):* ‘Matricule

Mom (Anglais): ‘Employee ID / |

Type de donneées®*  Texte v

Valeur:* |122 R |

Exemple de constante
3. Dans le tableau de données, ajouter une condition générique.

Cette condition doit étre faite sur le champ Matricule et vous devez vous assurer que
l'opérateur est Egal a la constante créée a l'étape 2.

Condition

Informations générales

Opérateur Valeur

Lo M. ou Mme 4~ |Egala - o ‘ Matricule v ‘
Différent de ‘ ‘
Plus petit que
Plus grand que
Plus petit ou égal
- Métier de 'employé Plus grand ou égal
Mobilité géographique Doit inclure

- Matricule

- Membre du comité ?

- Métier de 'employé

4. Créer un modéle de document interne.
o Ajouter le texte fixe requis.
e Ajouter les champs qui doivent étre fusionnés (nom, prénom, etc.)
5. Dans le modele de document, insérer le tableau de données configuré aux étapes 1 a 3 a

l'aide de licone .
Résultat : L'écran de configuration du tableau de données s'affiche.

e Etape @ : Au besoin, cliquer Afficher le titre, puis décocher la case Afficher le
titre. Conserver Structure sélectionnée dans le parameétre Structure
administrative sélectionnée

e Dans l'étape ® cliguer sur la constante qui a été créée précédemment.
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Configuration
@ Sélectionnez le parameétre que vous voulez modifier

Contacts en cas d'urgence

Paramétres Valeurs

r r
> Afficherle.titre Non
Structure adminisirative utilisee Structure sélectionnée
Prét. . Non filtré Chargé 2 sur 2

@ Sélectionnez les constantes que vous voulez modifier

Matriculs 122

e Choisir l'option Valeur basée sur un champ, puis choisir le champ Matricule, tel
gu'illustré ci-dessous. Avec cette configuration, les données affichées dans le tableau
au moment de la génération du modéle de document correspondront aux
informations s'appliquant a I'employé pour qui le modele de document est fusionné.

Informations générales
Constante: Copie de Matricule
Valeur: 122
Valeur basée sur une constante! | <Aucuns v

o Valeur basée sur un champ: t—

Ouvrir tout Fermer tout

matricule @

E Employée (Histarique cour,

Matricule

o Enregistrer la configuration du tableau de données.
¢ Enregistrer le modéle de document.

6. Au besoin, créer une tache planifiée|s5 afin d'automatiser la génération du document
fusionné pour I'ensemble des employés visés.
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= Comment puis-je créer un modeéle de document Word qui comprend
un tableau de données?

Besoin

Chaque année, vous voulez envoyer un courrier €lectronique a chaque employé afin de les aviser
des contacts en cas d'urgence saisis dans leur dossier. Comme les employés peuvent modifier ces
données eux-mémes dans My SigmaRH, vous vous assurez de l'exactitude des informations figurant
dans vos dossiers.

1
4 . . . ~
- . Note : Bien que l'exemple ci-dessous s'applique aux modéles de documents|[ss, les
o ~ étapes sont identiques lorsque vous devez intégrer un tableau de données dans un
modele d'impression d'écran Word ou un modéle de notification Word.

N

Exemple de résultat final
Madame Dionne, p——on—o—1
Vous trouverez ci-dessous la liste des contacts en cas d'urgence que nous avons a notre dossier. 4——— 2

Veuillez vérifier attentivement ces informations et apportez les modifications requises a partir de My SigmaRH (Mon dossier d'employé > Mes
contacts en cas d'urgence).

ivilité Téléphone domicile
Leblanc Charles Monsieur Conjoint 1234567891 s — %

Leblanc Marc Monsieur Enfant 2391202932

Légende

1 Champs fusionnés au moment de la génération du document fusionné
2 Texte « fixe » affiché pour tous les employés

3 Tableau de données qui affiche les informations s'appliquant uniquement a I'employé pour
qui le document est fusionné

Configuration requise

Note : Pour que le document fusionné comprenne uniguement les contacts en cas
1, d'urgence de 'employé, les trois eéléments ci-dessous doivent étre configures :

= - 1. Dans le tableau de données, ajouter une constante s,
< 2. Dans le tableau de données, ajouter une condition[=sh qui pointe vers la constante.

3. Lors de l'ajout du tableau de données dans le modéle de document, modifier la
constante| sssl pour gqu'elle soit associée au champ Matricule.

1. Créer un tableau de données.
¢ Insérer dans ce tableau les colonnes appropriées, par exemple Nom, Prénom,
Civilité, etc.
¢ Choaisir les options de tri et le style pour I'en-téte et le texte dans chaque ligne.
2. Dans le tableau de données, ajouter une constante.

¢ Dans la fenétre Champs calculés et constantes, cliquer Ajouter, puis choisir
Constante.

¢ Choaisir le type de données Texte.

e Saisir n'importe quel nombre dans le champ Valeur. Ce nombre sera redéfini au
moment de la génération du document fusionné a l'aide de la condition définie a
I'étape 3.
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Configuration de la constante

Informations générales

Mom (Francais):* ‘Matricule

Mom (Anglais): ‘Employee ID / |

Type de donneées®*  Texte v

Valeur:* |122 R |

Exemple de constante
3. Dans le tableau de données, ajouter une condition générique.

Cette condition doit étre faite sur le champ Matricule et vous devez vous assurer que
l'opérateur est Egal a la constante créée a l'étape 2.

Condition

Informations générales

Opérateur Valeur
Lo M. ou Mme 4~ |Egala - o ‘Matricule v‘

- Matricule Différent de ‘ ‘

Plus petit que
Plus grand que
Plus petit ou égal
H- Métier de 'employé Plus grand ou égal
Mobilité géographique Doit inclure

- Membre du comité ?

- Métier de 'employé

4. Dans le fichier Word, ajouter un champ de fusion pour le tableau de données.
Créer un modele de document Word.

6. Dans le modéle de document Word, définir une correspondancelzsh pour le tableau de
données.

e Etape @ : chaisir le type de correspondance Tableau de données.
e Etape ® : sélectionner le tableau de données configuré précédemment.

e Etape @ : conserver l'option La structure sélectionnée. Au besoin, décocher la
case Afficher le titre du tableau dans le document.

e Etape @ : cliquer sur la constante qui a été créée précédemment.
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@ Indiquez le type de correspondance pour le champ "TABLEAU CONTACTS CAS URGENCE"

Champ de I'application
o Tableau de données

® Sélectionnez le tableau de donnée correspondant au champ du modéle
Contacts en cas d'urgence (v.3) ‘\E‘)' * )
@ Sélectionnez le champ de I'application correspondant au champ du modéle

Structure administrative utilisée: o La structure sélectionnée
La structure définie dans Contacts en cas d'urgence (v.3)
Afficher le titre du tableau dans le document

@ Configurez les constantes du tableau de données

r'g

Matricule 122

e Choisir l'option Valeur basée sur un champ, puis choisir le champ Matricule, tel
gu'illustré ci-dessous. Avec cette configuration, les données affichées dans le tableau
au moment de la génération du modele de document correspondront aux
informations s'appliquant a I'employé pour qui le modele de document est fusionné.

Constante: Copie de Matricule
Valeur: 122
Valeur basée sur une constante’ | <Aucuns v

o Valeur basee sur un champ:

Ouvrir tout Fermer tout

matricule @

- Employé (Historique cour

Matricule

e Enregistrer la correspondance.
¢ Enregistrer le modéle de document.

7. Au besoin, créer une tache planifiée[=H afin d'automatiser la génération du document
fusionné pour I'ensemble des employés visés.

= Comment puis-je insérer I'image de la société dans un modéle de
document Word?

Besoin
Dans votre environnement, il existe 3 établissements (niveau 4 dans la structure administrative) :
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e Hopital 123;

o Hopital 456;

o Hopital 789.
Chaque établissement a sa propre image qui doit étre utilisée dans les documents fusionnés
générés pour ses employés. Par exemple, lorsqu'on génére un document fusionné pour un
employé :

¢ de I'hdpital 123, on doit voir I'image de cet hopital dans I'en-téte;

¢ de I'hdpital 456, on doit voir l'image de cet hopital dans I'en-téte;

¢ de I'hdpital 789, on doit voir I'image de cet hopital dans I'en-téte.

Pour éviter d'avoir a créer trois fois le méme modéle de document, vous pouvez créer un modéle de
document Word|[ss5 qui pourra « utiliser » limage appropriée pour chaque employé au moment de
la génération du modéle de document.

Configuration requise

1. Définir limage de chaque hépital dans le paramétre Image a afficher dans les listes,
rapports et modeles de documents Word dans chaque élément de niveau 4 de la
structure administrative.

2. Dans un fichier Word, insérer un champ de fusion nommé IMAGE:

Ce champ doit étre inséré a I'emplacement ou limage doit s'afficher une fois que le
document fusionné est généré, par exemple, a gauche ou droite dans I'en-téte ou le pied de
page.

1

-7\ . Note : Pour en savoir davantage sur l'insertion des champs de fusion dans un fichier
- ~ Word, consultez la section Configuration préalable - Ajouter un champ de fusion dans
un document Word|[ s

3. Créer un modéle de document Word[=sh et sélectionnez-y le fichier Word configuré a
I'étape 2.

4. Définir la correspondancessh pour le champ de fusion IMAGE:

e Choisir le niveau de structure Etablissement.
e Cocher la case Utiliser la largeur et la hauteur de I'image.

5. Enregistrer la correspondance.

6. Enregistrer le modéle de document Word.

Résultat

Lorsqu'on génere un document fusionné pour un employé :
¢ de I'hépital 123, on verra limage de cet hépital dans l'en-téte;
¢ de I'hdpital 456, on verra limage de cet hopital dans l'en-téte;
¢ de I'hépital 789, on verra limage de cet hdpital dans I'en-téte.

Voir aussi...

Créer un modéle de document (interne) [

Créer un modéle de document (& partir d'un fichier Word)[ssh

Documents fusionnés|ed)
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Automatiser I'envoi de documents fusionnés a partir d'un modéle
de document

A l'aide de I'Assistant personnel, vous pouvez définir des taches planifiées qui vous permettront
d'automatiser :

e la création de documents fusionnés| ed & partir d'un modéle de document[s;

¢ l'envoi par courrier électronique des documents fusionnés aux destinataires requis.

Catégorie de tache Modele de tache Exemples de documents
fusionnés
Employé Fusionner des documents|ssh « Confirmation d'embauche

e Confirmation d'augmentation
salariale annuelle

¢ Message avisant le supérieur
d'un employé que la date de fin
de période d'essai arrive
bientot.

Evénement de l'employé | Fusionner des documents| 5

¢ Message avisant un employé de
la date a laquelle son entretien
annuel aura lieu

¢ Message avisant un employé de
la date a lagquelle se tiendra une
session de formation auquel il
est inscrit

e Message avisant un candidat
(ajouté dans un recrutement)
gue sa candidature a été
retenue ou rejetée

Formation Fusionner des documents pour les

¢ Message avisant les formateurs
formateurs

du nombre et des noms des
employés inscrits a une session
de formation

Résumé

Définir une tache « Fusionner des documents » |8

Définir une tache « Fusionner des documents »
Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches %/“‘
planifiées (Assistant)
Automatisation par
I'APS
Cette tache vous permet de générer un ou plusieurs documents relatifs a un employé ou un
événement donné (accident de travail, absence, entretien, etc.) a partir des modéles de
documents[s#\. Ces documents peuvent étre envoyés par courrier électronique a I'employé ou & son
supérieur.
Il peut s'agir d'une lettre pour confirmer la réception d'un curriculum vitee, planifier une rencontre
pour l'entretien, etc.

Les documents fusionnés pour un employé sont conservés dans sa fiche d'employé.
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Les documents fusionnés pour un événement de I'employé sont traités comme des éléments de suivi
de cet événement. Dans ce cas, c'est le type du modele de document utilisé qui conditionne le type
d'événement associé au document fusionné (ex. un modeéle de document de type SST - Accident
de travail sera associé a un événement de type Accident de travail). Il sera alors important de
définir les conditions régissant I'exécution de la tache planifiée (fenétre flottante Condition) pour
éviter que le document fusionné ne se retrouve dans tous les accidents de travail.

Voir Documents fusionnés pour plus de détails sur les documents fusionnés.

= 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 systeme ne prend pas en considération les paramétres suivants qui
figurent dans le modéle de document : Envoyer en tant que piece
jointe dans le courriel et Introduction. Donc, le document fusionné
n'est pas envoyé en piece jointe et le contenu du champ Introduction
(figurant dans le modele de document) ne figure pas dans le courriel.

¢ Si le document a été fusionné a partir d'un modéle de document
Word qui comprenait une image, celle-ci ne sera pas visible. Si
vous utilisez des modeéles de documents 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.

¢ Si le document a été fusionné a partir d'un modéle 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 a occurrences | gj |e modele de document comprend des champs a occurrences

multiples exigeant une multiples qui exigent une sélection de la part de l'utilisateur, le
sélection de la part de document fusionné ne peut pas étre créé. Ce cas se produit, par
l'utilisateur 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 vous ajoutez ce type de champs dans des modéles
de documents, assurez-vous 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.

Note : Si des informations provenant de champs a

occurrences multiples doivent absolument étre affichées

dans le document fusionné, vous pouvez ajouter un tableau
. de données dans le modéle de document] o3 Lorsque le
@ modele de document comprend un tableau de données, ce

modele de document peut étre utilisé pour générer en lot
des documents fusionnés. Cependant, le paramétrage
approprié doit étre effectué dans le tableau de données et
le modéle de document. Voir un exemple de paramétrage
requis. [ ssh
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= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-vous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tiche dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modéle de tache

1. Selon le cas, choisir 'une des combinaisons Catégorie / Modéle suivantes :
e Employé / Fusionner des documents,
e Evénement de I'employé / Fusionner des documents.

