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1. AVANT-PROPOS

L'application ici décrite est un module de gestion enrichie des Ressources Humaines.
Celle-ci est directement reliée a SAP Business One, avec qui elle communique en temps réel afin de lire des
données.
L'ensemble des données saisies depuis I'application seront sauvegardées dans une base de données HANA dans
la Cloud Platform SAP. Les documents seront sauvegardés en sécurité, également dans la Cloud Platform SAP.

Dans ce document, vous trouverez la description des principales fonctionnalités de cette application ainsi que
les démarches a suivre afin de permettre une mise en place optimale et garantir le bon fonctionnement.

2. ARCHITECTURE

CLOUD PLATFORM SAP OPTI-ONE

Serveur NodelS

Ordinateur
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3. FONCTIONNEMENT DE L'APPLICATION
3.1. Comment se connecter a votre application ?

Entrez votre identifiant et votre mot de passe (fournis par OPTI-ONE) puis « Connexion »

JAONEZ

OPTIMISER LA PERFORMANCE

| dentifiant :*

Entrez volre identifiant...

Mot de passe :*

Entrez votre mot de pa...

£ Connesdon
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3.2. Présentation du Launchpad

Le Launchpad de votre application joue un role d'indicateur et de compteur.

Il vous permettra, par exemple, de savoir rapidement qu'un document est expiré (donc qu'il faudra agir dessus
pour que le message disparaisse). Il affiche également un compteur en temps réel : 23 salariés, 5 documents dont

1 expiré, 1 formation disponible dans le catalogue, 1 session renseignée etc...

En haut a droite du Launchpad :

Actualiser les indicateurs et compteurs,

E Afficher les informations de |'utilisateur connecté,

Se déconnecter de I'application

Q,:I Biermrenue dans votre application O1-RH !

Pilotage

Alertes
Liste des alertes de l'application

1 Attention 2 Critique

Salariés

Informations Dacuments
Fiches salariés Documents des salari...

23 5

1 documeant expiré

Formation continue

Catalogue Sessions
Catalogue des forma... Sessions et affectations

1 2

w Business Notice O1-RH, Ressources Humaines — Version: 1.2

Farmations
Formations des salari...

1 document & fournir

Planning
Synthése des formati...

Caompétences
Compétences des sa...

1 statut & renseigner
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3.3. Rubrique « Alertes »

Alertes
Liste des alertes de L'application

Le menu « Alertes » répertorie et regroupe toutes les notifications présentes dans
|'app|icati0n. 1 Attention 2 Critique
Il vous permet de les lister, de les trier et d'y accéder d'un simple clique.

Liste des alertes

T\L Rechercher Q
Description Date Salarié Element cible
Ea Aucun justificatif de formation Depuis le 27/03/2020 Marc ADIER Formation SAP - Session n®000... b
I L Aucun statut de compétence Depuis le 27/02/2020 Li CHANG Expédition / Cariste >
I | Document expiré Depuis le 17/03/2020 Marc ADIER CV 2018 >
Les alertes possibles sont :

- Document bientot expiré,

- Document expiré,

- Renouvellement de formation,

- Aucunjustificatif de formation,

- Aucun statut de compétence
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3.4. Rubrique « Salariés »
3.4.1. Informations

Informations
Fiches salariés

Dans ce menu sont affichées toutes les données de chaque salarié. 23

- Rubrique « Général » : Informations provenant uniquement de SAP, non modifiables depuis

O1-RH.
( Liste des salariés (23) Fiche salarié
Rechercher.. Q S
Comptable
Marc ADIER f} Marc ADIER
Comptable .
E-mall: marc.adieri@oec.fr
Pierre BOUL Téléphane fixe: 01-56-28-51-31

Cirecteur logistique

Michel CARRIERE

Agent commercial

Téléphane portable:

Li CHANG
Commereial Informations générales
Michel CROUZET | Trenome Mare
Deuxidme prénom:
Magasinier Nom: ADIER
Désignation de fonction:  Comptable
Didier DAVILLIER Poste:
Responsable S.AV. Service:  CPT
Agence:  Siege social

Médéric DE BRETEUIL

Commercial

Karine DELPLANQUE
D.AF

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial

Gérard DEWAQUIEZ

Magasinier

w Business  Notice O1-RH, Ressources Humaines — Version : 1.2

Cadre dirigeant:
Code ufilizateur:
Commercial:

Centre de colits:

Muméro de salarié:

Muméro de salarié externe:

Téléphone professionnel:
Muméro de poste:

Télépheone portable:

CUBQIS Claudine

adier

- Aucun commercial -

b Salarié actif

01-56-28-51-31
5131
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- Rubrique « Confidentiel » : Informations confidentielles des salariés, consultables et modifiables depuis I'application.
Elles sont stockées dans une base HANA dans le cloud et sécurisées par SAP.

