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PersoContact

PersoContact

Pourquoi devez-vous utiliser PersoContact ?

PersoContact est I'application utilisée pour communiquer avec PersoPoint. Elle sert notamment a:

e Transmettre des formulaires de demande relatifs aux modifications de la composition du
ménage, a la simulation du salaire, aux déplacements domicile-lieu de travail, a certains
congés ne pouvant étre demandés via Scope - PersoSelfService, ...

e Transmettre des attestations

e Poser une question aux HR Officers PersoPoint

e Suivre vos propres tickets

Se connecter a PersoContact

L'application est disponible pour tous les utilisateurs et accessible 7/7 jours. La connexion se fait
via e-ID ou ITSME.

https://bosa.service-now.com/persocontact

[qcsam S'identifier a 'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier.

elD ou clés numériques de partenaires reconnus

IDENTIFICATION @ IDENTIFICATION

"; avec un lecteur de cartes elD via itsme

Créez votre compte itsme

Clés numérique(s) avec code de sécurité et nom d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION IDENTIFICATION
avec un code de sécurité envoyé par e- @ avec un code de sécurité via une
mail application mobile
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PersoContact

Comment fonctionne PersoContact ?

L'application fonctionne comme une boite de messagerie. Quand vous envoyez une demande,
I'équipe des gestionnaires de dossiers rec¢oit un e-mail sous la forme d'un « ticket » a traiter. Vous
recevez un message résumant la demande que vous avez introduite. Lorsqu’un gestionnaire de
dossiers de PersoPoint a traité votre demande, vous recevez un nouveau message. Ce dernier
comprend un hyperlien pour vous identifier sur 'application, ou vous trouverez la réponse
complete du gestionnaire de dossiers.

Remplir un Réception e-mail

formulaire, : pour Suivi du ticket
introduire une i tfréeét ol confirmation de dans Sago -
demande, une la creation du PersoContact
modification. ticket

Page d'accueil PersoContact

Barre de recherche

Il est possible d’effectuer une recherche sur un formulaire, un mot-clé ou un numéro de ticket.

'28 PersoContact I rechercher Q ‘I Mes tiches®  Mes cas v v
Demandes RH ~ 7' PersoSelfService (@ PersoExpenses
Comment pouvons-nous vous aider ? Mes éléments actifs
rechercher Q
2
Taches

Recommandé pour vous 3 Mes cas

(£ Demande V) [ Demande v (# Demande <

Au

Attestation Question générale Sortie de service . <
Reassign Pending Case to

PersoPoint Agent

Rubriques populaires

Reassign Pending Case to
PersaPaint Aaent
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Profil

PersoContact

Dans le coin supérieur droit, vous pouvez modifier image (avatar), la langue ou vous

« Déconnecter » de I'application.

59 persocontact

Demandes RH ' PersoSelfService [ PersoExpenses

Comment pouvons-nous vous aider ?

rechercher

Recommandé pour vous

rechercher

I Q ‘ Mes taches®  Mes cas D

Mes éléments actifs

2

Taches

Dans le bloc "recommandé pour vous", vous retrouvez des liens directs vers vos formulaires les

plus fréquents.

B8O
a1 PersoContact

Demandes RH ~ Z'PersoSelfService (Z'PersoExpenses

Comment pouvons-nous vous aider ?

‘ Q Mes taches®  Mes cas v -

Mes éléments actifs

Recommandé pour vous

Attestation Question générale

(2 Demande (v) (@ Demande L 4

Q
2
Taches
3 Mes cas
Taches rapides
<

Aucune date d'échéance

Reassign Pending Case to
PersoPoint Agent

Rubriques populaires

Liens directs

Aucune date d'échéance

Reassign Pending Case to
PereaPaint Aaent

Des liens directs vers PersoSelfService (Scope) et PersoExpenses sont disponibles sur la page

d'accueil :

28 PersoContact rechercher

Demandes RH vI [ PersoSelfService [#'PersoExpenses I

Comment pouvons-nous vous aider ?