2. Entrer une description de la tAche a exécuter (en francais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Sélectionner le modéle de document[s<5 & utiliser.

Les parameétres suivants ont une incidence sur la liste des modéles de documents pouvant
étre sélectionnés.

= Parameétres ayant une incidence sur la liste des modéles de documents
pouvant étre sélectionnés

Parameétres du Explications
modele de
document
Type de modeéle Selon la combinaison Catégorie / Modéle sélectionnée dans la
tache, seuls certains types de modéles de documents sont
disponibles.
Catégorie / Modéle Type de modeéle de document
disponible
Evénement de Médecine du travail

I'employé / Fusionner

des documents SST - Accident de travail

SST - Inaptitude

Les modéles de documents créés pour les
écrans utilisateurs de type Evénement
associé a un employé.

Employé / Fusionner

Employé
des documents pioy
Destinataire Seuls les modéles de documents dont les destinataires sont des
employés ou des responsables de dossier peuvent étre
sélectionnés.
Statut Seuls les modéles actifs peuvent étre sélectionnés.
Parametres de Les utilisateurs peuvent uniquement visualiser et sélectionner les
securite modeéles pour lesquels ils ont au moins un droit en Lecture.

Niveau de structure | orsquiils veulent générer un document fusionné, les utilisateurs
administrative peuvent visualiser et sélectionner tous les modéles de documents,
peu importe leur niveau de structure administrative.

Page 391/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

4. Préciser si le document fusionné doit étre sauvegardé ou envoyé par courrier électronique.

Selon la combinaison Catégorie / Modéle sélectionnée, préciser ou le document doit étre

sauvegarde.

Catégorie / Modéle Case
Evénement de I'employé / Sauvegarder le document dans le suivi de dossier
Fusionner des documents de I'événement qui y est associé

Employé / Fusionner des Sauvegarder le document dans la fiche d'employé
documents

!
Y 4

~ Note : Il n'est pas obligatoire de sauvegarder le document fusionné. Si l'utilisateur
= choisit de ne pas sauvegarder le document, le systéme ne conservera aucune trace.

5. Cocher la case Envoyer le document par courrier électronique a I'employé pour
expédier le document par courriel & tous les employés répondant aux conditions définies
dans la tache planifiée.

6. Cocher la case Envoyer le document par courrier électronique aux supérieurs de
I'employé pour expédier le document par courriel aux supérieurs hiérarchiques de
'employé.

7. Caocher la case Ajouter un lien pour accéder au dossier directement depuis le
courrier électronigue pour que le courrier €lectroniqgue comprenne un hyperlien qui
permetira a l'utilisateur d'accéder directement au dossier concerné.

Par exemple, si le document est fusionné dans l'entretien, l'utilisateur accédera a cet
événement en cliquant sur 'hyperlien. Toutefois, si l'utilisateur n'a pas les droits requis pour
accéder a ce type de dossier, il obtiendra une erreur 1201 (Acces refusé) en cliquant
I'hyperlien et ne pourra pas accéder au dossier. Les droits d'acces configurés pour cet
utilisateur dans SIGMA-RH sont respectés.

Note : En décochant la case Ajouter un lien pour accéder au dossier
directement depuis le courrier électronique, I'hyperlien ne sera pas présent dans
<2~ le courrier électronique envoyé, ce qui peut étre intéressant si l'utilisateur n'a jamais
~ acces au dossier concerné, mais qu'il doit quand méme étre avisé par courrier
’ = électronique. Par exemple, si le document est fusionné dans l'entretien, mais que le
courrier électronique doit étre envoyé a I'employé associé a I'événement, vous
pourriez décocher la case pour ne pas afficher le lien si 'employé n'a pas accés a ce
type de dossier.

8. Sila case Ajouter un lien pour accéder au dossier directement depuis le courrier
électronique a été cochée, choisir le type de profil qui doit étre utilisé pour évaluer la
sécurité a appliquée au lien qui figurera dans le courriel envoyé.

9. Sile courrier électronique doit étre envoyé a d'autres destinataires, qui ne correspondent
pas aux conditions définies dans la tache planifiée, préciser l'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.
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4. Cocher I'employé qui convient, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme 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 l'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.

= Etape suivante

¢ Si vous définissez ce modeéle de tache dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewrez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tAche planifiée ou
vous combinerez ce modéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si vous définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
e Préciser les parametres 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.

e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tAche planifiée.

Barre d'outils d'édition

Les fonctionnalités disponibles dans la barre d'outils d'édition different Iégerement selon que vous
vous trouvez dans les modéles (modéle de document internelss), modéle de portail, modéle de
notification interne ou modéle d'impression d'écran interne) ou dans les autres écrans de
l'application.

Attention : Vous devez ajouter des sections dans le modéle de portail pour que celui-
ci se redimensionne automatiquement en fonction de la résolution de I'écran de
I'utilisateur qui consulte le portail d'entreprise. Nous ne pouvons pas garantir un
redimensionnement adéquat sur les résolutions PC et Mobile si vous ajoutez du texte,
puis que vous ajoutez des éléments en utilisant la barre d'outils d'édition =<3,
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Résumé

Utiliser la barre d'outils d'édition dans les modéles|ssh

Utiliser la barre d'outils d'édition dans les autres écrans de l'application|se:)
Mise en forme du textel ssh

Insérer des champs dans les modéles| %

Insérer des statistiques (graphiques, rapports, tableaux de données) et des
images dans les modeéles| s

Insérer des boutons dans les modéles| «3
Utiliser I'éditeur de tableau dans les modéles| «®

= Utiliser la barre d'outils d'édition dans les modeéles

Les fonctionnalités suivantes sont disponibles dans la barre d'outils d'édition lorsque vous formatez
les éléments suivants :

e les modéles de documents internes| .

Choisir la couleur
des caractéres / du
surlignement

Insérer un indice, un
exposant ou des

Choisir une police i barré
de caractére et sa Options caracleres barres
Choisir le taille d'alignement du Options _
formatage paragraphe . Couper-Copier-
o Listes Coller
(gras, italique, (gauche, centre, numérotées ou
souligné) droite, justifié) N
a puces
A\
B I U |uia . A ¥ = = = = |peragreeh HJIE i EE X B - | k. x o
- QRO Q- R BLO@> @8
I r I & {
) Insérer Insérer
Imprimer
P un tableau média
depuis le  Options de fusion dans Déplacer le
Annuler / Web les modéles paragraphe
Rdepet_(::r la ) (Champs, graphiques, a gauche / droite
ermfgre Insérer un images, modéles de
operation symbole ou un rapports, tableaux de
caractére données, boutons,
spécial indicateurs)

Insérer ou enlever
un hyperlien

= Utiliser la barre d'outils d'édition dans les autres écrans de
I'application

Les fonctionnalités suivantes sont disponibles dans la barre d'outils d'édition lorsque vous formatez
les éléments suivants :

e les documents fusionnés créés a partir d'un modéle de document interne [xo;
e la description de poste et de taches dans un poste défini dans la structure organisationnelle;
e la description du profil du candidat dans un poste défini dans la structure organisationnelle;
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la description des domaines, métiers et emplois configurés dans la structure GPEC d'une

structure organisationnelle;

les conversations| 88,
les notes manuelles|=H pouvant étre ajoutées dans un agenda;
les notes automatiques individuelles|s:;

les notes automatiques collectives| =i,

Choisir le
formatage
(gras, italique,
souligné)

B I U |Aral

-
Imprimer
Annuler /
Répéter la
derniére
opération

les notes évolutives| 2.

Choisir la couleur
des caractéres / du
surlignement

Insérer un indice, un
exposant ou des
caractéres barrés

Choisir une police Options Options
de caractére et sa d'alignement du Couper-Copier-
taille paragraphe Listes Coller
(gauche, centre, numérotées ou
droite, justifié) & puces
v v v
«|lopt - A - W . = = = = Pparagraph - = = & = ¥ BB - x, x° abe

Insérer

Insérer média
un tableau | depuis le Déplacer le
Web
paragraphe

. . g
Insérer un symbole a gauche / droite

ou un caractére
spécial

Insérer ou enlever
un hyperlien

= Mise en forme du texte

Il existe deux méthodes pour appliquer une mise en forme sur du texte a l'aide de la barre d'outils

d'édition.

e Taper votre texte, sélectionner le texte qui doit étre mis en forme (a l'aide de la souris), puis
appliquer la mise en forme requise.

e Choisir la mise en forme requise, puis taper votre texte. Dans ce cas, la mise en forme
sélectionnée s'appliquera tant gu'elle ne sera pas modifiée.

Insérer des champs dans les modeles

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules >

Barre de menus : Systéme Menu :

Modeéle de document

Personnalisation >

Modeéle de notification Administrateur

Barre de menus : Systéme Menu : Paramétrage

général > Modele
d'impression d'écran

Les modéles de documents internes[s#), les modéles de notification internes et les modéles

d'impression d'écran internes peuvent contenir des champs qui référent a des informations saisies
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dans l'application. Vous verrez les informations qui ont été saisies dans l'application dans les
champs correspondants, par exemple :

e Lorsqu'un document fusionné[99) est généré a partir d'un modéle de document interne.

¢ Lorsqu'un modeéle d'impression d'écran interne est fusionné lors de la visualisation de la fiche
de poste.

¢ Lorsqu'un modeéle de notification interne est fusionné dans un workflow pour générer une
notification (aux approbateurs habituels, aux approbateurs de secours ou a d'autres
utilisateurs) ou utilisés pour afficher certaines informations dans le centre de notification.

Résumé

Opérations pouvant étre effectuées pour les champs|ssh
Utiliser I'arbre de sélection des champs/ssh

Mettre en forme les champs insérés dans les modeéles| ss
Disponibilité des champs pour les modéles|sH

= Opérations pouvant étre effectuées pour les champs

Opération Procédure

Insérer un champ Prendre soin d'insérer des espaces entre les champs (par ex. entre le
champ Prénom et le champ Nom d'un destinataire).

Note : Les champs affichés varient en fonction du type de
..., Mmodele sélectionné. Par exemple, si l'utilisateur a créé un
= - modele de type Employé, les champs relatifs aux accidents
“N/" de travail ne seront pas affichés. Cependant, certaines
situations supplémentaires|ss5 ont également un impact sur
la disponibilité des champs.

1. Placer le curseur a 'emplacement requis dans le modéle.

2. Cliquer B dans la barre doutils dédition[=.

3. Chaisir le champ requis dans l'arbre de sélection des champs.

Déplacer un champ Les champs peuvent étre déplacés dans le modeéle & l'aide de la souris
(cliquer-déposer).
1. Cliquer le champ a déplacer.

2. Glisser la souris jusqu'a I'emplacement requis.

Ajouter un champ Date o . R
1. Placer le curseur a 'emplacement requis dans le modéle.

2. Cliquer E‘o dans la barre d'outils d'édition|=s".

3. Sélectionner le format de date requis (jj . m aa, Le jj
nmm aaaa, etc.) dans la catégorie Fonctions de l'arbre de
sélection des champs.
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Opération Procédure
Ajouter un crlw.am'p Le choix Monsieur/Madame est basé sur le sexe (masculin ou
permettant d'inserer la féminin) inscrit dans la fiche de l'employé.
mention Monsieur ou
Madame 1. Placer le curseur a 'emplacement requis dans le modéle.

Cliquer [ dans la barre doutils d'édition [368).

N

3. Sélectionner le champ M. ou Mme.

Ajouter un champ
permettant de signer le
document

1. Placer le curseur a 'emplacement requis dans le modéle.

2. Cliquer B dans la barre doutils diédition[=.

3. Sélectionner le champ requis (nom, prénom, adresse, etc.)
dans la catégorie Utilisateur de l'arbre de sélection des
champs.

Mettre en page le modele | 1oyt e texte, y compris les champs, peut étre mis en page a l'aide de
la barre d'outils d'édition. [

= Utiliser I'arbre de sélection des champs

= Naviguer dans l'arbre de sélection des champs

Les champs sont regroupés par catégorie et présentés sous forme d'arborescence. Vous
pouvez y effectuer les opérations suivantes :

Opération Procédure
Ouvrir et fermer une Par défaut, chaque catégorie est fermée, sauf si elle
catégorie comprend un seul champ.

1. Cliquer sur le nom de la catégorie.
Résultat : Tous les champs de cette catégorie s'affichent.

2. Cliquer de nouveau sur le nom de la catégorie pour
masquer les champs.

Ouwrir toutes les catégories | Cliquer Ouvrir tout.
simultanément

Fermer toutes les Cliquer Fermer tout.
catégories simultanément
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= Rechercher un champ

Si vous connaissez le nom du champ que vous voulez ajouter, vous pouvez le rechercher
plutdt que de naviguer dans l'arborescence.

1, Note: Les regles de recherche habituelles s'appliquent également dans cet
. arbre de sélection; vous pouvez utiliser l'astérisque devant un terme de
2 ~ recherche. Par exemple, en tapant * enbauche vous repérez les champs
suivants : Date d'embauche, Année d'embauche, Heure d'embauche,
Mois d'embauche.

1. Dans la zone de texte, entrer le nom du champ recherché.

2. Appuyer sur la touche Entrée ou cliquer licone @

Résultat : Les champs ou les catégories correspondant au terme de recherche s'affichent
en gras pour que vous puissiez bien les distinguer. La catégorie dans laquelle le champ
repéré se trouve s'affiche également pour que vous puissiez la situer dans
l'arborescence.

= Sélectionner un champ

Vous pouvez sélectionner un champ en naviguant dans l'arborescence ou aprés avoir
effectué une recherche.