( Liste des salariés (23) Fiche salarié
Rechercher.. Q O
Comptable
Marc ADIER , Marc ADIER
Comptable
E-mail: marc.adieri@oec.fr
Pierre BOUL Téléphone fixe: 01-56-28-51-31

Téléphone portable:

Directeur logistique

Michel CARRIERE

#Agent commercial IDEMTIEL

Li CHANG
Commercial Informations confidentielles
. M® de téléphone privé: 06 11 22 33 44
Michel CROUZET prene
Magasinier Adresse privée
Didier DAVILLIER Muméro de rue: 14
Respansable S.AV. Rue: Allée Adrienne-Lecouvreur

Bitiments:

Bitiment / étage / porte:  2&me étage

Médéric DE BRETEUIL
Code postal: 75007

Commercial Ville:  Paris

Karine DELPLANQUE
D.AF Modifier

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial

Gérard DEWAQUIEZ

Magasinier
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- Rubrique « ROles / équipes » : Informations provenantde SAP. Non modifiables.

( Liste des salariés (23) Fiche salarié

Fechercher.. o} S
Comptable

Marc ADIER ﬂ Marc ADIER
Comptable

E-mail: marc.adier@oec.fr

i Téléphone fixe: 01-56-28-51-31
Pierre BOUL F

Téléphone portable:

Directeur logistique

Michel CARRIERE

Agent commercial

Li CHANG A
Commercial Réle(s)
Michel CROUZET Achats
Achats
Magasinier
Equipe(s)

Didier DAVILLIER

Responsable S.AM .
Equipe Achats

Médéric DE BRETEUIL

Commercial

Karine DELPLANQUE
D.AF

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial

Gérard DEWAQUIEZ

Magasinier
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- Rubrique « Absences » : Informations provenantde SAP. Non

<{ Liste des salariés (23)

Rechercher...

Marc ADIER
Comptable

Pierre BOUL

Directeur logistique

Michel CARRIERE

Agent commercial

Li CHANG

Commercial

Michel CROUZET

Magasinier

Didier DAVILLIER
Responsable S.AM.

Médéric DE BRETEUIL

Commercial

Karine DELPLANQUE
D.AF

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial

Gérard DEWAQUIEZ

Magasinier

Q

I
!

Comptable

ﬂ Marc ADIER

E-mail: marc.adier@oec.fr
Téléphone fixe: 01-56-28-51-31

Téléphone portable:

OMFIDEMTIEL

Calendrier des absences

31

32

O  Aujourdhui

modifiables.

Fiche salarié

5, EQUIPES

w Business  Notice O1-RH, Ressources Humaines — Version : 1.2
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5 6 7 8 9 0 11

1z 13 14 15 16 17 18

18 20 21 22 23 24 25

26 27 28 2% 30 31 1

B Congés Payés B Maladie ||

Exceptionnel

Enfant malade
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3.4.2. Documents
Documents

Documents des salari..

O1-RH permet d'ajouter et de gérer I'ensemble des documents des salariés.

Lors de chaque ajout de document, un numéro unique lui est automatiquement attribué. 5
Ce menu posséde une fonction d'alerte de I'utilisateur quand un document est expiré ou sur le point 1 document expiré

d'expirer. Ces documents sont sauvegardés en toute sécurité dans la Cloud Platform SAP.

Formats autorisés : JPG, JPEG, PNG, PDF, DOC, DOCX.
L'application dispose d'une visionneuse de document (pour les documents PDF, PNG, JPEG et JPG).

