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Utilisation de ce manuel

Sauf indication contraire, vous étes autorisé a consulter, télécharger et imprimer ce document et
informations disponibles aux conditions suivantes :

» Ce document ne peut étre utilisé qu'a titre personnel, pour information et en interne

» Ce document et informations ne peuvent étre modifiés de quelque maniére que ce soit

> Afin de conserver la mise en forme du manuel (polices de caracteres, images et la mise en page), seul
le format PDF est autorisé

> Les documents et informations de ce manuel ne peuvent étre diffusés que dans le cadre de votre
organisation.
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1 Demande de congé avec attestation
(ESS)

Pour certaines absences, des attestations sont nécessaires. Ces attestations peuvent étre chargés

immédiatement lors de la demande de congé ou a un moment ultérieur au moyen du composant « Mon
Dossier Personnel Numeérisé ».

Menu principal v i
Menu Rechercher: L

®

Saisie des absences u
Saisie abs. maladies/a 3 Afficher les absences

Dennées personnelles Rapports Utilisateur

Gérer délégation r

-
>

) Saisir une absence ] Demande dabsence
8 Libre-service

& Digital File

mDoeoe

Détail absence (7

“Date début 30/04/2020 |[3) Afficher calendrier mensuel

Filtrer par type [ Tous v

“Nom absence [ Sélectionner nom absence v

Commentaires (?

Commentaires demandeur ’@

* Champ obligatoire

Une fois I'absence sélectionnée de nouveaux champs apparaissent.

Dans SCOPE, les formulaires sont dynamiques.

Détail absence

“Date début 30/04/2020 [ Afficher calendrier mensuel

Date fin B
Filtrer par type 06 Matemité et naissance v
“Nom absence\ Congé d'adoption (sect. public v\ Charger le document!

| Solde absences prévues |

Lorsqu’une attestation est requise, le bouton « Charger le document » s'affiche a droite du champ « Nom
absence ». Cliquez sur celui-ci pour accéder au composant qui vous permettra de joindre votre document.
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Nlle fenétre | Aide | Personnaliser page |

Charger le document

Liste de documents sélectionnés @ | (] Premier ¢ 1sur1 ‘* Demier
__Datede Datedu oo

Déplacer Supprimer

e ) Sanis

Cliquez sur le bouton « Parcourir » et atteignez le fichier PDF de votre PC :

Fichiers joints

Charger | | Annuler Parcourir...

Dans I'Explorateur de fichier, recherchez et sélectionnez votre document.
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Cliquez sur « Ouvrir » :

‘Ce Choisir un fichier a charger X
« ~ 1 « Formations > Formation SCOPE ~ U | Rechercher dans: Formation S.. R
Organiser ~ Nouveau dossier =+ O @
=] Images # "~ Nom Modifié le "
L e s Y e st oo e s
Formation - C #

ormation {39 ManuelSagoUtilisateur2019fr 11-02-20 13:09
Formation SCOP {2 Plan_Sabine 18-03-20 14:12
Template @ PPT_nouveaux_PersoPoint_september 2019 24-01-20 13:52
TrainTheTrainer %) Rapporten FR 2018 v180628 mail 14-02-20 12:10
Version déf @ Train The Trainer ESS&SAGO fr 18-02-20 09:12

« | Train the Trainer MSS FR 14-02-20 12:12
Training_SAGO_SCOPE2020 10-02-20 14:55

Video_lts-Me 21-01-20 1414 v
v £ >

@ OneDrive - GClout

‘= CePC

Nom du fichier : | Training_SAGO_SCOPE2020 v | Tous les fichiers () v

l Ouvrir Q! Annuler

Cliguez sur le bouton « Charger » dans la fenétre qui vient de s'afficher :

Fichiers joints x

Aide

%C:\Users\amaud.renard\OneDrive - GCloud Belgium\Dc  Parcourir. ..

N~

Vous devez sélectionnez la « Catégorie », la « Sous-catégorie », le « Nom du document » et la « Date » :

Charger le document (7

Document | Paginer

Training_SAGO_SCOPE2020 pdf T Preview |

*Catégorie | v

“Sous-catégorie | hd |

“Nomdu | v
document

Date | |

[ Charger le document

Utiliser SAGO



La date du document correspond au moment ou |'attestation est délivrée.

A ce stade, vous pouvez encore consulter le contenu du document avant le
chargement définitif au moyen de la fonction « Preview »
Voir point « 2.2.1. Prévisualiser un document (Preview) »

Cliquez sur « Charger le document ».