1. Cliguer sur le nom du champ requis.
2. Cliquer Sélectionner.

= Mettre en forme les champs insérés dans les modéles

Lorsqu'un champ est inséré dans un modele, il prend la mise en forme déja appliquée sur cette
ligne.

Cependant, dans les cas suivants, vous devez appliquer tous les éléments de mise en forme requis
avant d'insérer le champ :

¢ La mise en forme d'un champ est différente de la mise en forme de la ligne ot ce champ est
inséré (par exemple, champ en gras dans une ligne qui n'est pas en gras).

¢ La mise en forme d'un champ est différente de la mise en forme de la ligne précédant
linsertion de ce champ (par exemple, champ en gras inséré seul sur une ligne alors que le
reste du texte n'est pas en gras).

Application de la mise en forme initiale sur un champ

Utilisez des caractéres « guides » pour faciliter la mise en forme des champs. Ces caractéres
« guides » peuvent par la suite étre supprimes.

1. Dans le modéle de document, insérer deux caractéres « guides ». Ces deux caractéres
vous permettront de visualiser correctement a I'écran la mise en forme du champ qui sera
inséré.

2. Appliguer la mise en forme requise pour ces deux caracteres « guides » (gras, italique,
couleur, etc.)

Placer le curseur entre les deux caractéres « guides ».
4. Insérer le champ requis entre les deux caractéres « guides ».

Supprimer les deux caracteres « guides » pour que ceux-ci ne s'affichent pas dans le
document fusionné.

Résultat : Lorsque vous fusionnez un document a partir de ce modéle de document, la mise
en forme choisie sera appliquée au contenu du champ.
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Modification de la mise en forme d'une ligne contenant un champ ou d'un champ déja inséré

Comme la mise en forme des champs doit étre faite avant l'insertion du champ, vous devez insérer
de nouveau les champs dans les cas suivants :

¢ Vous modifiez la mise en forme d'une ligne contenant un champ. Dans ce cas, il vous suffit
de supprimer les champs déja insérés, puis de les insérer de nouveau.

¢ Vous modifiez la mise en forme d'un champ déja inséré. Dans ce cas, vous pouvez utiliser la
technigue des caractéres « guides » pour effectuer vos changements. Vous ne pouvez pas
modifier la mise en forme d'un champ déja inséré en le sélectionnant et en appliquant de
nouveaux éléments de mise en forme.

= Disponibilité des champs pour les modéles

Les champs disponibles pour les modeles de documents, les modéles de portails, les modéles de
notification et les modeéles d'impression d'écran sont conditionnés par le type de modele choisi.
Cependant, les éléments supplémentaires suivants ont également un impact sur la disponibilité des
champs :

Eléments Explications
Région d'utilisation La liste des champs affichés tient compte de la région d'utilisation qui
a été sélectionnée dans le menu Options de l'utilisateur. Par
exemple, si utilisateur a sélectionné la région d'utilisation Québec, il
ne peut pas choisir les champs spécifiques a la France, comme le
numero de sécurité sociale. Si le modéle exige des champs
spécifiques a une région d'utilisation, il faut d'abord sélectionner cette
région dans le menu Options de l'utilisateur.

Champs utilisateurs Les champs disponibles comprennent les champs utilisateurs

auxquels l'utilisateur connecté a acces.

Droits d'acces accordés | Certains champs s'affichent uniquement si l'administrateur a accordé

dans le dossier de les droits d'acces requis a l'utilisateur connecté. Par exemple, si

l'utilisateur [utilisateur n'a pas le droit de voir les champs de rémunération, qui
figurent dans la fiche de I'employé, il ne peut pas visualiser ces
champs (ou les sélectionner) dans le modele.

Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) [ss
Barre d'outils d'édition[ssh

Insérer des statistiques (graphiques, rapports, tableaux de données) et des images dans les
modeéles|zh

Insérer des boutons dans les modéles[h

Insérer des statistiques (graphiques, rapports, tableaux de
données) et des images dans les modeles

Menu : Multimodules >
Modéle de document

Barre de menus : Configuration
)

Barre de menus : Systéme Menu : ?\
Personnalisation >

Modeéle de notification Administrateur

Barre de menus : Systeme Menu : Paramétrage
général > Modele
d'impression d'écran
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Vous pouvez insérer des statistiques (graphiques, rapports, tableaux de données) et des images
dans:

e un modéle de document internelss5;

e un modéle de notification interne;
¢ un modeéle d'impression d'écran interne.

Attention : Assurez-vous d'inclure des graphiques, des rapports ou des tableaux de
données pour lesquels les utilisateurs finaux pourront visualiser les résultats. Méme si
les utilisateurs finaux n'ont aucun acces aux graphiques, rapports ou tableaux de
données (c'est-a-dire au moins un droit en Lecture seule dans les parametres de
sécurité), ils verront quand méme les résultats s'ils ont les droits sur les instances
requises.

Exemple

e Le tableau de données ABC gui donne la liste des contacts en cas d'urgence|ss3
d'un employé peut uniquement étre visualisé par le groupe d'utilisateurs
Administrateurs.

¢ Le tableau de données ABC est inséré dans un modéle de document. Ce modeéle
de document peut étre visualisé par le groupe d'utilisateurs Gestionnaires. Les
membres de ce groupe d'utilisateurs peuvent utiliser ce modéle pour générer des
documents fusionnés.

0 Si les utilisateurs du groupe Gestionnaires peuvent visualiser les contacts en cas
d'urgence de I'employé, ils visualiseront les résultats de ce tableau de données
dans le document fusionné, méme s'ils n'avaient pas initialement au moins un
droit en Lecture seule au tableau de données.

0 Si les utilisateurs du groupe Gestionnaires n'ont pas les droits requis pour
visualiser les contacts en cas d'urgence de I'employé, le tableau de données sera
vide lorsque les utilisateurs généreront le document fusionné. Les utilisateurs
verront uniquement l'en-téte du tableau de données.

v2' . Note: Pour assurer une meilleure disposition des divers éléments dans le modele,

o
_ insérez d'abord un tableau[ R (=-1) qui comprend de multiples cellules ou colonnes.

Puis ajoutez les éléments requis (graphiques, rapports, tableaux de données, images,
boutons) dans les cellules ou colonnes.

Résumé

Insérer un graphique/«H

Insérer une image/[«h

Insérer un rapport/ «h

Insérer un tableau de données| %

Exemple : Ajout d'un tableau de données pour aviser les employés des
contacts en cas d'urgence saisis dans leur dossier. [}

= Insérer un graphique

Attention : Lorsque vous insérez un graphique dans un modele, assurez-vous que
les utilisateurs qui visualiseront le résultat final (par exemple, le document fusionné)
ont bien acceés a ces informations.
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1. Accéder au modeéle de votre choix.

2. Placer le curseur a Ilemplacement requis dans le modeéle.

3. Cliquer =l dans la barre d'outils d'édition.

Résultat : Le systeme affiche les graphiques auxquels l'utilisateur connecté a acces.
4. Choisir le graphigue requis.

Fixer la taille du graphique.

Des valeurs par défaut sont attribuées a la largeur et la hauteur (en pixels), mais ces
valeurs peuvent étre modifiées, par exemple pour gu'elles soient en pourcentage.

6. Cliquer Enregistrer.

Résultat : Un graphique générique est inséré dans le modele. Ce n'est qu'au moment ou le
modele est fusionné que l'utilisateur verra le résultat de ce graphique.

= Insérer une image

1. Accéder au modeéle de votre choix.

2. Placer le curseur a Ilemplacement requis dans le modeéle.

3. Cliquer Gal dans la barre d'outils d'édition.

Résultat : Le systeme affiche les images définies dans le menu Multimodules > Gestion
des images.

4. Chaisir limage requise.
Fixer la taille de l'image.

Des valeurs par défaut sont attribuées a la largeur et la hauteur (en pixels), mais ces
valeurs peuvent étre modifiées, par exemple pour gu'elles soient en pourcentage.

6. Cliquer Enregistrer.

Résultat : Une image générique est insérée dans le modéle. Ce n'est qu'au moment ou le
modele est fusionné que ['utilisateur verra le l'image réelle.

= Insérer un rapport

1. Accéder au modéle de votre choix.

2. Placer le curseur a I'emplacement requis dans le modele.

3. Cliquer dans la barre d'outils d'édition.

Résultat : Le systeme affiche les modéles de rapports auxquels I'utilisateur connecté a
acces.

4. Choisir le modéle de rapport requis, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le titre du modéle de rapport est inséré dans le modéle. Ce n'est qu'au moment
ou le modéle est fusionné que l'utilisateur verra le résultat de ce modéle de rapport.
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= Insérer un tableau de données

Note : L'insertion d'un tableau de données dans un modéle de document est
particulierement utile si vous voulez que le destinataire visualise des informations a
s s «occurrences multiples », entre autres si vous voulez aviser les employés :

. . ¢ de leur solde dans plusieurs compteurs a une date précise;

¢ des contacts en cas d'urgence qui ont été saisis dans leur dossier afin vous
assurer de I'exactitude des données.

Voir un exemple de mise en situation|ss>.

Attention : Si vous intégrez un tableau de donnée dans un modéle de natification et
gue vous sélectionnez ce modéle dans l'action Envoyer un message a partir d'un
modéele, le tableau de données s'affichera en Texte dans le message visible dans le

0 L . .
centre des messages et le courrier électronique envoyé, car les messages
envoyés par déclencheurs et actions sont envoyés uniquement en format Texte.

1. Accéder au modéle de votre choix.
2. Placer le curseur a Ilemplacement requis dans le modeéle.

3. Au besoin, ajouter un tableau de données lié uniquement au présent modele.

Attention : Les tableaux de données liés a un modele ne peuvent étre réutilisés dans
d'autres modeéles. Si certains tableaux de données doivent étre réutilisés dans
plusieurs modeles, il est préférable de les créer au préalable, puis de les insérer dans
les modeéles requis.

Dans la fenétre flottante secondaire Tableaux de données liés a ce modéle :
o Cliquer Ajouter.

e Configurer le tableau de données en y ajoutant les éléments requis (champs,
conditions, etc.)

¢ Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le tableau de données et revenir dans le
modéle.

4. Cliquer dans la barre d'outils d'édition.

Résultat : Le systeme affiche les tableaux de données auxquels I'utilisateur connecté a
acces.

5. Choaisir le tableau de données requis.

6. Au besoin, définir les paramétres du tableau de données.

e Décocher la case Afficher le titre pour éviter que le nom du tableau de données ne
soit affiché en haut du tableau fusionné.

e Sélectionner la structure administrative qui doit étre appliquée au moment de la
fusion.

7. Au besoin, configurer les constantes figurant dans le tableau de données sélectionné.

Pour chaque constante figurant dans le tableau de données, vous pouvez fixer une valeur
provenant :

e d'une des constantes définies dans la fenétre Constantes du modeéle;
e d'un autre champ que vous devez sélectionner.

8. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le tableau de données dans le modéle.
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Résultat : Un tableau de données générique est inséré dans le modeéle. Ce n'est qu'au
moment ou le modéle est fusionné que ['utilisateur verra le tableau de données réel.

Voir aussi...

Créer un modéle de document (interne) =%
Barre d'outils d'édition[ss%

Insérer des champs dans les modéles|=sh
Insérer des boutons dans les modéles|h
Configurer les tableaux de données

Insérer des boutons dans les modeles

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules >
Modele de document

Barre de menus : Systéme Menu :
Personnalisation >

Modeéle de notification Administrateur

Barre de menus : Systeme Menu : Paramétrage
général > Modele
d'impression d'écran

Vous pouvez insérer des boutons dans :
e un modeéle de document interne[=;

¢ un modeéle de notification interne;

¢ un modéle d'impression d'écran interne.
Lorsque les utilisateurs cliquent sur ces boutons, ils pourront accéder :

a une page Web;

a une fonctionnalité du systéme;

a un modéle de portail;

au résultat d'une liste ou un rapport figurant dans la liste des favoris;

au résultat d'un modeéle de rapport;

a un tableau de bord qui comprend des graphiques.

v . Note: Pour assurer une meilleure disposition des divers éléments dans le modéle,

-, L, \ ™ . .

. Insérez d'abord un tableau[+h (=1) qui comprend de multiples cellules ou colonnes.
Puis ajoutez les éléments requis (graphiques, rapports, tableaux de données, images,
boutons) dans les cellules ou colonnes.

\

= Ajouter un bouton

1. Accéder au modele de votre choix.
2. Placer le curseur a Ilemplacement requis dans le modeéle.
3. Cliquer % dans la barre d'outils d'édition.
4. Choisir la fonctionnalité qui sera appelée a partir de ce bouton.
Fonctionnalité Procédure
Adresse

1. Saisir l'adresse Internet de la page Web.
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Fonctionnalité
Internet

Fonctionnalité
du systeme

B
SIGMARH

Procédure

Attention : Assurez-vous de sélectionner des
fonctionnalités pour lesquelles les utilisateurs finaux pourront
visualiser les résultats.

Exemple

¢ Un bouton est inséré dans un modéle d'impression
d'écran pour que les utilisateurs puissent accéder au
menu AT & Risques > Gestion des accidents bénins.
Seul le groupe Administrateurs a des droits en Lecture,
Ecriture et Sécurité au modele.

¢ Ce modéle d'impression d'écran est ajouté dans une
configuration des documents systéme.

¢ Les utilisateurs accédent a un rapport d'accident, puis ils
cliguent sur le bouton qui permet d'imprimer le résultat du
modéle dimpression d'écran|isb.

¢ Le résultat s'affiche dans un second onglet du navigateur.

