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1. Un collaborateur n’a pas accès à 
PersoContact. Que dois-je vérifier avant 
de signaler le problème ? 

Le collaborateur doit être encodé dans PersoSelfService (anciennement Scope) pour avoir accès à 

PersoContact. Vérifiez qu’il est bien encodé depuis la veille dans l’application. Sinon, faire la 

demande à PersoPoint et attendre le lendemain de l’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 l’onglet Demandes RH. 

 

Dans la catégorie « Demandes des employés », vous allez retrouver tous les types de demandes 

qu’un employé peut faire pour lui-même 1. Les demandes sont structurées par thèmes.  

Sélectionnez le thème à propos duquel vous souhaitez contacter PersoPoint. 

 

 

 

 

 

 
1 En tant que RH Local, vous avez accès à d’autres catégories que vous pouvez utiliser dans votre rôle Professional. 
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Les formulaires « self-service » disponibles dans cette catégorie vous sont proposés. Sélectionnez 

le formulaire souhaité et complétez le ensuite. 

 

 

 

 

 

 

Afin de vous permettre d’effectuer ce type de demande pour un de vos employés2, la rubrique 

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

complétez la rubrique avec votre nom. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2 En principe, vos collaborateurs ont eux aussi accès à ces formulaires 

Les rubriques obligatoires sont 

signalées par un astérisque rouge. 

Le trombone en-dessous du 

formulaire vous permet d’ajouter 

une pièce jointe. 
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2.2. Pour un collaborateur 

Allez dans l’onglet Demandes RH. 

 

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 thèmes. 

Sélectionnez le thème qui vous intéresse. 

 

 

 

 

 

Les formulaires disponibles dans ce thème  vous sont proposés. Sélectionnez le formulaire souhaité 

et complétez le ensuite. 

Le principe est le même 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 . 

 

 

Vous allez retrouver vos favoris dans l’onglet du menu. 

Vous pouvez retirer un formulaire de vos favoris en décochant le même 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’en-tête du formulaire 

Dans l’en-tête 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 à jour. 

La brève description de la demande apparaît, ainsi que la personne (collaborateur ou RH Local) pour 

qui la demande a été créée, de même que la personne concernée par la demande. 
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Le bouton « Actions » vous permet d’annuler votre demande, au cas où celle-ci ne serait plus 

actuelle. 

Les onglets 

Dans « Activité » , vous allez retrouver toutes3 les activités qui ont eu lieu pour la demande en 

question. Vous aurez notamment accès aux commentaires qui ont été placés par l’agent PersoPoint 

en charge du ticket. Vous pouvez en même temps insérer des commentaires à l’attention de 

PersoPoint.  

Le trombone vous permet de rajouter des pièces jointes. 

Dans « Pièces jointes », vous pouvez consulter les pièces jointes qui sont attachées à 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 où la demande a été assignée à un agent, le nom de ce dernier, son équipe et ses 

coordonnées apparaissent dans l’onglet à droite de l’écran. 

 

 
3 C.à.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 déjà 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 ».  

 

 

 

Cliquez sur la demande que vous souhaitez consulter. 

Pour les cas professionnels, cliquez sur l’onglet « Mes cas Professionnels ». 
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3.3. Tâches 

Si des tâches vous sont assignées, celles-ci apparaissent dans l’onglet « mes tâches » en haut à droite 

de votre menu. De plus, les tâches figurent aussi dans « Mes éléments actifs ». Notons ici que pour 

vos demandes personnelles, les tâches possibles peuvent être la proposition de l’acceptation d’une 

résolution ou la réassignation d’une demande en suspens à un agent PersoPoint. 

 

Les « Tâches rapides » vous permettent d’effectuer la tâche d’une manière rapide. 

 

 

 

Alternativement, vous pouvez cliquer sur le nombre (dans Tâches), ce qui va vous rediriger sur un 

aperçu de toutes vos tâches ouvertes. 
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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 requête, il peut y avoir une répartition entre  

1) catalogues (formulaires)  

2) Old HR Cases (anciennes demandes créées avant 2023)  

3) HR Cases 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. Demandes professionnelles ouvertes 

En tant que RH local, vous avez accès aux demandes professionnelles que vous créez pour l’un de 

vos collaborateurs. Pour accéder à ces demandes, sélectionnez l’onglet « Mes cas Professionnels » 

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

 

 

 

 

 

En cliquant sur un numéro de demande, vous arrivez au formulaire du détail de la demande. Cette 

fonctionnalité vous a déjà été expliquée dans le chapitre 3.1. 

