DOCUMENTATION / SUPPORT DE FORMATION

- 2

P
%)

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.
VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.



Table des matieres

Registre du PersOnNE@l ... e 4
Zoom sur le dossier d'Un SAIAri€ .........................cccovveiiiiiiiiiii e 7
INformations sur le Salari@ .......................cccccooeiiiiiiiii e 7
FICR@ ACLIVILE ...t e bbb r e e e e e e e e e e e e e s s e anaes 7
Contrats & réMUNErations .......................cc..ooooeiiiiiii e 8

Les contrats de travail L aVENaNTS .....ccviiiiiii 8
Eléments de rémunération (autres que le salaire fixe défini dans un contrat de travail)
.......................................................................................................................................... 10
Liste des COmMPLES DANCAINES ...vvvuiiiiiiii e 12
AVANTAGES ... 14
aTe 1= AT T =Y o - T PSP UR TP 14
TIErES d@ LrANSPOMT e e e e s r e e e e e e e e e e s anrn e e e e e s e nnees 15
VLoV Lol SR OPPPRRPRPPP 17
LU =] 18
Packages payés par I'entreprise et définis dans les parametres (référentiels des avantages)
.......................................................................................................................................... 19
Avantages payés par I'entreprise et spécifiques a ce collaborateur ...........cccccevviiiiiiieeiiinnenn, 21
PRJ & Profils ..........oooovviiiiiiiiiii it e e 22
RV AT = ST g L= o 2 S 22
ALErDUET UN Profil BYPE o 23
0Onboarding/offDOArding ..................cccccooiiiiiiiiiiii e 23
COMPELENCES & EXPEIICINCES .........c.coociieiiiieiie ettt 24
FOrmation, COMPALENCES, BEC .iiuiiiiiiiiiii ettt e e nrae e 25
(0TI =T el TSP PRSPPI 25
ACtions collaborateuUr ....................cccoooiiiiiiiiii i 27
ENTrEti@NS .............ooiiiiii i e a e 29
CoMPLEUrs d'ADSENCE ..............cccoooiiiiii e 31
MEBICAI .............cc.eoe e e e e e e e e e e e e e e arara e 31
Liste des ViSiteS MEICAIES ......eeiiiiiii i et a e e e e e nareas 32
Liste des arrets de travail ....cccveeeiiiiiiiiei e 33
Liste des accidents du travail ... 34
Formations & certifiCations .......................ccccceeiiiiiiiiiii e 34
a0 4 F= o] = OO PP PPPP 35
Liste des inscriptions a une formation du Plan ... 37
CertifICAtIONS ittt et et e e e 38
o - S PRSP SPRRPRI 40
VERICUIBS ... e e e e s e e e e s e e e e e e s s e e e e e e arrr e e e e aaas 43
Documents collaborateur ......................ccoooiiiiiiiiiii i 44
DOCUMENES RH ............. e e e e 46
SYNENESE dES FraiS ............ccooiiiiiiiiiiiii e 47
Justificatifs de titres de transport ....................ccoooooiiiii i 47
BUIIEEINS @ PAI@ .............ccc e a e e e —————— 47
AFFECLALIONS .............oeiiiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e a e 48
Ordres de MUSSION ..................cooiiiiiiii e e e e e e e 48
SUIVIS d@ MISSION ...........oooviiiiiiiiii it e e e e e 49
Satisfaction du collaborateur ........................ccooiiiiiii 49
COMMUNIQUES TUS ... e e s s e e e e s et b e e e e e s s bbr e e e e e e s anaees 50
Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 2/50

VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.



[ Yo 1 [ 1 o [+ 1 N UU T

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 3/50
VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.



Registre du personnel

Cet écran présente les collaborateurs salariés de I'entreprise en reprenant les informations
principales, comme pour un journal du personnel.

Tous les onglets présentés ci-dessous ainsi que les actions possibles, nécessitent I'activation de droits
qui seront a faire dans vos groupes de sécurité. Ainsi, si vous ne voyez pas certains éléments sur
votre profil, rapprochez-vous de votre administrateur.

Registre du personnel © 1§
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Les actions de I'écran

Les actions globales

Ajouter un nouveau collaborateur

Permet de créer un nouveau collaborateur

Charger des managers

Permet de changer via un chargeur le nom du manager et la date d'application pour les
collaborateurs souhaités

Les actions de masse

E Ces actions sont disponibles si au moins une ligne a été sélectionnée a gauche de I'écran

e Générer un document RH : Permet générer des documents RH en masse soit sous format
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PDF soit sous format ZIP. Les documents disponibles sont ceux créés dans le menu

e Envoyer un document RH pour signature : Permet d'envoyer une masse un document RH
pour signature aux collaborateurs sélectionnés

e Changer de service : Permet de réaffecter en masse vos collaborateurs a des services
différents. Les services de I'organigamme sont paramétrables dans

Les actions sur chaque ligne

Sur chaque ligne, il est possible d'effectuer plusieurs actions :

X . 0 . 4 ’ 7 0 7
Q Visualiser le dossier du salarié : Permet d’accéder au dossier complet du salarié. Vous y
retrouverez, selon vos droits d'acces, différents onglets :

e Informations du salarié

e Fiche activité

» Contrats de travail et rémunérations(autres que le salaire fixe défini dans un contrat de travail)
e Avantages

e PRJ et profil

e Compétences et expérience
¢ Actions collaborateur

e Entretien

e Compteur d'absence

e Médical

e Formations et Certifications
* Préts

 Véhicules

e Documents

e Synthese des frais

e Bulletins de paie

» Affectations

e Localisation

e Justificatifs de transport

e Ordres de mission

¢ Suivis de mission

e Satisfaction collaborateur

e Communiqués lus

Zoom sur chaque onglet a la suite de ce document.

&

Modifier les informations du salarié : Permet de modifier les informations RH du salarié
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Modification des infermations RH de ALPES Lise

Identification

Matricule

|'4?a51

Fonction )
|:3}N5UL—A\T

Service dans l'organigramme
Genre

Femme =

Nom *

ALPES |

Mom de naissance (%)

Prénom #
| Lise |

Autre Id )

admin

Date de naissance *

=TT ail
0a/09/2002 |

Lieu de naissance *

Annuler Enregistrer

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

e Le matricule
e La fonction : Ce champs peut étre alimenté avec une liste déroulante de fonctions. Pour afficher
cette liste déroulante, les deux paramétrages ci-dessous sont nécessaires.

1. Paramétrez votre référentiel de fonctions

2. Activez le parametre d'application suivant : Remplacer le champ texte Fonction du formulaire
d'informations RH et du formulaire utilisateur par la liste des fonctions du Référentiel des
Fonctions

Les informations de naissance
Le numéro de sécurité sociale
La date d'entrée dans I'entreprise et éventuellement sa date de sortie
o : Si vous renseignez la date de sortie, vous avez la possibilité de cocher une case

qui vous permettra de mettre automatiquement a jour la date fin du dernier contrat actif.
Le ou les managers du collaborateur. Il est possible d'associer jusqu'a 3 managers a un
collaborateur (activation d'un parametre d'application requis pour la gestion des managers 2 et
3). A noter que seul le manager 2 pourra étre selectionné en tant que validateur, et ce
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uniguement pour le workflow des CRA.
 Les coordonnées professionnelles et personnelles
e Une photo

Une fois les informations mises a jour, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les sauvegarder.