Charger le document (7

Document | Paginer | Training_SAGO_SCOPE2020.pdf I Erei
“Catégorie  |Régime de travail v
“Sous-catégorie [Chargé par le collaborateur v]
*Nom du [Attestation de motivation d'absence v]
document

*Date 30/04/2020 [

Charger le document

Cliquez sur le bouton sur « Ok » :

Liste de documents sélectionnés (7, 12 Premier * 1sur1 * Demier

Date de Date du Lo
téléchal nt docul Nom du document Catégorie
Aftestation de motivation
d'absence

Chargé par le

Régime de travail collaborateur Consulter Déplacer | | Supprimer

30/04/2020  30/04/2020

Annuler

Vous devez encore cliquez sur le bouton « Solde absences prévues ». Dés cet instant le lien « Afficher détail
prévision » apparait et vous permet de visualiser les soldes pour cette absence.
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Cliquez sur « Soumettre » pour finaliser votre demande d'absence :

Détail absence (2.

“Date début [10/04/2020 |[3{ Afficher calendrier mensuel
Date fin [10/04/2020 @

Filtrer par type |03 Congé de circonstances v ‘

“Nom absence [Mariage / cohabit legale agent v| | Charger le document

*Demi-journée ou heures [Non v
Vous pouvez soumettre cette demande d'absence.

Date/heure: Avril 30,2020 at 14:32

[l Soldetsences provues Afficher détail prévision

Informations supplémentaires (7!

“Date mariage |02/04/2020 |[3]

Commentaires (7

Commentaires demandeur

Enregistrer pour + tard

* Champ obligatoire

Demande absence

Confirmation soumission

‘/ Voulez-vous vraiment soumettre cette demande d'absence?

Demande absence

Confirmation soumission

“ La demande d'absence a hien été soumise.
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2 Mon Dossier Personnel Numeérisé
DPD

Lors de la demande de congé, vous ne disposiez pas de l'attestation. Vous pouvez télécharger
ultérieurement ce document via le composant « Mon Dossier Personnel Numérisé ».

Digital File

=] Mon Dossier Personnel Mumeérisé

Vous pouvez « Consulter » des pieces de votre dossier digital ou en « Ajouter ».

w

s i
S Py
Catégorie 5 Egori | v Nom du d t hd
Daie du document Date du téléchargement
de C] de o}
a El a El Affiner
Liste de documents sélectionnés (7 12 premier ‘¢ 1-13sur13 * Demier
Date de Date du Yorerr S - .
téléchargement| document Nom du document Catégorie Sous-catégorie Consulter Déplacer Supprimer
30/04/2020 30/04/2020 Fiche de traitement Rémunération Fiche salariale | Consulter | Déplacer Supprimer
26/1/2019  01/09/2019 Cerfificat jours travaillés Informations p ba‘:: A jons délivrées | | [ Déplacer | | imer |
211172019 2111112019 Accord télétravail Régime de travail Te'”'*'"*'"”“;:;:;;y Consulter | | Déplacer | | imer |
2000872019 01/09/2019 gu:::l‘;e fransfert via mabilis Parcours de cariére Mobilité externe | r | | péplacer | | imer |
" . . N - Autres et = -
20/08/2019 01/09/2019 Cerfificat formation suivie Formation et développement brevets | Consulter | | Déplacer | | |
- - c Autres et = -
20/08/2019  01/09/2019 Cerfificat formation suivie Formation et développement brevets | COnsulter | | Dépiacer | | |
. N A Aulres et = =
20/08/2019 01/09/2019 Certificat formation suivie Formation et développement brevete | G r | | Déplacer | | |
" . . - s Autres fi i et = -
20/08/2019  01/09/2019 Certificat formation suivie Formation et développement brevets | Consulter | | Déplacer | | |
" . . - B Autres fi i et = -
20/08/2019 01/09/2019 Certificat formation suivie Formation et développement brevets | G T | | Déplacer | | |
. . - _ Archive Sc Régime de = "
09/08/2019 01/09/2019 Archive Régime de travail Regime de fravail o G T | | Deplacer | | |
09/08/2019  01/09/2019 Arrété de promotion Parcours de carriére Promotions | G r | | Déplacer | | imer |
09/08/2019  01/09/2019 Carte didentité - Nationalité Informations "e"“’"“e"‘fa‘:: Carte d'identité | Consulter | | Déplacer | | imer |
09/08/2019  01/09/2019 Note et accord de IF Recrutement F| c r | | péplacer | | imer |
2 Onglet précédent | |5 Onglet suiv.
Consulter | Ajouter
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2.1 Consulter des documents

Vous trouverez I'ensemble des documents chargés de votre dossier dans I'onglet « Consulter ».

Pour visualiser un document vous devez cliquer sur le bouton « Consulter » correspondant.