( Liste des salariés {23) Documents salarié
Rechercher... Q 9

Comptable
Marc ADIER 1 Marc ADIER

document

e E-mail:

Téléphon 1-56-28-51-31
Pierre BOUL

Téléphaone portable:

Directeur logistique

Michel CARRIERE

Agent commercial Ajouter un document : Choisir un fichier 3 télécharger.. Parcourir... Télécharger

Li CHANG 1

document

Commercial

Michel CROUZET Documents Rechescier... Q

Magasinier

A Cv 2019 000011
Didier DAVILLIER 2 MNuméro de dogument
documents / ®

Type: CV (& Ajouté le 13/02/2020 4 17:37
Fichier: CW_MarcADIER.pdf + Expire le 17/03/2020

Responsable S.AN.

Médéric DE BRETEUIL

Commercial

Karine DELPLANQUE 1

document

D.AFR

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial

Page 12/39

W Business  Notice O1-RH, Ressources Humaines — Version : 1.2 w



aliONEZ

OPTIMISER LA PERFORMANCE

Exemple d'ajout d'undocument :

Infarmations du dacument
Fichier choisi:*
CW_MarcADIER.pdf

Description:*

Apporter une description § ce document...

Type de document:*

Cv
Contrat de travail
Entretien professionnel
Livret d'accueil

Date d'expiration (optionnel):

Sélectionnez ou tapez une date...

Annuler Télécharger le document
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Exemple devisionnage de document :

1)

PROFIL

Vous voulez placer votre propre photo
dansle cercle 2 C'est facile !
Sélectionnez ka photo, puis cliquez
dessus avec le bouton droit.
Sélectionnez « Remplissage » dans le
menu contextuel. Choisissez une
photo... dansla liste. Accédez a votre
ordinateur pour trouver la photo
appropriée. Cliquez sur OK pour
insérer la photo sélectionnée.

Une fois votre photo insérée,
sélectionnez-la de nouveau.Accédez
au menu Image Oufils Fomat. Cliquez
sur la fieche vers le bassous

« Rogner », puis sélectionnez

« Remplir » dans la ste. Cela a pour
effet de rogner automatiquement
votre photo pour I'ajster & la taile de
I'image. Vous pouvez cliquez sur votre
photo, puis la faire glsser pouria
placer comectement.

CONTACT

TELEPHONE :
SATRAS 43

CV_MarcADIER.pdf

NOM
IC]

INTITULE DU POSTE IC|

FORMATION

[Nom de I'établissement]

[Date de début]-[Date de fin]

[N'hésitez pas & metire en avant vos résultats, récompenses et
mentions. Vous pouvez également ajouter une description rapide de
vos cours.]

[Nom de I'établissement]

[Date de début]-[Date de fin]

[N'hésitez pas @ metire en avant vos résultats, récompenses et
mentions. Vous pouvez également ajouter une description rapide de
vos cours.]

PARCOURS PROFESSIONNEL

[Nom de la société] [Infitulé du poste]

[Date de début]-[Date de fin]

[Décrivez vos responsabilités et vos réalisations en termes d'impact et
de résultats. Citez des exemples tout en restant concis.]

[Nom de la société] [Infitulé du poste]

[Date de début]-[Date de fin]

[Décrivez vos responsabilités et vos réalisations en termes d'impact et
de résultats. Citez des exemples tout en restant concis.]

[Nom de la société] [Infitulé du poste]
[Date de début]-[Date de fin]

Fermer

Page 14/39
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3.4.3. Formations . X
armations

Formations des salari...
Le menu « Formations » de I'application permet de retrouver, pour chaque salarié, les formations et
sessions de formation auxquellesil participe et d'y associer un document.
Un systeme d'alertes est également mis en place afin que toutes les participations aux sessions de
formation soient accompagnées d'un justificatif de participation ou d’acquisition du diplome. 1 document 4 fournir

< Liste des salariés (23) Formations des salariés
Rechercher... Qo

Comptable
Marc ADIER 1 Marc ADIER

formation
C tabl
omptable E-mail: marc.adier@oec.fr

Téléphone fixe: 01-56-28-51-31

Pierre BOUL

Téléphone portable:

Directeur logistigue

Michel CARRIERE
Agent commercial Formations et documents liés Rechescher... o}
Li CHANG 1
formation Formation SAP
Commercial o
Terminée
i Du 24 mars 2020 au 27 mars 2020 000001
E
Michel CROUZET l Muméro de session
formation
Justificatif: Ajouter un document + Expire le 24/03/2021
Iagasinier
Didier DAVILLIER 1

formation

Responsable S.AN.

