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« Statuts des tickets PersoContact

e Le statut « en attente »

* En pratique - vue RH local

 En pratique - vue RH local (filtres)
« En pratique - vue utilisateur final




Différents statuts

Ouvert : pas encore consulté par le gestionnaire de dossiers
Attribué : gestionnaire de dossiers qui procedera au traitement
En cours de résolution : en traitement par le gestionnaire de dossier

En attente

En attente d’acceptation : le gestionnaire de dossier a répondu a la
personne qui a soumis le ticket

 Cette personne a 10 jours ouvrables pour signaler si elle est satisfaite de la
réponse du gestionnaire de dossier.

« Sans réaction, le ticket est automatiquement cléturé aprés 10 jours ouvrables.

Ferme termine : le dossier est cloturé



Le statut « en attente »

PersoPoint peut placer un ticket « en attente » lorsque le

traitement d’'un ticket est suspendu pour les motifs suivants :
1.

2. En attente du collaborateur — [Enattente dune action du client |
3.
4. En attente d'entrée en service/sortie de service

—

En attente de signature

En attente du RH

_

En attente d'un partenaire externe/d'une institution
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En pratique - vue RH local

Tous les tickets « en attente » apparaissent dans « mes
taches » :
BO

O ]
gy PersoContact | Rechercher Q Mescas v

DemandesRH « (Z'Mes cas professionels £ PersoSelfService (£ PersoExpenses

Comment pouvons-nous vous aider ? Mes éléments actifs
Rechercher Q
2
Taches
Recommandé pour vous I Mes cas O Enquétes
9+ Cas profession... O Acceptation
(& Demande N O Approbations




En pratique - vue RH local

Dans « mes taches », la mention « reassigner un cas a un
agent PersoPoint » apparait pour les tickets en attente :

Mes actions A faire

Ouvert Terminé

Réassigner un cas a un agent
PersoPoint

Nouvelle entrée en service,
collaborateur cabinet, ministre,
mandataire, via mobilite, étudiant,
début de mise a disposition/Talent
Exchange — SPF destinataire, - Local

Réassigner un cas a un agent
PersoPoint
Nouvelle entrée en service

Réassigner un cas a un agent PersoPoint

Nouvelle entrée en service, collaborateur cabinet, ministre, mandataire, via mobilité, étudiant, début
de mise a disposition/Talent Exchange — SPF destinataire, -
HRCO171654

Votre cas "HRCO171654" a été suspendu dans |'attente de votre contribution.

Voulez-vous réassigner le cas @ un agent PersoPoint ?

Si vous voulez rajouter un commentaire, vous pouvez le
faire icl.
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En pratique - vue RH local

Avant de reassigner le ticket a PersoPoint, vérifiez toujours
pourquoi le ticket est en attente !

Mes actions A faire

Termine Réassigner un cas a un agent PersoPoint

Réassigner un cas a un agent
PersoPoint

Nouvelle entrée en service,

Votre cas "HRCO0171654" a été suspendu dans |'attente de votre contribution.

Voulez-vous réassigner le cas @ un agent PersoPoint ?

o ) Si vous voulez rajouter un commentaire, vous pouvez le

Réassigner un cas a un agent L

) faire ici.
PersoPoint

Nouvelle entrée en service




En pratique - vue RH local

Avant de reassigner le ticket a PersoPoint, vérifiez toujours
pourquoi le ticket est en attente !

Numéro Créé Mis a jour Etat

HRCO171654 auparavant maintenant En attente Renvoyer a PersoPoint

Nouvelle entrée en service, collaborateur cabinet,

ministre, mandataire, via mobilité, étudiant, début de
mise a disposition/Talent Exchange — SPF destinataire,

Agent travaillant sur Cas RH:

Activité Pieces jointes

‘ Entrez votre message ici...