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions

* Modifier les dates du salarié : Permet de modifier rapidement les dates d'entrée, date
utilisée pour le calcul de I'ancienneté, date de départ et motif de départ.

e Générer un document RH : Permet de générer un document RH. Cette action n'est possible
que si vous avez créez des modeles de documents RH. Comment créer un modele de document
RH ? Cliquez ici

Zoom sur le dossier d'un salarié

Le dossier d'un salarié est une nouvelle page qui s'ouvre et qui se compose de plusieurs informations
et onglets

Informations sur le salarié

Cette boite affiche et synthétise toutes les informations sur le salarié.

'}(:.\i‘l‘»r salarié I’i/\n q ALPES Lise

Identification Informations professionnelles

Autres informations persannelies

A noter que pour la partie Informations professionnelles > DPAE, il sera possible depuis cet écran
de supprimer une DPAE pour un collaborateur qui ne serait jamais arrivé. Il vous suffit de cliquer sur
la poubelle pour effectuer cette action.

Fiche Activité

Cet onglet est un récapitulatif de I'activité du collaborateur sur I'année en cours et I'année passée.
Vous pouvez notamment y voir les congés payés, la production, les activités internes ainsi que les
jours télétravaillés.
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Activité sur 12 mois glissants (253.25 jours) Recapitulstif de I'sctivits 2026

Récapitulatif de Factivité 2025

Arrét de travail sur 12 mois glissants

Contrats & rémunérations

Cet onglet affiche :

* Les contrats de travail et les avenants enregistrés pour le salarié.

 Les éléments de rémunération (autres que le salaire fixe défini dans un contrat de travail)

e La liste des comptes bancaires du collaborateur

Les contrats de travail et avenants

]
155,

Les actions globales

Ajouter un contrat de travail

Permet d'ajouter un nouveau contrat de travail au dossier du salarié.
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Création d'un contrat de travail initial

Contrat

o]

Etat de contrat *
B -]

Date d'effet du contrat*

| a |

Type de contrat*

Date de démission ()

’| ]

Date de fin du contrat

r| ""|&

Date de fin anticipée du contrat (3

r| ""|&

Poste *

Description du poste

b

Statut *

Convention collective

| Pas de convention collective

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

¢ |a date d'effet
e le poste

* |a position et le coefficient (si la convention collective Syntec est choisie, les champs Position et

Coefficient se transforment en une liste déroulante qui contient toutes les combinaisons

possibles des couples Position/Coefficient)

le statut
le type de contrat

le télétravail
la devise du contrat
le salaire et le variable

le temps de travail (complet, partiel,..)

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.
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* |a période d'essai (notez que la date de fin de période d'essai peut se décaler automatiqguement
en fonction des absences validées, si dans le paramétrage des catégories d'absence vous avez
selectionné la case Impacte la fin d'une période d'essai. Dans ce cas, les absences décalent
la fin de période d'essai en jours calendaire, et une absence posées un vendredi décale de 3
jours.)

les primes récurrentes

le compte épargne temps

le modele de contrat de travail a associer

le pack de jours fériés

les horaires par défaut

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les
sauvegarder.

Les actions sur chaque ligne

4 Modifier le contrat : Permet de mettre a jour les informations du contrat de travail ou de
I'avenant. Le formulaire qui s'ouvre est le méme que celui de la création de contrat.

/_\l N .

“ Créer un avenant au contrat de travail : Permet d'ajouter un avenant au contrat de travail
concerné. Par exemple pour mentionner une augmentation de salaire du collaborateur. Le formulaire
qui s'ouvre est le méme que celui de la création/modification d'un contrat de travail.

g Attacher des documents : Permet d'attacher des documents a ce contrat de travail (Ex : contrat
signé par le collaborateur).

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

e Générer le contrat au format Word : Permet de générer le contrat du collaborateur au
format Word a partir de toutes les informations renseignées dans le formulaire .

Cette action n'est possible que si :

* Vous avez créé des modeles de contrats de travail. Comment créer un modele de contrats de
travail ? Cliquez ici

* Vous avez associé un modele de contrat dans le formulaire du contrat concerné.

e Supprimer le contrat : Permet de supprimer le contrat de travail ou I'avenant.

Eléments de rémunération (autres que le salaire fixe défini dans un contrat
de travail)

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 10/50
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Eléments de rémunération (autres que le salaire fixe défini dans un contrat de travail)

-+ @ 1emens - (7]

v 5 o 0
1 stemens - (7]

Ponctuel 22/01/2024 Prime exceptionnelle CET Lise 8s000€ Sourmises & charges sociales (du type de contrat de traval, 0u 3 défaut du paramétre diappication)

Cette liste affiche les Eléments de rémunération a enregistrer pour le salarié : prime contractuelle
(13eme mois...), prime exceptionnelle, variable commercial, intéressement, participation, bons
cadeaux et prélevements pour les TNS ou autres mandataires sociaux.

Pour chacune de ces rémunérations, le taux de charges sociales peut étre géré.

Les actions gobales

= Ajouter un élément de rémunération

Permet d'ajouter un nouvel élément de rémunération qui a été versé, au dossier du salarié.

Ajout d'un nouvel élément de rémunération 7 [ 4

ALPES Lise

Périodicité

Récurrence

| Remunération ponctuelle, 3 une date donnée v

Date *

|

Elément de rémunération

Type *
B ]
Description *

Montant *
| €

Devise*
| EUR: Euro - |

Annuler Enregistrer

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 11/50
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la date de versement

la description

le montant brut du versement

les charges sociales applicables ou pas

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les
sauvegarder.

Les actions sur chaque ligne

4 Modifier I'élément de rémunération : Permet de mettre a jour les informations de la rémunération
versée. Le formulaire qui s'ouvre est le méme que celui de I'ajout.

&

Attacher des documents : Permet d'attacher des P) a la ligne concernée.

]

Supprimer 'élément de rémunération : Permet de supprimer I'élément de rémunération versé.
Liste des comptes bancaires

Cette liste affiche les comptes bancaires enregistrés pour le salarié.

G 1etemens o
:U © utilisé pour la paye @ Utilisé pour les remboursements de frais @ 20237120 T3 &8,0ng X 7 é i
1 lément ™M
Les actions globales
Ajouter un compte bancaire
Permet d'ajouter un nouveau compte bancaire au dossier du salarié.
Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 12/50
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|
P4

Creation d'un compte bancaire

Coordonnées bancaires

Nom de la banque #

Salaire
En cochant cette case, vous indiguez que ce comptie bancaire est a utiliser pour la paye.

Frais
En cochant cette case, vous indiguez que ce compie bancaire est a utiliser pour les remboursements de frais.