Médéric DE BRETEUIL 1

formation

Commercial

Karine DELPLANQUE
DAR

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial

Description :
Ici, Marc a participé a la session n°000001 pour la formation intitulée « Formation SAP » qui s'est déroulée du 24 au 27 Mars. Etant donné

que la session est terminée et qu'aucun documentjustifiant de sa participation a la formation ne lui a été attribué, une alerte s'est déclenchée. Elle
disparaitra dés l'attribution d'un document, en cliquant sur « Ajouter un document ».
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3.4.4. Compétences .
Compétences

Compétences des sa...
Ce menu vous permet de retrouver et d'affecter a chaque salarié les compétences qu'il possede.
Des alertes sont aussi mises en place afin d'avertir lorsqu’un salarié possede une compétence sans statut.

1 statut & renseigner

( Liste des salariés {23) Compétences des salariés
Rechercher... o} S
Comptable
Marc ADIER 2 Marc ADIER
competences

Comptable

. 01-58-28-51-31
Pierre BOUL

Directeur logistique

Michel CARRIERE Compétences B || mecherce.. Q
Agent commercial

) Compétence affectde le 24/02/2020
Li CHANG

) @ Assistant comptabilité 000068

Commercial Mumero de compétence ®

. W Titulaire
Michel CROUZET
hagasinier

Compétence affectée le 24/02/2020

Q Direction comptable 000067

Muméro de compétence ®

Didier DAVILLIER
Responsable S.AY. &s Renseigner le statut
Médéric DE BRETEUIL

Commercial

Karine DELPLANQUE
D.AF.

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial
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Exemple d'ajout d'une compétence :

Affectation d'une compétence

1. Choisir une compétence :*

Direction comptable

2. Définir le statut :*

Titulaire

Suppléant

Compétent

En formation

Fermer Valider
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3.5. Rubrique « Formation continue » c
atalogue
3.5.1. Catalog ue Catalogue des forma...

Ce menu propose de créer un référentiel des formations que seront amenés a suivre les salariés. 1
Il répertorie ainsi toutes les sessions et salariés associés a chaque formation.

Lors de chaque ajout de formation, un numéro unique lui est automatiquement attribué.

- Rubrique « Sessions » : Toutes les sessions existantes pour cette formation (cf. 3.5.2 Sessions)

Liste des farmations (1} Catalogue des formations

Rechercher... (O

#pprendre 4 mattriser le Llogiciel (partie compta)

Formation SAP ED Formation SAP 000001

Obligatoire Muméro de formation
Type: Obligatoire

Walidité: 1 Année(s)

Rechercher une session... Q

Du 24 mars 2020 au 27 mars 2020 000001

Muméro de session

Organisme: Opti-One Terminée

Lieu: Chartres

N Dy 7 juillet 2020 au 10 juillet 2020 000002
H Muméro de session
>
Organisme: Opti-One A planifier
Ligu: Chartres
Page 18/39
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- Rubrique « Salariés » : Tous les salariés affectés aux sessions liées a cette formation

( Liste des formations {1} Catalogue des formations
Rechercher... (O
Apprendre & maitriser le logiciel (partie compta)
Formation SAP m Formation SAP 000001
Obligatoire Muméro de formation

Type: Obligatoire

Walidité: 1 Année(s)

@

Rechercher un salarfé... Q

Comptable

& Marc ADIER

Commercial

& Li CHANG

Magasinier

% Michel CROUZET

Responsable S.4W.

& Didier DAVILLIER

Commercial

Page 19/39
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Exemple d'ajout d'une formation:

Ajouter une farmation

Intitulé de la formation :#*

Intitule de la formation...

Type de formation :*

Tvpe de formation...

Waleur et unité de périodicité :*

Valeur.. Unité...

Unique:*

Description de la formation (facultatif) :

Description de la formation...

