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1. Un collaborateur n’a pas acces a
PersoContact. Que dois-je vérifier avant
de signaler le probleme ?

Le collaborateur doit étre encodé dans PersoSelfService (anciennement Scope) pour avoir acces a
PersoContact. Vérifiez qu'il est bien encodé depuis la veille dans l'application. Sinon, faire la
demande a PersoPoint et attendre le lendemain de I'encodage pour que la personne se retrouve
dans PersoContact.

2. Comment faire une demande dans
PersoContact en tant que RH local ?

2.1. Pour moi (en tant qu’employé)

Allez dans I'onglet Demandes RH.

'28 PersoContact rechercher

Demandes RH a &My professional cases (7' PersoSelfService

Dans la catégorie « Demandes des employés », vous allez retrouver tous les types de demandes
gu'un employé peut faire pour lui-méme '. Les demandes sont structurées par thémes.

Sélectionnez le théme a propos duquel vous souhaitez contacter PersoPoint.

Demandes RH a @My professional cases @ PersoSelfService

Demandes des Entrée en service Données personnelles
employés et données d'emploi
Entrée en service
Questions générales Code emploi
Valorisation
Entree en service Données
organisationnelles
Données personnelles et Fin de contrat
données d'emploi Données personnelles
Carriere employé Teletravail

Absences et maladies

Reénumerations, allocations
et indemnités

Fin de contrat

Applications PersoPoint

Parcourir Demandes RH

T En tant que RH Local, vous avez accés a d'autres catégories que vous pouvez utiliser dans votre réle Professional.
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Les formulaires « self-service » disponibles dans cette catégorie vous sont proposés. Sélectionnez

le formulaire souhaité et complétez le ensuite.

Données personnelles et données d'emploi

Certifications Selor

’ Données personnelles et données d'emploi

nde ou occasionnel

Parcourir Données personnelles et données d'emploi  Filtrer par: | Tous
& Demande & [# Demands vl [ wemards
Déplacement domicile - lieu Posez ici votre question Composition de ménage
de travail Pogst ici Une qUESTION Qui Ne peut Modification de Ia compositio
nits de b &tre couarts par un formulsirs ménage
(# Demande 2

~ | Trier par: Populaire ~| 22 =

v @ Demande bl

Accord télétravail régulier

Afin de vous permettre d'effectuer ce type de demande pour un de vos employés?, la rubrique

« personne concernée » apparait sur le formulaire. Si vous faites une demande pour vous-méme,

complétez la rubrique avec votre nom.

* Indique les éléments requis

Accord télétravail régulier ou occasionnel v

Transmission de l'accord de télétravail

Veuillez annexer les documents suivants :

* Fiche d"information (disponible sur votre intranet ou auprés de votre RH local) pour le télétravail complétée et signée par votre manager

*Personne concernée
*Date de début

Date de fin

*Type de demande

| -- Aucun --

Laisser un commentaire

@ * Ajouter des piéces jointes

2 En principe, vos collaborateurs ont eux aussi acces a ces formulaires

Les rubriques obligatoires sont
signalées par un astérisque rouge.

Le trombone en-dessous du
formulaire vous permet d'ajouter
une piéce jointe.
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2.2. Pour un collaborateur

Allez dans 'onglet Demandes RH.

'28 PersoContact rechercher

Demandes RH - (F'My professional cases  [£'PersoSelfService

Dans les autres catégories, vous allez retrouver tous les types de demandes que vous pouvez
effectuer pour vos employés en tant que RH Local. Les demandes sont structurées par thémes.
Sélectionnez le théme qui vous intéresse.

Entrée en service Données personnelles Carriére employé Rémunérations, Absences et maladies
et données d'emploi allocations et...
Entrée en service Nomination ottt Accident du travail
Code emploi Allocations et indemnités
Valorisation Attestation Absences
Données Rémunerations
Mouvements de carriére Maladie

organisationnelles
Fin de contrat

Donnees personnelles Eoptiat cejtiavail

Talétravail Mesure disciplinaire
Evaluation et suspension
Fonction supérieure
Distinctions honorifiques

Promotion

Rectifications

Les formulaires disponibles dans ce theme vous sont proposés. Sélectionnez le formulaire souhaité
et complétez le ensuite.