@ 0 Si les utilisateurs ont au moins un droit en Lecture seule

aux accidents bénins, ils pourront visualiser les
accidents bénins une fois qu'il cliqgueront sur le bouton
affiché dans le résultat du modele d'impression d'écran.
Cependant, ces utilisateur visualiseront uniqguement les
accidents bénins des employés qu'ils peuvent
effectivement voir. Si un utilisateurs a le droit de
visualiser uniquement les employés d'un niveau 4 dans
la structure administrative (Etablissement), il verra les
accidents bénins des employés de cet établissement
seulement et non les accidents bénins de I'ensemble
des employés.

o Si les utilisateurs du groupe Gestionnaires n'ont pas
les droits requis pour visualiser les accidents bénins,
ils pourront cliquer sur le bouton pour accéder au menu
AT & Risques > Gestion des accidents bénins, mais
cet écran de gestion de données sera toujours vide.
Aucun événement ne sera visible.

. N
Cliquer &,

Résultat : Le systeme affiche les fonctionnalités du systeme et
les écrans utilisateurs auxquels ['utilisateur connecté a acces.

Choisir la fonctionnalité requise.
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Fonctionnalité Procédure

Modele de .
portail 1. Cliquer £

Résultat : Le systeme affiche les modéles de portails auxquels
['utilisateur connecté a acces.

2. Choisir la fonctionnalité requise.

3. Choaisir le niveau minimum d'affichage et le niveau maximum
d'application du filtre.

Option Explications
Niveau Chaisir le niveau de structure administrative qui doit
minimum étre sélectionné par défaut dans le menu

d'affichage Structures > Sélection d'une structure
administrative pour que l'affichage soit permis. Si
ce niveau n'est pas respecté, l'utilisateur ne peut pas
visualiser le portail.

Les huit niveaux de structure peuvent étre choisis.
Exemple
¢ Le niveau minimum est le niveau 4 (Etablissement).

e Le niveau de structure administrative choisi par un
utilisateur est le niveau 1 (Entité légale).

e Comme lutilisateur ne respecte pas le niveau
minimum demandé, il ne peut pas visualiser le
portail d'entreprise. L'utilisateur doit choisir
I'éléement de niveau 4 (Etablissement) pour lequel il
veut visualiser le modéle de portail.

Niveau Choisir le niveau de structure maximal qui sera

maximum appliqué sur les filtres des informations contenues

d'application ' dans le modele de portail.

du filtre Les huit niveaux de structure peuvent étre choisis.
Exemple

¢ Un modele de portail comprend un graphique sur
les accidents de travail qui illustre le nombre
d'accidents par niveau 4 (Etablissement).

¢ Ce modéle de portail est intégré dans un portail
d'entreprise ou l'on a sélectionné le niveau 4
(Etablissement) dans le parametre Niveau
maximum d'application du filtre.

e Marc Leblanc a choisi un niveau 5 (Service -
Comptabilité) comme structure administrative par
défaut dans le menu Structures > Sélection
d'une structure administrative.

¢ Méme si la structure par défaut de Marc Leblanc
est le niveau 5 (Service - Comptabilité), il
visualisera dans le graphique le nombre
d'accidents par niveau 4 (Etablissement) et non a
un niveau inférieur.
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Fonctionnalité Procédure
Listes et
rapports Attention : Assurez-vous de sélectionner une liste ou un

rapport pour lesquels les utilisateurs finaux pourront
visualiser les résultats. Méme si les utilisateurs finaux n'ont
aucun acces a la liste ou au rapport dans la liste des favoris
(c'est-a-dire au moins un droit en Lecture seule dans les
parameétres de sécurité), ils verront quand méme les
résultats s'ils ont les droits sur les instances requises pour la
production de la liste ou du rapport.

Exemple

e La liste ABC (visible dans le menu Reporting > Listes et
rapports) qui donne des informations sur les rapports
d'accident créés la semaine précédente peut uniguement
étre visualisée par le groupe d'utilisateurs
Administrateurs.

¢ Un bouton est inséré dans un modéle d'impression
d'écran pour que les utilisateurs puissent accéder a la
liste ABC. Seul le groupe Administrateurs a des droits
en Lecture, Ecriture et Sécurité au modéle.

e Ce modéle d'impression d'écran est ajouté dans une
& configuration des documents systéme.

¢ Les utilisateurs accédent & un rapport d'accident, puis ils
cliquent sur le bouton qui permet d'imprimer le résultat du
modele d'impression d'écran|zsh.

¢ Le résultat s'affiche dans un second onglet du navigateur.

o Si les utilisateurs peuvent visualiser les rapports
d'accident, ils visualiseront les résultats de cette liste,
méme s'ils n'avaient pas initialement au moins un droit
en Lecture seule a la liste. La liste affichera les
informations sur les rapports d'accident des employés
gue ces utilisateurs peuvent effectivement voir. Si un
utilisateurs a le droit de visualiser uniquement les
employés d'un niveau 4 dans la structure administrative
(Etablissement), il verra les informations des rapports
d'accidents des employés de cet établissement
seulement et non de I'ensemble des employés.

o Si les utilisateurs du groupe Gestionnaires n'ont pas
les droits requis pour visualiser les rapports
d'accident, la liste sera vide. Les utilisateurs verront
uniquement l'en-téte de la liste.

1. Cliquer )

Résultat : Le systeme affiche les listes et rapports auxquels
lutilisateur connecté a acceés.

2. Choisir la liste ou le rapport requis.
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Fonctionnalité Procédure
Modeéles de
rapport Attention : Assurez-vous de sélectionner un modeéle de

rapport pour lesquels les utilisateurs finaux pourront
visualiser les résultats. Méme si les utilisateurs finaux n'ont
aucun acces au modele de rapport (c'est-a-dire au moins
un droit en Lecture seule dans les paramétres de sécurité),
ils verront quand méme les résultats s'ils ont les droits sur
les instances requises pour la production du modéle de
rapport.

Exemple

¢ Le modéle de rapport ABC qui donne des informations
sur les rapports d'accident créés la semaine précédente
peut uniqguement étre visualisé par le groupe d'utilisateurs
Administrateurs.

¢ Un bouton est inséré dans un modele d'impression
d'écran pour que les utilisateurs puissent accéder au
modele de rapport ABC. Seul le groupe Administrateurs
a des droits en Lecture, Ecriture et Sécurité au modele.

¢ Ce modéle d'impression d'écran est ajouté dans une
& configuration des documents systéme.

¢ Les utilisateurs accédent a un rapport d'accident, puis ils
cliguent sur le bouton qui permet d'imprimer le résultat du
modéle d'impression d'écran|zsh,

¢ Le résultat s'affiche dans un second onglet du navigateur.

o Si les utilisateurs peuvent visualiser les rapports
d'accident, ils visualiseront les résultats de ce modéle
de rapport, méme s'ils n‘avaient pas initialement au
moins un droit en Lecture seule au modele de rapport.
Le modéle de rapport affichera les informations sur les
rapports d'accident des employés que ces utilisateurs
peuvent effectivement voir. Si un utilisateurs a le droit
de visualiser uniqguement les employés d'un niveau 4
dans la structure administrative (Etablissement), il verra
les informations des rapports d'accidents des employés
de cet établissement seulement et non de I'ensemble
des employés.

o Si les utilisateurs n'ont pas les droits requis pour
visualiser les rapports d'accident, le modéle de rapport
sera vide. Les utilisateurs verront uniquement l'en-téte
du modéle de rapport.

1. Cliquer )

Résultat : Le systeme affiche les modéles de rapports auxquels
lutilisateur connecté a acceés.

2. Choisir le modele de rapport requis.

3. Au besoin, sélectionner le niveau de structure qui doit étre
utilisée.
e Conserver l'option Structure administrative utilisée
pour que les résultats du modéle de rapport tiennent

compte de la structure administrative par défaut choisie
par l'utilisateur qui cliquera sur le bouton.
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Fonctionnalité Procédure

¢ Si les résultats du modele de rapport doivent plut6t
respecter le niveau de structure défini dans le modéle,
cliguer Structure administrative utilisée, puis choisir
l'option Structure définie dans ABC (ou ABC est le
nom du modéle de rapport sélectionné).

4. Au besoin, modifier les valeurs des constantes définies dans le
modele de rapport sélectionné.

5. Sélectionner le format dans lequel les statistiques doivent étre
affichées (Excel (XLS ou XLSX), HTML, PDF, Texte (ANSI,
UTF-8 ou UTF-8 sans BOM). Si le format est Texte (ANSI),
Texte (UTF-8) ou Texte (UTF-8 sans BOM), saisir le délimiteur
qui doit étre utilisé pour I'export des données.

Tableau de .
bord 1. Cliquer &,

Résultat : Le systeme affiche les tableaux de bord.

2. Choisir le tableau de bord requis.

5. Saisir le texte qui sera affiché sur le bouton.
6. Définir la taille du bouton.

Des valeurs par défaut sont attribuées a la largeur et la hauteur (en pixels), mais ces
valeurs peuvent étre modifiées, par exemple pour gu'elles soient en pourcentage.
7. Cliquer OK.
Voir aussi...
Créer un modéle de document (interne) [+
Barre d'outils d'édition[soh
Insérer des champs dans les modéles|zsh

Insérer des statistiques (graphiques, rapports, tableaux de données) et des images dans les
modeéles|zsh

Utiliser I'éditeur de tableau dans les modeles

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules >
Modele de document

Barre de menus : Systéme Menu : Portails >

Modele de portail o
Administrateur

Barre de menus : Systéme Menu :
Personnalisation >
Modéle de notification

Barre de menus : Systéme Menu : Paramétrage
général > Modele
d'impression d'écran

Vous pouvez ajouter des tableaux dans :
e un modéle de document interne| -,

¢ un modéle de portail (uniquement si on a choisi d'insérer du texte);
¢ un modéle de notification interne;
¢ un modéle d'impression d'écran interne.
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Ces tableaux vous permettent, entre autres, de mieux contréler 'emplacement des statistiques| se5 ou
des boutons|+.

Opération Procédure
Insérer un tableau —
1. Cliquer &,

2. Choisir le nombre de colonnes et de cellules.

Accéder aux —
propriétés du tableau 1. Cliquer &=,

2. Choisir Editeur de tableau.

Définir la couleur de

fond d'une cellule 1. Cliquer dans la cellule requise.

Attention : Il ne doit pas y avoir de texte dans cette cellule. La
couleur de fond peut uniquement étre appliquée si la cellule ne
contient aucun texte. Cependant, une fois que la couleur de
fond est appliquée, on peut saisir du texte dans cette cellule.

2. Cliquer _ puis choisir Editeur de tableau.

3. Dans la section Propriétés de la cellule, saisir le code de couleur
HTML dans le champ Couleur de fond.

Attention : Ne pas saisir les codes de couleur en format RGB.
Seuls les codes de couleur HTML sont supportés.

v - Note : Vous pouvez obtenir les codes de couleur HTML sur de
:@: nombreux sites Web, entre autres :

https://fr.wikipedia.org/wiki/Couleur _du_Web

Exemples
« #FF0000 = I
e #00FF00 =
« #0000FF = NI
e #FFFFO0 =

Insérer une colonne
dans un tableau
existant

1. Cliquer dans une colonne.

2. Cliquer _ puis choisir Editeur de tableau.
Résultat : Les propriétés du tableau s'affichent.

3. Avec la souris, sélectionner du texte dans la colonne cliquée a
l'étape 1.

4. Cliquer Insérer colonne a gauche ou Insérer colonne a droite.
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Opération Procédure

Enlever une colonne
dans un tableau
existant

1. Cliquer dans une colonne.

2. Cliquer _ puis choisir Editeur de tableau.
Résultat : Les propriétés du tableau s'affichent.

3. Avec la souris, sélectionner du texte dans la colonne cliquée a
l'étape 1.

4. Cliquer Enlever colonne.

Insérer une ligne
dans un tableau
existant

1. Cliquer dans une ligne.

2. Cliquer _ puis choisir Editeur de tableau.
Résultat : Les propriétés du tableau s'affichent.

3. Avec la souris, sélectionner du texte dans la ligne cliquée a I'étape
1.

4. Cliquer Insérer ligne au dessus ou Insérer ligne au dessous.

Enlever une ligne

dans un tableau 1. Cliguer dans une ligne.

exstant 2. Cliquer _ puis choisir Editeur de tableau.
Résultat : Les propriétés du tableau s'affichent.
3. Avec la souris, sélectionner du texte dans la ligne cliquée a I'étape
1
4. Cliquer Enlever ligne.
Voir aussi...

Créer un modéle de document (interne) [s+)
Barre d'outils d'édition[zs%
Insérer des champs dans les modéles|[zh

Insérer des statistiques (graphiques, rapports, tableaux de données) et des images dans les
modeéles|zsh

Insérer des boutons dans les modéles| o5

Configurer les calendriers

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Calendrier

Les calendriers servent a définir le nombre et la durée des périodes dans une année. Comme il
s'agit essentiellement de calendriers financiers, ces périodes correspondent habituellement aux
périodes de paie et peuvent avoir une durée fixe ou variable selon le cas.

Les dates de début et de fin des calendriers sont souvent calquées sur celles de I'année financiere
en cours, mais ce n'est pas obligatoire. Il est en effet possible de définir un calendrier pour
plusieurs années.

Les calendriers sont reliés au premier niveau de votre structure et serviront donc pour tous les
niveaux subséquents.

Les calendriers sont associés aux éléments suivants :

Page 410/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

= Accidents du travalil

e Heures travaillées|«:5 : le gestionnaire RH peut ainsi définir un calendrier qui couvre plusieurs
années et qui sert & produire la liste standard Liste des fréquences et gravités accident|::.