Annuler Ajouter la formation

Page 20/39

W Business Notice O1-RH, Ressources Humaines — Version: 1.2 w




OPTIMISER LA PERFORMANCE

3.5.2. Sessions Sessl
e5510Ns

Sessions et affectations
Ici vous pouvez définirles sessions correspondant a chaque formations et y affecter des salariés.
Lors de chaque ajout de session, un numéro unigue lui est automatiquement attribué. 2

- Rubrique « Salariés inscrits » : Tous les salariés affectés a cette session

< Liste des sessions Session de farmation E_E f @
Rechercher... Q o
- Opti-One

Formation SAP r" Formation SAP (000001) 000001
24/03f2020 - 27/03/2020 O\ Mumera de ian

Terminée Date: Du 24 mars 2020 au 27 mars 2020 Statut: Terminée

Curée: 4 Jour(s) Ligu: Chartres

Formation SAP
07/07/2020 - 10/07/2020

& planifier TS LS

Participants Rechercher.. Q|| &

Inscrit le 02/04/2020

8 Marc ADIER ®

Pigce jointe: Ajouter un document

Inscrit le 02/04/2020

Li CHANG
3 ®

Piéce |ointe: Certificat d'obtention de formation (1).png

Inscrit le 02/04/2020

& Michel CROUZET ®

Piéce |ointe: Certificat d'obtention de formation (1).png
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Exemple d'ajout d'une sessionde formation:

Ajouter une session de formation

Formation liée :*

Tapez ou cherchez dans {a liste...

Statut de la session ¥

Tapez ou cherchez dans i3 liste...

Date :*

Seélectionnez [a plage de dates (début ...

Durée :*

Valewr..

Organisme :*

Entrez l'organisme de formation...

Ligu:#*

Entrez fe lisw de [a session...

Annuler Ajouter la sess
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

Exemple d'affectation de salariés a une session:

Sélectionnez les salariés (23)

Rechercher

Pierre BOWL

Directeur logistigue

Michel CARRIERE

Agent commercial

Didier DAVILLIER

Responsable S.AM

Méderic DE BRETEUIL

Commercial

Karine DELPLANQUE

D.AR

Caroline DEVLAMINCG

Commercial

Sélectionner Annuler
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

- Rubrique « Documents liés » : Documents liés a cette session (ex : feuille d’émargement...)

( Liste des sessions Session de formation E—ﬂ / @

)

Rechercher... [

Opti-One

B\ Formation SAP (000001) 000001

Formation SAP
24/03/2020 - 27/03/2020

Mumero ion

Terminée Date: Du 24 mars 2020 au 27 mars 2020 Statut: Terminée
Durée: 4 Jour(s) Lieu: Chartres
Formation SAP

07/07/2020 - 1040772020
A planifier

Documents de session :

Choisir un ffchfer 3 télécharger... Parcourir.. Télécharger
Recherchern.. Q
Feuille d'émargement remplie 000053
A Muméro de document / ®
Fichier: Feuille d'emargement.jpg (% Ajouté le 02/04/2020
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

3.5.3. Planning Planning

Synthése des formati...

O1-RH permet d'afficherune synthése des formations et de leurs sessions sous forme de planning,
visible sur I'année ou sur un mois.

- Vision surl'année:

( Planning des formations

< Aujourd'hui > 2020

janvier février mars avril mai juin juillet aoit septembre  octobre  novembre décembre

Formation SAP = i

Obligatoire (1 Anné...

- Vision sur 1 mois :

< Planning des formations

Mois 1 mois

< Aujourd'hui > mars 2020

dim. lun. mar. mer jeu. wen. sam. dim. lun. mar mer jeu. ven. sam. dim. lun. mar mer jeu. wven. sam. dim. lun. mar. mer jeu. wen. sam. dim. lun. mar.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Sem Semaine 10 Semaine 11 Semaine 12 Semaine 13 Semaine

Formation SAP =

Obligatoire {1 Anné...
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

- Détails de la session de formation :

el de s plaricetion _
Muméro de session et statut : m 1 mois

000001 - Terminge

< Aujourdhui > 2020 - 2021 Formation lide :

000001 - Formation SAP
mars [ Date - ptembre octobre  novembre décembre  |anvier février
Du 24/03/2020 au 27/03/2020 |
Formation SAP
E]] E"\ Durée :
Obligatoire (1 Anné... u 4 Jour(s)

Organisme et Lieu :
Opti-One - Chartres

Salariés concernés :

Li CHANG

Marc ADIER

Michel CROUZET

on concernée Fermer
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

3.6. Rubrique « Compétences »

3.6.1. Catalogue

Ce menu vous permet de gérer le référentiel des compétences que possedent les salariés.
Pour chaque compétence, vous pouvez consulter les salariés associés en appuyantsur  F2

Catalogue des compétences {11)

Catalogue
Catalogue des comp...