Le principe est le méme que celui utilisé pour un employé.

2.3. Rajouter un formulaire dans vos favoris

Dans vos favoris, vous avez la possibilité de rajouter un formulaire que vous utilisez fréquemment,
et ce en cochant le symbole des favoris .

(& Demande E

Données emploi Retirer
des

BN favoris

Vous allez retrouver vos favoris dans l'onglet EI du menu.

Vous pouvez retirer un formulaire de vos favoris en décochant le méme symbole.
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3. Comment assurer le suivi de mes
demandes personnelles ?

3.1. Mes demandes ouvertes

Vous pouvez assurer le suivi de vos demandes personnelles en sélectionnant l'onglet « Mes cas »
dans le menu. Sélectionnez ensuite « ouvert » dans la liste déroulante "view" et optez finalement
pour votre demande.

P m— Q] estches -

DemandesRH »  [@Mes cas professionels  (@PersoSelfService  [(PersoExpenses

Accueil ¥ Demandes
Mes Cas
Vue | ouvert . Rechercher les cas ouverts a
Mod at ucturelle ou temparaire du Vura Straval Ouvert © Maintenant
HRBOOO1279
Numero Créé Mis & jour Etat

HRBOO01033 4imin auparavant Maintenant Ouvert Agent travaillant sur
Ticket RH:

.. . 5 " Gestionnaire AER 3
Posez ici une question qui ne peut étre couverte par un

formulaire du catalogue Team Belspo / FWI-ESF
FR:+3227408210

NL:+322740 82 20

Quvert pour Personne concernée Affecté a
® | ocal RH Basic AER 3 ® | ocal RH Basic AER 3 Cestionnaire AER 3 Numéro HRBOO001
033
Etat Quvert
Priorité 3-
Piéces jointes Informations supplémentaires Modéree
Créé Almin
. auparava
Entrez votre message ici.. ‘ m @ nt
Mis a jour Maintena
nt
Local RH Basic AER 3 @ 4min auparavant . Commentaires additionnels + OPTIONS
_J L'utilisateur Local RH Basic AER 3 a initi¢ une demande Ask a general question
Local RH Basic AER 3 ® &imin auparavant Personne concernée

Local RH Basic AER 3
HRBOO001033 Crée

Votre question

@ Une demande personelle

L’'en-téte du formulaire

Dans I'en-téte du formulaire, vous allez retrouver le numéro de la demande, ainsi que le statut de
la demande et le moment de sa création et de sa mise a jour.

La bréve description de la demande apparait, ainsi que la personne (collaborateur ou RH Local) pour
qui la demande a été créée, de méme que la personne concernée par la demande.
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Le bouton « Actions » vous permet d’annuler votre demande, au cas ou celle-ci ne serait plus

actuelle.
Les onglets

Dans « Activité » , vous allez retrouver toutes® les activités qui ont eu lieu pour la demande en
question. Vous aurez notamment accés aux commentaires qui ont été placés par l'agent PersoPoint
en charge du ticket. Vous pouvez en méme temps insérer des commentaires a l'attention de
PersoPoint.

Le trombone vous permet de rajouter des pieces jointes.

Dans « Piéces jointes », vous pouvez consulter les piéces jointes qui sont attachées a la demande
ou vous pouvez en ajouter d'autres.

« Informations supplémentaires » vous permet de visualiser les données que vous avez fournies
lors de la création de la demande.

Onglet de droite

Au moment ou la demande a été assignée a un agent, le nom de ce dernier, son équipe et ses
coordonnées apparaissent dans I'onglet a droite de I'écran.