IBAN

IEAM

RIB

Rib

Justificatif au format électronique

Recherchez dans vos fichiers  Clissez vos fichiers ic

Annuler Enregistrer

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

¢ le nom de la banque
e si le compte est utilisable pour payer le salaire et/ou les frais
* le RIB et/ou I'IBAN . Un parametre d'application existe pour vous permettre de désactiver la

saisie d'un RIB {(

e un justificatif (scan de I'IBAN...)

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les
sauvegarder.

A NOTER : Pour les personnes en charge de I'ajout des comptes bancaires, vous pouvez ajouter un
droit dans leur groupe de sécurité pour dire qu'une piece jointe est obligatoire lors de I'ajout d'un
compte bancaire.

Les actions sur chaque ligne

&

Modifier le compte bancaire : Permet de mettre a jour les informations du RIB/IBAN

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 13/50
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4 Attacher des documents : Permet d'attacher des P) a la ligne concernée.

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer I'action suivante :

e Supprimer le compte bancaire : Permet de supprimer le compte bancaire
Avantages

Cet onglet affiche les différents avantages applicables au collaborateur :

Indemnités repas

Titres de transport

Prévoyance

Mutuelle

Packages payés par I'entreprise et définis dans les parametres (référentiels des avantages)
Avantages payés par I'entreprise et spécifiques a ce collaborateur

TRE_SWILE 23/06/202 800€

emens - (7]

Titres de transport

© sstmers- (7]
FMD 06/02/2023 000€ [ 300,00 € Ajouté par le collaborateur V.
Seisie effectuée par Ie collaborateur & partirdu éférentie obalz073 2 é
Navigo Collborateur U0z Mensuel mo0€ 000 Ajouté par le colaborsteur Y

Mebils IDF ao/2022 000€ ] 7500€ 5000 V&7

Mobilis IDF a0 000 ° 7500€ 5000 2 e

Indemnités repas

Cette liste affiche les types d'indemnités repas attribués au salarié a partir d'une date d'application.

Indernnités repas

O (]
Les actions globales
Ajouter un type d'indemnités repas
Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 14/50
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Permet d'ajouter une nouvelle indemnité repas.

=]
X

Création d'une association avec un type d'indemnités repas

Association

Type dindemnités repas

| Aucune indemnite repas = |

Date d'application *

[ov/o/2024 |

Commentaire

Annuler Enrqm

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

* le type a sélectionner dans une liste
* |a date d'application
e un commentaire

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton Enregistrer pour les

sauvegarder.

Les actions sur chaque ligne

4 Modifier 'association a ce type d’'indemnités repas : Permet de mettre a jour I'indemnité associée
au collaborateur. Afin de garder un historique, il vous est conseillé de rajouter une nouvelle indemnité
repas de changement de montant.

* Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer I'action suivante :

e Supprimer l'association a ce type d'indemnité repas.
Titres de transport

Cette liste affiche les titres de transport pour le salarié.

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 15/50
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Titres de transport

© seaemens- [T

e dopaN  perpinelement du justicatt Mo du enouvalement Mortantmensuel T sportiore ontant maimum autorss

FMD 06/0212023 000€ o 800,00€ Ajouté parle collsborateur 7 e

Saisie effectuge par I collaborateur & partir du référentiel 01/02/2023 P e %
Navigo Collsbarsteur 0W02/2023 Mensuel 700€ 5000 Ajouté par e collsborsteur ’ e
Mobilis IDE 102022 000e ° 7500€ 5000 7 e

Mobilis IDF 2201 000€ (] 7500€ 5000 VB

seemenss - [11]

Les actions globales

o

Permet d'ajouter un nouveau titre de transport

Ajouter un titre de transport

Creéation du titre de transport

|
P4

Titre de transport

Titre de transport ()

| Aucun titre de transport ¥

Date d'application *

ofonf2024 = ]

Commentaire

Annuler Enregistrer

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

* le titre de transport (basé sur la liste des titres de transport référencés dans I'application)
* |a date d'application
e un commentaire

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton Enregistrer pour les
sauvegarder.

Les actions sur chaque ligne

Modifier le titre de transport : Permet de mettre a jour le titre de transport. Afin de garder un
historique, il vous est conseillé de rajouter un nouveau titre de transport en cas de changement
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d'abonnement.

4 Attacher des documents : Permet d'attacher des P) a la ligne concernée.

-
[
-

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer I'action suivante :

e Supprimer le titre de transport

Prévoyance

Cette liste affiche les contrats de prévoyance pour le salarié et leur date d'application. Ces contrats
sont renseignés a titre informatif.

© 1atémens-[T7]
awua.&azs k : = - 7: ent A7
1V stienent - [77]
Les actions globales
E Ajouter une prévoyance
Permet d'ajouter un nouveau contrat de prévoyance
Creation d'une nouvelle prévoyance el 03X
Prévoyance
Prévoyance *
| Aucun contrat de prévoyance ¥
Date d'application *
| ofos/2023 a
Commentaire
Annuler Enregistrer
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Les actions sur chaque ligne

Modifier la prévoyance : Permet de mettre a jour les informations de la prévoyance. Afin de
garder un historique, il vous est conseillé de rajouter une nouvelle prévoyance en cas de changement
de contrat.

&

Attacher des documents : Permet d'attacher des P) a la ligne concernée.

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer I'action suivante :

e Supprimer la prévoyance

Mutuelle

Cette liste affiche les contrats de mutuelle pour le salarié et leur date d'application.

Mutuelle

@ m
VA
Taiement - (7]
Les actions globales
Ajouter une mutuelle
Permet d'ajouter un nouveau contrat de mutuelle
Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 18/50
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=1
X

Création d'une nouvelle mutuelle

Mutuelle

Mutuelle

|.£-.ucur. contrat de mutuelle -

Date d'application *
/08 2023

Commentaire

Annuler SIS ENCT

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

* |e contrat de mutuelle (basé sur la liste des contrats de mutuelle référencés dans I'application)
e |a date d'application
e un commentaire

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les

sauvegarder.

Les actions sur chaque ligne

4 Modifier la mutuelle : Permet de mettre a jour les informations de la mutuelle. Afin de garder un
historique, il vous est conseillé de rajouter une nouvelle mutuelle en cas de changement de contrat.

4 Attacher des documents : Permet d'attacher des P) a la ligne concernée.

* Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer I'action suivante :

e Supprimer la mutuelle

Packages payés par l'entreprise et définis dans les parametres (référentiels
des avantages)

Cette liste affiche les différents packages payés par I'entreprise.
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Packages payés par lentreprise et définis dans les paramétres (référentiels des avantages)

Veiture de fonction onaraons 000 £ e

Les actions globales

= Ajouter un package

Permet d'ajouter un nouveau package

Ajout d'un nouveau package el 01X

Package

Package

| Télephone portable avec abonnerment =

Date d'application*
| 01/01/2024 A |

Date de fin d'application
| ®le

Commentaire

Annuler Enrngstrﬂ'

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

* |le package (basé sur la liste des packages référencés dans I'application)
* |a date d'application et de fin d'application
e un commentaire

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les
sauvegarder.