Résumé

Ajouter un calendrier[ R
Modifier I'état d'une période dans un calendrier[+5
Définir une tache « Fermeture automatique des périodes de calendrier »[«3

Ajouter un calendrier

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Calendrier
Il existe deux types de calendriers :

e Calendrier automatique : L'administrateur n'a pas a prolonger ces calendriers afin d'ajouter
de nouwelles périodes avant le début de chaque nouvelle année. L'ajout des nouvelles
périodes est faite automatiquement par SIGMA-RH en fonction des parametres précisés dans
le calendrier.

e Calendrier manuel : L'administrateur doit prolonger ces calendriers en leur ajoutant de
nouvelles années et de nouvelles périodes avant de début de chaque nouvelle année.

1 Note : Il existe également des calendriers « Systéme » ayant une périodicité
- - annuelle, trimestrielle, mensuelle, hebdomadaire et aux deux semaines. Ces
= ~ calendriers sont prolongés automatiquement par SIGMA-RH. La seule modification
pouvant étre faite par ladministrateur sur un calendrier « Systeme » est la
modification de I'état d'une période[5.

Attention : Si vous optez pour la création de calendrier manuels, 'administrateur
doit absolument prolonger les calendriers avant le début de chaque nouvelle année.
Si cette prolongation n'est pas faite, les fonctionnalités utilisant les calendriers (par
exemple, les feuilles de temps) seront perturbées.

Résumé

Ajouter un calendrier automatigue[+
Ajouter un calendrier manuel[«}

= Ajouter un calendrier automatique

Choisir Multimodules > Calendrier dans la barre de menus Configuration.
Cliquer Ajouter, puis choisir Calendrier manuel.

Entrer un code et une identification du calendrier a créer.

A w NP

Indiquer la fréquence de base sur laquelle les périodes du calendrier sont créées.
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Fréguence Résultat

Création d’'une seule période :
Annuelle

e Du 1°" janvier au 30 décembre

Création de 4 périodes :

e Du 1°" janvier au 31 mars
Trimestrielle e Du 1°" awril au 30 juin

e Du 1°" juillet au 30 septembre

e Du 1°" octobre au 30 décembre

Mensuelle Création de 12 périodes, une pour chaque mois de l'année
Toutes les deux semaines Création de 26 périodes; chaque période aura 14 jours
Hebdomadaire Création de 52 période; chaque période aura 7 jours

5. Indiquer pendant combien d'années dans le futur le systéme doit générer les périodes.

6. Pour les calendrier ayant une base Hebdomadaire ou Toutes les deux semaines,
indiguer le premier jour de la semaine.

7. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le calendrier.
= Ajouter un calendrier manuel

Les calendriers manuels sont définis en deux temps. Saisir d'abord I'en-téte dans la fenétre
principale, puis le sauvegarder en cliquant Enregistrer. De retour dans la liste des calendriers,
cliguer le calendrier a modifier et définir les périodes dans la fenétre secondaire.

1. Choisir Multimodules > Calendrier dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer Ajouter, puis choisir Calendrier manuel.

3. Entrer un code et une identification du calendrier a créer.

4

Définir le nombre de périodes annuelles correspondant a ce calendrier. Dans bien des cas,
ces périodes correspondent aux périodes de paie, mais ce n'est pas une obligation.
Exemple :

e 12 pour 12 mois;
e 13 pour 13 périodes de 4 semaines;
e 4 pour 4 trimestres.

Résultat: L'en-téte du calendrier est maintenant saisi.
5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le calendrier.

6. Dans la liste des calendriers, cliquer le calendrier a modifier afin de définir les périodes
incluses dans l'année.

7. Dans la fenétre flottante secondaire Ajouter une année, créer une nouvelle année pour ce
calendrier en indiquant I'année, le nombre de jours inclus dans les périodes et la date de
début de 'année.
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Nombre de jours

- Date de début
par période

Année

12 périodes mensuelles 2021 0 01/01/2021

26 périodes de 2 semaines
chacune 2012 14 05/01/2012

(jour de paie = jeudi)

14
24 périodes bimensuelles 2021 ajuster les périodes 01/01/2021

manuellement

8. Cliquer Ajouter.

Résultat : Le systeme génére le nombre de périodes requis en fonction des paramétres
saisis pour l'année.

9. Modifier ces périodes si nécessaire.

¢ Pour faciliter la tache, le systéeme ajuste automatiquement la date de fin d'une période
selon la date de début de la période précédente (et vice-versa).

¢ Le systéme corrige aussi automatiquement certaines fautes de frappe. Par exemple,

0 31/ 11/ 2021 sera corrigé pour 01/12/2021 (le jour suivant, 30 jours seulement
en novembre);

0 00/ 12/ 2021 sera corrigé pour 30/11/2021 (le jour précédent).

10. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le calendrier.
Voir aussi...
Modifier I'état d'une période dans un calendrier [+

Modifier I'état d'une période dans un calendrier

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Calendrier
Certaines entreprises modifient I'état de chacune des périodes dans le calendrier, par exemple :

e Les entreprises qui ont activé le paramétre Sécuriser les feuilles de temps de ce modéle
en utilisant I'état des périodes de ce calendrier dans les modéles de gestion du temps.

Chaque période peut passer par l'un des états suivants : En attente, Ouvert, Fermée, Scellée ou
Correction.

1
A ’ . A . ' . . ' £
- . Note : Vous pouvez configurer une tachel:5 afin d'attribuer automatiquement l'état
o ~ Fermée aux périodes de calendrier une fois qu'un certain nombre de jours s'est
écoulé apres la date de fin de chacune des périodes.

1. Choisir Multimodules > Calendrier dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer le calendrier pour lequel vous voulez modifier I'état d'une période.
3. Pour la période requise, cliquer I'état actuel.

Résultat : La fenétre Changement d'état d'une période de calendrier s'affiche. La
fenétre flottante Historique des changements présente des informations sur les divers
états qui ont été attribués a cette période (date du changement, état précédent nouvel état,
utilisateur ayant effectué le changement).

4. Sélectionner le nouvel état de cette période.
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5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder cette période.
Voir aussi...
Ajouter un calendrier [+:h
Définir une tache « Fermeture automatique des périodes de calendrier »[+h

Définir une tache « Fermeture automatique des périodes de
calendrier »

Barre de menus : Configuration Menu : APS > Taches @)
planifiées (Assistant)
Automatisation par
I'APS

Cette tache vous permet d'attribuer I'état[«5 Fermée aux périodes des calendriers[ 5 une fois qu'un
certain nombre de jours s'est écoulé aprés la date de fin de chacune des périodes.

= Etape précédente

Avant de définir ce modéle de tache, assurez-vous de créer la tache planifiée dans le menu Taches
planifiées (Assistant) ou de créer la tiche dans le menu Gestion des taches.

= Configurer le modéele de tache

1. Choisir la catégorie Général et le modele Fermeture automatique des périodes de
calendrier.

2. Entrer une description de la tAche a exécuter (en francais, en anglais ou dans les deux
langues).

3. Saisir le nombre de jours qui doit s'écouler aprés la fin de chaque période de tous les
calendriers pour que ces périodes soient fermeées.

Exemple
¢ Le nombre de jours saisi dans le parametre est de 100.

¢ Dans un calendrier, la date de début de la période est le 1 janvier 2021 et la date de
fin de la période est le 31 janvier 2021.

¢ Cette période de calendrier sera fermée 100 jours apres le 31 janvier 2021.
= Etape suivante

¢ Si vous définissez ce modéle de tAdche dans le menu Gestion des taches, précisez les
parameétres requis dans la fenétre Récurrence, puis enregistrez la tache. Vous dewrez
ensuite passer par le menu Taches planifiées (Assistant) afin de créer la tAche planifiée ou
vous combinerez ce modéle de tache a la planification et aux conditions requises.

¢ Si vous définissez ce modéle de tache dans le menu Taches planifiées (Assistant) :
e Préciser les parametres 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.

e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder la tache planifiée.
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Configurer les heures travaillées

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Gestion des heures travaillées

Cette option permet de saisir le nombre d'heures travaillées pour une période de calendrier donnée
et un niveau de structure administrative en particulier. Habituellement, les heures travaillées sont
définies au niveau 4 de la structure administrative (Etablissement), mais vous pouvez aussi les
définir & un niveau inférieur (par ex. au niveau 5 - Service).

Les heures travaillées ainsi définies servent a compiler des statistiques sur la fréquence et la gravité
des absences et des accidents de travaill s & l'aide de deux listes standards :

¢ Liste des fréquences et gravités absence
e Liste des fréguences et gravités accident[ish

!
Y 4

. ~ Note : Le nombre d'heures travaillées peut également étre importé de votre systeme
’ ~ de paie.

1. Choisir Multimodules > Gestion des heures travaillées dans la barre de menus
Configuration.

2. Dans la fenétre flottante secondaire Structure courante, sélectionner au moins le niveau 4
de la structure administrative (Etablissement) pour lequel les heures travaillées doivent étre
ajoutées.

Au besoin, sélectionner un niveau inférieur (par ex. au niveau 5 - Service).
3. Cliquer Ajouter.

Résultat : Une fenétre contextuelle liste les calendriers[+h de travail définis et pour lesquels
aucune heure travaillée n'a encore été saisie.

4. Cocher le calendrier qui correspond a I'année requise, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme liste toutes les périodes définies pour le calendrier sélectionné. Une
fenétre flottante secondaire rappelle le nom et I'année du calendrier sélectionné. Une
seconde fenétre flottante secondaire permet de choisir le niveau de structure administrative
correspondant aux heures travaillées saisies.

5. Pour chaque période, indiquer le nombre d'heures travaillées.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder.
Voir aussi...
Liste des fréguences et gravités accident[ %

Configurer les métiers

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Métier
Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer (seulement si non utilisé) des métiers qui figurent
dans :

e les dossiers des employés,
e les accidents de travail[1®,

e les accidents bénins/[zo8),

e les postes définis dans les structures organisationnelles.

Les métiers sont spécifiguement associés au premier niveau de votre structure administrative et
dewront donc étre reproduits pour chaque élément de niveau 1 (Entité légale).

Page 415/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

Ajouter un métier
1. Choisir Multimodules > Métier dans la barre de menus RH Global.
2. Cliquer Ajouter.

3. Saisir les données requises dans la fenétre flottante Informations générales.
= Code *
Le code doit étre unique au niveau 1 de votre structure administrative (Entité légale).
= Description longue et Description abrégée *

Saisir une description longue et une description abrégée en frangais, en anglais ou dans
les deux langues.

Note : La disponibilité des champs de description en frangais ou en anglais, ainsi que la
langue dans laquelle ces descriptions sont obligatoires sont définies dans les parameétres
d'entreprise.

= Catégorie

Sélectionner la catégorie appropriée.

Ces catégories sont définies dans la table de codes de sélection Catégorie de métier
(code Z8).

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder.

5. Cliquer Quitter pour mettre fin a la définition des métiers.
Voir aussi...
Rapports d'accidents de travaill 5

Configurer les experts

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Expert

L'option Expert vous permet de gérer les dossiers des experts qui peuvent étre utilisés dans divers
événements ou suivis de dossier dans l'application.

Résumé

Ou peut-on utiliser les experts dans I'application?[«5
Ajouter un dossier d'expert/«n

Modifier le dossier d'un expert[d

Supprimer le dossier d'un expert/ «

= Qu peut-on utiliser les experts dans I'application?

Vous pouvez utiliser les experts dans les éléments suivants :
e médecines du travail[:;
o billets médicaux;[73
o inaptitudes; [1:9
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o expertises: 100
e courrier envoyé par l'entremise des documents fusionnés. [1o9

= Ajouter un dossier d'expert

Note : Vous pouvez également ajouter « a la volée » les dossiers des experts dont
vous avez besoin a partir :

e médecines du travail;[25
e billets médicaux:[73

- ~ o inaptitudes;[:1H

o expertises. [105)

Cependant, si des modifications ultérieures doivent étre apportées aux dossiers des
experts créés a la volée (par ex. changement de numéro de téléphone, adresse, etc.),
vous dewvrez effectuer ces modifications[«8 & partir du menu Multimodules > Expert.

N 4

1. Choisir Multimodules > Expert dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.

3. Sélectionner le niveau de structure administrative applicable dans la fenétre flottante
secondaire Structure.

Attention : Le niveau de structure administrative sélectionné ne peut plus étre
modifié une fois qu'un expert est enregistre.

= Structure administrative

Les limitations suivantes s'appliquent lors de la sélection du niveau de structure
administrative :

Limitation Explications
Nombre de Tous les niveaux visibles de structure administrative peuvent étre
niveatix sélectionnés.

-~ définis dans les paramétres d'entreprise Niveau minimal et
Niveau maximal.

-

@ Note : Les niveaux visibles de structure administrative sont
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Limitation Explications

Restriction

Jacce Vous ne pouvez pas sauvegarder, modifier ou supprimer un expert si
acces

votre profil d'utilisateur comporte des restrictions d'acceés et que vous
avez choisi un niveau de structure administrative non permis.

.., Note : Vous pourrez toutefois visualiser (en Lecture seule)
= - les experts qui sont créés dans des niveaux de structure
N/~ administrative supérieurs au niveau de structure précisé

dans votre dossier d'utilisateur.
Exemples

Un utilisateur peut uniguement avoir acceés aux données dans
I'établissement ABC (niveau 4 dans la structure administrative).

e S'il ales acces requis, il peut sauvegarder, modifier ou supprimer un
expert dans l'établissement ABC.

¢ |l ne peut pas sauvegarder un expert si celui-ci ci est créé au niveau
1 (Entité légale).

¢ |l ne peut pas modifier ou supprimer un expert créé au niveau 1
(Entité légale).