Accueil > Mademande: HRBO0O1384

Numéro Créé Mis a jour Etat
HRBO001384 16] auparavant 9 auparavant En cours de résolution Agent travaillant sur
Ticket RH:

0 . . . P . Dossierbeheerder AER O
Stel hier een vraag die niet terug te vinden is in ander rubriek
Team Belspo / FWI-ESF

FR:+322 7408210
NL: +32 2740 82 20

Informations supplémentaires

Numéro HRBOOO1
. 384
Personne concernée
EndUser AER 3 Etat Encours
de
Votre question résolution
test - dep / company Priorité 3.
Modérée
Créé 16j

auparava
nt

Mis a jour 9j
auparava
nt

~ OPTIONS

Personne concernée
EndUser AER 3

3 C.a.d.: les activités qui sont partagées avec la personne pour laquelle la demande a été créée. Certaines activités sont
seulement accessibles aux Agents PersoPoint.
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A part ceci, vous allez retrouver des informations qui sont déja présentées ailleurs.

3.2. Mes demandes fermées

Vous pouvez rechercher vos demandes personnelles fermées en sélectionnant « fermé » dans la
liste déroulante. Vous pouvez aussi faire une recherche sur base d'un numéro de demande /
description en utilisant « Rechercher les cas fermés ».

Vuc[ Ouvert 4 I ‘ Rechercher les cas ouverts Q
Pesez ici une question qui ne peut étre couverte par un formulair @ 13min auparavant
du catalogue
HRBO001033

Cliquez sur la demande que vous souhaitez consulter.

Pour les cas professionnels, cliquez sur 'onglet « Mes cas Professionnels ».

4G persocontact | rechercher E] Mestaches® Mescas @

Accuel ¥ Mes cas professionnels

rechercher

Vers les cas fermés
= Cas professionels ouverts

Vers les cas de ma société

Y Tous> Actif = true > Ouvert pour est différent De Personne concernée > Ouvert par Roles I= hr_agent > Etat I= En attente d'acceptation > Approbation Entrante (Pas
encore dermnandé, Approuvé) .
- Mes approbations
Numéro Créé Etat Ouvert pour Personne concernée Bréve description Mis 3 jour v
HRBOOO1475  09/12/2022 Quvert Lokaal HR Basic New User Meerdere benoemingen 09/12/2022 Vous n'avez aucune approbation en attente.
10:36:05 FINT1 10:36:05
HRBOOO1474  09/12/2022 Quvert Lokaal HR Basic New User Meerdere benoemingen 09/12/2022
10:28:25 FINT1 102825 Cas professionnels en attente d'acceptati
HRBO0O1467  07/12/2022 Ouvert Local HR Chef EndUser AER 3 Erkenning van diensten als klasseanciénniteit 07/12/2022
17-45:55 AER O 17:45:55 Aucun enregistrement trouvé
HRBO001453  07/12/2022 Ouvert Lokaal HR Basic ~ Anish Singh Stel hier een vraag die niet terug te vinden isin ander  07/12/2022
13:39:20 FINT1 rubriek 13:45:53
HRBO001438  06/12/2022 Ouvert Lokaal HR Basic EndUser FAS O Arbeidsongeval - verklaring case voor Lokaal HR Basic ~ 06/12/2022
22:22:43 FINT1 FINTT 222551
HRBO001436  06/12/2022 Ouvert Lokaal HR Basic EndUser FINT3 Wijziging van de gezinssamenstelling 06/12/2022
20:4522 FINT1 215322
HRCO001337  09/11/2022 En attente Local RH Chef EndUser FIN10 Posez ici une question qui ne peut étre couverte par 05/12/2022
19:37:00 FIN1O un formulaire du catalogue 13:2217
HRBO001426  01/12/2022 En coursde Local HR Basic EndUser AER 0 Stel hier een vraag die niet terug te vinden isin ander  02/12/2022
13:2524 résolution AER3Z rubriek 11231
O 01384 24/11/2022 En cours de Local HR Basic EndUser AER 3 Stel hier een vraag die niet terug te vinden isin ander  01/12/2022
azozan R — scnz ooz 1zozen
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3.3. Taches

Sides taches vous sont assignées, celles-ci apparaissent dans I'onglet « mes taches » en haut a droite
de votre menu. De plus, les taches figurent aussi dans « Mes éléments actifs ». Notons ici que pour
vos demandes personnelles, les taches possibles peuvent étre la proposition de I'acceptation d'une
résolution ou la réassignation d'une demande en suspens a un agent PersoPoint.