Les demandes en attente d’approbation de votre part vont, quant à elles, apparaître à droite de la 

page. 

 

Alternativement, vous pouvez y accéder en cliquant sur 

« Mes cas professionnels » dans « Mes éléments actifs » 

sur la page d’accueil. (le nombre indique le nombre de vos 

demandes professionnelles ouvertes) 

Si des cas professionnels sont en attente d’une  

acceptation de votre part, ils vont apparaître dans la case 

« Cas professionnels – en attente d’acceptation. 
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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 à vos demandes professionnelles qui ont été clôturées. Le fonctionnement est identique 

à celui décrit avant. 

 

 

 

 

 

4.3. Demandes professionnelles – Chef RH local 

En tant que Chef RH local, vous avez accès à tous les tickets ouverts, au sein de votre organisation, 

par vos collègues 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 clôturés, soit à tous les tickets de votre entité. 
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4.4. Comment utiliser les filtres ? 

Vous pouvez personnaliser les filtres en cliquant sur l’icône « afficher le filtre »  

 

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 tâche = ticket RH ou cas RH afin de sélectionner les nouveaux cas (Ticket RH) et des 

anciens cases (Cas RH) 
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Modifier les filtres 

Si vous cliquez sur l’un des filtres, les filtres suivants disparaissent.  

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

Pour modifier ou ajouter de nouveaux filtres, il faut cliquer sur l’icône :   le détail des 

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

 

 

 

 

 

 

Dans la première 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 :  

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

ticket.  

La troisième colonne permet d’indiquer la valeur concernée, soit à l’aide d’un menu déroulant, soit 

en tapant la valeur souhaitée.  

Finalement, les trois dernières icônes permettent de supprimer  ou d’ajouter un filtre, en 

choisissant entre  (pour ajouter une condition) et  (pour ajouter une alternative).  
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Il est aussi possible de créer une autre liste de critères en parallèle, à l’aide du bouton   

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

Sauvegarder les filtres 

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

 

 

 

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

 

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

 

Et sélectionnez le nom du filtre (ou cliquez sur pour le supprimer)  
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5. Quels sont les statuts possibles de ma 
demande ? 

Il existe 7 statuts possibles pour une demande : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 RH4. Celles-ci vous sont présentées dans l’affichage « Mes cas 

professionnels » et « Local RH Cas fermés ». Vous n’avez pas accès aux demandes professionnelles 

de l’un de vos collègues. 

 
4 Vous pouvez évidemment aussi consulter vos cas personnels. 

Seulement utilisé 

par les Cultes 

• Pas encore consulté par le gestionnaire de 
dossier

Ouvert

• En attente d'approbation de la demande par un 
chef RH de JUS-ERC

En attente 
d'approbation

• En cours de traitement par le gestionnaire de 
dossier

En cours de 
résolution

• En attente d'information du clientEn attente

• Le dossier est clôturéFermé terminé

• Le gestionnaire de dossier a répondu à la 
personne qui a soumis le ticket

En attente 
d'acceptation

• La demande a été annuléeAnnulé
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6.2. Le profil chef 

En tant qu’utilisateur avec un profil Chef RH, vous avez accès aux demandes professionnelles que 

vous avez créées ainsi qu’à toutes les demandes professionnelles de votre « local HR group » (qui 

correspond – sauf exception – à 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 – même 

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 Le gestionnaire de dossier reçoit une notification 

Lorsqu’un commentaire a été 

ajouté sur un ticket 

La personne qui a ouvert le ticket reçoit une notification 

Lorsque le ticket est en attente 

d’acceptation 

La personne qui a ouvert le ticket reçoit une notification 

Lorsqu’un ticket a été fermé La personne qui a ouvert le ticket reçoit une notification 

Lorsqu’un agent ajoute un collègue 

en tant que collaborateur sur le 

ticket 

Le collaborateur reçoit une notification 

Lorsqu’une note de travail a été 

ajoutée sur un ticket dont on est 

collaborateur 

Le collaborateur reçoit une notification 
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Le gestionnaire du dossier peut aussi recevoir une notification dans Workspace quand une 

demande lui a été assignée. 

 

 

 