11

Numéro

00000l

000002

000003

000005

000004

000006

000007

000008

000008

000010

W Business Notice O1-RH, Ressources Humaines — Version: 1.2

I ntitulé

Assistant comptabilité

Chef atelier collage

Chef atelier impression

Conducteur de découpe

Conducteur machine & imprimer

Direction comptable

Expédition f Cariste

Manutentionnaire cercleuse filmeuse

Mise sous film

Responsable bureau d'étude

Description

‘ T\L ‘ ‘ _@ ‘ Rechercher...

B’R 7
B 7
B’ 7
B 7
B’ 7
B 7
B’ 7
B 7
B 7
B 7

El

El

El

El

El

El

El

El

El

El
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

Exemple d'ajout d'une compétence .

Ajouter une compétence

Intitulé de la compétence :*

Vatituls...

Description de la compétence (facultatif) :

Description...

Annuler Ajouter
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

Exemple de visualisation et d'affectation des salariés liés a cette compétence .

Salariés concernés

Mare ADIER Aucun statut >

Fermar

Sélectionnez les salariés (23)  Supprimer

Rechercher Q

Pierre BOUL

Directeur logistique

Michel CARRIERE

Agent commercial

Li CHANG

Commercial

Michel CROUZET

Magasinier

Didier DAVILLIER

Responsable S.AM.

WMédéric DE BRETEUIL

Commercial

Kartine DELPLANQUE

D.AFR

Caroline DEVLAMINCQ

Commercial

Sélectionner Annuler
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

3.6.2. Synthese des compétences

O1-RH intégre un menu récapitulant I'ensemble des compétences et des salariés sous forme de
tableau, exportable au format CSV.

Synthése
Synthése des compé...

( Synthése des compétences
Rechercier un salarié... @E (H)
2
o 5
£ E 3
= o = = S
2 @ g o g a o = g
=] an @ o = = @ b o
o = @ L o w = = E =
2 = B ] @ =3 3 o = =
E E < 2 o = E © S @ 2
E g £ B = 3 = g = g g B
= o ° T & 5 2 = s © @ B
& = B = & 2 5 e 2 =
2 s i 2 5 o o Z = @
= T - 2 T @ o £ =
i & z £ B o] i 2 g
< 3] 3 3 5 &
[+ 2 Z 2
8 2 3
=
ADIER Marc Titulzire
EOUL Pierre
CARRIERE Michel
CHANG Li
CROUZET Michel
DAVILLIER Didier
DE BRETEUIL Médéric
DELPLAMQUE Karine
DEVLAMINCG Caroline
DEWAQUIEZ Gérard
DUBOIS Claudine
DUCHAUSOIS André
DURIEZ Raymond
DURQCQ Raymond
JoLy Sylvain

Rechercher une compétence

Rechercher un salarié

‘B8 | Exporterauformat CSV

¢[> = Mettre en pagele tableau
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

3.7. Rubrique « Administration » .
Paramétres
3.7.1. Parametres Paramétres O1-RH

Ce menu propose la gestion des parametres de personnalisation de cette application.

- Types de documents : nécéssaire lors de I'ajout d'un document (cf. 3.4.2 Documents)

Parameétres

Types de documents (4) +
o / ®
Contrat de travail ARt
Entretien professionnel Vi ®
Livret d'accueil PAaRes:
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

- Types de formations continues : nécéssaire pour chaque ajout de formation au catalogue (cf. 3.5.1 Catalogue)

Parametres

E FORMATION

Types de formations continues (3) =+
Obligatoire A
Qualité s
Evolution de poste Z ®
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- Statuts des sessions de formation : nécéssaire pour chaque création de session (cf. 3.5.2 Sessions)

Parameétres

TYFPES DE Ft JNTINUES STA DE FORMATION STA PETENCES

Statuts de session de formations (3) +

En attente L X
I Terminée VAR
I A planifier Vi @

Ce menu dispose de quatre couleurs de sessions (optionnelles) pour une meilleure visualisation des sessions

Ajouter un statut

Statut :
Afoutez un statut...