8O
|25 Persocontact rechercher

Demandes RH +  Mescasprofessionels ~ FPersoSelfService  (FPersoExpenses  (FBack-office  Rapports

Comment pouvons-nous vous aider ? Mes éléments actifs

erche Q

Recommandé pour vous 6 Mes cas

9+ Cas professio
@ Demande [ & Demande (& pemands @ f taches rapide ‘

Pasez ici votre question Question générale Accident du travail

Reassign Pending Case to
PersoPoint Agent

Rubrigues populaires

- Reassign Pending Case to
,QP Eflé 6 PersoPoint Agent
Absences et Rénumérations, ents de Données Erive descrip
maladies allocations et... carrigre personnelles et..

ot (B

=]
28

Les « Taches rapides » vous permettent d’effectuer la tache d'une maniére rapide.

Accepter la résolution
HRBO00I033 4 te d'échéance
Merci de nous avoir contacté au sujet de votre

Vatre demande a-t-elle &1 résolue ?

-

Alternativement, vous pouvez cliquer sur le nombre (dans Taches), ce qui va vous rediriger sur un
apercu de toutes vos taches ouvertes.

10
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4. Comment assurer le suivi de mes
demandes professionnelles ?

4.1. Rechercher une demande

Vous pouvez rechercher une demande ou un formulaire en utilisant la barre de recherche qui se
trouve dans le menu ou sur la page d'accueil.

Dans le résultat de votre requéte, il peut y avoir une répartition entre
1) catalogues (formulaires)
2) Old HR Cases (anciennes demandes créées avant 2023)

3) HR Cases

85 PersoContact echerche: a

RH» @My professional cases  (Persaselfoervice

Comment pouvons-nous vous aider 7 Mes éléments actifs

1

oSS pe rmetons

Tous _ §
) O Réactivation d'un badge
Réactivation dun badge

Reactivation of a badge
FILTRES Numéro: HRCO234819 - Etat Ouvert

4.2. Demandes professionnelles ouvertes

En tant que RH local, vous avez acces aux demandes professionnelles que vous créez pour l'un de
vos collaborateurs. Pour accéder a ces demandes, sélectionnez I'onglet « Mes cas Professionnels »
dans le menu.

gg PersoContact

Demandes RH “'Mes cas professionels &' PersoSelfservice (I PersoExpenses 1
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Mes éléments actifs Alternativement, vous pouvez y accéder en cliquant sur
« Mes cas professionnels » dans « Mes éléments actifs »
1 sur la page d'accueil. (le nombre indique le nombre de vos

Taches

demandes professionnelles ouvertes)

A cas < as pro
¢ . .
Si des cas professionnels sont en attente dune
Taches rapides . . .
acceptation de votre part, ils vont apparaitre dans la case
Aucune date d'écheance

« Cas professionnels - en attente d’acceptation.

Accepter la résolution

Maintenant, vous pouvez apercevoir la liste de vos tickets professionnels.

29 PersoContact rechercher E] Mestaches®  Mescas W .

DemandesRH + @My professional cases (2 PersoSelfService

Accuell ¥ Mes cas professionnels \ echercher E]

Vers les cas fermés
= Mes cas professionels ouverts
0
Y Tous> Actif = true > Ouvert pour est différent De Personne concernée > Ouvert par est Local RH Basic AER 3 > Etat I= En attente d'acceptation > Type de tache = Ticket Cas professionnels en attente d'acceptation

¥
RH ou. Type de tache = Cas RH

Aucun enregistrement trouvé

Numéro crée Etat Ouvert pour Personne concernée  Bréve description Mis & jour v

HRBOOOI02E  07/12/2022 Ouvert  Local RHBasic AER  EndUser AER 3 Choix de compter pour le cadre linguistique {ou pas) 07/12/2022 141419
141419 3

HRBOO01037 07/12/2022 Quvert Local RH Basic AER EndUser AER 3 Madification structurelle ou temporaire du contrat de 07/12/2022
141258 3 télétravail 14:12:58

Lignes1-2sur2

En cliguant sur un numéro de demande, vous arrivez au formulaire du détail de la demande. Cette
fonctionnalité vous a déja été expliquée dans le chapitre 3.1.