¢ |l ne peut pas visualiser les experts créés dans I'établissement XYZ.
¢ |l peut toutefois visualiser (en Lecture seule) les experts créés dans
le niveau 1 (Entité légale).
4. Saisir les informations obligatoires pour cet expert.

Note : Lors de la saisie, portez attention aux informations suivantes, car elles
s'affichent dans la grille visible lorsque vous sélectionnez un expert dans

lapplication[«H :

e Nom et Prénom|[«;

- ~ o Type d'expert; [«h
e N° de spécialiste; [+
o Spécialité; [+h
o Adressel 4 de I'expert.

= Informations générales
Champ Utilisation

Nom * et Prénom Inscrire le nom de famille de I'expert. Ajouter son prénom.
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Champ Utilisation

Date de fin d'activité | 1ot comme il est possible de désactiver — temporairement ou

définitivement — un utilisateur sans pour autant supprimer la
fiche associée, il est possible d'indiquer gu'un expert est inactif.
Cela permet d'empécher que cet expert soit sélectionné alors
gu'il n'est plus actif (I'expert peut, par exemple, étre maintenant
retraité ou avoir pris un congé sabbatique et reprendra ses
activités d'expertise a son retour).

Si I'expert n'est plus actif, c.-a-d. s'il ne rend plus de services a
l'entreprise, indiquer la date de fin d'activité.

Note : Méme si l'expert est inactif et ne peut donc

.. , Plus étre sélectionng, il reste visible dans les données

= - auxquelles il est associé. Par exemple, le nom de

N/ lexpert Albert Finch, signataire d'un billet médical I'an
passé, reste visible dans le billet médical, méme si ce
médecin a depuis pris sa retraite.

Sexe Préciser s'il s'agit d'un homme ou d'une femme.

Langue Indiquer la langue parlée par cet expert. Les langues sont
définies dans la table de codes de sélection Langue (Employé)
(code LA).

Téléphone, Numéro Indiquer les numéros de téléphone et télécopieur, ainsi que

de poste, Télécopieur, l'adresse de courrier électronique aux moyens desquels I'expert
Courrier électronique | peut étre contacté.

= Liste des écrans et champs de sélection ou un expert désactivé est bloqué

Santé et Sécurité

Ecran Champ
Billet médicall 73} (suivi de dossier du rapport d'accident) Date de la signature
Médecine du travaill 229 Date de la visite

Suivis de dossier standards

Ecran Champ
Expertise|[ B Date d'expertise
Documents fusionnés[9$) Date
Inaptitude[ 1% Date de début
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= Informations sur I'expert

Champ Utilisation

Type d'expert * Sélectionner le type d'expert (ex. administratif, légal, médical ou
technique). Les types sont définis dans la table de codes de
sélection Type d'expert (Expert) (code TE).

N° de spécialiste Au besoin, saisir le numéro de spécialité attribué a cet expert.

Ce numéro est souvent saisi pour les experts médicaux, mais
vous pouvez également le saisir pour d'autres types d'experts|4zh

Spécialité Saisir la spécialité de I'expert.
5. Saisir ladresse de l'expert.

Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrélés par le format d'adresse défini
pour la région d'utilisation sélectionnée dans l'entité Iégale dans laquelle I'expert a été crée.

Utilisation des outils de géolocalisation
Si vous utilisez les outils de géolocalisation[="h, vous pouvez afficher 71 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 lIégale dans laquelle I'expert a été créé :

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

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'expert.
= Modifier le dossier d'un expert

Vous pouvez modifier le dossier d'un expert, par exemple, si 'adresse ou le numéro de téléphone a
changé.

Attention : Le niveau de structure ne peut pas étre modifié une fois que le dossier
de l'expert est sauvegardé.

1. Choisir Multimodules > Expert dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder a l'expert de votre choix.

3. Apporter les modifications requises.

Page 420/438
V 7.31.65 - 10 septembre 2021



'@
Santé et Sécurité S lGMA‘RH

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder I'expert.
= Supprimer le dossier d'un expert

Vous pouvez supprimer le dossier d'un expert, par exemple s'il a été ajouté par erreur.

Attention : Vous ne pouvez pas supprimer un dossier d'expert si celui-ci a été utilisé
dans l'application, par exemple dans une expertise. Si un expert ne doit plus étre
utilisé dans l'application, vous pouvez le désactiver[ 8 en ajoutant une date de fin
d'activité dans son dossier.

1. Choisir Multimodules > Expert dans la barre de menus Configuration.
2. Caocher la case du dossier d'expert qui doit étre supprime.

3. Cliquer Supprimer.
Voir aussi...
Billets médicaux| 73

Expertises| 10b
Inaptitudes(::%

Configurer les clients et les fournisseurs

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Clients et fournisseurs

L'option Clients et fournisseurs vous permet de créer une base de données de clients et de
fournisseurs, servant dans les modules suivants :

= Gestion des suivis de dossier Dépenses dans les événements

e Gérer les fournisseurs qui vous donnent les services précisés dans les suivis de dossier de
type Dépensel92) qui peuvent étre ajoutés dans certains événements.

= Santé et Sécurité/Risques

o Gérer les lieux des visites médicales pouvant étre sélectionnés dans les événements de type
Médecine du travail[ 23,

= Production de statistiques

¢ Ajouter des conditions simplifiées sur les clients/fournisseurs dans les listes, les modéles de
rapports et les graphiques.
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Résumé

Ajouter un client ou fournisseur [«

Copier un client ou un fournisseur [

Définir un ou plusieurs sites pour un client ou un fournisseur| «%
Importer les sites d'un autre client/:h

Définir un ou plusieurs contacts pour un client ou un fournisseur [«h

Ajouter un client ou un fournisseur

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Clients et fournisseurs

1
N 4 , . . .
- . Note : Il est recommandé de sauvegarder le dossier du client/fournisseur avant de
o < saisir les sites et les contacts. La saisie compléete d'un client/fournisseur se fera donc
en deux temps : informations générales, puis sites|+25 et contacts. [+2n

1. Choisir Multimodules > Clients et fournisseurs dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer Ajouter.
= Fenétres flottantes secondaires
Fenétre flottante Description

Liens utiles Dans le cas d'une firme de placement de personnel ou de
recrutement professionnel, vous pouvez cliquer sur les
hyperliens (Liste préférentielle, Liste des postes, Mandats de
placement de personnel, Mandats de recrutement
professionnel) qui vous permettront de gérer les différents
mandats de cette firme.

Contacts Permet de définir des contacts|+" pour le client/fournisseur.
Entreprises liées Cette fenétre flottante s'affiche uniqguement dans le dossier

d'un client qui a été désigné comme une maison mére[+25 pour
un ou plusieurs clients. Cette fenétre liste tous les clients qui
ont la méme maison mére. Un hyperlien permet d'accéder au
dossier de chacun des clients.

Documents associés Permet d'ajouter un ou plusieurs documents| 94 pour le
client/fournisseur. 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.

Structure Permet de choisir le niveau de structure administrative dans

lequel le client/fournisseur doit étre sauvegardé.

Attention : Des paramétres de cloisonnement
s'appliguent au niveau de structure administrative
pouvant étre sélectionné. Ces parametres peuvent
uniquement étre définis, visualisés et modifiés par

& le service a la clientele de SIGMA-RH France
SARL. Le niveau de structure administrative
sélectionné ne peut plus étre modifié dés qu'un
fournisseur de type Organisme de formation est
associé a un cours ou une session.
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3. Sélectionner le type d'entreprise (Client ou Fournisseur) et indiquer le type de services
requis ou offerts.

Type d'entreprise Type de service

Client ¢ Client seulement

¢ Placement et recrutement
¢ Placement de personnel
¢ Recrutement professionnel

Fournisseur e Fournisseur seulement

e Organisme de formation
¢ Produit chimique
e Contrble de substance

4. Saisir les informations obligatoires dans la fenétre flottante Identification.
= Numéro *

Suivant les paramétres d'entreprise, il est possible que le numéro soit généré par le
systeme. 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 le client/fournisseur.

= Maison mére

. ) ) . . . Lz s . N '
Cliquer '£) pour sélectionner le client qui est considéré comme la maison mére. Lorsqu'un
client est désigné comme une maison meére, vous pouvez cliquer sur un hyperlien dans la
fenétre de gestion des clients et des fournisseurs. En cliquant I'hyperlien, vous pourrez
visualiser :

e le client qui a été désigné comme la maison mere;
e tous les clients liés a cette maison meére.

Attention : Seuls les dossiers ou le type d'entreprise est Client permettent la
désignation des maisons meres. 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.

5. Dans la fenétre flottante Adresse, saisir l'adresse du client/fournisseur.

Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrélés par le format d'adresse défini
pour la région d'utilisation sélectionnée dans l'entité Iégale dans laquelle le client ou le
fournisseur a été créé.

Utilisation des outils de géolocalisation
Si vous utilisez les outils de géolocalisation[="h, vous pouvez afficher -1 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 lIégale dans laquelle le client ou le fournisseur a été créé :

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

6. Dans la fenétre flottante Informations générales :

¢ Choisir un profil d'entreprise si nécessaire, puis indiquer la devise dans laquelle
seront effectuées les transactions financiéres avec le client/fournisseur (ex.
facturation).

¢ Saisir les numéros de téléphone et télécopieur de l'entreprise, son adresse Internet et
l'adresse générale de courriel.

¢ Inscrire éventuellement sa spécialité, des conditions particuliéres ou une note.

¢ Si des 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 le client/fournisseur est actif ou non, et ajouter la raison du changement
de statut.

o |l est parfois préférable de ne pas supprimer le client/fournisseur, mais plutot de le
désactiver temporairement en modifiant son statut. Par exemple, le client/fournisseur
peut fermer pour des raisons financiéres et rouvrir dés qu'il a trouvé du financement.
Dans ce cas, il est plus simple de le désactiver plutt 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 médecines du travail (lieu des visites médicales);
¢ 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 », le client/fournisseur est visible lorsque ['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 le client/fournisseur visible lors d'une
recherche.

¢ Si le statut est « Inactif », le client/fournisseur n'est plus visible lorsque ['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 le client/fournisseur lors d'une
recherche.

e Si vous 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 visibles lors de la recherche ou
décochez la case Actif si les clients ou fournisseurs ayant ce statut doivent étre masqués
lors de la recherche.

7. Lafenétre flottante Informations financiéres sert a des fins de facturation.

e Sélectionner le type de facturation.

¢ 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 d'intérét
(ex. 1,5 % mensuel) di pour les paiements en retard.

8. Au besoin, définir dans la fenétre flottante Sites additionnels de I'entreprise, les divers
sites/+28 du client ou du fournisseur.
9. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le client/fournisseur.
Voir aussi...
Configurer les clients et les fournisseurs|+
Copier un client ou un fournisseur
Définir un ou plusieurs sites pour un client ou fournisseur (428
Définir un ou plusieurs contacts pour un client ou un fournisseur (A

Copier un client ou un fournisseur

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Clients et fournisseurs

Vous pouvez copier le dossier d'un client ou d'un fournisseur, ainsi que les contacts[+h et les
sites| 425 qui y figurent.

1. Choisir Multimodules > Clients et fournisseurs dans la barre de menus Configuration.
2. Cocher la case correspondant au client ou fournisseur requis.

3. Cliquer Copier.
4

Cocher les cases Contacts et Sites pour copier ces informations dans le nouveau dossier
du client/fournisseur.
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5. Cocher la case Référence (située a c6té de la case Contacts), pour que les contacts du
client/fournisseur source soient référencés. Donc, si vous modifiez le contact du client
« A », le contact de « Copie de A » sera modifié puisqu'il s’agit du méme contact.

Note : Si la case Référence n'est pas cochée, les contacts du client/fournisseur seront
copiés. Dans ce cas, si vous modifiez le contact du client « A », ces modifications
n'affecteront pas le contact de « Copie de A ».
6. Cliquer Effectuer la copie.

Voir aussi...

Ajouter un client ou fournisseur| 425

Définir un ou plusieurs sites pour un client ou un fournisseur| %

Définir un ou plusieurs contacts pour un client ou un fournisseur [ 2"

Définir un ou plusieurs sites pour un client ou un fournisseur

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Clients et fournisseurs

Un méme client ou fournisseur peut avoir plusieurs usines ou bureaux. Ces différents sites peuvent
tous étre définis dans l'enregistrement du client ou du fournisseur.

1. Choisir Multimodules > Clients et fournisseurs dans la barre de menus Configuration.
2. Cliquer le client ou le fournisseur pour lequel des sites doivent étre définis.
3. Dans la fenétre flottante Sites additionnels de I'entreprise, cliquer Ajouter.

1
N 4

~ Note : Si certains clients sont associés a la méme maison mére,[+% vous pouvez
g ~ aussi importer[+h des sites.

-

Résultat : L'écran de définition des sites s'affiche a I'écran.

- Fenétres flottantes secondaires

Fenétre flottante Utilisation
Informations sur Rappelle le nom et l'adresse de l'entreprise.
I'entreprise
Contacts Liste uniquement les contacts[+2N qui ont été associés a ce

site et non tous les contacts définis pour le client ou le

fournisseur. Cliquer © pour gérer ces contacts (ajout,
modification ou suppression). Au besoin, vous pouvez aussi
associer un utilisateur & ce contact.

Le numéro du site est géré par le systeme et ne peut donc étre modifié.
Inscrire le nom du site.

Ajouter les coordonnées du site.

Sélectionner un profil d'entreprise et entrer une note si hécessaire.

Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le site.

Résultat : Le systeme retourne a I'écran précédent ou le nouveau site est maintenant
listé.

4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le client/fournisseur.
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Voir aussi...

