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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 à SAP Business One, avec qui elle communique en temps réel afin de lire des 

données. 

L’ensemble des données saisies depuis l’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 à suivre afin de permettre une mise en place optimale et garantir le bon fonctionnement. 

 

 

2. ARCHITECTURE 
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3. FONCTIONNEMENT DE L’APPLICATION 

3.1. Comment se connecter à votre application ?  

 

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Page 6/39 

 

 

 

Notice O1-RH, Ressources Humaines  – Version : 1.2 

 

3.2. Présentation du Launchpad 

 

Le Launchpad de votre application joue un rôle 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 à droite du Launchpad : 

 

      Actualiser les indicateurs et compteurs, 

 

Afficher les informations de l’utilisateur connecté, 

 

      Se déconnecter de l’application 
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3.3. Rubrique « Alertes » 

 
 
Le menu « Alertes » répertorie et regroupe toutes les notifications présentes dans 

l’application.  

Il vous permet de les lister, de les trier et d’y accéder d’un simple clique.   

 

 

 
 

 

 

Les alertes possibles sont :  

- Document bientôt expiré, 

- Document expiré, 

- Renouvellement de formation, 

- Aucun justificatif de formation, 

- Aucun statut de compétence 
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3.4. Rubrique « Salariés » 

3.4.1. Informations 

 

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

 

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

O1-RH.  
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- Rubrique « Confidentiel » : Informations confidentielles des salariés, consultables et modifiables depuis l’application. 

Elles sont stockées dans une base HANA dans le cloud et sécurisées par SAP.  
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- Rubrique « Rôles / équipes » : Informations provenant de SAP. Non modifiables.  
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- Rubrique « Absences » : Informations provenant de SAP. Non modifiables. 
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3.4.2. Documents  

 

O1-RH permet d’ajouter et de gérer l’ensemble des documents des salariés.  

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

 

Ce menu possède une fonction d’alerte de l’utilisateur quand un document est expiré ou sur le point 

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). 
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 Exemple d’ajout d’un document : 
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 Exemple de visionnage de document : 
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3.4.3. Formations 

 

Le menu « Formations » de l’application permet de retrouver, pour chaque salarié, les formations et 

sessions de formation auxquelles il participe et d’y associer un document.  

Un système d’alertes est également mis en place afin que toutes les participations aux sessions de 

formation soient accompagnées d’un justificatif de partic ipation ou d’acquisition du diplôme. 

 

 

 
 

 

 

 Description :  

 

Ici, Marc a participé à 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 document justifiant de sa participation à la formation ne lui a été attribué, une alerte s’est déclenchée. Elle 

disparaîtra dès l’attribution d’un document, en cliquant sur « Ajouter un document ». 
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3.4.4. Compétences 

 

Ce menu vous permet de retrouver et d’affecter à chaque salarié les compétences qu’il possède.  

Des alertes sont aussi mises en place afin d’avertir lorsqu’un salarié possède une compétence sans statut. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Page 17/39 

 

 

 

Notice O1-RH, Ressources Humaines  – Version : 1.2 

 

Exemple d’ajout d’une compétence : 

 

 

 

 

  



Page 18/39 

 

 

 

Notice O1-RH, Ressources Humaines  – Version : 1.2 

 

3.5. Rubrique « Formation continue » 

3.5.1. Catalogue 

 

Ce menu propose de créer un référentiel des formations que seront amenés à suivre les salariés. 

Il répertorie ainsi toutes les sessions et salariés associés à 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)  
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- Rubrique « Salariés » : Tous les salariés affectés aux sessions liées à cette formation  
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Exemple d’ajout d’une formation :  
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3.5.2. Sessions 

 

Ici vous pouvez définir les sessions correspondant à chaque formations et y affecter des salariés. 

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

 

 

- Rubrique « Salariés inscrits » : Tous les salariés affectés à cette session 
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Exemple d’ajout d’une session de formation : 
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 Exemple d’affectation de salariés à une session : 
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- Rubrique « Documents liés » : Documents liés à cette session (ex : feuille d’émargement…) 
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3.5.3. Planning 

 

O1-RH permet d’afficher une synthèse des formations et de leurs sessions sous forme de planning, 

visible sur l’année ou sur un mois.  

 

 

 

- Vision sur l’année :  

 

 
 

 

 

- Vision sur 1 mois : 
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- Détails de la session de formation : 
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3.6. Rubrique « Compétences »  

3.6.1. Catalogue 

 

Ce menu vous permet de gérer le référentiel des compétences que possèdent les salariés.  

Pour chaque compétence, vous pouvez consulter les salariés associés en appuyant sur 
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 Exemple d’ajout d’une compétence : 
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 Exemple de visualisation et d’affectation des salariés liés à cette compétence  :  
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3.6.2. Synthèse des compétences 

 

O1-RH intègre un menu récapitulant l’ensemble des compétences et des salariés sous forme de 

tableau, exportable au format CSV. 

 

 

 

 

 
 

 

 Rechercher un salarié 

 

 

 Rechercher une compétence 

 

 

Exporter au format CSV 

 

 

Mettre en page le tableau 
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3.7. Rubrique « Administration » 

3.7.1. Paramètres 

 

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

 

 

- Types de documents : nécéssaire lors de l’ajout d’un document (cf. 3.4.2 Documents)   
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- Types de formations continues : nécéssaire pour chaque ajout de formation au catalogue (cf. 3.5.1 Catalogue) 
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- Statuts des sessions de formation : nécéssaire pour chaque création de session (cf. 3.5.2 Sessions) 

 

 
 

Ce menu dispose de quatre couleurs de sessions (optionnelles) pour une meilleure visualisation des sessions  
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- Statuts des compétences : nécéssaire pour chaque affectation de compétence aux salariés (cf. 3.6.1 Catalogue)  
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3.7.2. Alertes 

 

L’application permet de personnaliser et de gérer les alertes qu’elle fera apparaître.  

 

 

- Pour les documents des salariés : (cf. 3.4.2 Documents)  

 

 

 
 

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 surligné en vert (expire dans plus de 16 jours) 

- Le 05 Mars 2020, le document expirerait dans 12 jours : il serait surligné en orange (expire dans 16 jours et moins) 

- Le 13 Mars 2020, le document expirerait dans 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)  

 

 

 
 

Détails :  

 

Marc a participé à 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 plus de 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) 

- Si un document justifiant 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) 

 

 

 
 

Détails :  

 

Lorsqu’une formation est ajoutée et possède 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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4. PARAMETRAGE DE VOTRE APPLICATION 

 

Lors de la première utilisation de l’application : 

 

• Ajoutez les types et statuts des données (cf. 3.7.1 Paramètres) 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 où 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…) 

 

 

 

• 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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5. FORUM AUX QUESTIONS 

 

Vous n’accédez pas à l’application ? 

 

• Vérifiez que vous êtes connecté à internet, 

• Vérifiez que l’adresse est exacte, 

• Tentez d’accéder à une autre page internet, 

• Si possible, videz le cache du navigateur 

 

 

Vous ne pouvez pas vous connecter ?  

 

• Vérifiez votre identifiant et votre mot de passe 

 

 

Bugs divers :  

 

• Déconnectez-vous de O1-RH et taper : Ctrl + F5 en restant sur la page de connexion, 

• Fermez l’onglet, et relancez l’application en vous reconnectant avec vos identifiants 

 