Les demandes en attente d'approbation de votre part vont, quant a elles, apparaitre a droite de la
page.

12
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4.2. Demandes professionnelles fermées
Le lien « vers les cas fermés » - qui est présent sur la page « Mes cas professionnels » - vous permet

d'accéder a vos demandes professionnelles qui ont été cléturées. Le fonctionnement est identique
a celui décrit avant.

25 PersoContact rechercher a Mestaches Mescas @ -

Demandes RH » My professional cases ([ PersoSelfservice

Accuell ¥ Casfermés rechercher a

Vers les cas ouverts
£ Local HR Cas fermés

S Tous> Actif = false > Ouvert par est Local RH Basic FIND 2 » Ouvert pour est différent De Personne concernée
Numéro Bréve description Créé Etat Ouvert pour Personne concernée Ferméle v  Mis ajour
HRCOIGEIBE  free_text description 13/03/2021 Ferme Local RH Basic FIN9  Utilisateur FIN9 7 23/M/2022
courte 1520:41 terminé 2 17144

Lignes1-1sur 1

4.3. Demandes professionnelles - Chef RH local

En tant que Chef RH local, vous avez acces a tous les tickets ouverts, au sein de votre organisation,
par vos collégues ou par vos agents.

Avec les boutons blancs « vers les cas fermés » et « vers les cas de ma société », vous pouvez
accéder directement soit aux tickets cléturés, soit a tous les tickets de votre entité.

ndesRH ~  [(#Mescas professionels  [(PersoSelfService  [(ZPersoExpenses  (ZBack-office  Rapports

eil ¥ Mes cas professionnels .chercher

Vers les cas fermés
-as professionels ouverts

B

Vers les cas de ma société

Ouvert pour est différent De Personne concernée > Ouvert par Rél hr_agent > Etat I= En attente d'acceptation > Approbation E

re demandé, Ap "
F Mes approbations
éro Créé Etat Ouvert pour Personne concernée  Brave description Mis & jour w
0001475 09/12/2022 Ouvert Lokaal HR Basic ~ New User Meerdere benoemingen 09/12/2022 Vous n'avez aucune approbation en attente.
10:36:05 FINT1 10:36:05
» 09N2/2022 Quvert Lokaal HR Basic New User Meerdere benoemingen 09N12/2022
10:28:25 FINT1 10:28:25 Cas professionnels en attente d'acceptation
0001467  07/12/2022 Ouvert Local HR Chef EndUser AER 3 Erkenning van diensten als klasseanciénniteit 07M2/2022
17:4555 AERO 17:45:55 Aucun enregistrement trouvé
0001453 0712/2022 Ouvert Lokaal HR Basic  Anish Singh Stel hier een vraag die niet terug te vinden isin ander  0712/2022
13:39:20 FINT1 rubriek 13:45:53
0001438 06/12/2022 Ouvert Lokaal HR Basic  EndUser FAS O Arbeidsongeval - verklaring case voor Lokaal HR Basic  06/12/2022
222243 FINTY FINTY 22255
06/12/2022 Ouvert Lokaal HR Basic  EndUser FIN1 3 Wijziging van de gezinssamenstelling 06/12/2022
2004522 FINT1 215322
0001337 09f1/2022 En attente Local RH Chef EndUser FIN1 O Posez ici une question qui ne peut étre couverte par  05/12/2022
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4.4, Comment utiliser les filtres ?

Vous pouvez personnaliser les filtres en cliquant sur l'icéne « afficher le filtre »

Accuell ¥ Mes cas professionnels

= Mes cas professionels ouverts

? Tous > Actif = true > Quvert pour est différent De Personne concernée > Quvert par est Local RH Basic FING 2 > Etat 1= En attente d'acceptation > Type de

tache = Ticket RH .ou. Type de tdche = Cas RH

Numéro Créé Etat Ouvert pour Personne concernée Bréve description Mis a jour
HRC0234807 23/06/2022 10:24:41 Quvert Local RH Basic FIN9 2 Utilisateur FIN9 7 free_text description courte 22/11/2022 101812
HRC0234809 23/06/2022 10:44:36 Quvert Local RH Basic FIN9 2 Utilisateur FIN9 7 free_text description courte 24/10/202217:45:27
HRC0234810 29/06/202215:33:37 Quvert Local RH Basic FIN9 2 Utilisateur FIN9 7 free_text description courte 24/10/2022 17:45:27
HRCO23481 29/06/2022 15:43:05 Quvert Local RH Basic FING 2 Utilisateur FIN2 7 free_text description courte 2410/2022 17:45:27