Configurer les clients et les fournisseurs| M

Ajouter un client ou fournisseur [+

Copier un client ou un fournisseur/«h

Définir un ou plusieurs contacts pour un client ou un fournisseur [ 2"

Importer les sites d'un autre client

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Clients et fournisseurs

Si certains clients sont associés & une maison mére,[+5 vous pouvez importer les sites additionnels
définis pour la maison mére ou pour tous les clients liés a cette maison mere.

Attention : Seuls les dossiers ou le type d'entreprise est Client permettent
l'importation des sites. Si le type d'entreprise est uniguement Fournisseur (comme
c'est le cas pour les organismes de formation), limportation des sites n'est pas
possible.

1. Choisir Multimodules > Clients et fournisseurs dans la barre de menus Configuration.
2. Accéder au client pour lequel les sites d'un autre client doivent étre importés.

3. Dans la fenétre flottante principale Sites additionnel de I'entreprise, cliquer Importer un
site d'un autre client et fournisseur.

Résultat : Le systeme affiche la liste des sites additionnels définis dans la maison mére ou
dans les dossiers des clients liés a cette maison méere.

4. Choaisir le site requis, puis cliquer Sélectionner.

Résultat : Le systeme affiche la liste des sites additionnels définis dans la maison mére ou
dans les dossiers des clients liés a cette maison mére.
5. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le client.

Voir aussi...

Ajouter un client ou fournisseur [+

Copier un client ou un fournisseur/+2h

Définir un ou plusieurs sites pour un client ou un fournisseur| 25

Définir un ou plusieurs contacts pour un client ou un fournisseur [+

Définir un ou plusieurs contacts pour un client ou un
fournisseur

Barre de menus : Configuration Menu : Multimodules > Clients et fournisseurs

Il est intéressant de saisir au moins un contact pour ce client ou fournisseur afin de faciliter les
relations de travail. Ce contact peut également étre défini comme un utilisateur du systéme afin de
pouvoir créer lui-méme des mandats de placement par exemple. Voir Créer un dossier d'utilisateur
pour plus de détails.

1. Choisir Multimodules > Clients et fournisseurs dans la barre de menus Configuration.

2. Cliquer le client ou le fournisseur auquel des contacts doivent étre ajoutés.

3. Dans la fenétre flottante secondaire Contacts, cliquer O puis Ajouter.
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<! . Note: Si certains clients sont associés a 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 qu'ils appartiennent & la méme maison mere ou
gue le client ait été désigné comme une maison mere.

e Inscrire le nom, prénom et titre du contact.

¢ Indiquer si ce contact est actif ou non. |l est parfois préférable de ne pas supprimer
un contact, mais plutét de le désactiver temporairement. Par exemple, quand un
contact part en congé sabbatique, il est plus simple de le désactiver plutét que de le
supprimer a son départ et de le recréer a son retour.

e 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.

¢ 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 le client/fournisseur plutét que celle d'un site en particulier, choisir Aucun.

e Saisir le nom du département pour lequel travaille ce contact.

¢ 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.

¢ Inscrire une note si nécessaire.
e Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le contact.
Résultat : Le systeme retourne a la fenétre Contacts ou le nouveau contact est
maintenant listé.
4. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le client/fournisseur.

Voir aussi...

Configurer les clients et les fournisseurs|+h

Ajouter un client ou fournisseur [}

Copier un client ou un fournisseur/+h

Définir un ou plusieurs sites pour un client ou un fournisseur| 5

Configurer les organismes

Cette option vous permet de définir et de gérer les différents organismes avec lesquels vous étes en
contact dans le cadre de la gestion de la santé et sécurité au travail.

lls sont utilisés dans les fonctions :

¢ dans la gestion des rapports d'accident de travail. Cette fonctionnalité s'applique seulement si
le Canada ou toute province du Canada a été choisi comme région d'utilisation dans le niveau
4 de structure administrative (Etablissement) pour lequel le dossier de 'employé accidenté a
été crég;

e de courrier administratif (voir modéles de documents|s+ et Documents fusionnés)[ed).

Tout organisme est créé en deux temps : définition du type d'organismel«5, puis définition de
l'organisme comme tel. [+

Les types d'organismes et les organismes sont associés au premier niveau de votre structure
administrative et s'appliqueront donc a I'ensemble de la structure, c.-a-d. a tous les niveaux.
Cependant, l'affichage des organismes tient également compte d'un filtre en fonction de la région
d'utilisation| <,

= Définir un type d'organisme

1. Choisir Multimodules > Gestion des types d'organismes dans la barre de menus.
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Cliquer Ajouter.
Entrer le code du type d'organisme a créer.

Entrer le nom de ce type d'organisme.

o W DN

Au besoin, sélectionner la case Afficher les organismes associés a ce type au niveau
des bureaux SST lors de I'accés a lI'information sur la réclamation pour un accident
de travail.

Note : Cette case permet de réduire le nombre d'informations présentées lors de la
sélection du bureau dans la gestion des dossiers CNESST ou des dossiers de réclamation.

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder le type d'organisme.
= Définir un organisme

Lorsque l'utilisateur visualise les organismes dans le menu Gestion des organismes, il peut
afficher les organismes qui ont la méme région d'utilisation que le dernier niveau de structure
administrative sélectionné dans le menu Sélection d'une structure administrative.

= Gestion des organismes en fonction de larégion d'utilisation

Région d'utilisation du dernier niveau Organismes affichés dans le menu Gestion des
de structure administrative choisi organismes
dans Sélection d'une structure
administrative

Canada ¢ Organismes pour lesquels aucune région d'utilisation
N'a été précisée
¢ Organismes dont la région d'utilisation est 'une des
provinces du Canada
¢ Organismes dont la région d'utilisation est le Canada
Alberta ¢ Organismes pour lesquels aucune région d'utilisation
Colombie-Britannique n'a été précisée
lle-du-Prince-Edouard e Organisme ayant la méme région d'utilisation que le
Manitoba dernier niveau de structure administrative choisi

dans le menu Sélection d'une structure
administrative

Exemple : La région d'utilisation du dernier niveau de

Nouveau Brunswick
Nouvelle-Ecosse

Nunawut structure administrative choisi dans le menu Sélection
Ontario d'une structure administrative est I'Ontario. Dans le
4 menu Gestion des organismes, l'utilisateur peut

Québec . : . L
afficher les organismes dont la région d'utilisation est

Saskatchewan également 'Ontario, ainsi que les organismes pour

Terre-Neuve-et-Labrador lesquels aucune région d'utilisation n'a été précisée.

Territoire-du-Nord-Ouest Dans cet exemple, I'u,tili.sateur ne peut pas afficher les
organismes dont la région d'utilisation est le Québec.

Yukon

France

Etats-Unis

1. Choisir Multimodules > Gestion organismes dans la barre de menus.

2. Cliquer Ajouter.
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3. Entrer le nom de l'organisme a créer, puis sélectionner son type dans la liste déroulante.

4. Saisir les coordonnées de l'organisme : adresse compléte et numéros de téléphone et
télécopieur.

Les champs d'adresse pouvant étre renseignés sont contrélés par le format d'adresse défini
pour la région d'utilisation sélectionnée dans l'organisme.

Utilisation des outils de géolocalisation

Si vous utilisez les outils de géolocalisation[=), vous pouvez afficher (-1 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'organisme :

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

5. Saisir la région d'utilisation de l'organisme.

Note : Cette liste déroulante permet de réduire le nombre d'informations présentées lors de
la sélection du bureau dans la gestion des dossiers CNESST ou des dossiers de
réclamation.

Si vous gérez les accidents de travail dans une seule région d'utilisation, par exemple le
Québec, il n'est pas nécessaire de préciser la région d'utilisation pour vos organismes.

Cependant, si vous gérez les accidents de travail dans plusieurs régions d'utilisation, par
exemple au Québec et en Ontario, il serait souhaitable de définir la région d'utilisation des
organismes afin de réduire le nombre d'informations présentées lors de la :

¢ sélection du bureau requis dans la gestion des dossiers CNESST ou des dossiers de
réclamation;

e gestion des organismes dans le menu Gestion des organismes. [+5

6. Cliquer Enregistrer pour sauvegarder l'organisme.
Voir aussi...
Documents fusionnés|od)
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Index
- A -

absences
configurer l'affichage dans le calendrier des
événements 70

transférer suivi de dossier vers 144
accidents bénins

ajouter 208
accidents de travalil

configurer l'envoi électronique des déclarations
d'accident vers NetEntreprise 177

créer rapport 150

définir les groupes pour le taux uniqgue 169
définir les masses salariales et effectifs 168
déterminer le point de géolocalisation 273

filtrer rapports 187

gérer l'envoi électronique des déclarations
d'accident vers NetEntreprise 171

gérer les suivis de dossier 159

importer les informations sur les co(ts de
NetEntreprise 180

imprimer rapport 158

interface avec NetEntreprise - tAche qui récupere
les accusés de réception des déclarations

d'accidents 179

interface entre SIGMA-RH et Capsecur 186
liste standard pour fréguences et gravités 189
témoins 157

visualiser le colt estimatif 167

visualiser les jours de travail perdus 166

visualiser les suivis de dossier sur un TimeLine
164

visualiser sur une carte 274
accidents de travail - projections de cotisations

ajouter 195

configuration initiale

copier 206

gérer parametres du calcul

194

200

gérer simulations du nombre dAT/MP 197
imprimer résultats du calcul 203

modifier 204

supprimer 206

visualiser graphiques 205
accidents de travail - projections de cotisations
résumé 193
accidents de travail - suivis de dossier
billet médical 73
conséquence 76

SIGMARH

contestation 78
décision pour lincapacité permanente 163
décision sur admissibilité d'un accident de travail

160
dépense 92
document associé 94
document fusionné 99
expertise 108
inaptitude 112
mesure corrective et anomalie 118
note évolutive 123

admissibilité, décision 160

adresses
saisir dans le client/fournisseur 423

saisir dans le rapport d'accident (données du
tiers) 157

saisir dans l'expert 420

saisir dans l'organisme 430

utiliser les outils de géolocalisation
agendas 341

configuration de base 302

éléments déclencheurs pour les notes
automatiques collectives 339

éléments déclencheurs pour les notes
automatiques individuelles 325

imprimer 308

notes a l'agenda - ajouter
notes a l'agenda - supprimer
notes automatiques - ajouter
notes automatiques - copier
notes automatiques - modifier 319
notes automatiques - supprimer 320
notes automatiques collectives - ajouter
notes automatiques collectives - modifier 336
notes automatiques collectives - supprimer 337

rappels - ajouter pour note automatique collective
331

rappels - ajouter pour note automatique
individuelle 314

rappels - ajouter pour note manuelle
rappels - filtrer 341
rappels - supprimer
sécurité 301
agendas collectifs

ajouter un utilisateur a
créer 343

aide contextuelle
créer 35
aide en ligne personnalisée
créer 35
ajouter un enregistrement a une liste
alertes

271, 277

305
307
310

320

328

306

341

343

24, 32
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alertes

résumé des options pouvant étre utilisées
anomalies (Santé et Sécurité)

ajouter en suivi de dossier 118

transférer dans un autre accident de travail
144

visualiser le registre des mesures correctives
264

Assistant personnel

résumeé des taches requises pour les outils de
géolocalisation 290

audition
contestation (accidents de travail) 81
suite a une contestation 81

_B -

barre d'outils d'édition
barres de menus 15
définir comme valeur par défaut 42
billet médical
ajouter 73
boutons
insérer dans modéles

_C-

calcul des jours perdus

inscription dans la conséquence 77
calendrier de travail

configurer 411

définition 410

fermer automatiquement les périodes de

calendrier 414

modifier état d'une période
calendrier des événements

afficher 64

configurer l'affichage 70

différences entre les deux modes d'utilisation
63

292

393

403

413

calendrier des visites médicales 222
Capsecur
interface avec SIGMA-RH 186
Cerfa 14463
création a partir de linterface Capsecur 186
champs
formater dans un modéle de document 398
insérer dans les modéles 395
clients
ajouter 422

SIGMARH

copier 425

définir contacts 427

définir sites (bureaux et usines) 426
définiton 421

importer les sites d'un autre client 427

codes postaux 18
congés (absentéisme)

configurer l'affichage dans le calendrier des
événements 70

conséquences
ajouter 76
constantes

définir dans un modeéle de document 367
consulter un enregistrement 24, 32
contacts (clients et fournisseurs) 427

contestation 78

audition 81
décision 81, 82
motif 78

contester les conséquences d'un accident de travail
78

conversations 83
copier

client ou fournisseur 425

modele de document 370

note automatique individuelle 320
cotisations AT/MP, projections

ajouter 195

configuration initiale 194

copier 206

gérer parametres du calcul 200

gérer simulations du nombre dAT/MP 197
imprimer résultats du calcul 203

modifier 204

résumé 193

supprimer 206

visualiser graphiques 205
courrier électronique

envoyer aux employés avec un document
fusionné 99

résumé des méthodes permettant I'envoi 292
courrier électronique (automatisation de I'envoi)
aux employés en fonction de conditions 297
de messages récurrents 299
documents fusionnés 389
notes automatiques collectives
notes automatiques individuelles
co(t estimatif d'un accident de travail
couvertures de vaccins
configurer 240
consulter I'historique