Numéro HRCO171654

- . ® maintenant . Commentaires additionnels Etat En attente

Raison de En attente de
l'attente signature

Bonjour, Pourriez-vous faire signer cet arrété ? Un grand merci.
Bien a vous,
PersoPoint Créé

auparavant
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En pratique - vue RH local

Lorsque le necessaire a ete fait de votre cote, vous pouvez en
informer PersoPoint depuis cette page :

Numéro Créé Mis a jour Etat
HRCO171654 auparavant maintenant En attente Renvoyer a PersoPoint

Nouvelle entrée en service, collaborateur cabinet,

ministre, mandataire, via mobilité, étudiant, début de
mise a disposition/Talent Exchange — SPF destinataire,

Activité Pieces jointes
/P ‘ Entrez votre message ici... ‘ m @
Numéro HRCO171654
‘- . ® maintenant . Commentaires additionnels Etat En attente
® Bonjour, Pourriez-vous faire signer cet arrété ? Un grand merci. Raison de E.h attente de
Bien 3 vous, l'attente signature
PersoPoint Créé

Agent travailliint sur Cas RH:

auparavant

BO.

'Sa



En pratique - vue RH local

Pour les tickets :
e en attente d’'entrée/sortie de service
 en attente d’'un partenaire externe/d’'une institution

21l n'y a rien a faire du coté du client : ne pas cliquer sur

« renvoyer a PersoPoint »

—>PersoPoint se charge du suivi du ticket & vous préviendra
de l'evolution du ticket




En pratique - vue RH local - Filtres

Dans « mes cas professionnels », vous avez la possibilité de
creer des filtres pour filtrer les tickets par motifs de

SUsS p ens | on. 28 PersoContact ‘ Rechercher

Demandes RH (¥'Mes cas professionels (£ PersoSelfService (Z'PersoExpenses

Accueil ¥ Mes cas professionnels

= Mes cas professionels ouverts

TOUT = Actif = true = Ouvert pour est différent De Personne concernée > Quvert pour est > Etat |= En attente
d'acceptation
Mis a jour w

Numeéro Créé Etat Quvert pour Personne concernée Bréve description

Demander une allocation de cabinet, une  30/03/2023
allocation de formation, une allocation 15:07:15
scolaire, supplément de traitement, etc.

HRBOO14717 30/03/2023  OQuvert
15:07:15
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En pratique - vue RH local - Filtres

Vous pouvez par exemple creer un filtre pour tous les tickets
en attente de signature :

¥ TOUT > Actif = true > Ouvert pour est difféerent De Personne concernée > QOuvert pour est Local RH Basic BOS 0 > Etat = En attente

d'acceptation

Charger le filtre H Enregistrer le filtre H Ajouter un tri ‘ Effacer tout ‘ Filtrer )(

Toutes ces conditions doivent étre remplies

Actif v est v oui v © ‘ ou ‘?‘

Ouvert pour v est différent de v Personne concernée v © ‘ ou ?
ET | Ouvert pour v est (dynamique) v Moi A4 @ ET

Etat En attente @ ?

Motif de suspension En attente de signatu 1\

-- Néant --
ou -
En attente de signature
Nouveau critdére En attente du collaborateur
En attente du RH
En attente d'entrée en service / sortie de service o
En attente d'un partenaire externe / d'une institution Mis a jo

Numéro Créé Etat Ouvert pour Personni



En pratique - vue RH local - Filtres

Cliquez sur « filtrer » pour voir les tickets réepondant aux criteres du
filtre, ou sur « enregistrer le filtre pour le sauvegarder.

? TOUT = Actif = true > Ouvert pour est difféerent De Personne concernée > Quvert pour est > Etat |= En attente

d'acceptation

Charger le filtre Enregistrer le filtre Ajouter un tri Effacer tout } x

Toutes ces conditions doivent étre remplies

Actif v | est v| oui vi | © ou ET

Ouvert pour v est difféerent de ~ Personne concernge v @ ou ET
ET | Ouvert pour v est (dynamique) v Moi v S ou ET

Etat v est v||  En attente v S) ou ET

Motif de suspension v est v En attente de signatu v @ ou ET

ou

Nouveau critére
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En pratique - vue RH local - Filtres

Lorsque vous enregistrez, choisissez un nom pour votre filtre et cliquez
sur « soumettre » ;

Enregistrer le filtre

Actif = true = Quvert pour est différent De Personne
concernée > Quvert pour est

> Etat = En attente > Motif de suspension = En
attente de signature

Visibilité @ Seulement moi
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En pratique - vue RH local - Filtres

Vous retrouvez ensuite vos filtres sous « charger le filtre » :