Les actions sur chaque ligne

Modifier le package : Permet de mettre a jour les informations du package. Afin de garder un
historique, il vous est conseillé de rajouter une nouvelle ligne en cas de changement de package

-

¥ plus d'actions ...
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Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer I'action suivante :

e Supprimer le package

Avantages payés par |'entreprise et spécifiques a ce collaborateur

Cette liste affiche les différents avantages payés par I'entreprise.

Avantages payés par lentreprise et spécifiques  ce collaborateur

@ raumene- [0
nm'zou Téléphone portable ;!\Vep;vaned!w?t 10000 € 000€ 10000€ Vi
Teiement - [T
Les actions globales
a Ajouter un avantage
Permet d'ajouter un nouvel avantage
Ajout d'un nouvel avantage payé par l'entreprise ] e
Périodicité
Récurrent ?
Cocher la case pour que I'avantage se répéte sur plusieurs maois
Date *
Avantage
Type
| Woiture de societé T
Description *
Montant total *
[ e
Dart Salarie
Annuler Enregistrer
Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :
e |e type d'avantage
 une périodicité
Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 21/50
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e une description
e un montant

Les actions sur chaque ligne

4 Modifier I'avantage : Permet de mettre a jour les informations de I'avantage. Afin de garder un
historique, il vous est conseillé de rajouter une nouvelle ligne en cas de changement d'avantage.

k3
[
-

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer I'action suivante :

e Supprimer 'avantage
PR} & Profils

Cette liste affiche le PR] et les différents profils types au collaborateur afin de suivre I'évolution de sa
carriere.

Fiche Activité Centrats & rémunérations Avantages PRI & profil Onboarding/Offboarding Compétences & expérience Actions Collaborateur Entretiens Compteurs d'absence Médical Formations & Certifications. Préts \Vénicules Documents collaborateur Documents RH
Synthése desfrais  Justificatifs de titre de transport Affectations Suvisgemission  Satisfactionducolldborateur  Communiquéslus  Localisation
PRIX DE REVIENT JOUR (M) réel utiis : 372,22 € HT/jour [@_Detail Lapy & e éinte tent
‘Aucun profil mest actuelierent sttribué. Lap e P si un profil type est actif sur un mc le "Prix de Revient par Jour" réel qui sera utilisé et non pas celui défini pour ce profil type.
=

Evolution du PRJ : PR] utilisé, PRI réel, PRI profil type et PRJ basé sur la paye, sur 2 ans (-18 mois / + 6 mois) =

- pRIreel
- g

EURHT jour

Visualiser le PR)

Pour visualiser le détail du PR) d'un collaborateur, vous devez avoir le droit activé (Ressources
Humaines > Pouvoir voir le détail du PRJ courant (ce qui compose le chiffre) )

Détail du PRI courant

/ance: VS GROUPE
[anvier 2024] - 372,22 & fjour

4200000 /218,00 jours =192,66
21000,00/ 218,00 jours = 96,33
141756 / 218,00 jours = 6,50
708,78 / 216,00 jours =325

87200/28,00 jours= 400

361,80/ 218,00 jours =166

300000/ 28,00 jours = 1376

1200,00 /218,00 jours = 5,50
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Attribuer un profil type

Si vous souhaitez renseigner un colt moyen a chacun de vos collaborateurs en fonction de leurs
profils, il faudra leur appliquer un profil type qui viendra remplacer le PRJ.

Le paramétrage des profils types se fait depuis

Les actions globales

Attribuer un profil type

Permet d'ajouter un profil type au collaborateur.

Attribution d'un nouveau profil type

Profil type

Profil

| Chef de projet v |

Date d'application *
01/08/2023 |

Annuler ST T

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

e une date d'appplication
 un profil (basé sur la liste des profils référencés dans I'application)

Onboarding/offboarding

Cet onglet liste I'ensemble des actions d'Onboarding ou d'Offboarding liées au collaborateur.
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Médical  Formations&Certifications  Préts  Vénicules  Documentscollaborateur  Documents RH

Tpe T

27/06/2023 2 11:55:49 : HOLA Julia [Onboarding des nouveaux collaborateurs] (]

uia 300612023 iy, Docu sori0zs 2e

o Soszoms W] & vositarmations HoLaTuia A5E5 complet: sions — ré

e 30/06/2023 sior028 £ e
ulia 30/06/2023 5/07/2023 L e i
4 aamenss - (T1]

Les actions globales

Initialiser I'Onboarding

Permet d'initialiser un processus d'Onboarding pour ce collaborateur. L'initialisation du processus
s'effectue Onboarding - Processus d'Onboarding

Initialiser I'Offboarding
Permet d'initialiser un processus d'Offboarding pour ce collaborateur. L'initialisation du processus

s'effectue Offboarding - Processus d'Offboarding

Les actions sur chaque ligne

* Modifier le statut : Permet de modifier le statut de I'action Onboarding/Offboarding

4 Modifier I'action : Permet de I'action onboarding/offboarding liée au collaborateur ou au
responsable

g Attacher des documents : Permet d'attacher des documents.

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pourrez :

e Supprimer I'action

Compétences & éxpériences
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Formation, compétences, etc

Les actions globales

Modifier les compétences et les autres attributs

Permet de modifier les compétences et formations associées au collaborateur.

2 AUCHAN DRH DRH France 2B
))))))) 0
Dans le formulaire qui s'ouvre vous pourrez modifier :
« les informations sur la mobilité
* 'expérience
e les compétences
e |e niveau d'étude et les écoles
e les langues parlées
e |les logiciels pratiqués
e |les permis de conduire
Expériences
. = = oo
))))))) (0] [z0]
Les actions globales
Ajouter une expérience
Permet d'ajouter une expérience au collaborateur.
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Création de I'expérience L D1 X

Dansle CY (@
Période
D= . B i,
=li- A & kais Ariries
|janvier = 2024 | || |

Mission / Projet

Sociéte *

| |
Secteur d'activité

| |
Fonction *

Pays
| France T

Le formulaire qui s'ouvre vous permet de renseigner :
* La période de I'expérience

e Les informations sur la mission (société, secteur, cadre de la mission ...)

Les actions sur chaque ligne

4 Mettre a jour I'expérience : Permet de venir ajouter un complément d'information sur
I'expérience en question.

& Afficher dans le CV : Permet d'afficher cette expérience dans le CV d'entreprise que vous pourrez
éditer depuis I'application.

& Ne pas afficher dans le CV : Permet de ne pas afficher cette expérience dans le CV d'entreprise
que vous pourrez éditer depuis I'application.

¥ Plus d'actions ...

Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :
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 Dupliquer I'expérience
e Supprimer I'expérience

Actions collaborateur

Médical  Formations& Certifications  Préts  Véhicules  Documents collaborateur  Documents RH

W L omaton opmensie | Dme - Commenaie ey amen
arte Vitale, RIE, .
(1062073 g A tralter Ombosring Decuments foumi voLai  AES om0 E
/062025 i Atrsiter Onlbocrding Vos informations HoLaTule (S s/07/2023 VEZ
/2023 iy A trater Onboerding Annuaire de lentreprise HoLadie  (EPES 2w collégues de traval s/0712023 2@
/2023 i A traiter Onboarding Signer le contrat de travai HoLAJuis  (LPES s/0712023 7@ i
Joe/2033 e A lter Onboording [HOLA ue et matsrel asesUse  AES Stocklematéil frdinateut, sou, ) réer ounouveay colabortcur.Dansle cas contae prévoir 15072023 2é
/06/2023 i A triter Onboarding [HOLA Juli] DPAE ApEsLse [0S olaborateur s/07/2023 7@ i
/06/2023 y Atraiter Onbosrding [HOLA Julia] Accés au bureau ALPESLse  [LPES . . F— 510712023 et
8 S e luf préter codefs) <tlou badgels} elou cléls) daceds. ¢ i

Cette liste affiche toutes les actions que vous avez pu effectuer avec le collaborateur. C'est un suivi
de tous les événements liés au collaborateur pour lesquels vous avez effectué une action.

Les actions de globales

Ajouter une action collaborateur

Permet d'ajouter une action collaborateur.
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]
X

Création d'un entretien pour HOLA Julia

- HOLA Julia - Europe/Paris (UTC+01:00)

Entretien

Objet »
|

Type d'entretien *

| Entretien annuel tache périodique =

Associer un document RH

Lier a une campagne démarrée (7

| -- Aucune campagne d'évaluations lige —_ = |

Suivi RH

Personnes en charge *

Statut »

Annuler Enregistrer

Des alertes RH seront générées pour la personne qui suit I'action.

La personne en charge de I'action (le collaborateur lui-méme, le manager, le responsable, etc.) auront
une tache qui apparaitra dans leur tableau de bord.

Le bouton formation permet de marquer si une formation est nécessaire pour le collaborateur. Ce
marqueur est utilisé comme critere de filtre dans Ressources Humaines > Suivi RH > Actions
collaborateurs.

Les actions sur chaque ligne

&

Modifier I'action : Permet de mettre a jour I'action.

g Attacher des documents : Permet d'attacher des documents.

* Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pourrez :

e Supprimer |'action
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Entretiens

Cette liste affiche les différents entretiens entre les collaborateurs et la direction. Cela permet d'avoir

un historique de ces entretiens.

FicheActivité  Contrats &émunérations  Avantages  PRO&profil  Onboarding/Offboarging  Comy Actions Collax Entret Compteursdiapsence  Médical  Formations&Certifications  Préts W Documents collaborat Documen tsRH
Synthese desfrais  Justificatis de titre de transport  Bulletinsdepaie  Afectations  Ordres de mission tisfaction d Communiquésius  Localisati
Liste des entretiens collaborateur

P 2:eem: -[2]

o
Troe O Uienvisofimitaton]  Attachementi) St Noauto-Sua prvues o Noeal pranes -
Entretien annuel tache périodique Entretiens annuels parmas ® [apanfer 1 s e
[ Entretien Annuel - Notation par le Manager
Bilan trimestriel test @ [ planifier 1 Y&

Les actions de I'écran

S

Permet d'ajouter un entretien collaborateur.

Ajouter un entretien collaborateur

[ Entretien Drofessionnel - Notstion par le Manager
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Création d'un entretien pour ARLOIN Paul 7 e 4

ARLOIN Paul - Europe/Paris [UTC+01:00)

Entretien

Objet*
|

Type d'entretien *

| Entretien annuel tache péricdique «

Associer un document RH

Lier a une campagne démarrée ()

| -- Aucune campagne d'évaluations lige -—-_. = |

Suivi RH

Personnes en charge *
Statut =

Date

[ 23/01/2024 |

Heure*

Duree

Annuler Enregistrer

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

* |'objet

une date et une heure

les personnes en charge de I'entretien
un statut

un suivi de réalisation

En complément de ces informations vous pouvez :

e Envoyer une invitation agenda au collaborateur (avec un lien visio si besoin pour les personnes
en distanciel)

 Ajouter un document a I'entretien et I'envoyer lors de I'invitation agenda

 Ajouter des évaluations que vous aurez paramétré au préalable dans les écrans de paramétrage
RH

Les actions sur chaque ligne
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&

Modifier I'entretien : Permet de mettre a jour les informations de I'entretien programmeé.

T L, . .

“' Evaluer le collaborateur : Permet d'évaluer le collaborateur. Pour effectuer cette action il faut
avoir créé une évaluation (Voir comment faire ici) et avoir ajouté cette formation au formulaire de
I'entretien.

Invitation agenda : Permet d'envoyer une invitation au collaborateur pour son entretien. Vous
pourrez préciser le lieu de I'entretien en présentiel et ou a distance via un lien visio que vous pourrez
renseigner et qui sera accessible en un clic pour le collaborateur depuis son menu mes informations >
Onglet Mes entretiens.

g Attacher des documents : Permet d'attacher des documents a cet entretien (Ex : CR d'entretien)

Plus d'actions ...

Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

Compteurs d'absence

Cet onglet vous permet de visualiser les compteurs d'absence du collaborateur

Restants (reste a prendre] 25000 14560 9500 3000 575 2000 3500

Médical

Cet onglet affiche la liste des visites médicales, des arréts de travail et accidents du travail du
collaborateur. L'action d'ajout pour chacune de ces catégories est aussi disponible.

(6l -]
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Liste des visites médicales

) @ e (0.2
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1 eement
Les actions globales
a Ajouter une visite médicale
Permet d'ajouter une visite médicale.
Ajout d'une nouvelle visite meédicale e [T X

- ARLOIN Paul - Europe/Paris (UTC+01:00)

Visite médicale

Date *
| 23/01/2024 4]

Heure*
09:00 =
Type de visite *

Centre de medecine du travail *

| Saisie libre du nom et de I'adresse (ci-dessous) v |

Nom du centre *

Adresse du centre =

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

¢ |a date et une heure
e |e type de visite

* le centre de médecine du travail : Si vous avez des centres avec lesquels vous travaillez
régulierement, pensez a les créer en tant que fournisseur et cochez la case centre de médecine

du travail pour que le centre soit disponible dans cet écran.

e un suivi médical
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e un suivi de réalisation avec alerte

Les actions sur chaque ligne

74

selectionnée.

&

d'aptitude au travail...)

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

e Supprimer la visite médicale

Liste des arréts de travail

Frermerjour

Maladie Lundi 04052020 Matin

Les actions globales

Ajouter un arrét de travail

Permet d'ajouter un arrét de travail

Les actions sur chaque ligne

&

Attacher des documents : Permet d'attacher des documents

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

e Supprimer l'arrét de travail

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.

VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.

Modifier la visite médicale : Permet de mettre a jour les informations de la visite médicale

Attacher des documents : Permet d'attacher des documents cette visite médicale (EX : certificat
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Liste des accidents du travail

® 1eemene-[11]

T6/01/2026. Accident de trajet versailles chute A

1etment-[T7)

Les actions globales

Ajouter un accident du travail

Permet d'ajouter un accident du travail

Les actions sur chaque ligne

74

Modifier I'accident de travail : Permet de mettre a jour les informations de I'accident selectionné.