Le filtre par défaut de « cas professionnels ouverts » se lit ainsi :

Tous Par défaut, filtre de base

Actif = True Pour ne chercher que les tickets qui ne sont pas fermés

Ouvert pour # Personne concernée  Permet de n'afficher que les tickets qui ont été ouverts
par des RH locaux pour des collaborateurs

Ouvert par [votre nom] Pour n'afficher que les tickets que vous avez ouverts

Etat ! = en attente d’acceptation L'état du ticket est différent de “en attente
d'acceptation”

Type de tache = ticket RH ou cas RH  afin de sélectionner les nouveaux cas (Ticket RH) et des
anciens cases (Cas RH)

14




Modifier les filtres

Sivous cliquez sur l'un des filtres, les filtres suivants disparaissent.

Pour afficher tous les tickets, il suffit par exemple de cliquer sur « tous ».

Pour maodifier ou ajouter de nouveaux filtres, il faut cliquer sur l'icbne :

PERSOCONTACT - HR LOCAL

7
’

le détail des

filtres apparait alors et il vous donne la possibilité de les modifier ou d'en ajouter facilement.

ou

Nouveau critére

Rejeté

= Open professional cases

E Tous = Actif = true = Ouvert pour est différent De Personne concernée > Ouvert par Réles |= hr_agent = Etat |= En attente d'acceptation = Approbation Entrante (Pas encore
demandé, Approuvé)
I Charger le filtre [ Enregistrer le filtre H Ajouter un tri l Effacer tout Filtrer X
Toutes ces conditions doivent étre remplies

Actif v | est ~ H oui v ‘ ou ET

Ouvert pour v || estdifferent de ~ || Personne concemee v ou || ET

Ouvert par . Réles - | nes - H hr_agent ‘ ou ET

Erat v || restpas v|| Enattente dacceptation v ou || ET

- |[ estrunaes v ou |[Er

Demandé

Dans la premiére colonne, vous avez la liste des champs pour lesquels vous pouvez filtrer les tickets.
Les plus utiles sont par exemple « langue », pour ne voir que les tickets ouverts pour les agents
francophones, « ouvert pour », pour suivre les tickets d'un agent en particulier, « raison de l'attente

», pour avoir la liste des tickets en attente de signature, etc. Pour afficher la liste, cliquez sur : [w]

La deuxieéme colonne permet de choisir les valeurs sur base desquelles rechercher ou non un

commence par
se termine par

contient

ne contient pas
est quelconque

n'est pas vide

est quelconque
estidentique a
est différent de

est différent de v
est st o
n'est pas J
est vide elst
n'est pas vide n ESt-pas

est vide

est identique a
est différent de

| estune chaine vide
est (dynamique) :|

ticket.

La troisieme colonne permet d'indiquer la valeur concernée, soit a 'aide d'un menu déroulant, soit

en tapant la valeur souhaitée.

Finalement, les trois derniéres icobnes permettent de supprimer ou dajouter un filtre, en
choisissant entre (pour ajouter une condition) et (pour ajouter une alternative).

15
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Il est aussi possible de créer une autre liste de critéres en parallele, a 'aide du bouton

Lorsque vos filtres sont préts, cliquez sur pour afficher votre recherche.