BO.
Sa

| Q ‘ Mes tiches® Mescas -

Mes éléments actifs

2

Taches
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PersoContact
Demandes RH

Dans "demandes RH", les formulaires sont classés par theme. Quand vous cliquez sur un théme,
les différents formulaires s'affichent.
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Demandes RH a [ PersoSelfService

Demandes des
employés

0 ti ral Accueil » DemandesRH » Demandesdesemployés » Données personnelles et données d'emploi
uestions generales

D Il t - = -
I e o I —_—— Données personnelles et données d'emploi

données d'emploi
Données personnelles et données d'emploi

Carriere employé

Absences et maladies Parcourir Données personnelles et données d'emploi  Filtrer par ‘ Tous v| Trierpar: | Populaire  «

Rémunérations, allocations

et indemnités [ Demande Q @ Demande (v (& Demande (v (@ Demande Q
. ) . Déplacement domicile - lieu Composition de ménage Accord télétravail régulier Certifications Selor
Départ du service . X
de travail Mo ou occasionnel tife

on de la composition de

ransmission de |

Applications PersoPoint

Créer un ticket

Pour introduire un ticket, sélectionnez le formulaire souhaité. Sivous souhaitez introduire une
demande de temps partiel, par exemple une semaine de 4 jours avec prime, Cliquez sur
"réduction du temps de travail".
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Demandes RH a @ PersoselfService

Demandes des Accueil » DemandesRH » Demandesdesemployés » Absences et maladies
employés
Absences et maladies

Absences et maladies

Questions geénérales ',(2{)

Données personnelles et
données d'emploi

Parcourir Absences et maladies Filtrer par: | Tous ~| Trierpar: | Populaire ~| =
plove
Absences et maladies # Demande lv] & Demande < [# Demande lv] # Demande v
Réduction de temps de Accident du travail Mutualité Cabinet ou congé syndical
travail C e la rente e Attestatior N Gé

et indemnités

Départ du service

Applications PersoPoint [# Demande ] (@ Demande v [# Demande < # Demande <&

Congé politique Maladie Horaire temps partiel Report du congé annuel

Congé politique dioffice et facultatif Prestations réduites, reprise de trava Modification structurelle ou ransmission du report du congé
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PersoContact

Complétez les champs en fonction de votre demande. Les champs avec une « * » sont des champs
obligatoires. Au-dessus de la page sous le titre sont listés les documents a annexer, le lien pour se
faire est en bas de page. Si vous le souhaitez, vous pouvez nous laisser un commentaire.

Via le bouton « Soumettre», le ticket est envoyé aux gestionnaires de dossier.

* - 212 :
Indique les éléments requis

Réduction de temps de travail

Qo

Interruption de carriére, congé parental, semaine de 4 jours, absence de longue durée, reprise
anticipée, congé pour stage, etc.

*Réduction de temps de travail

Prestations réduites (hormis maladie)

Veuillez annexer l'accord de votre chef ainsi que I'horaire approuve en piéce jointe

En cas de conge parental non remunére ou d'interruption de carriere pour conge parental, veuille Liste des
annexer |'acte de naissance documeﬂtS a
En cas de soins médicaux ou soins palliatifs 'attestation médicale annexer

En cas de congé pour aidant proche, |'attestation de reconnaissance comme aidant proche
En cas de congé d'adoption, les attestation concernant l'adoption
En cas de congé d'accueil : la preuve de la gualité de parent d'accueil

En cas de congé parental d'accueil, la décision officielle émanant du tribunal, d'un service de
placement agréé par une Communaute, par les services de l'Aide 3 la Jeunesse, par le « Comité

Bijzondere Jeugdbijstand » ou par le « Jugendhilfedienst ». ¢ mars 2020 >
. L Ma Me Je Ve sa Di |
Date de début
24 25 26 21 28 29 1
| = l 2 3 4 5 & T 8
Date de fin 9 10 1 12 Bk 14 15 |
— 6 17 18 19 20 21 2
| & ] |
Les champs avec « 22 4 B 2% 2 W 29
*Statut . .
sont obligatoires Woaorozos 8 s
I -- Aucun --

Laisser un commentaire

‘ Pour joindre une

attache

@ * Ajpyter des pidces inintes
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PersoContact

Présentation d'un ticket PersoContact

Apres l'envoi du ticket, vous étes dirigé vers une page avec un apercu du ticket avec une ligne de
temps. Vous retrouvez toutes les piéces jointes sous l'onglet « piéces jointes ».

Activite Pieces jointes Informations supplémentaires
Entrez votre message ici... ‘ Publier @
Utilisateur BOS 6 ® 3 auparavant . Commentaires additionnels

L'utilisateur Utilisateur BOS 6 a initié une demande Réduction de
temps de travail

Utilisateur BOS 6 (@ 3j auparavant
Accord Chef.pdf

76.8 KB

Utilisateur BOS 6 ©® 3j auparavant

HRBOOO1312 Créé

Tout a droite, vous pouvez suivre |'état de votre ticket :

- Ouvert: nous avons bien recu votre ticket.

- Attribué : Un de nos gestionnaires s'est attribué le ticket et le traite.