&

Attacher des documents : Permet d'attacher des documents

: .
* Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

e Supprimer l'accident du travail
Formations & certifications

Ces listes affichent :

 Les formations futures et passées des collaborateurs afin de pouvoir faire un suivi de leurs
compétences

* La liste des inscriptions a des formations du plan

e Les certifications obtenues et a renouveler
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Fiche Activiteé Contrats & rémunérations Avantages DRI & profil ‘Onboarding/Offboarding Compétences & expérience Actions Collaborateur Entretiens ‘Compteurs d'absence Medical Formations & Certifications. Préts Véhicules Documents collaborateur Documents RH
Synthéssdesfrais  Justificatifsdetitrede transport  Bulletinsdepaie  Affectstions  Ordresdemission  Suivisde mission  Satisfaction du collsborateur  Communiquésius  Localisation
Liste des demandes de formations
@ o
oot Secdemfomain Seioncobafrmaiien ongre [E S S — [ — R — ot
15/04/2020 Gestion de projet Demande du client 156000 € 14m 29/04/2020 2enc
13/08/2020 qt Demande du collaborateur 000€ 8o 25/08/2020 Z2en
W0S0Z5 Eveluton cescompétences DuT704/2073 a1 201042025 L — N seRvIcE ome 160 Tos20s ° seu
S cements
Liste des inscriptions & une fermation du plan
o @ reemn
B Dol e Duedtin Suntcelmrstin Nomprivom  Enitedurisbomsyr Préwm?  Ostedemel Dotede ldsion Evuaons [ S —
@ Formation gérer un projet informatiaue 29/005/2020090000  29006/2020 5 03:00:00 Validée ARLOINPaul  VSGROURE Catteinscription ne nécessite pas d évaluation a YA’ R

Formations

Les actions globales

Ajouter un formation

Permet d'ajouter une nouvelle formation
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Ajout d'une nouvelle formation

Demande

=]

Collaborateur * ()

| ARLOIN Paul =

arigine

| Demande du client

Statut

Date de la demande #

| |

Formation

Type de formation *

| Choix Libre -

Sujet

Description *

URL decrivant la formation

Nombre d'heures que comprend la formation =

Annuler Enrqm

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner:

e une origine
e un statut

¢ |a date de la demande

* le type de formation : soit un choix libre, soit lié au référentiel de formation. Il faut pour cela
que le référentiel soit alimenté. Comment ajouter des formations au référentiel? Cliquez ici
 une session : N'apparait que si vous choisissez une formation du référentiel. Ce champs vous
permet d'inscrire le collaborateur a une session de formation existante. Comment créer des

sessions de formations? Cliquez ici

e un sujet et une description

e un URL

* la date de demande et une période
e |le prix et I'organisme qui délivre la formation

Paramétrage spécifique avec validation par Workflows pour les demandes de formation :

Cliquer ici

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.

VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.

36/50


https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:nouvelle_formation.png?id=vse%3Aregistre_du_personnel
https://docs.veryswing.com/vsa:formations_certifications_-_referentiel_de_formations
https://docs.veryswing.com/vsa:formation_-_suivi_des_sessions
https://docs.veryswing.com/vsa:formations_certifications_-_demandes_de_formation

Les actions sur chaque ligne

4

Modifier la foramtion : Permet de mettre a jour les informations de la demande de formation
g Attacher des documents : Permet d'attacher des documents

U Supprimer la formation

Liste des inscriptions a une formation du plan

Ajout d'une inscription el 03X

Formation

Formation *

Session de formation =

(-]

Liste des inscrits

Utilisateurs

Colleboratewr 4 Cadt salarial 4

ARLOIN Paul - | | 0,00

=+ Ajouter un élément

Informations pour un inscrit

Nombre d'heures*
| 0,00|

Colt de la formation *

Pairt Entreprise Part ATLAS Montent Total

| 0.00| | 0.00| | 0,00|

Nombre de repas *

Annuler Enregistrer et inscrire une autre personne

Les actions globales
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Ajouter une inscription

Permet d'ajouter une nouvelle inscirption a une formation du plan

Les actions sur chaque ligne

Modifier cette inscirption : Permet de mettre a jour les informations sur I'inscription au plan de
formation.

&

Attacher des documents : Permet d'attacher des documents

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

e Supprimer l'inscription

Certifications
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Ajout d'une nouvelle certification

- ARLOIN Paul

Certification

=]

Certification *

| -- Veuillez sélectionner une certification - =

Nom de la certification

| |
Reférence de la certification

| |
Commentaire

| |
Date d'obtention *

| =]

Date d'expiration

| e

Alerte RH

Annuler Enrngutrﬂ

Les actions globales

S

Permet d'ajouter une nouvelle certification

Ajouter une certification

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner:

e un type de certification
« des dates d'obtention et de délai
e des alertes RH pour avertissement avant expiration

Les actions sur chaque ligne

&

Modifier la certification : Permet de mettre a jour les informations sur la certification

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.
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g Attacher des documents : Permet d'attacher des documents

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

e Supprimer la certification
Prét

Cette liste affiche le matériel prété au collaborateur et vous permet de gérer son attribution et sa
restitution.

Prét de matériel ' [ousi

G 1ewmem - [71]
Teepranes Tosshone Telépnone mabie mic dspostion dan e cadre dela mision pour e clent AVl e riquement durant el . NuméroIME1 B627OGTE225 Le tééprone st 20z & tn possessioncy se=
1eiement- (17 [200]
Les actions globales
Ajouter un matériel de prét
Permet d'ajouter une nouveau prét de matériel au dossier du salarié.
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|
P4

Ajout d'un nouveau prét de matériel

ARLOIN Paul

Prét

Type de matériel *

B -
Date de prét*

| -]

Observations liées a l'emprunt &

Modéle de fiche de prét

Modele de message pour le prét de matériel (3

| AttestationPret - Attestation de prét de matériel « |

Annuler Enregistrer

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner :

un intitulé

une description
la date de remise
un commentaire

Une fois les informations ajoutées ou mises a jour, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les
sauvegarder.

Les actions sur chaque ligne

Z4

Modifier le matériel : Permet de mettre a jour les informations du prét.

g Attacher des documents : Permet d'attacher des documents liés a ce prét. Exemple : Attestations
de préts et de restitution de matériel.
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& . bemander la validation de la réception de matériel : Permet de demander au collaborateur de
valider, via I'application, que le matériel est bien en sa possession.

= : Demander la validation de la restitution du matériel :Permet de demander au collaborateur de
valider, via I'application, qu'il a bien retourné le matériel. Ce pictogramme n’apparaitra que lorsque la
premiere phase de validation de réception de matériel aura été faite.

Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions :

e Générer la fiche de prét de matériel : Permet de générer une fiche de prét de matériel. Pour
effectuer cette action il faut avoir paramétré un modele de fiche de prét de matériel et I'avoir

ajouté dans le formulaire lié au matériel. Ainsi vous pourrez éditer la fiche au format Word ou
PDF.

e Procéder au changement de statut du matériel : Permet de vous donner une information

si le matériel est en possession du collaborateur, retourné par le collaborateur, volé ou perdu.
Cette liste de statut n'est pas paramétrable.

e Supprimer le matériel: Permet de supprimer le matériel en possession du collaborateur

IMPORTANT : Pour pouvoir éditer une fiche de restitution il faut changer ce statut. Une fois le
formulaire rempli une nouvelle action est disponible, précisée ci-aprés. Une fois le statut passé en
retourné par le collaborateur, vous n'aurez plus acces a ce droit.

Retour du matériel préte Wl D1 X

Etat du retour

3 | Statut actuel - En possession du collaborateur

Statut du materiel #
B ]

Date de I'evénement »

Commentaire *

Annuler Enlqul;mr
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Le formulaire qui s'ouvre permet de saisir :

¢ |a date de retour du matériel
e Un commentaire

Une fois les informations complétées, cliquez sur le bouton “Enregistrer” pour les sauvegarder.

e Générer la fiche de restitution du matériel : Permet d'éditer la fiche de restitution du
matériel. Comme vu précédemment, cette action n’apparait que si vous avez passé le statut du
matériel retourné par la collaborateur.

e Supprimer le matériel : Permet de supprimer la ligne de matériel

Véhicules

Cette liste affiche les véhicules d'un collaborateur permettant d'établir sa fiche de note de frais

Q@ etiment - (1]
o . e
1eiement - (1]
Les actions globales
Ajouter un véhicule personnel
Permet d'ajouter un véhicule personnel pour le collaborateur.
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=]

Ajout d'un nouveau vehicule personnel

Véhicule personnel

@D Actif

Description *
Type *

Puissance fiscale *

| voiture_10cy .

Immatriculation *
Marque *

Modéle*

Justificatif au format électronique

Annuler Enregistrer

Le formulaire qui s'ouvre permet de renseigner:

e une description
e une puissance fiscale

74

Mettre a jour le véhicule : Permet de mettre a jour les informations concernant le véhicule

&

Attacher des documents : Permet d'attacher des documents

H 0
* Plus d'actions...
Depuis ce pictogramme vous pouvez :

e Supprimer le véhicule : permet de supprimer le véhicule
e Rendre inactif : permet de rendre inactif le véhicule personnel

Documents collaborateur

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.
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Cette liste affiche les documents attachés au dossier du salarié. Les types de documents a attacher
peuvent étre gérés dans le menu Paramétrage des types de documents collaborateurs.

Lorsqu’un document défini comme obligatoire est manquant dans le dossier du salarié, un message
d’'information s’affiche.

rateur | Documents RH

s PRIGprofil  Onboarding/Offboarding  Compéten: Actions Col

ort  Bulletinsdepaie  Affectations  Ordresdemission  Suvisdemission  Satisfaction u collaborateur

Attestation AMELI 07/09/2020 06/09/2071 B Zipa ¥ 07/09/2021 310228 L e i

Les actions globales

o

Permet d'attacher un document électronique au dossier du salarié. Voir ci-apres le détail de cette
action.

Ajouter un document

=]
X

Ajout d'un document

Document

Type de document*

| Attestation sécurité sociale ’ |

Mom du document / Référence * ()

Date de délivrance

| "

Date d'expiration
| 2le

& Passeport prévention 7 (7

Fichiers liés

Recherchez dans vos fichiers  Clissez vos fichiers ici

Alerte RH

8D Alerte

Annuler Enrngﬁtrﬂ
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Dans ce formulaire vous devrez remplir les éléments suivants :

e Type de document : permet de sélectionner un type de documents.
Nom du document / Référence : permet de saisir un nom ou une référence au document.
Date de délivrance (facultative) : permet de saisir une date de délivrance.
Date d'expiration (facultative) : permet de saisir une date limite de validité du document.
Fichier : permet d'attacher un fichier pour le document.
Alerte :

o permet d'activer/désactiver I'alerte interne dans VSA

o permet d'activer/désactiver I'envoi de I'alerte par mail

o permet de régler le délai d'envoi de I'alerte par mail (nombre de jours avant expiration du

document)

Les actions sur chaque ligne

7

Mettre a jour le document.

Le formulaire qui s'ouvre est le méme que celui pour I'ajout d'un document électronique au dossier du
salarié. Voir ci-dessous comment le remplir.

&

Attacher des documents

Vous pouvez attacher des documents électroniques.

Plus d'actions...
Depuis ce pictogramme vous pouvez :

e Supprimer le document : permet de supprimer le document attaché.

Documents RH

Cet onglet regroupe tous les documents RH pour lesquels il serait necessaire d'obtenir la signature
(electronique ou signature de document signé) d'un collaborateur.

Afin de pouvoir utiliser correctement la notion de signature, vous devrez créer des documents RH
type avec un bloc signature (Par défaut un modele existe sur votre environnement, il est important de
vous en servir de base pour créer vos propres documents avec bloc signature. Il contient des
explications sur comment disposer le bloc)
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Synthese des frais

Cet écran vous donne de la visibilité au mois le mois, sur les frais du collaborateur.

Justficatif

Synthese des notes de frais @ 14 etements - [17]
o o e adman 5
stificatifs g
Dermande non sournise 102022 000€ o0 n200€ 12,00 € @ R

stificatis a1a lig

Demande non soumnise 20202 10000 € oo0e no00€ 0000 € @ G
stficatits
stficatits ala lig

Demande non sournise 32025 2000€ 300€ w500€ 2300€ an.
stficatifst

Demande non sournise si2075 124956 3a00€ 895 € ssgse an.

Les actions sur chaque ligne

@

Détail des NDF : Permet d'accéder au détail des frais du mois concerné.

B Détail des frais REMBOURSABLES pour I'édition : Permet d'éditer une fiche détaillant les frais
remboursables.

Justificatifs de titres de transport

Cet onglet permet au collaborateur de visualiser la liste de ses justificatifs de transport et d'en
attacher si besoin.

Fiche Activits  Con

Médical  Formations&Certifications  Préts  Vénicules  Documentscollaborateur  Documents BH  Synthése des frais

Tece T — sms ) ’
Pass Nav /2024 C2KC123 @ nevigo 2023,png X 05/01/2024 31353.02 @
Pass Na 62024 DIRONMarine caxces @
Pass Na s/2024 cxas 4
Pass Nan 4/2024 cxoz &
Pass N saoze e e
Pass Nav 22024 C2KC123 d)
Pass Nar /2026 cKes @
Pass N w2023 DRONMarine s @

A noter : le titre de transport doit bien étre ajouté dans I'onglet Avantages et le justificatif
correspondant dans I'onglet Titres de transport.

Bulletins de paie
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Bulletins de paie

Décembre 2053 VS CROUPE VSA Admin 22/01/2024 8165545 B 2dd etat affaire.nng

Vous retrouvez ici tous les bulletins de paie du collaborateur qui ont été chargé dans I'application.