Couleur {optionnel} :

Annuler
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OPTIMISER LA PERFORMANCE

- Statuts des compétences : nécéssaire pour chaque affectation de compétence aux salariés (cf. 3.6.1 Catalogue)

Parametres

Statuts de compétences (4) +
Titulaire / ®
Suppléant / ®
Compétent / ®
En formation e
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3.7.2. Alertes Alertes

Gestion des alertes

L'application permet de personnaliser et de gérer les alertes qu'elle fera apparaitre.

- Pourles documents des salariés : (cf. 3.4.2 Documents)

Gestion des alertes

ALERTES . DE FORMATION

Alertes des documents Vi

Détails :

J'atoute le CV de Marc en précisant qu'il expire le 17 Mars 2020.

Suivant le réglage des alertes fait dans ce menu, si nous étions :
- Le 19 Février 2020, le document expirerait dans 27 jours: il serait surlignéen vert (expire dans plusde 16 jours)
- Le 05 Mars 2020, le documentexpireraitdans 12 jours : il serait surligné en orange (expire dans 16 jours et moins)
- Le 13 Mars 2020, le documentexpireraitdans 4 jours: il serait surligné en rouge (expire dans 5 jours et moins)
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- Pour les formations des salariés : (cf. 3.4.3 Formations)

Gestion des alertes

Alertes juslificalils de formation des salariés Vi

Détails :
Marc a participé a une session pour la formation SAP du 24 au 27 Mars 2020. Aucun justificatif de participation n‘a été transmis.

Suivant le réglage des alertes fait dans ce menu, si nous étions :
- Le 29 Mars 2020, la session se serait terminée il y a 2 jours: sur son profil, elle serait surlignée en bleu (terminée depuis 5 jours ou moins)
- Le 09 Avril 2020, , la session se serait terminée il y a 13 jours: elle serait surlignée en orange (terminée depuis plusde 5 jours et moins de
20 jours)
- Le 29 Avril 2020, la session se serait terminée il y a 33 jours :elle serait surlignée en rouge (terminée depuis plus de 20 jours)
- Siun documentjustifiant sa participation était renseigné, elle serait surlignée en vert
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- Pour le renouvellement des formations des salariés : (cf. 3.4.3 Formations)

Gestion des alertes

E FORMATION

Alertes renouvellement des formations des salariés 7

Détails :

Lorsqu'une formation est ajoutée et possede une durée de validité (non unique), l'application vous alertera lorqu'il sera tem ps de renouveler la
formation pour les salariés concernés, suivant les alertes définies dans ce menu de paramétrage.
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OPTIMISER LA PERFORMANCE
4. PARAMETRAGE DE VOTRE APPLICATION
Lors de la premiere utilisation de I'application :

o Ajoutez les types et statuts des données (cf. 3.7.1 Parametres) et renseignez (en cliquant sur « + »):
o Les Types de Documents (contrat de travail, CV...),
o Les Types de Formations Continues (obligatoire, qualité...),
o Les Statuts des Sessions de Formation ou le choix d'une couleur vous sera proposé pour
permettre une gestion plus optimale (planifiée : jaune, réalisée : vert...),
o Les Statuts des Compétences (titulaire, suppléant, notions...)

e Personnalisez ensuite les alertes (cf. 3.7.2 Alertes) :
o Des documents salariés,
o Des formations des salariés,
o Du renouvellement des formations des salariés
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OPTIMISER LA PERFORMANCE
5. FORUM AUX QUESTIONS

Vous n’accédez pas a l'application ?

e Vérifiez que vous étes connecté a internet,
e Vérifiez que I'adresse est exacte,

e Tentez d'accéder a une autre page internet,
e Sipossible, videz le cache du navigateur

Vous ne pouvez pas vous connecter ?

e Vérifiez votre identifiant et votre mot de passe

Bugs divers:

e Déconnectez-vous de O1-RH et taper: Ctrl + F5 enrestant sur la page de connexion,
e Fermez I'onglet, et relancez I'application en vous reconnectant avec vos identifiants
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