- En cours de résolution : nous travaillons a la résolution de votre ticket.

- En attente : nous avons besoin d'information de votre part ou de la part de votre
service du personnel.

- En attente d'acceptation : nous avons fini de traiter votre ticket.

- Cloture : le ticket est cl6turé, il restera dans votre historique mais ne pourra plus étre
utilisé pour communiquer avec PersoPoint.

Numéro Créé Mis & jour Etat
HRBOO001312 3j auparavant 3jauparavant Ouvert \lotre demande a &té soumise.

HRBOODO1312

Numéro

Interruption de carriére, congé parental,
semaine de 4 jours, absence de longue durée,

reprise anticipée, congé pour stage, etc.

Créé 3j auparavant

Ouvert pour Personne concern v OPTIONS

Utilisateur BOS 6 Utilisateur BOS 6
Réduction de temps de travail
Prestations réduites (hormis maladie)

Activité Piéces jointes Informations supplémentaires Personne concernée
Utilisateur BOS 6
Entrez votre message ici ‘ Publier @ Date de début
| J 01/01/2023

= Les numéros de tickets ouverts dans SAGO commencent par HRC. Les nouveaux numéros
de tickets, ouverts dans PersoContact, commencent par HRB.
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PersoContact

Revenir a lI'accueil

Pour revenir a la page d'accueil, cliquez sur "accueil" ou sur "PersoContact".

2o,
sQ PersoContact

rechercher
Demandes RH « (Z PersoSelfService ' PersoExpenses
Ma demande : HRBOOO1312
Numéro Créé Mis & jour Etat
HRBOOO1312

3j auparavant 3j auparavant Ouvert

Consulter un ticket

Pour retrouver les tickets que vous avez ouverts, cliquez sur « mes cas ».

BO . ,
'5q PersoContact rechercher ‘ Q ‘ Mes lachcs -
Demandes RH ~ [Z'PersoSelfService (Z'PersoExpenses

Comment pouvons-nous vous aider ? Mes éléments actifs

rechercher Q

2

Taches

Recommandé pour vous | 3 Mes cas I
aches rapides

Vous pouvez ainsi retrouver tous vos tickets, ouverts ou fermés :

Vue { Ouvert ‘ ) l | Rechercher les cas ouverts Q
Q
Interruption de carriere, congé parental, semaine de 4 joulk, abse @ 3j auparavant
de longue durée, reprise anticipée, congé pour stage, etc.

HRBO001252 Fermé

Interruption de carriére, congé parental, semaine de 4 jours, absence Ouvert @ 3j auparavant

Cliquez sur le titre du ticket pour I'ouvrir.
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PersoContact

Réponse de PersoPoint

Dés que PersoPoint vous aura répondu, ou attendra une action de votre part, le ticket apparaitra
dans "mes taches". Vous retrouvez aussi les tickets qui attendent une action de votre part dans
"mes taches rapides".

BO
‘sqy PersoContact rechercher Q ‘ Mes tiches©® | Mescas -

Demandes RH = @ PersoSelfService [ PersoExpenses

Comment pouvons-nous vous aider ? Mes éléments actifs
rechercher Q
2
Taches
Recommandé pour vous 3 Mescas

Taches rapides

(& Demande <@ [ Demande v ( Demande <
Aucune date d'échéance
Attestation Question générale Sortie de service . .
) ) Reassign Pending Case to

et N byl [ svocibgspogen Persopoint Agent

Prolongation d'accord de télétrava

Me
Utilisateur BOS O

Vous arrivez sur 'écran ci-dessous. Par exemple, ce ticket-ci est en attente d’acceptation. Cliquez
sur le titre du ticket pour relire la conversation, ou indiquez votre réponse et cliquez sur « oui »
pour accepter, ou « non » pour refuser.

Mes actions A faire

Terminé Accepter / rejeter résolution

Accepter / rejeter résolution Utilisateur BOS 6 - Demande d'attestation a fournir par I'employeur
Utilisateur BOS 6 - Demande HRBOO001218

d'attestation a fournir par
l'employeur Merci de nous avoir contacté concernant votre demande de Attestation.

Réassigner un cas a un agent Votre demande a-t-elle été résolue ?
PersoPoint

Utilisateur

/S 6 - Interruption de En cas de rejet de la solution proposée, indiquez-en la
carriere ge parental, semaine raison ici.

absence de longue
ticipée, congé pour
Cliquez ici pour voir le

ticket suivant Non m

Vous recevrez également un mail a chaque fois que PersoPoint intervient dans votre ticket.
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