Sauvegarder les filtres

Si vous souhaitez enregistrer un filtre, cliquez sur « enregistrer le filtre » :

? Tous = Actif = true > Ouvert pour est différent De Personne concernée » Ouvert par Réles |= hr_agent > Eta

demandé, Approuvé)

[ Charger le filtre m Enregistrer le filtre ][ Ajouter un tri

Toutes ces conditions doivent étre remplies

Actif - I est N H oul
Ouvert pour b l est différent de - H Personne concernée
Ouvert par . Réles e I n'est pas -~ “ hr_agent

Choisissez le nom que vous souhaitez donner a votre filtre et cliquez sur « soumettre » :

Enregistrer le filtre

Nom du filtre nom 1234
(Obligatoire)

query Actif = true > Ouvert par est différent De Ouvert pour > Ouvert par Réles

I=hr_agent > Etat != En attente d'acceptation

Visibilité @ Seulement moi

Pour le réutiliser ensuite, cliquez sur « charger le filtre » :

Tous = Actif = true > Quvert pour est différent De Personne concernée = Quvert par Réles |= hr_agent > Eta

demandé, Approuvé)

l Charger le filtre l Enregistrer le filtre ” Ajouter un tri

Toutes ces conditions doivent étre remplies

s [ <[ o
Ouvert pour v I est différent de ~ l [ Personne concernée
Ouvert par. Réles v [ n'est pas v H hr_agent

Et sélectionnez le nom du filtre (ou cliquez sur pour le supprimer)

Charger le filtre Gérerlesfites )
? Filtres de recherche
nom 1234 C)]
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5. Quels sont les statuts possibles de ma
demande ?

Il existe 7 statuts possibles pour une demande :

*Pas encore consulté par le gestionnaire de

Ouvert dossier
En attente «En attente d'approbation de la demande par un Seulement utilisé
0 . ﬁ
d'approbation chef RH de JUS-ERC par les Cultes
En cours de *En cours de traitement par le gestionnaire de
résolution dossier
En attente + En attente d'information du client
Fermé terminé * Le dossier est cloturé
En attente *Le gestionnaire de dossier a répondu a la
d'acceptation personne qui a soumis le ticket
Annulé +La demande a été annulée

6. Quelles sont les différences entre les
profils chef et basic ?

6.1. Le profil basic

En tant qu'utilisateur avec un profil basic, vous pouvez consulter les demandes que vous avez
effectuées en tant que RH* Celles-ci vous sont présentées dans laffichage «Mes cas
professionnels » et « Local RH Cas fermés ». Vous n'avez pas accés aux demandes professionnelles
de 'un de vos collégues.

4Vous pouvez évidemment aussi consulter vos cas personnels.
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6.2. Le profil chef

PERSOCONTACT - HR LOCAL

En tant qu'utilisateur avec un profil Chef RH, vous avez accés aux demandes professionnelles que
vous avez créées ainsi qu'a toutes les demandes professionnelles de votre « local HR group » (qui
correspond - sauf exception - a votre société). Les demandes ouvertes apparaissent dans l'affichage
« cas professionnels ouverts » tandis que l'affichage « Local RH Cas fermés » permet de visualiser

les demandes fermées.

De plus, la page « Les cas de ma société » vous permet de consulter toutes les demandes - méme
personnelles - faites par des membres de votre société.

7. Quelles notifications vais-je recevoir et

quand ?

Vous recevrez par mail des notifications pour les différents cas :

Lorsqu’un ticket a été ouvert

Lorsqu'un commentaire a été
ajouté sur un ticket

Lorsque le ticket est en attente
d'acceptation

Lorsqu’un ticket a été fermé

Lorsqu’un agent ajoute un collegue
en tant que collaborateur sur le
ticket

Lorsqu’une note de travail a été
ajoutée sur un ticket dont on est
collaborateur

Le gestionnaire de dossier recoit une notification

La personne qui a ouvert le ticket recoit une notification

La personne qui a ouvert le ticket recoit une notification

La personne qui a ouvert le ticket recoit une notification

Le collaborateur recoit une notification

Le collaborateur recoit une notification
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Le gestionnaire du dossier peut aussi recevoir une notification dans Workspace quand une
demande lui a été assignée.

Hello, Sulu!

Here's a snapshot of what's important
Vue d'ensemble

SLA a risque -+

O ' Plus aucun SLA a risque
Y

Tickets de priorité
élavée

O ! Aucun ticket de priorité supérieure

Tous les tickets &

O Aucun licket récemment mis & jour

I

8 |

Ouyrir log sléaments nalir maon aniling
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