? TOUT = Actif = true > Ouvert pour est différent De Personne concernée > Quvert pour est > Etat |= En attente

d'acceptation

‘ Charger le filtre ‘ E\nregistrerleﬁ

Charger le filtre Gérer les filtres | 8

Toutes ces conditions doivent &ye remplies

Actif
s
Quvert pour v | ¥ Filtres de recherche
.
7 | Ouvert pour v En attente d'entrée en service/fin de service
Etat v En attente de signature @
Motif de suspension - En attente du collaborateur @
ou

Nouveau critére




En pratique - vue utilisateur final

Tous les tickets « en attente » apparaissent dans « mes
taches » :

< B
sq PersoContact Rechercher Q Mes taches Mescas W

Demandes RH « (£ PersoSelfService £ PersoExpenses

Comment pouvons-nous vous aider ? Mes éléments actifs
Rechercher Q
2
Taches
Recommandé pour vous 5 Mes cas O Enquétes




En pratique - vue utilisateur final

Dans « mes taches », la mention « reassigner un cas a un
agent PersoPoint » apparait pour les tickets en attente :

Mes actions A faire

Termine Réassigner un cas a un agent PersoPoint

- Demande de simulation de salaire

Réassigner un cas a un agent

PersoPoint HRBOO14813
- Demande de
simulation de salaire Votre cas "Simulation de salaire" a été suspendu dans l'attente de votre contribution.
Réassigner un cas a un agent Voulez-vous réassigner le cas a un agent PersoPoint ?
PersoPoint
- Suivi de Sivous voulez rajouter un commentaire, vous pouvez le
certificats medicaux faire ici.

e INS



En pratique - vue utilisateur final

Avant de reassigner le ticket a PersoPoint, verifiez toujours
pourquoi le ticket est en attente !

Mes actions A faire

Termine Réassigner un cas a un agent PersoPoint

- Demande de simulation de salaire

Réassigner un cas a un agent
PersoPoint /
- Demande de

Votre cas "Simulation de salaire" a été suspendu dans |'attente de votre contribution.

Voulez-vous réassigner le cas a un agent PersoPoint ?

Si vous voulez rajouter un commentaire, vous pouvez le
certificats medicaux faire ici.
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En pratique - vue utilisateur final

Avant de reassigner le ticket a PersoPoint, vérifiez toujours
pourquoi le ticket est en attente !

Numéro Créé Mis a jour Etat
HRBOO14813 8 min auparavant 4 min auparavant En attente Renvoyer a PersoPoint

Demande de simulation de salaire

Agent travaillant sur Ticket RH:

- Activité Pieces jointes Informations supplémentaires
\ ‘ Entrez votre message ici... ‘ m @ Numero HRBOCIAS1S

Etat En attente

Motif de En attente du
suspension collaborateur

[ - ® 5 min auparavant . Commentaires additionnels

Priorité 3 - Modérée

® Bonjour,
jiez- Aci ? s .
Pourriez-vous preciser votre demande 7 Créé 8 min
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En pratique - vue utilisateur final

Lorsque le necessaire a ete fait de votre cote, vous pouvez en
informer PersoPoint depuis cette page :

Numéro Créé Mis a jour Etat
HRBOO14813 8 min auparavant 4 min auparavant En attente Renvoyer a PersoPoint

Demande de simulation de salaire

Agent travaillant sur Ticket RH:

- Activité Pieces jointes Informations supplémentaires
‘ Entrez votre message ici... ‘ @ Numero HRBOD14813

Etat En attente

Motif de En attente du
)= - ® 5 min auparavant . Commentaires additionnels suspension collaborateur

Priorité 3 - Modérée

® Bonjour,
iez- Yol ? g .
Pourriez-vous préciser votre demande ~ Créé 8 min




En pratique - vue utilisateur final

Pour les tickets :

 en attente de signature

* en attente du RH

« en attente d’'entrée/sortie de service

 en attente d'un partenaire externe/d’'une institution

21l n'y a rien a faire pour l'utilisateur final : ne pas cliquer sur « renvoyer a

PersoPoint »
Renvoyer 7. iYersoPoint

—>PersoPoint se charge du suivi du ticket & vous préeviendra de |'évolution du
ticket