328
309
167

233
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D -

décision
admissibilité d'un accident de travail 160
contestation (accidents de travail) 81, 82

incapacité permanente & la suite d'un accident de
travail 163

suite a une contestation
déclarations d'accidents

configurer l'envoi électronique vers NetEntreprise
177

gérer l'envoi électronique vers NetEntreprise
171

tache qui récupére les accusés de réception des

81, 82

déclarations d'accidents 179
délégués
configurer 43

demandes de congé

configurer l'affichage dans le calendrier des
événements 70

dépenses

saisir les données dans suivi de dossier
désactiver

le client/fournisseur

un contact 428
documents associés

exporter 145

saisir les données dans suivi de dossier
documents fusionnés

ajouter avec I'Assistant personnel

ajouter manuellement 99

outils d'édition 393
documents médicaux

billet médical 73
dossiers d'employés

we d'ensemble 47
droits d'accés aux agendas

=

effectifs

définir 168
effectuer des regroupements
employés

ajouter événements dans Gestion express 54

définir les données pour la gestion des accidents
de travail 48

définir les responsables de dossier pour la
gestion des événements 58

filtrer événements dans Gestion express

92

424

94

389

301

31

53

SIGMARH

rechercher dans Gestion express 49
visualiser événements sur un TimeLine
état (période dans calendrier de travail)
modifier 413
événements d'un employé
ajouter dans Gestion express 54
définir les responsables de dossier 58

différences entre les deux modes d'utilisation
dans le calendrier des événements 63

56

éléments de suivi associés 72
filtrer dans Gestion express 53
pouvant créer des notes automatiques 325,
339
rechercher dans Gestion express 49
transférer suivi de de dossier 144
visualiser calendrier des événements 64
visualiser sur un TimeLine 56

événements utilisateurs
gérer les taches a réaliser 126

expertises (médicales etc.)
saisir les données dans suivi de dossier 108

transférer dans un autre accident de travail
144

experts (médicaux etc.)
saisir coordonnées a la volée dans documents

médicaux 73
saisir coordonnées manuellement 416
exporter

modeles de documents 375

expositions accidentelles

déterminer le point de géolocalisation 273
-F -
fabriquants de vaccins 245
FAQ
modéles de documents 377
notes automatiques individuelles 321, 338
notifications et alertes 292
fenétres flottantes
définition 33
fermées 34
ouvertes 34
fenétres principales 19
fenétres secondaires 33
fermer
périodes de calendrier 414

fiche employé

wue d'ensemble 47
filtrer
liste 22
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filtrer
liste (avec grille dynamique)
foire aux questions
modeles de documents 377
notes automatiques individuelles
foires aux questions
notifications et alertes
formulaires médicaux
billet médical 73
fournisseurs
ajouter 422
copier 425
définir contacts 427
définir sites (bureaux et usines)
définiton 421
frais d'expertise 92
fréquence des absences/accidents de travail

définition des heures travaillées pour statistiques
415

produire la liste pour les accidents de travail
189

fuseaux horaires
modifier 39

fusionner des documents
dans ['Assistant personnel

-G -

géolocalisation
des adresses saisies dans l'application
déterminer le point de géolocalisation

modifier l'unité de mesure dans la région
d'utilisation 288, 289

modifier I'unité de mesure d'un utilisateur
289

notions de base 271

résumeé des taches APS requises 290

visualiser tous les enregistrements dans une grille
273

gérer les enregistrements d'une liste
ajouter un enregistrement 24, 32

28

321, 338

292

426

389

277
273

41,

consulter un enregistrement 24, 32

supprimer un enregistrement d'une liste 24, 32
Gestion express 53

ajouter un événement 54

filtrer la liste des événements 53

icones expliquant le statut de I'événement 53

notions de base 49

rechercher un employé 49

visualiser événements sur un TimeLine
graphiques

56

SIGMARH

créer pour affichage sur une carte géographique
282

insérer dans modéles 399
gravité des absences/accidents de travail

définition des heures travaillées pour statistiques
415

produire la liste pour les accidents de travail
189

grille dynamique
configurer l'affichage 26
effectuer des regroupements
filtrer des données 28
imprimer une liste affichée a I'écran
trier des données 31

groupes pour taux unique
définir 169

_H -

heures travaillées

définir par niveau de structure administrative
415

historique de vaccination

images

insérer dans modeles
importer

modeles de documents
imprimer 24

un agenda 308

un rapport d'accident

une inaptitude 117

une liste 24, 32

une liste affichée a I'écran
inaptitudes

ajouter 112

imprimer 117
incapacité permanente

décision dans le rapport d'accident de travail
163

interface utilisateur

_J -

jours perdus
inscription du calcul dans la conséquence
visualiser pour accident de travail 166

30

32

233

399

375

158

24, 32

11

7
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L -

langue d'affichage
modifier dans les options de l'utilisateur 37
liste de données
configurer l'affichage 26
effectuer des regroupements 30
filtrer 22
filtrer (avec grille dynamique) 28
imprimer 24, 32
trier 23
trier (avec grille dynamique) 31
listes standard

liste des fréquences et gravités accident 189
-M -
maladies professionnelles

créer rapport 150

filtrer rapports 187

imprimer rapport 158
maladies professionnelles - projections de
cotisations

ajouter 195

configuration initiale 194

copier projection de cotisation 206

gérer parametres du calcul 200

gérer simulations du nombre dAT/MP 197

imprimer résultats du calcul 203
modifier 204
résumé 193
supprimer projection de cotisation
visualiser graphiques 205
masses salariales
définir 168
médecines du travail
ajouter 215
ajouter avec I'Assistant personnel
calendrier des visites médicales
fitrer 220
visualiser sur une carte
médecins
saisir coordonnées a la volée dans documents
médicaux 73
saisir coordonnées manuellement
mesures correctives

visualiser dans un plan d'action lié a un
programme de prévention 260

mesures correctives et anomalies
ajouter en suivi de dossier 118

206

222
222

274

416

SIGMARH

transférer dans un autre accident de travail
144

visualiser le registre des mesures correctives
264

mesures préventives
métier

définir pour utilisation RH
modeéles de documents

automatiser I'envoi de documents fusionnés
389

copier 370
créer a partir d'un fichier Word 353
créer directement dans l'application

207

415

349

définir correspondances pour champs de fusion

(modéle Word) 359
définir des constantes
définir la sécurité 365
désactiver 371
exporter et importer 375
FAQ (foire aux questions)
filtrer 373
gérer les tableau de données liés
insérer des boutons 403
insérer des champs 395
insérer des graphiqgues 399
insérer des images 399
insérer des modéles de rapports
insérer des tableaux de données
modifier & partir d'un fichier Word
outils d'édition 393
récupérer une version antérieure
supprimer 375
utiliser I'éditeur de tableau
modeles de notifications
insérer des boutons
insérer des champs
insérer des graphiques
insérer des images 399
insérer des modéles de rapports
insérer des tableaux de données
outils d'édition 393
modeles de portail
utiliser I'éditeur de tableau
modeles de rapports

insérer dans modele de document/modéle de
portail 399

modeles d'impression d'écran
insérer des bouton 403
insérer des champs 395
insérer des graphiqgues 399
insérer des images 399
insérer des modéles de rapports

367

377

368

399
399
364
373

408
403
395
399
399
399

408

399
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modeles d'impression d'écran

insérer des tableaux de données 399

outils d'édition 393
mot de passe

changer 36

soumettre une demande de réinitialisation 13
My SigmaRH

calendrier des événements - configuration 70

_N -

NetEntreprise

configurer I'envoi électronique des déclarations
d'accident 177

gérer l'envoi électronique des déclarations
d'accident 171

importer les colts ds accidents dans l'application
180

tache qui récupére les accusés de réception des
déclarations d'accidents 179

notes a l'agenda

ajouter rappel dans l'agenda pour note
automatique collective 331

ajouter rappel dans l'agenda pour note
automatique individuelle 314

ajouter rappel dans l'agenda pour note manuelle
306

ajouter une note manuelle 305
supprimer 307
notes automatiques
ajouter 310
copier 320
éléments déclencheurs disponibles 325
FAQ 321
modifier 319
notions de base 309
supprimer 320
notes automatiques collectives
ajouter 328
éléments déclencheurs disponibles 339
FAQ 338
modifier 336
notions de base 328
supprimer 337
notes évolutives
ajouter rappel dans l'agenda 125
modifier avec I'Assistant personnel 125
saisir les données dans suivi de dossier 123

transférer dans un autre accident de travail
144

notifications
résumeé des options pouvant étre utilisées 292

B
SIGMARH

_0 -

organismes
définir 428
outils 271

_P-

PDF
visualisation 34
périodes dans calendrier de travail
configurer 411
fermer automatiquement 414
modifier état 413
plans d'action (dans programme de prévention)
ajouter 257
consulter les mesures correctives lices 260
filtrer 262
gérer les suivis de dossier 260
mettre fin 261
modifier 259
supprimer 262
premiers soins
visualiser sur une carte 274
prévention
gérer les mesures préventives (SST) 207
gérer les programmes de prévention 251
problémes techniques 45
programmes de prévention
ajouter 252
filtrer 255
gérer les plans d'action 256
mettre fin 254
modifier 254
notions de base 251
processus de gestion 251
supprimer 255
survol de la configuration 263
projections de cotisations AT/MP
ajouter 195
configuration initiale 194
copier 206
gérer parametres du calcul 200
gérer simulations du nombre dAT/MP 197
imprimer résultats du calcul 203
modifier 204
résumeé 193
supprimer 206
visualiser graphiques 205
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R -

rappels a l'agenda 341
ajouter pour notes automatiques 314

ajouter pour notes automatiques collectives 331

ajouter pour notes évolutives 125
ajouter pour notes manuelles 306
configuration 302
filtrer 341
supprimer 341

rapporter un probléme technique 45

rapports d'accidents de travail

configurer I'envoi électronique des déclarations
d'accident vers NetEntreprise 177
créer 150

définir les groupes pour le taux uniqgue 169
définir les masses salariales et effectifs 168
déterminer le point de géolocalisation 273

filtrer rapports 187

gérer l'envoi électronique des déclarations
d'accident vers NetEntreprise 171

gérer les suivis de dossier 159

importer les informations sur les co(ts de
NetEntreprise 180

imprimer 158

interface avec NetEntreprise - tache qui récupere
les accusés de réception des déclarations
d'accidents 179

interface entre SIGMA-RH et Capsecur 186
liste standard pour fréguences et gravités 189
transférer suivi de dossier vers 144

visualiser le codt estimatif 167

visualiser les jours de travail perdus 166

visualiser les suivis de dossier sur un TimeLine
164

visualiser sur une carte 274
rapports d'accidents de travail - suivis de dossier

billet médical 73
conséquence 76
contestation 78

décision pour lincapacité permanente 163

décision sur admissibilité d'un accident de travail
160

dépense 92
document associé
document fusionné
expertise 108
inaptitude 112
mesure corrective et anomalie
note évolutive 123
rechercher

94
99

118

B
SIGMARH

évenements d'un employé dans Gestion express
49

référentiels de vaccins
région d'utilisation
définir pour l'organisme 430

impact de la région d'utilisation de 'organisme
dans document fusionné 107

impact sur champs affichés lors de la création
d'un modele de document 360, 396

impact sur champs affichés lors de la création
d'un modele de rapport 399

modifier dans les options de ['utilisateur
registre des mesures correctives 264
registre des taches 138
regroupements

dans une grille 30
responsable de dossier

définir 58

modifier 61
risques, évaluations et suivis

déterminer le point de géolocalisation

- S -
santé et sécurité
sécurité

des agendas 301

des modeéles de documents
signature électronique

configurer pour les workflows
sites

définir pour un client ou un fournisseur

importer les sites d'un autre client 427
soutien technique 45
suivis de dossier

accidents de travail - gérer 159

accidents de travail - visualiser sur un TimeLine
164

disponibles pour chaque événement
gérer les taches a réaliser 126
plans d'action - gérer 260

transférer vers absence ou rapport d'accident
144

vaccinations - gérer
supprimer
un enregistrement d'une liste

237

37

273

149

365

42

426

72

237

24, 32

_T-

tableaux
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tableaux
insérer dans modéle de document/modeéle de
portail 408

tableaux de données

insérer dans modele de document/modéle de
portail 399
liés a un modele de document 368

taches (suivi de dossier)
consulter le registre 138
consulter mes taiches 133
gérer 126
taches APS
modifier les notes évolutives 125
taches APS (modéles disponibles)
employé - créer une médecine du travail 222
employé - fusionner des documents 389

événement de I'employé - fusionner des
documents 389

général - fermer automatiquement les périodes de

calendrier 414
tdches APS (taches systemes)
calculer les distances 291
géolocaliser les adresses 290
taux unique
définir les groupes 169
témoin d'un accident de travail 157
TimeLine
visualiser les événements des employés 56

visualiser les suivis de dossier d'un rapport
d'accident de travail 164

transférer

suivi de dossier vers absence ou rapport
d'accident 144

trier une liste 23, 31

types de champs 15

types de fenétres 11
fenétres flottantes 33
fenétres principales 19
fenétres secondaires 33

types de vaccins 242

-U -
unité de mesure

modifier 41, 289

modifier dans la région d'utilisation 288, 289
unités de travail

déterminer le point de géolocalisation 273
utilisateurs

ajouter a un agenda collectif 343
soumettre une demande pour obtenir 14

B
SIGMARH

_V -

vacances

configurer l'affichage dans le calendrier des
événements 70

vaccination
configurer les couvertures de vaccins 240
configurer les fabriquants de vaccins 245
configurer les référentiels de vaccins 237
configurer les types de vaccins 242
configurer les vaccins 247
consulter 'historique 233
survol de la configuration 250
vaccinations
ajouter 225
filtrer 234
gérer les suivis de dossier 237
modifier 232
notions de base 224
supprimer 236
vaccins
configurer dans le référentiel 247
validation des codes postaux 18

W -

Word
créer un modele de document a partir d'un fichier
Word 353
définir correspondances pour champs de fusion
dans modéle de document 359

modifier un modéle de document & partir d'un
fichier Word 364

workflows
configurer sa signature électronique 42
désigner des déléegués 43
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