Pour savoir comment charger les bulletins de paie, cliquez ici

Les actions de masse

E Ces actions sont disponibles si au moins une ligne a été sélectionnée a gauche de I'écran

e Exporter dans un ficher ZIP : permet d'exporter dans un fichier I'ensemble des bulletins
sélectionnés.

Affectations

Cette liste affiche toutes les affaires et les propositions commerciales sur lesquelles le collaborateur a
été affecté.

Fiche Activ ot » Formations & Certifications P les D ts collat ts RH :

Justficatifs

Liste des affectations @ 20 demenss - [17]
& Objet de fopportunite: 59 Type rét | objer Nature. Entéte: date dedébut prévue Entéte: date definprévue Volet :date de début diactivité Volet :nbjours- date defin Commercial

VS-PORTUGAL Ci TEST Mobilté Vs adrmin

VSGROUPE  Client ovo/2024 302024 VSA Admin B

VSGROUPE  Clen avos/2023 ojosaos  vsadamin )

VSGROUPE  Clent aos022 WmR  vsasdmin o)

VSGROUPE  Clent o202 WO0B VA Admin )

VSGROUPE  Cli ola/2023 72jours - 30/06/2023  VSA A ]

VS-PORTUGAL Ci

VS-PORTUGAL Clent 0212023 5jours - 03/08/2023  VSA Adrmin )

VSGROUPE  Client : client 2 0/o2/2023 10 jours - 28/02/2023  VSA Admin ]

Depuis cet écran vous avez la possibilité de venir planifier un suivi de mission pour chaque affaire ou
proposition commerciale sur laquelle le collaborateur est positionné. Pour créer le suivi de mission il

&

faudra venir cliquer sur le calendrier dans la colonne Actions :

Pour plus de détails sur ce formulaire consulter la page Gestion des suivis de mission.

Ordres de mission

Cet onglet permet au collaborateur de visualiser la liste des ordres de mission qui lui ont été envoyés
et de consulter ces ordres de mission.
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s&rémunérations  Avantages PRI profil llaboratewr  Entretiens

ursdabsence  Médical | Formations&Certifications  Préts  Vénicules  Doguments collaborateur

Documents RH  Syntnise des frais

ransport

Communiqués lus

P suamens [T

M

vsm 0BOULANGER 0052023 VSAAdmin testenvai masse test envol masse: ALPES Lise e B @i
VS GROUPE OBOULANGER 0Uos/2023  VsA Admin testODM Détail e e mission ALPES Lise e B @ i
Gestion ODM - UOW .
VS RSD HUTOP! Gén e & affaire 20230420001 [Sans titre] VSA Admin 01/04/2023 VA Admin Astreintes. - ALPES Lise [} B @t
nstive
propall R
V5 GROUPE AUCHAN Gén matique & pa e afaire 20230120-001 [Sans titre] Vsa admin /02025 VsAAdmin  Assistance décisionnelle . ALPES Lise o B 2
nstitre
e .
VS GROUPE Client1 Généré 20230202-001 [Sans titre] VSa Admin 01/01/2023  VSA Admin Assistance décisionnelle ALPES Lise e B @ i
sanstite
UO Alpes Lise: .
VS GROUPE 0BOULANGER Gén . e affaire 20230216-001 [Sans titre] VSA Ademin 0202 VSAAdmin  Astreintes ALPES Lise e B @i
sanstitie
Tieket 1885 .
Vs GROUPE DECATHLON S A 20220276-001 [Sans titre] Vsasgmin 0092022 VsAAdmin  Assistance décisionnelle - ALPESLse e DB 7
nstive
Montant prod échéancier
VS-PORTUGAL OBOULANGER Gén .  offaire 20230206-001 [streinte] Vsaadmin 007202 VsAAdmin  Astreintes ALPES Lise o B é i

astreinte

8 simanss - [17]

Suivis de mission

Cet onglet permet au collaborateur de visualiser la liste des suivis de mission planifiés, effectués ou
annulés qui le concernent.

FicheActivité  Contrats & émunérations  Avantages PRI profil

llaborateur  Entretiens  Compteursdabsence  Medical  Formations & Certifications  Préts  Venicules  Documents

borateur  DocumentsRH  Synthése des frais

Justificatifs Getitre detransport  Bulletinsdepaie  Affectations  Ord

Communiqués lus

Liste des suivis de mission

® s aemense- [T

Dete/ he s Fatow Ciene isson s Lenisindatern Nots gissie sbrenue  Note masimsie possibie  %note madmsle attsnte
20230524-002 [Test CRA, absence] -
2200620230930 @ Suivirécument & Suvi callaborateur  VSAAdmin  ASSOCIATIONSPORTIVEGOLFCOUNTRVELUB  Suivipar -VSA Ad Assistance technique & Pnirié
Collsborater present fors oe f viste
0506/20281430 ® Sunirécumrent & Suiicollaborateur  ALPESLise  Non 15 un clent e lo viste & Planifie
290520231700 (@ Suivirécument & Suivicollaborateur VSA Admin  Non fi€ & un client. & Planitie
2600520231600 ® sumirécument & suvi client VSAAdMIn Non & un cfent & Piniic
26/05/20231600 @ Suivirécument & Suivicollaberateur  VSAAdmin  Non fi€ & un client. 4 Planifié
003 [sans tire] © crectue
18/04/20231600 @ Suwirécurrent b Suwi client VSAAdmin  AUCHAN VSA Admin Activite client e 3 66,67 %
rateur present ors de la visite Non transmis

Pp— |

Voir la page sur la Gestion des suivis de mission

Satisfaction du collaborateur

Cet onglet présente I'évolution du taux de satisfaction du collaborateur. Il est alimenté a partir des
suivis de mission renseignés sur ce collaborateur. Le calcul est fait automatiquement par I'application
a partir des notes associées aux critéres d'évaluations.

ts&rémunérations  Avantages  PRI& profil

teur  Entretiens  Cor

Suivisdemission | Satisfaction du collabor mmuniqués lus

Médical  Formations & Certifications  Préts  Véhicules

Synthése des frais

Justificatits

nsport  Bulletinsdepaie  Aff

Satisfaction de ALPES Lise de janvier 2023 2 janvier 2024

@ reemens (7]

202 Glaal

VS GROUPE

ALPES Lise

Tement - (7]

Evolution de la satisfaction de ALPES Lise
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Communiqués lus

Cet onglet référence I'ensemble des documents que le collaborateur a marqué comme lu, en cliquant
sur le bouton “J'ai lu ce message”

Communigues lus Q@ Tetement E
test] 2/01/2024 22/01/2024

tsimns (7]
L I i t.

Cette boite affiche une carte interactive sur laquelle est localisé le collaborateur par rapport a la
saisie de son adresse personnelle.

Fiche Activité G

Justificatifs de titre e transpor

Localisation
Plan  satelite

ssy-sans-Avoir Villier wFrédéric ot
viea Neauphie-le-Chiteau
o
o
Gall
Merd
Mauice:

G igieifottAmaury oM | (Lo Trambisys
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