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Suivi RH - Matériel préeté

Les droits a activer :
Ressources Humaines

e Suivi RH : matériel prété
o Valider la réception d'un matériel de prét
o Valider le retour d'un matériel prété

Cet écran vous permet de gérer les préts de matériels a vos collaborateurs

e Gestion du prét et édition rapide de la fiche de prét

» Gestion de la restitution et édition rapide de la fiche de prét

e Attachement des documents scanné relatifs au prét et la restitution pour archivage
* Possibilité de déclarer un matériel comme volé

A noter que la gestion du matériel prété spécifiquement a un salarié est accessible directement dans
son dossier RH.

Suivi RH - Matériel prété Utilisateurs actifs
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Les actions de I'écran

Ajouter un matériel prété : Permet d'ajouter un nouveau matériel en prét a un collaborateur.

7 Modifier
Permet de modifier le prét du matériel. Le formulaire de création s'affiche, vous pouvez alors modifier
le nécessaire.

g Attachements
Permet d'ajouter des documents au prét du matériel concerné.
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B4 Envoyer
Permet d'envoyer un mail au collaborateur concerné.

-
L
-

PLus d'actions
Depuis ce pictogramme vous accédez a différentes actions :

e Générer la fiche de prét de matériel

e Procéder au changement de statut du matériel prété
e Supprimer le matériel

Ajouter/Modifier un prét

Ajout d'un nouveau prét de matériel Enregistrer

Prét

Collaborateur* | - Choisissez un collaborat..

Matériel du [ |
référentiel

Autre Matériel [ |

Date de prét*

Observations liées
a l'emprunt

@

Modele de fiche de prét

Modéle de |Attegtaticr1Pret - Attestation de prét de matérigl - | 6]
ressage pour le

prét de materiel

Le formulaire permet de choisir si vous souhaitez préter un matériel du référentiel ou un matériel
ponctuel.

Dans le cas du matériel du référentiel, il faut préciser le matériel dans la liste déroulante qui

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.

4/6
VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.


https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:enveloppe.png?id=vse%3Asuivi_rh_-_materiel_prete
https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:action_plus.png?id=vse%3Asuivi_rh_-_materiel_prete
https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:nouveau_pret.png?id=vse%3Asuivi_rh_-_materiel_prete

s'affiche apres avoir coché la case
Dans le cas du matériel ponctuel, il faut préciser l'intitulé et la description

Pour les deux cas, une date de prét devra étre précisée.

Le fonctionnement

Etape 1 : le paramétrage
POur utiliser au mieux le prét de matériel, vous devez d'abord faire quelques paramétrages :

e Le référentiel de matériel :

Cela permet de créer une liste de matériel et de suivre les préts. Pour avoir acces a ce référentiel
dans les déroulantes vous devez I'enrichir dans I'écran Ressources Humaines > Gestion : référentiel
de matériel

e Les modeles de documents pour le prét de matériel :

L'application permet d'éditer des attestations pour le prét de matériel. Vous pouvez paramétrer un
document pour I'attribution du matériel et pour la restitution. Pour paramétrer : Ressources humaines
> Paramétres > Modeles de documents pour le prét de matériel

Etape 2 : Affectation du matériel
Vous devez ajouter un prét de matériel sur un collaborateur soit en passant par I'écran du suivi du
matériel prété soit en allant directement dans le dossier RH du collaborateur.

Etape 3 : Envoyer

Une fois que vous avez affecté le matériel au collaborateur, vous pouvez envoyer un mail au
collaborateur directement depuis I'application afin de prévenir du prét.

Pour cela, il suffit de cliquer sur I'enveloppe. Le formulaire qui s'affiche vous permet de choisir le
modele a envoyer :

Création d'une demande de validation de réception d'un matériel

Choix du message a envoyer par mail au collaborateur

Modéle du message* | Réception d'un matériel prété non validée a

Prévisualisation du message | Merci de vous connecter & VSActivity accessible a 'adresse
@EVSA_URL@@ et d'attester la reception du matériel qui vous a été
préte.
Voici un résumeé du prét en question :
- Matériel : @@ASSET_TITLE@@
- Date : @@ASSET_DATE@@

Merci

&

Pour paramétrer les modeles de messages : Administration > Parameétres > Modéles de messages
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Etape 4 : La validation
Une fois envoyer, le collaborateur recoit un mail de demande de validation. En plus, le collaborateur
aura une tache sur son tableau de bord :

otén::he

[] 1validation(s) de réception ou de retour de matériel a traiter

En cliguant sur cette tache, le collaborateur sera redirigé pour valider :

Monprofil  Mesentretiens  Mesformations  Mes certifications [VCEUSEUMILERCRIEEM  Mes contrats & rémunérations  Mes bulletins de paie  Mes documents  Mes justificatifs de titres de transport  Mes inscriptions & des formations du plan

Mes actions collaborateur

Prét de matériel @ 1 élement - -

Intitulé Description Date de prét Commentaire lié au prét statut Date de retour Commentaire lié au retour Attachementis) Actions ‘

-
Catégorie

‘ Dell Latitude Ref123456 os/08/2012 nas @ En possession du collsborateur inatchernen %0 ‘

Etape 5 : Le retour du matériel
Pour finaliser le process, il faudra changer le statut du matériel pour venir le mettre au statut
“Retourné par le collaborateur” et renseigner une date de retour.

o Générer la fiche de prét du maté..

IPrc:H:éder au changement de statut... I

14 supprimer le materiel

Retour du matériel prété

Etat du retour

(i) Statut actuel: En possession du collaborateur

Statut du matériel* | Retourné par le collaborateur +

Date de I'événement* | 24/05/2021

Commentaire*
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