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Suivi RH - Documents RH

Les droits a ajouter :
Ressources humaines

e Suivi RH : documents RH
o 4 Gérer les documents RH
o + Possibilité d'envoyer un e-mail a un collaborateur pour l'inviter a signer un
document RH (1. signature électronique, ou 2. récupération du document, puis envoi
du document signé scanné)

Cet écran vous permet de gérer les documents RH et de les envoyer aux collaborateurs concernés.

Suivi RH - Documents RH

]

Les actions de lI'écran

Les actions globales

Préparation d'un document RH
Permet de créer un document RH lié a un collaborateur

Un formulaire s'ouvre et les informations suivantes sont a renseigner :

¢ Le collaborateur concerné
¢ Le modeéle de document
¢ Le type de format du document (DOCX ou PDF)
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Preparation d'un document RH vl 11X

Collaborateur * (%)

Type de document RH & préparer

Modéle de document* (3
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Raison de cette préparation
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Format du document a préparer

Type de format *
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Les actions sur chaque ligne

Transmettre pour signature en ligne
Permet d'envoyer pour signature en ligne le document RH via :

« Signature manuelle avec envoi d'un e-mail avec le document a signer en piece jointe

« Signature manuelle avec envoi d'un lien par e-mail vers I'application pour récupérer le
document a signer (le collaborateur doit avoir acces a I'onglet “Document RH” dans I'écran
“Mes informations”)

* Signature électronique (si le document contient les variables destinées a la signature
électronique).

B Annuler I'envoi pour signature et masquer pour le collaborateur
Permet de retirer I'acces sur I'application au document RH et a sa signature pour le collaborateur.
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Plus d'actions ...
Depuis ce pictogramme vous pouvez effectuer plusieurs actions

* Regénérer le document en PDF depuis le modele : Permet de regénérer le document
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depuis le modele de document RH sélectionné (action disponible pour les documents RH en
préparation, non envoyés au collaborateur)

e Supprimer le document RH: Permet de supprimer le document RH généré pour le
collaborateur

Document RH pour signature

4 Date du document - 04002024 3 150638
Basé sur e modéle - Charte informatique

Le fichier & signer par le collaborateur sera regéneré en pdf & pamir du modéle de documents RH en vue de I3
signature
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Les actions de masse

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

» Exporter dans un fichier zip : Permet d'exporter les documents RH sélectionnés dans un
fichier ZIP
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