Liste de documents sélectionnés (2] 12 premier ‘4 1413 sur13 '} Demier
Date de Date du PR P a N

télechargement document Nom du document Catégorie Sous-catégorie Déplacer Supprimer

30/04/2020  30/04/2020 Fiche de traitement Rémunération Fiche salariale Déplacer | Supprimer

. — S

2611/2019  01/09/2019 Certificat jours travaillés Informatons pEISOMNENes 1€ ttestations defivrées [ Déplacer | | Supprimer |

Dans le haut de la page, se trouve une zone de recherche. Vous verrez apparaitre les résultats relatifs aux
documents dans la rubrigue « Liste de documents sélectionnés » en cliquant sur le bouton « Affiner ».

Actualiser

Catégorie \ V\ Sous-catégorie \ V\ Nom du dec i
Date du document Date du téléchargement
R B
DI — TN
Vous pouvez réaliser une recherche avec les parametres : \

e Catégorie (uniquement les catégories des documents de la liste)

e Sous-catégorie (en fonction des documents chargés)

e Nom du document (en fonction des documents chargés)

e Date du document (date qui est introduite lors de I'ajout d'un
document)

e Date de chargement (date a laquelle le document a été ajouté au

\ DPD) j

Cliquez sur « Actualiser » pour retrouver tous les documents.
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2.2 Ajouter un document

Dans cet onglet, vous pouvez « Ajouter » de nouveaux documents au Dossier Personnel Numérisé. Vous
disposez des mémes fonctionnalités que dans l'onglet « Consulter ».

| Consuler || Ajouter |

ﬁrger le document (2 \

Document
*Catégori | v
*8, igorie | v
*Nomdu | v]
document
mate | |W
le document

[ Cherger |

Catégorie |  Sous-catigorie |  Mom du document | v
Date du document Date du téléchargement
de[ @ e[ 8
— T — T

Liste de documents sélectionnés (7
Date de

12 Premier 4 143sur12 ' Demier
Date du A I -

= g

MNom du Categorie Déplacer Supprimer
30042020 3004/2020 Fiche de traitement Rémunération Fiche salarisie Déplacer | | Supprimer
26/11/2018 010812019 Certificat jours travsillés 'mmmfgz Aftestations délirées | Consulter | | Déplacer | | Supprimer |
29112018 211172018 Accord télétravsi Régime de troval oo "S;ﬂm| Consulter | | Déplacer | | mer |
20/08/2019 ommmf_?r;:em“"mm"ié Parcours de camidre Mohilité externe | Consulter | | Déplacer | | mer |
20/08/2018  D1/08/2018 Certificat formation suivie Formation et développement Mﬁm‘*’:"g&: Caonsulter | | Déplacer | | |
20082018 01/08/2018 Certificat formation suivie Formation et développement =S formations &t [T on e | [ pépiacer | | |
20082018 01082018 Gertificat formation suhvie Formation et développement Mﬁf“‘““’:‘:&: Consulter | | Diéplacer | | |
200872018 0102010 Certificat formation suivie Formation et développement """“Ef"'"‘s:'::: Cansulter | [ Déplacer | | |
200872018 010872018 Certificat formetion sunie Formation et développement mm:u;e: Consuiter | | Déplacer | | S |
0O/0%/2018  01/08/2018 Archive Régime de travail Régime de travail mscﬂé‘!m Consulter | | Déplacer | [ 5 |
09108/2018  01/08/2010 Amété de prometion Parcours de camiére Promations | Consuiter | | Déplacer | | |
0R/08/2018  D1/08/2018 Carte £ - Nationalité . Bons p mﬁ Carte didentité | Consuiter | | Déplacer | | |
0O/08/2018  01/08/2018 Note et sccord da T1F Recrutement IF | Consulter | | Déplacer | | |

Suivez la méme méthode de travail que celle décrite au point 1.1
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2.2.1 Prévisualiser un document (Preview)

Avant le chargement définitif du document, vous pouvez encore consulter son contenu au moyen de la
fonction « Preview »

Charger le document (7|

Document | Paginer ;| Training_SAGO_SCOPE2020 pdf l i ‘t
“Catégorie [ v ] %
“Sous-catégorie [ v ]
“Nomdu | v
document
*Date

Charger le document

Matricule

Catégorie 04 Régime de travail
Sous-catégorie 099 Chargé par le collaborateur

Nom du document 001 Attestation de motivation d'absence

Date du document 02/05/2020 & T T 7 5

OF MARRIAGE

B

| Modifier
| Approuver et charger

Vous pouvez encore adapter votre document en cliquant sur le bouton « Modifier ». Vous vous retrouvez
sur la page initiale et vous pouvez a nouveau charger le document via le bouton « Paginer » ou adapter les
parametres et ou la date.

Cela vous convient ? Cliquez dur « Approuver et charger »
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